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Вход в СЭД Directum RX

http://directum.msal.ru/drxweb

http://directum.msal.ru/drxweb


Вход в Directum RX

• Вводим логин по формату MSAL\login 

• Пароль от корпоративной учетной записи 
(тот, который Вы вбиваете при включении 
компьютера) 



Вы вошли в систему Directum RX



Проводник системы 
Строка поиска

Заголовок системы

Папка для входящих 
заданий и уведомлений

Папка для Исходящих 
задач

Модули системы

Наведите курсор на кнопку, чтоб получить подсказку.



В Справку можно перейти по кнопке в правом  
верхнем углу

Справка

Доступна также по ссылке: https://directum.msal.ru/DrxWeb/WebHelp/ru-RU/

https://directum.msal.ru/DrxWeb/WebHelp/ru-RU/


Папка Входящие

В папке Входящие находятся 
задания и уведомления, 
которые пришли вам. Они 
распределяются по папкам с 
потоками заданий. 



Папка Исходящие

В папке Исходящие 
хранятся созданные вами 
задачи. Они автоматически 
распределяются по 
потокам.



Добавление папки потока

У разных сотрудников разные папки потока, они зависят от роли. Если какой-то из 
папок потока не хватает, вы можете добавить ее, нажав правой кнопкой мыши на 
Входящие. Выберите папку потока из выпадающего списка.



Папка Избранное

Аналог папки Мои документы. Папка, куда 
добавляем часто используемые объекты 
системы. Для добавления объекта в папку 
избранное нужно в карточке объекта, в 
содержимом папки или окне 
предпросмотра документа рядом с 
заголовком нажать на значок Добавить 
в избранное. Также объекты системы 
можно сразу создавать в папке 
избранное.



Недавние документы и задания

В папке «Недавние документы» 
можно найти документы, 
которые вы просматривали, 
создавали и изменяли в течение 
определенного времени. В 
папке «Недавние задания» 
находятся задания и 
уведомления, которые еще не 
открывали или уже 
просматривали и выполнили в 
течение определенного 
времени.  



Общие папки

В Общих папках хранятся 
документы, доступные всем 
работникам. Они могут 
нести какой-нибудь 
ознакомительный характер.



Фильтр

Для отображения панели 
фильтрации необходимо кликнуть 
по значку воронки. На панели 
фильтрации можно изменить 
параметры отображения 
содержимого папки.

Если в списке отсутствуют какие-то 
объекты, проверьте настройки 
фильтра!   



Работа с поступившим на 
рассмотрение документом

Для отображения поступивших 
документов необходимо кликнуть 
мышкой на «галочку»



Работа с поступившим на 
рассмотрение документом

Количество новых не рассмотренных документов

При нажатии на строку открывается список документов



Работа с поступившим на 
рассмотрение документом

Для открытия карточки документа необходимо один раз 
кликнуть на его наименование



Карточка входящего на 
рассмотрение документа

Для просмотра 
зарегистрированного 
документа необходимо 
один раз кликнуть на 
него мышкой



Карточка входящего на 
рассмотрение документа

Если документ носит ознакомительный 
характер и не требует пересылки другим 
работникам

Если необходимо передать 
документ на исполнение 
работнику

Если необходимо передать документ на 
рассмотрение другому работнику



Переадресация рассмотрения

Ввести ФИО работника с клавиатуры или 
выбрать из списка

Кнопка выбора 
из списка

Выбрать готовую 
резолюцию или ввести иной 
текст при необходимости    
(заполнение необязательно)

Нажать после выбора работника и ввода 
резолюции 



Создание поручения

Выбрать готовую резолюцию 
или ввести иной текст 
(заполнение обязательно)

Ввести ФИО работника с 
клавиатуры или выбрать из списка

Указать соисполнителей в случае 
необходимости (ввод с клавиатуры)

Указать срок: 
Дата + время

Отметить при необходимости 
постановки документа на контроль

Для осуществления контроля можно назначить помощника, 
секретаря или иного работника или оставить по умолчанию себя

Нажать по завершению ввода 
данных



Поступление документа на 
исполнение



Поступление документа на 
исполнение

Содержание поручения и ФИО 
исполнителя

Назначенный контролер

Направление документа на 
исполнение



Поступление документа на 
исполнение

Образец заполнения поручения представлен на слайде 21 «Создание 
поручения».

Если установить отметку, то после 
выполнения подчиненного поручения 
отчет о выполнении поступит 
контролеру (если назначен) или лицу, 
первоначально выдавшему поручение

В случае необходимости 
установления другой 
даты и/или времени 
исполнения



Поступление документа на прием 
исполненного поручения



Прием исполненного поручения

По приведенному документу вложение отчета не требуется, поэтому можно нажать 
на кнопку «Принять». 

При наличии замечаний по исполнению документа необходимо написать 
комментарий к отчету исполнителя и нажать на кнопку «Отправить на доработку»



Поступление документа на 
доработку

На доработку документ поступит работнику, которому было изначально расписано 
поручение.



Поступление документа на согласование

Так выглядит карточка документа, направленного на согласование. Документ и его 
приложения расположены в области вложений.



Согласование документа

Выберите «Согласовать», если содержимое документа и его приложений полностью Вас устраивает. 

Выберите «На доработку», если у Вас есть замечания к содержимому документа или приложений; 
укажите, что необходимо доработать в тексте задания.

Если в согласовании документа требуется участие 
еще одного работника, добавьте его по кнопке 
«Добавить согласующего» на панели действий.



Согласование документа

Перед нажатием на кнопку «Переадресовать» укажите 
нужного работника и срок выполнения задания в 
соответствующих полях.

Выберите «Переадресовать», если 
согласование документа необходимо 
передать другому работнику.


