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1. Общее описание бизнес-процесса 
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 2. Инструкция для команд проектов по работе в корпоративной системе управления 

проектами на базе 1C: Документооборот 

1. На официальном сайте ВятГУ www.vyatsu.ru в разделе «Контакты», в ниспадающем окне 

выбрать «Электронный документооборот ВятГУ». 

 

 

 

 

 

 

 

Пройти по ссылке https://edoc.vyatsu.ru/doc/ru-RU/. 

Вести свой логин и пароль. 

 

 

 

 

 

2. В открывшемся окне выбрать «Совместная работа», далее «Проекты». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.vyatsu.ru/
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3. В левом окне в папке «Подразделения» выбрать свое подразделение и нажать «Создать».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Право инициирования проекта автоматически настроено следующим категориям 

сотрудников: директорам институтов, деканам факультетов, заведующим кафедрами.  

В случае, если нужно предоставить доступ другой категории сотрудников (например, 

заместителям директоров, доцентам, старшим преподавателям и т.д.) необходимо сообщить по 

телефону или электронной почте сотрудникам Проектного офиса с просьбой предоставить доступ 

сотруднику, который будет инициатором проекта. В течение часа будет предоставлен доступ для 

входа в систему. 

Если сотрудники других структурных подразделений изъявили желание инициировать 

проект, то им необходимо обратиться в Проектный офис (Заева Анна Михайловна, тел. 742-806, 

usr11942@vaytsu.ru; Мелехина Мария Александровна, тел. 742-806, usr12031@vaytsu.ru) для 

открытия доступа в систему.  

 

 

mailto:usr11942@vaytsu.ru
mailto:usr12031@vaytsu.ru
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4. В открывшемся окне во вкладке «Реквизиты» заполняются сведения о проекте.  

Поля «Наименование», «Цель и задачи проекта», «Описание проекта», «Ожидаемые 

результаты проекта (качественные и количественные)», Начало и окончание проекта заполняются 

обязательно (информация автоматически генерируется системой в приказ).  

Поле «Состояние» переключается автоматически. В ручном режиме заполнять не нужно.  

Если бюджет проекта запланирован, то обязательно в поле «Бюджет проекта» указать 

сумму. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Нажать кнопку «Записать» (сохраняем внесенные данные с возможностью вернуться и 

изменить реквизиты проекта). 

 

5. Вкладка «Смета». 

5.1. Если бюджет не запланирован, данная вкладка не заполняется, переходим к шагу 6. 

5.2. Если бюджет запланирован, то переходим к следующим действиям: 

Во вкладке «Смета» в ниспадающем окне необходимо нажать кнопку «Создать». 
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В поле «Вид документа» выбрать «Смета проекта» 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заполняем реквизиты сметы.  

В наименовании документа указывается полное название Сметы (например, Смета расходов 

на проведение Регионального этапа XIII Международного конкурса молодых дизайнеров «Русский 

силуэт»).   

В поле «Папка» выбрать «Сметы по проектам» (в папке «Сметы по проектам» сохраняются 

сметы по всем проектам). 

Поле «Проект» выставляется автоматически.  

Вкладка «Список доступа» и состояние не заполняются. 
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В этой же вкладке заполняем данные в таблице, которые можно внести двумя способами: 

1) через кнопку «Добавить» выбрать из списка необходимую статью расходов при ее 

наличии; 

 

 

2) при отсутствии необходимой статьи расходов через кнопки «Добавить», «Создать» 

заполняем в поле «Наименование» название статьи (ограничение в 150 символов). Дублируем это же 

название в поле «Полное наименование».  
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3) Если у вас не получается выбрать из списка статью расходов или добавить 

самостоятельно, то в поле «Комментарий» вписать наименование расходов, их сумму и количество. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Нажимаем кнопку «Записать и закрыть». 

 

6. В окне «Команда управления проектом» в первую очередь заполняется «ядро 

проекта», т.е. команда управления проекта только из числа сотрудников университета (остальные 

категории участников заносим во вкладку «Команда проекта» – шаг 7).  

В столбце «Участник проекта» через кнопки «Подобрать» и «Добавить» выбрать членов 

команды, которые автоматически попадают в рабочую группу и отражаются в приказе.  

Столбец «Роль в проекте» вбивается самостоятельно, носит служебный характер и не 

закрепляется в приказе, за исключением роли руководителя проекта.  

 

 

 

 

 

 

 

Нажать кнопку «Записать».  
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7. В окне «Команда проекта» указываются внешние участники проекта и студенты 

ВятГУ. 

7.1 Для того, чтобы добавить в команду проекту студента ВятГУ необходимо через 

кнопку «Добавить» выбрать вид участника: «Студент».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Либо нажать «Показать все» и выбрать категорию «Студент». 

 

 

 

 

 

 

В столбце «Участник» наводим курсор на «Многоточие» и нажимаем (в базе внесены все 

студенты всех форм обучения, поэтому возможна долгая выгрузка базы, необходимо подождать).  
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Из выпадающего списка последовательно выбираем институт/факультет, форму обучения, 

курс, группу, ФИО студента (ов), которого (ых) необходимо внести в команду проекта.  

 

 

 

После того как все студенты включены в список нажать кнопку «Выбрать».  
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Студенты отобразятся списком в команде проекта. Если студента необходимо включить в 

приказ, в столбце «Входит в команду управления проектом» поставить галочку. 

 

 

 

В случае, если студент не включен в текст приказа, но отмечен как член команды проекта, 

он в любом случае будет учитываться в общем количестве членов команды проекта, в том числе в 

количественных показателях отчета. 

Нажать кнопку «Записать». 

 

7.2. Для добавления внешнего участника команды проекта необходимо через кнопку 

«Добавить» в столбце «Вид участника» выбрать соответствующую категорию (например, 

«Внешний представитель»).  

В столбце «Участник» ФИО, должность и организацию вписываем самостоятельно 

(например, Морозов А.Н., директор ПТК «Калинка Морозов») и прописываем его роль в столбце 

«Роль». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Если внешнего участника необходимо включить в приказ, в столбце «Входит в команду 

управления проектом» поставить галочку. 
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Нажать кнопку «Записать».  

 

8. Вкладка «Пункты приказа» 

Для автоматического генерирования приказа необходимо поставить галочку напротив 

пункта, который требуется включить в приказ. 

 

 

9. Вкладка «План». 

Заполняется детализированный план. Через кнопку «Добавить» заносим в поле 

«Наименование» виды работ/задач. Указываем начало и окончание, исполнителей. Исполнителей 

вносим через кнопку «Добавить» → «Показать все» или самостоятельно ввести Ф.И.О. 

Исполнители назначаются на конкретную задачу/вид работ. 

В плане обязательно указывать вехи. Веха – это точка, которая отмечает важное событие в 

проекте и используется для контроля хода выполнения проекта. Веха имеет нулевую длительность, 

и у нее не может быть исполнителей. Если веху как пункт плана необходимо включить в приказ, то 

поставить галочку «Включить в приказ» (если не уверены в правильности формулировок, то галочка 

не ставится).  
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Нажать кнопку «Записать»  

10. Вкладка «Список доступа». 

Инициатор проекта через кнопку «Копировать всех участников» добавляет команду 

управления проекта (из числа сотрудников университета) и лишь у нужных ставит галочку в 

столбце «Изменение», который дает право внесения корректировок в проект. 

 

 
 

11. Вкладка «Категории» включает показатели: Программы развития Вятского 

государственного университета; Программы трансформации Вятского государственного 

университета в университетский центр инновационного, технологического и социального развития 

региона; Стратегических проектов, Стратегических инициатив Вятского государственного 

университета. Заполняется сотрудниками Проектного офиса после отправки проекта на 

согласование в Проектный офис. 

12. Для передачи проекта на согласование нажимаем кнопку «Отправить», выбрать 

«Согласование проекта» и «Перейти к отправке».  
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Нажимаем двойным щелчком «Проект (не введен)».  

 

Из списка выбираем соответствующий проект и нажимаем кнопку «Выбрать». 

 

 

 

 

 

 

 

Далее нажимаем «Стартовать и закрыть». 
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Проектная инициатива уходит на согласование: с руководителем проекта в том случае, 

если он не является инициатором; сотрудниками Проектного офиса.  Если возникает потребность в 

корректировке проекта, то Вы можете связаться с сотрудниками Проектного офиса и Вам откроют 

доступ для внесения корректировок. 

При отсутствии замечаний сотрудники Проектного офиса отправляют Проект на 

дальнейшее согласование: с проректором по стратегическому развитию и проектной деятельности 

и курирующим проректором. 

После того как проектная инициатива согласована, сотрудники Проектного офиса 

запускают процесс оформления и согласования приказа о реализации проекта. Как только приказ о 

реализации проекта будет подписан и зарегистрирован Вам придет задача «Приказ о реализации 

проекта подписан. Проект «название».  

Таким образом, Вы можете приступать к работе по проекту. Руководитель проекта может 

конкретизировать задачи, создав подзадачи и формировать поручения в соответствии с общими 

правилами электронного документооборота.  

Контроль за исполнением поручений (подзадач) осуществляется руководителем проекта. 

 

13. После завершения проекта руководителю проекта на корпоративную почту придет 

задача о подготовке отчета. Необходимо перейти по ссылке и заполнить отчет в соответствующей 

вкладке. Отчет по проекту заполняется в течение 5 рабочих дней после его завершения.  

Качественные и количественные показатели заполняются вручную.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После отправки отчета на проверку внесение изменений невозможно. Если нужно внести 

изменения в отчет, то необходимо связаться с сотрудниками Проектного офиса для того, чтобы они 

предоставили Вам доступ для внесения дополнений. 

Сотрудники Проектного офиса могут отправить отчет на доработку.  

Проверенный и принятый отчет уходит в электронный архив реализованных проектов. 

Количественные значения по категориям участников будут автоматически сгруппированы 

и учтены в дальнейших отчетах университета.  
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14. Как добавить дополнительные материалы к проекту.  

Открываем вкладку «Файлы» 

 

 

 

 

 

 

 

Нажимаем «Создать». В открывшемся окне выбираем папку «Для проектов» и нажимаем 

«Выбрать».  

 

 

 

 

 

 

 

 

В появившемся окне «Создание нового файла» выбираем «Загрузить с диска». Далее 

выбираем с диска необходимый файл и нажимаем «Ок» 

 

 

 

 

 

 

После того как файл загрузился переходим во вкладку «Прочее» 
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В строке Проект из ниспадающего списка выбрать «Показать все» и найти свой проект, к 

которому прикрепляется файл. 

 

 

 

 

 

Далее «Записать и закрыть».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Файл прикреплен к проекту. Нажимаем «Записать и закрыть». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

18 
 

Справки по работе с проектами: 

Заева Анна Михайловна, главный специалист Проектного офиса 

тел. 742-806, e-mail: usr11942@vyatsu.ru 

 

Мелехина Мария Александровна, менеджер Проектного офиса 

тел. 742-806, e-mail: usr12031@vyatsu.ru 

 

Бажин Константин Сергеевич, проректор по стратегическому развитию и проектной 

деятельности 

тел. 742-655, e-mail: bazhin@vyatsu.ru 
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