ДокументооборотИсполнительный Директор

1. Договор 
Исполнитель-ФД- юрист –бухгалтер
Распределение
ФД

Утверждение Распечатывание Подпись внесение в 1с 
ЮД
Согласование   ФД
Инициатор
ВСЕ
Согласование   ЮД
сОГЛАСОВАНИ
Согласование     ГБ




подготовка  ФД
Подготовка БУХ
Доработка  ВСЕ


Передача контрагенту ВСЕ


Подготовка Юристы


Архив
Завешено
ЮД

юо

Контроль возврата от контрагента
ЮД






2. Заявка на оплату (предоплата)
Инициатор
ВСЕ

Подготовка и исполнение пп
ФД

Согласование   ЮД
сОГЛАСОВАНИ
Исполнительный Директор


Архив/ завершено
ВСЕ





3.  Служебная записка
Адресат/ответ   /завершено
ВСЕ
Инициатор
ВСЕ




Доработка  ВСЕ







4. [bookmark: _Hlk111883735]Налоговое требованиеСогласование     ГБ

Согласование   ФД
Инфоромирование  ИД
Согласование   ЮД
сОГЛАСОВАНИ
Подписание         отправка ВСЕ
Инициатор
ВСЕ



Архив/ завершено
ВСЕ
Подготовка 
ВСЕ




5. Типовой Договор Реализация
[bookmark: _Hlk111882736]Исполнитель-ФД- юрист –бухгалтерСогласование     ГБ

Утверждение Распечатывание Подпись внесение в 1с 
ЮД
Инициатор
ВСЕ
Согласование   ЮД
сОГЛАСОВАНИ




Согласование   ФД
Подготовка Юристы
Доработка  ВСЕ



Передача контрагенту ВСЕ

Исполнительный Директор



Архив
Завешено
ЮД

юо

Контроль возврата от контрагента
ЮД





6. Исходящее Письмо
Исполнитель- юрист –бухгалтер=ФД
Согласование   ФД
Утверждение Распечатывание подпись
Подготовка ВСЕ
Инициатор
ВСЕ





Исполнительный Директор


Архив
Завешено
ИНИЦАТОР

юо

Ожидание ответа, 
Регистрация вх письма
ВСЕ








7. Входящее ПисьмоИнфоромирование  ФД

Информирование  ГБ
Инициатор
ВСЕ



Информирование ИД

Архив
Завешено
ИНИЦАТОР

юо

Подготовка ответа / регистрация  исх письма
ВСЕ

