
Инструкция по созданию пользовательского фильтра в папке «На визирование» для отслеживания 

поступивших проектов НПА по сроку визирования. 

1. Для создания фильтра, пользователю ЕСЭД нужно войти в папку «На визирование» 

 
2. В окне папки «На визирование» нажать на кнопку «Еще» и во всплывающем меню выбрать 

«Список фильтров», откроется окно списка. 

 

3. В окне «Список фильтров» нажать кнопку «Добавить», откроется окно создания 

пользовательского фильтра. 



 

4. В окне «Настройка фильтра» заполнить поле «Название» например «проекты НПА, срок 

визирования истекает через 5 дней». 

 

5. В поле «Группы документов» выбрать нужную группу документов или несколько групп 

документов из справочника, для этого открыть папку групп документов, в правом окне 

проставить галочки напротив элементов справочника, и нажать кнопку «Выбрать». 



 

6. В поле срок визирования выбрать «+N дней и ранее» и указать «N = 5», затем нажать на кнопку 

«Записать и применить». Созданный фильтр будет отображать все проекты выбранных групп 

документов (НПА) со сроком визирования 5 дней или меньше начиная с текущего дня.  

 

 

7. В окне папки «На визирование» нажать на кнопку  и во всплывающем меню выбрать 

«Фильтры».  



 

8. В открывшемся окне поставить галочку напротив названия нового фильтра, чтобы фильтр 

отображался в папке «На визирование». 

 

9. Теперь созданный фильтр отображается в окне папке «На визирование». При нажатии на 

название фильтра будут видны все проекты по группам документов «НПА», поступившие на 

визирование, со сроком визирования указанном при создании фильтра. 

 

10. Чтобы фильтр отображался на главной странице ЕСЭД необходимо вернуться в главное окно 

ЕСЭД и снова нажать на кнопку , и во всплывающем меню выбрать «Фильтры». В 

открывшемся, окне, аналогично п.8, поставить галочку напротив названия нового фильтра.  

11. Созданный фильтр можно в любое время отредактировать или удалить. Можно создавать 

похожие фильтры с другими параметрами. Создание пользовательских фильтров доступно и в 

других папках кабинета.   


