Приёмка ИТ-этапа или периода
ИТ, разработка и сопровождение
Рабочий шаблон согласования АА.Докс. Редакция каталога 2026-09-16.
Авторская модель для настройки в организации. Поля с подчёркиванием заполняются владельцем процесса. Примеры синтетические, готовые цены и юридические условия не установлены.
Паспорт решения
Завершён этап проекта или период сопровождения.
Подтверждены результат, принятые часы и сумма расчёта.
	Параметр
	Значение

	Организация и страна
	________________

	Дело, договор или заказ
	________________

	Версия основного документа
	________________

	Владелец процесса
	Руководитель проекта. Назначенный сотрудник ________________

	Дата и предел действия решения
	________________


Исходные данные
	Поле
	Подсказка
	Значение

	Период
	Отчётный месяц или этап
	________________

	Работы
	Ссылки на согласованные запросы
	________________

	Цена
	Ставки и принятый объём
	________________


Документный комплект
	Документ
	Назначение
	Файл и версия

	Результаты и отчёт
	Описывают выполненный объём.
	________________

	Записи времени
	Обосновывают расчёт по времени.
	________________

	Подтверждение клиента
	Фиксирует приёмку и замечания.
	________________


Маршрут и контрольные вопросы
1. Предъявление результата
Роли. Ответственный исполнитель.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Собрать результаты
☐ Приложить записи времени
Результат этапа. Пакет сдачи.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
2. Сверка обязательств
Роли. Руководитель проекта.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Проверить спецификацию
☐ Учесть согласованные изменения
Результат этапа. Проверенный отчёт.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
3. Клиентское основание
Роли. Менеджер клиента.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Приложить решение клиента
☐ Выделить замечания
Результат этапа. Принятый объём.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
4. Закрывающий расчёт
Роли. Бухгалтер.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Проверить ставки
☐ Исключить неподтверждённые часы
Результат этапа. Сумма для счёта.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
Исключения и повторное рассмотрение
Условия ниже проверяют сотрудники. В запуске АА.Докс не включено автоматическое условное ветвление.
Клиент оспаривает включение работы в абонплату.
Согласовать границу услуги и сохранить спорную позицию.
Ответственный. Менеджер клиента.
Принятое действие и новая версия ________________.
Отчёт включает неутверждённое изменение.
Получить основание либо исключить позицию из расчёта.
Ответственный. Бухгалтер.
Принятое действие и новая версия ________________.
Журнал изменений
	Версия и дата
	Что изменено
	Повторное решение

	________________
	________________
	________________


Итог решения и внешние подтверждения
Согласованная версия ________________. Принятая часть ________________. Открытые вопросы ________________.
Подтверждение контрагента, если требуется ________________. Исполнение решения и подтверждающий документ ________________.
Внешнюю роль в АА.Докс назначают сотруднику, который собирает подтверждение внешней стороны. Внутреннее согласование не заменяет её решение.
Метрики
Задержка приёмки. Дни от передачи полного отчёта до подтверждения принятого объёма.
Доля возвратов. Число завершённых согласований с хотя бы одним возвратом / число завершённых согласований за период. Повторные возвраты одного дела не увеличивают числитель.
Границы применения
Приёмка отчёта не означает автоматической оплаты и не заменяет технические проверки релиза.
Согласование документа не подтверждает автоматически подпись сторон, оплату, физическое исполнение или разрешение. Лимиты и сроки определяет организация.
Источники и актуальная версия
Naumen. Управление запросами на обслуживание. Проверено 2026-09-14.
https://www.naumen.ru/products/service_desk/tour/itil/service_management/
Запросы, права на услуги и согласования. Официальное описание функций. Доли рынка и готовая интеграция с АА.Докс не установлены.
ITSM 365. Финансовый процесс ITSM 365. Проверено 2026-09-14.
https://itsm365.com/documents_outsourcenew/Content/financial_management/financial_management.htm
Прайс-листы и параметры договора. Официальное описание функций. Доли рынка и готовая интеграция с АА.Докс не установлены.
Страница маршрута
https://aadocs.ru/otrasli/it-services/it-service-acceptance
Запуск с назначением участников
https://app.aadocs.ru/processes/catalog/it-services/it-service-acceptance
