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АННОТАЦИЯ 

В данном документе приведены сведения о порядке работы с Опцией 

«Подготовка дополнительной документации», которая предназначена для 

подготовки сопроводительных документов и типовых ответов на основании 

зарегистрированных входящих документов. Опция «Подготовка 

дополнительной документации» является модулем подсистемы «ДЕЛО-

Web». 

Книга не является полной документацией к программному обеспечению. Для 

использования программы необходимо наличие других книг, включаемых в 

комплект.  

Подсистема «ДЕЛО-Web» постоянно совершенствуется и, в связи с этим, 

возможны некоторые несоответствия, касающиеся описания 

пользовательского интерфейса.  

Документация разработана совместно специалистами Общества с 

ограниченной ответственностью «Электронные Офисные Системы (Софт)» и 

Общества с ограниченной ответственностью «Электронные Офисные 

Системы (проектирование и внедрение)».  

Право на тиражирование программных продуктов и документации 

принадлежит ООО «Электронные Офисные Системы (Софт)» и ООО 

«Электронные Офисные Системы (проектирование и внедрение)».  

 

Все упомянутые в данном издании товарные знаки и зарегистрированные 

товарные знаки принадлежат своим законным владельцам.  

© ООО «Электронные Офисные Системы (проектирование и внедрение)». 

Все права защищены   

© ООО «Электронные Офисные Системы (Софт)». Все права защищены  
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Задачи опции «Подготовка дополнительной документации»: 

Опция «Подготовка дополнительной документации» выполняет задачи по 

облегчению процесса подготовки дополнительной документации при 

подготовке ответов на входящий документ корреспондента и на обращение 

гражданина. 

Назначение опции «Подготовка дополнительной документации»: 

Опция «Подготовка дополнительной документации» предназначена для 

подготовки сопроводительных документов и типовых ответов на основании 

зарегистрированных входящих документов. 

Использование опции «Подготовка дополнительной документации» 

невозможно без установки ПО подсистемы «ДЕЛО-Web». 

Функциональные характеристики опции «Подготовка дополнительной 

документации»:   

 Подготовка типового ответа корреспонденту входящего документа и 

гражданину-автору обращения; 

 Подготовка сопроводительного документа для перенаправления 

входящего документа и обращения гражданина. 

Использование опции «Подготовка дополнительной документации»: 

1. Для использования опции «Подготовка дополнительной документации» 

необходимо зайти в СЭД «Дело», выбрать любое зарегистрированное 

входящее письмо, открыть ее регистрационную карточку: 



 

2. Выполнить операции по подготовке сопроводительных документов и 

типовых ответов: 

2.1. Выбрать пункт «Подготовить типовой ответ», после чего откроется 

окно для ввода необходимых реквизитов. После внесения необходимых 

данных нажимаем «Сформировать» 

 

 



2.2. Выбрать пункт «Подготовить сопроводительный документ», после 

чего откроется окно для ввода необходимых реквизитов. После внесения 

необходимых данных нажимаем «Сформировать» 

 

 

 

3. После чего формируется соответствующая регистрационная карточка 

для последующей регистрации в СЭД «Дело» и отправке ее адресату. 

 


