Последовательность работы для делопроизводителей
Просматривать папку «Почта/Почта руководителя».

Письмо  зарегистрировать, просмотреть, при возможности добавить резолюцию.  

(НПА и служебки не подлежат регистрации, их просто из почты перетаскивать мышкой в соответсвующие папки, либо нажать правой кнопкой на письме, выбрать Переместить.)

Поместить письмо в папку «Общие папки/На резолюцию».

Руководитель просматривает письма в папке «Общие папки/На резолюцию»,  вносит резолюции (резолюции может внести и сам делопроизводитель).

После внесения резолюции переместить письмо в папку «Общие папки/На исполнении».
… проходит исполнение письма …

После исполнения письма на резолюции добавить «Ход исполнения», заполнить ход исполнения.

Нажать кнопку «Исполнено», заполнить результат исполнения.

Переместить исполненное письмо в папку «Папки/Входящие/ноябрь».
