
По электронной 
почте

Входящая
«бумажная» 

корреспонденция

Менеджер 
по продукту

По телефону/факсу

Переводчик

Претензия 
в электронной 

форме

V

Ответственный за 
претензии

Ответственный за 
претензии

VV

Ответственному на
e-mail

V

Перевод претензии 
на русский язык

XOR

На иностранном языке

На русском
языке

Создание карточки 
входящего документа

Прикрепление 
скан-копии оригинала

Канцелярия

Направляется 
ответственному 
по претензиям

Создание карточки 
внутреннего документа

Ответственный за 
претензии

V

V

Претензия 
на бумажном 

носителе

Претензия 
в электронной 

форме

Карточка 
входящего 
документа

Карточка 
внутреннего 
документа

Претензия 
с переводом

Претензия внесена 
в систему

Поступила претензия
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Канцелярия

Приложение 1. Входящая претензия

Карточка 

внутреннего 

документа

Исходящее 

уведомление

Создание карточки 

внутреннего документа

Ознакомление

(в случае экспорта)

Менеджер 

по экспорту

Ответственный 

за претензии

Ознакомление

Подготовка  уведомления 

о начале работы 

с претензией 

для контрагента

Ответственный 

менеджер 

по продукту

Ознакомление

Оценка и указание 

срочности претензии

Заинтересованные 

лица извещены 

Отмечена срочность 

претензии 

Создание претензии

Коммерческий 

директор

Заместитель 

коммерческого 

директора

V

Приложение 2. Первый этап работы с претензией

Претензия 
по качеству

Ознакомление
Распоряжение на 

создание комиссии

Ответственный 
Менеджер по 

продукту

Директор по 
производству

V

Решение комиссии 
по расследованию 

претензии
Комиссия

Претензия передана 
на рассмотрение

Расследование
Подразделения 
расследующие

Служебные 
записки

Директор НИЦ

Правовая оценка

Согласование 
комиссии

Все члены 
комиссии

Правовое 
управление

Утверждение 
Коммерческий 

директор

Распоряжение

Утвержденное 
распоряжение

Согласованное 
распоряжение

Правовое 
заключение

Подготовка актаПредставитель КЦ Акт

Согласование актаКомиссия
Согласованный 

акт

Утверждение акта
Коммерческий 

директор

Утвержденный 
акт

Оформление 
исходящего письма

Письмо 
контрагенту

Менеджер по 
продукту

Подписание письма
Подписанное 

письмо
Коммерческий 

директор

Приложение 3. Второй этап работы с претензией

Принято решение 
о переводе сотрудника 
на другую должность

Создание карточки 
документа в системе, 

заполнение файла 
по шаблону

Сотрудник отдела 
кадров

Карточка 
документа в 

системе, файл 
в формате Word

Последовательное 
согласование

Согласование
Карточка 

документа 
в системе

Непосредственный 
руководитель
отпускающий

V

Согласование
Директор по 
направлению 
отпускающий

Карточка 
документа 
в системе

Согласование
Непосредственный 

руководитель 
принимающий

Карточка 
документа 
в системе

Согласование
Директор 

по направлению 
принимающий

Карточка 
документа 
в системе

Отметка 
о необходимости 

медосмотра

Специалист 
по кадровому 

делопроизводству

Карточка 
документа 
в системе

Согласование
Начальник отдела 

кадров

Карточка 
документа 
в системе

СогласованиеНачальник ООТиЗ
Карточка 

документа 
в системе

Отметка о соответствии 
должностной инструкции

Ведущий специалист по 
найму персонала

Карточка 
документа 
в системе

Отметка 
о необходимости 

обучения
Начальник ОПООП

Карточка 
документа 
в системе

Отметка о потребности 
в обучении 

в области ПБ и ОТ

Специалист в области
ПО и ОТ

Карточка 
документа 
в системе

Доп. реквизит
ИТР = да

Согласование
Непосредственный 

руководитель 
принимающий

Карточка 
документа 
в системе

Отметка 
о необходимости 

медосмотра

Специалист 
по кадровому 

делопроизводству

Карточка 
документа 
в системе

Согласование
Начальник отдела 

кадров

Карточка 
документа 
в системе

СогласованиеНачальник ООТиЗ
Карточка 

документа 
в системе

Доп. реквизит
ИТР = нет

Отметка 
о необходимости

 обучения

Начальник ОПООП
Карточка 

документа 
в системе

Резолюция в системе
Директор по 
управлению 
персоналом

Карточка 
документа 
в системе

Резолюция в системе
Директор по 
управлению 
персоналом

Карточка 
документа 
в системе

Приложение 4. Перевод сотрудника на другую должность

Abbyy Recognition Server 

(сканирование 

и распознавание)

Потоковый сканер

Файловое 

хранилище 1С
Временное хранилище 

отсканированных файлов

Файл

Сохранение

Сканирование

Наклейка 

штрихкода

1С:Документооборот

Обработка поиска 

и вложения файлов 

в карточки

Добавление файлов

 в карточки

Поиск файлов

Создание карточки документа

Печать штрихкода

Приложение 5. Входящая корреспонденция, интеграция с Abbyy Recognition Server
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