
Подовження терміну виконання.

1. Контролер відкриває картку документа, включає режим редагування і виправляє 
термін виконання на вкладці Загальне. Термін встановлюється для типів 
завдання На дату і Постійний, для типу Інформаційний термін не 
встановлюється і контроль також не встановлюється. Для типу Періодичний 
термін встановлюється для останньої дати Періодичного завдання.

2. Після зміни параметру «Термін» зберігаємо документ, переходимо на вкладку 
Резолюція. На вкладці Резолюції, встановлюємось на резолюцію термін якої 
необхідно подовжити, натискаємо «+», обираємо Хід виконання. У вікні, що 
відкрилося вибираємо Вид «Подовження». Після цього заповнюємо параметри 
ходу виконання, в тому числі параметр «Продовжено до». Після збереження 
ходу виконання система змінить термін виконання по резолюції з параметру 
«Подовжено до». 



Якщо в резолюції є прив’язка до завдання контролю, то в вкладці Завдання 
контролю автоматично відобразиться хід виконання. Якщо в резолюції немає 
прив’язки до завдання контролю – переходимо до виконання п.3.

3. Переходимо на вкладку Завдання контролю і в задачі контролю також 
створюємо Хід виконання з видом Подовжити. Також заповнюємо всі необхідні 
параметри ходу виконання. Після збереження ходу виконання система змінить 
термін виконання по задачі контроля з параметру Подовжено до.

Після в виконання цих пунктів буде перенесений термін виконання задачі контроля та 
резолюції на головного виконавця, а також будуть створення етапи виконання 
документів (хід виконання).

Інформування про хід виконання задачі контроля.

У випадку коли необхідно занотувати події, які впливають на виконання документів 
але без зміни терміну виконання або учасників виконання необхідно використовувати 
хід виконання з видом (Інформаційний).


