
ЕСЭД ОГВ ЯО
Работа с документами
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Основные сведения о системе 
DIRECTUM
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Назначение системы
Система DIRECTUM – корпоративная система электронного документооборота и управления
взаимодействием, нацеленная на повышение эффективности работы всех сотрудников организации в разных
областях их совместной деятельности.

Функциональные модули 
Управление электронными документами поддерживает полный комплекс работ с электронными документами:
создание и редактирование в форматах различных приложений, структурированное хранение; управление
доступом, защита от изменений посредством шифрования и ЭЦП; атрибутивный и полнотекстовый поиски;
протоколирование работы с документами.

Управление деловыми процессами автоматизирует процессы согласования и обработки электронных документов
(docflow); обеспечивает выдачу электронных заданий и контроль их исполнения (workflow).

Канцелярия организует работу с бумажными документами в соответствии с требованиями ГСДОУ: регистрация
документов, контроль их местонахождения и списание в архив, ведение номенклатуры дел, поиск документов по
атрибутам.

Управление совещаниями предназначен для подготовки и проведения совещаний: согласование состава
участников, повестки, места и времени проведения, формирование и рассылка протокола, контроль исполнения
решений.

Обращения граждан и организаций автоматизирует работу с обращениями граждан и организаций в соответствии
Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (от 2 мая 2006 года
№ 59-ФЗ): регистрация обращений, рассмотрение, исполнение поручений по обращению, контроль исполнения,
направление ответа заявителю. Ведение номенклатуры дел обращений, поиск информации по атрибутам.

Общие сведения о системе Directum
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ЕСЭД ОГВ ЯО
Единая система электронного документооборота 

органов государственной власти Ярославской 
области
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ЕСЭД ОГВ ЯО

 Всего в электронном документообороте участвуют 2440 пользователей;

 470 организации и подразделения.

Категории организаций:

ОГВ ЯО Удаленные точки ОГВ ЯО Участники других СЭД

 Автоматизация до
конечного пользователя

 Используется толстый и
тонкий клиент

 Один пользователь на 
организацию

 Используется тонкий 
клиент

 Информационный обмен  с 
помощью механизма 
интеграции

Всего 154:
- СЭД МР и ГО 87;
- СЭД мэрии г. Ярославля 24;
- СЭД ГО г. Рыбинск;
- СЭД ГД Ярославской 

области;
- Корреспонденты МЭДО – 51

Всего 82:
- департаменты, 
- агентства, 
- инспекции, 
- управления, 
- приемные, 
- секретариат Губернатора 

и т.д.

Всего 247:
- подведомственные 

учреждения;
- ФОИВ
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Автоматизированы следующие процессы:

 Регистрация служебной корреспонденции;

 Выдача поручений;

 Согласование исходящей корреспонденции;

 Согласование и регистрация НПА;

 Согласование и регистрация ПНПХ;

 Организация и проведение совещаний;

 Обращений граждан в рамках 59ФЗ, 210ФЗ, 8ФЗ.

Не поддерживаются 

Процессы, связанные с оказанием государственных услуг;

Ведение бухгалтерской, финансовой, кадровой документации;

Договоры;

Работа с конфиденциальной и секретной документацией.



Удаленные точки взаимодействия:

Интеграция с СЭД МР:
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Автоматизированные процессы

Получение входящей корреспонденции;

Отправка исходящей корреспонденции;

Исполнение поручений.

Особенности работы УТ

Не согласует документы в эл. виде;

Не согласует нормативно-правовые акты;

Не работает с обращениями граждан.

Автоматизировано:

Получение входящей корреспонденции из СЭД МР;

Отправка исходящей корреспонденции в СЭД МР (в том числе 
рассылка НПА);

Исполнение поручений;

Отправка карточек обращений граждан.
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Базовый функционал системы

(проводник, работа с заданиями, задачами, 
поиск)
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Базовый функционал - Проводник
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Базовый функционал - Работа с заданиями
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Базовый функционал - Работа с заданиями
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Базовый функционал - Работа с задачами
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Базовый функционал - Работа с задачами
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Запрос срока исполнения
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Базовый функционал системы - Поиск
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Инструкции
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Инструкции
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Процесс согласования исходящей 
корреспонденции в ЕСЭД ОГВ ЯО (создание 
проекта письма, отправка на согласование). 

Особенности согласования писем, если 
подписантом выступает заместитель Губернатора 

или Губернатор.
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма



14.04.2016 24

ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта исходящего письма
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Связанные  документы
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Отправка проекта исходящего письма на согласование
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Отправка проекта исходящего письма на согласование
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Отправка проекта исходящего письма на согласование
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Отправка проекта исходящего письма на согласование
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ЕСЭД ОГВ ЯО
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание версии документа
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание версии документа
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Просмотр подписи на документе
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Проблемы и ошибки
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Проблемы и ошибки
Служебная корреспонденция

Заполнение карточки документа

Выбирается неверный шаблона документа;

Должна быть 1 действующая  не скрытая версия документа. 

После старта задачи на согласование меняют подписанта в карточке документа ;

РКК

При регистрации РКК сначала необходимо выбрать журнал регистрации, потом 
сохранить карточку.

Перевыбирать журнал и сохранять повторно карточку нельзя.
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Проблемы и ошибки
Служебная корреспонденция

Если

Если при сохранении карточки документа, выдается ошибка «Одно или 

несколько обязательных полей не заполнено!», то проверить вкладку 

список рассылки. Там не должно быть пустых строк, а у всех заполненных 

должны стоять порядковые номера;

Если не находится адресат в справочнике «Организации», то необходимо 

перейти в Компоненты-Общие справочники-Добавление новой 

организации. Создать заявку по добавлению новой организации;

Если в документе не отображаются автозаполняемые поля (отключены 

надстройки), заголовок, подписанта и исполнителя заполняют вручную 

(приводит к дублированию полей у согласующих)
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Проблемы и ошибки
Служебная корреспонденция

Согласование документа

В задаче по согласованию исходящего письма должно быть вложено только 1 
письмо исходящее. Все остальные документы должны быть в связанных

После старта задачи на согласование любого документа, необходимо закрыть 
сам документ и его карточку у себя на компьютере

Не нужно стартовать несколько задач по согласованию документа 
параллельно
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Проблемы и ошибки
Служебная корреспонденция

Доставка документов адресату

Приложения, которые связали с документом уже после того как документ 
зарегистрирован, не будут видны и доставлены адресатам.

Если документ адресуется муниципальным районам, Мэрии и к нему есть 
приложения, то приложения должны быть вида Приложение или Подборка 
информации.

Документы со способом доставки МЭДО должны регистрироваться только в 
Канцелярии Правительства, т.е. должны готовиться за подписью Губернатора, 
Заместителей Губернатора, Председателя Правительства, заместителей 
Председателя Правительства. Они не уйдут автоматической доставкой в адресат, 
если подписант директор департамента
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Процесс согласования 

нормативно-правовых актов
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Согласование нормативно-правовых актов
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА



14.04.2016 51

ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Создание проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Согласование проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Согласование проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО
Отправка на согласование с круга необязательных 

согласующих
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Согласование проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Согласование проекта НПА
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ЕСЭД ОГВ ЯО
Отправка на согласование с круга обязательных 

согласующих
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Проблемы и ошибки
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Проблемы и ошибки
НПА и ПНПХ

Ошибки при работе с карточкой проекта:

Не заполняют статус на главной вкладке;

В наименовании проекта используют непечатные символы;

Не заполняют список согласующих либо номера этапов;

После начала согласования пытаются установить\снять реквизит «ОЦП, ВЦП, 
специальная экспертиза»;

При регистрации ПНПХ не создаются РКК, либо неверно указывается рег. Номер.

Ошибки при создании проекта документа:

При создании документов не заполняют поле Проект НПА\Проект приказа;

Неверно выбирают вид эл. документа при создании приложений и версии для 
эталонной базы;

Создают документы прямо в карточке проекта в Эл. документах, либо помещают туда 
ссылки на документ вручную.
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Проблемы и ошибки
НПА и ПНПХ

Если Действие

Если при сохранении карточки проекта 

НПА/ПНПХ выдается ошибка «Одно или 

несколько обязательных полей не 

заполнено» 

Проверить вкладку «Согласование» на 

наличие порядковых номеров и номеров 

этапов у всех согласующих. На вкладке список 

рассылки не должно быть пустых строк.

Если на вкладке «Согласование» карточки 

проекта НПА/ПНПХ отсутствуют обязательные 

согласующие

Заполнить поле «Статус» на главной вкладке

Если нужно внести изменения в заголовок 

НПА или ПНПХ

Необходимо изменить поле «Наименование» 

и «Содержание» в карточке проекта и 

карточке самого документа.

Если создали несколько приложений к 

НПА/ПНПХ, и одно из них не нужно 

отправлять на согласование

Необходимо в карточке приложения к 

НПА/ПНПХ обязательно очистить поле 

«Проект НПА/ПНПХ», удалить связь с 

НПА/ПНПХ перед отправкой на согласование
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Проблемы и ошибки
НПА и ПНПХ

Нельзя!

Нельзя создавать документ НПА копированием старого НПА

Нельзя менять порядковые номера строк в списке согласующих

Нельзя менять список согласующих и номера этапов без возвращения проекта НПА на 
доработку

Нельзя отправлять НПА и ПНПХ на согласование вложением документов в задачу. Это
делается из карточки проекта по кнопке «На согласование»

Дополнительно

При удалении ссылок на ненужные приложения\пояснительные записки необходимо 
очистить поле Проект НПА\Проект приказа в карточке документа;

Согласование с УТВ проводится только как «Согласование вне ЕСЭД»

При заполнении согласующих НПА/ПНПХ  пользователей, не являющихся ОИВ, 
добавлять только на нулевой этап.
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Обращения Граждан
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ЕСЭД ОГВ ЯО

Ответ на ОГ
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Обучающие курсы на учебном портале

Правительства Ярославской области
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Учебные курсы

14.04.2016

Для назначения курса необходимо обратиться в службу технической поддержки ЕСЭД ОГВ ЯО
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Учебные курсы

14.04.2016

Курс «Directum1 Изучение единой системы электронного 
документооборота (ЕСЭД)»

Рекомендован для первичного ознакомления с системой ЕСЭД ОГВ ЯО.

Рассказывает о функционале и базовых возможностях системы.  

Рассматриваются следующие темы:

• Начало работы с системой;

• Описание интерфейса;

• Работа с папками;

• Работа со ссылками;

• Получение и исполнение поручений;

• Взаимодействие с другими сотрудниками 
при работе;

• Создание проекта исходящего письма;

• Рецензирование и согласование;

• Подписание документа.
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Учебные курсы
Курс «Directum1 Изучение единой системы электронного 

документооборота (ЕСЭД)»

14.04.2016
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Учебные курсы

14.04.2016

Курс «Directum2 Изучение единой системы электронного 
документооборота (ЕСЭД) (углубленное изучение)»

Рассматривает порядок работы пользователей по ролям.

Разработан на основе пользовательских инструкций.
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Учебные курсы
Курс «Directum2 Изучение единой системы электронного 

документооборота (ЕСЭД) (углубленное изучение)»
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Учебные курсы
Курс «Directum2 Изучение единой системы электронного 

документооборота (ЕСЭД) (углубленное изучение)»

14.04.2016
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Учебные курсы
Курс «Directum2 Изучение единой системы электронного 

документооборота (ЕСЭД) (углубленное изучение)»

14.04.2016
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Материалы обучения



14.04.2016 77

Материалы обучения
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Спасибо за внимание!

Задавайте вопросы


