
Составление заявки Согласование заявки у 
ответсвенного Поиск материала

Участники процесса:
ПТО

Запрос данных от 
поставщика

Примечание к этапу:
1. Наименование берется из базыb
материалов.
2. В заявку можно приложитьb
файл на основании которогоb
нужно сделать заявку
3. В заявке указывать проект,b
раздел, договор из списка.
4.Указать планируемый срокb
поставки материалов
5.Можно прикладывать файлы кb
каждой строчке (техническуюb
документацию)
6.При составлении заявкиb
предусмотреть галочку наb
указание источника материалаb
(Материал закачика)

Отправка заявки
на согласование

Примечание к этапу:
Заявка отображается вb
системе.
Уведомление о заявке наb
почту или куда-то еще.
Заявка может быть отклоненаb
или направлена наb
редактирование сb
комментариямиb
Руководителем проекта кb
заявителю

1.

2.

3.

ПОДУМАТЬ ОБ РАЗГРАНИЧЕНИИ ПРАВ и доступа информации среди пользователей. Заb
это будет отвечать приказ по объекту или проекту.

Участники процесса:
ПТО
Руководитель проектаb
от ПТО

Участники процесса:
Инженер снабжения
Внешние контрагенты
Внутренние склады

Отправка заявки
в снабжение

Примечание к этапу:
Каждый элемент (материал)b
можно выбрать изb
нескольких заявок можноb
выбрать, одинаковыеb
позиции суммируются.b
Отправляется письмо наb
поставщика (в программеb
есть поставщик) сb
суммированными данными оb
материале из ПО. В монитореb
отображается статус поb
заявке на элемент (Элементb
отправлен поставщику, естьb
счет, есть оплата, элемент вb
пути)
Напротив каждого столбикаb
отображается наличиеb
материала на складе.b
Отображаетсяb
зарезервированныйb
материал.
Есть база поставщиков. Уb
поставщика есть информацияb
о сфере деятельности (труба,b
бетон, арматура),
Отображается статус заявки.b
(В работе, отправленаb
поставщику,

1.

2.

3.

4.

За
яв
ка

 н
а 
за
ку
пк
у 
у 
по
ст
ав
щ
ик
а

Запрос данных со 
склада

Заявка на резервирование

со склада

Примечание к этапу:
Общение с поставщикомb
привязано к корпоративнойb
почте менеджера
Сообщение от поставщика поb
определенным позициямb
появляются в системе.

1.

2.

Участники процесса:
Инженер снабжения
Внешние контрагенты

Информация о материале изменчива. Предусмотреть програмно:
Наименование
ГОСТ/ ТУ
ЕИ
Количество

Может быть разная информация на 3 частях процесса.
Заявка делается по проекту
Закупается в соответствии с материалом поставщика (тогдаb
требуется согласование с заказчиком)
Пришел не тот материал. Требуется выставить претензию наb
поставщика

1.
2.

3.

Запрос данных от 
поставщиков. Счет!

Участники процесса:
Инженер снабжения
Заведующие складом

Примечание к этапу:
Заявка рассматриваетсяb
складом. Заявка может бытьb
отклонена, принята.b
Окончательный этап:b
Материал резервируется подb
заявку на складе.
Предусмотреть на складах неb
только указание количестваb
материала, но егоb
комментарий (Окрашен,b
порезан по таким тоb
размерам и тд). Возможноb
реализовать просто столбикb
комментарий

1.

2.

Резервирование 
остатков под проект

Материал
есть
на
складе

Примечание к этапу:
Предусмотреть общение поb
поводу заявки на склад
У материала на складеb
появляется пометка, что онb
зарезервирован на работуb
здесь

1.

2.

Участники процесса:
Заведующая складом

Материал есть
у поставщика

Примечание к этапу:
Общение с поставщикомb
привязано к корпоративнойb
почте менеджера
Сообщение от поставщика поb
определенным позициямb
появляются в системеb
(попросить поставщикомb
отвечать именно наb
направленный запрос)
Срок поставки, цена, цена поb
позициям, условия оплаты,b
соответствие материалаb
заявленному

1.

2.

3.

Тендер и согласование 
оплаты

Примечание к этапу:
Данные этап выносится заb
рамки ПО
Согласование оплат наb
бумажных счетах

1.

2.

Участники процесса:
Инженер снабжения
Внешние контрагенты

Закрытие закупки по 
заявке. Сбор 

информации в систему

Примечание к этапу:
Внести в системуb
информацию о закупке (срок,b
цену по элементам поставки,b
условия оплаты)
Перепроверить, чтоb
резервируется на складе.b
Связаться с Кладовщиком
Документы:b
Счет
Счет с корректировкой - этоb
цена
Сертификат

1.

2.

3.

Участники процесса:
Инженер снабжения
Директор

Участники процесса:
Инженер снабжения

Доставка

Оплата в бухгалтерии

Участники процесса:
Бухгалтер

Примечание к этапу:
необходимо, чтобы в системеb
отображался статус по оплате

1.

Примечание к этапу:
На какой склад отгружаетсяb
(данную информацию можноb
сделать из заявки)
Ответственный за доставку. Уb
него есть вся информация.b
поставщик. Адрес Склада.

1.

2.

Составление 
доверенности на 

получение материала

Участники процесса:
Бухгалтер?
Инженер Снабжения?

Составление пропуска 
на завоз материала

Участники процесса:
Инженер снабжения

Примечание к этапу:
Информация по составлениюb
пропуска берется изb
системы(необходимо болееb
подробно рассмотретьb
данный этап)
Пропуск направляетсяb
водителю на получениеb
(более подробно рассмотретьb
данный этап)

1.

2.

Оприходование 
материала

Примечание к этапу:
Есть возможность подгрузитьb
документы: ТТН,b
Счет-фактура, УПД
Используется Смартфон
Кликается на элементы,b
которые приехали.
Есть возможность изменитьb
количество приехавшегоb
материала, качество
Предусмотреть выставлениеb
претензии поставщику

1.

2.
3.

4.

5.

Бухгалтерия оприходует 
у себя данный 
материал

Участники процесса:
Кладовщик
Прораб

Участники процесса:
Бухгалтер

Выдача материала

Примечание к этапу:
Составляется документb
прокликивание конкретныхb
позиций и указанияb
количества
Документ передается МОЛ

1.

2.

Участники процесса:
Кладовщик
Прораб

ТУТ ВОЗНИКАЕТ ПРОБЛЕМА ИСПОЛЬЗОВАНИЯ МАТЕРИАЛА, КОТОРЫЙb
ПРИЕХАЛ НА ОДИН ПРОЕКТ, А ИСПОЛЬЗУЕТСЯ В РЕЗУЛЬТАТЕ В ДРУГОМb
ПРОЕКТЕ ИЛИ В НЕСКОЛЬКИХ ДРУГИХ ПРОЕКТАХ. Возникаетb
потребности в ответсвенности лиц

Списание материала

Примечание к этапу:
Составляется документb
прокликивание конкретныхb
позиций и указанияb
количества
Документ передается МОЛ

1.

2.

Информация для 
составления 

исполнительной 
документации

Участники процесса:
Инженер ПТО
Инженер снабжения

Примечание к этапу:
В табличке ПТОb
отображается, что материалb
приехал на определенныйb
проект. К каждому материалуb
прикреплен сертификат.
Если У какого то материалаb
нет сертификата, то можноb
взять данный сертификат сb
другого похожего материала

1.

Информация для 
составления Актов 
Входного контроля и 
журнала верификации

Участники процесса:
Инженер ПТО
Кладовщик

Примечание к этапу:
Из таблички о приходе поb
определённым правиламb
формируются Акты входногоb
контроля

1.

Информация для 
составления 

протоколов к сметам

Участники процесса:
Инженер СДО
Инженер снабжения

Примечание к этапу:
В табличке известно какойb
материал закуплен и по какойb
смете.
Именно к заявке на материалb
прикладывается счет сb
корректировкой наb
основании, которогоb
формируется протоколb
согласования. Таким образомb
у каждой позиции с заявкиb
есть счет с корректировкой,b
но не у всех материалов вb
действительности есть счет!
Информация видна дляb
руководителя

1.

2.

3.

Статус о согласовании 
сметы по актуальной РД

Примечание к этапу:
1.

Актуальный раздел 
проекта, РД, ТР

Протокол согласования 
материалов

Примечание к этапу:
Счет с корректировкой есть уb
каждого материала по смете

1.

Внесение в систем
у

актуальной цены

после прохож
дения

протокола

согласования

Заявка на давальческий 
материал

Является ли заявка ВОР и можно ли в дальнейшем заявку использовать как ВОР

Примечание к этапу:
1. Предусмотреть сравнение поb
разделу несколько разныхb
изменений!!!
При появление дополнительныхb
материалов сделать заявку наb
дополнительные материалы.

Примечание к этапу:
1. Сопоставляются из табличкиb
Excel

Автоматические 
составление заявок на 
расходные материал.

Составление таблицы 
для расчета объемов 

работ

Планирование бюджета 
на основании счета и 

договора

Участники процесса:
Финансовыйb
контролер

Примечание к этапу:
 Планирование оплаты наb
основании договора

1.

Регламентированное время в системе на уточнение операций

Инвентаризация

Участники процесса:
Заведующие складом

Примечание к этапу:
Заведующая складом можетb
обновить количествоb
материала на складе

1.


