
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БIОДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ «МЭИ» 

Информационное письмо 

« of~ » ~025г. 

О переходе ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» на эле1стронное согласование общеуниверситетс1сих 

приказов, распоряжений, информационных писем, служебных записок 

В целях повышения эффективности документооборота и оптимизации рабочих 

процессов, с 28 апреля 2025 года по 02 июня 2025 года осуществляется переход на электронное 

согласование общеуниверситетских приказов, распоряжений, информационных писем, 

служебных записок. Ответственным за организацию электронного документооборота назначается 

начальник общего отдела Плотникова Виктория Анатольевна (ауд. И-1 07, т. 70-47). 
С 02 июня 2025 года согласование и подписание приказов, распоряжений, 

информационных писем, служебных записок осуществляется только через СЭД. 

Сотрудникам университета, на официальном сайте ФГБОУ ВО «1-IИУ «МЭИ» 

необходимо ознакомиться с инструкциями по работе и согласованию (подписанию) документов в 

СЭД. 

1. 11ttp://m,Rei.гu/Structuгe/uchchast/icc/Pages/efod.as.m;. 

2. https://mpei.гu/Structure/ucl1clшst/icc/Oocuments/efod/ShotlnstгuctionMpei.doc 

3. Приложение: презентация прохождения электронного согласования 

общеуниверситетских приказов, распоряжений, информационных писем , 

служебных записок в СЭД, на примере согласования общеуниверситетских 

приказов. 

Проректор по безопасности А.В. Плотников 
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Этапы создания 

общеуниверситетского приказа: 

1. Создание регистрационной 
карточки проекта документа 

общеуниверситетского приказа. 

2. Визирование (согласование) 
проекта приказа. 

3. Подписание проекта приказа . 

4. Регистрация приказа (присвоение 
ему номера). 

5. Рассылка приказа адресатам. 

6. Отслеживание проекта приказа 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

~,цi::/lu-WEB 

Вход в систему 

~ ДЕЛО-WЕ::В 
.. ~Логин 

Имя: plotлikova 

Пароль: ••••••• 
Пароль 

ВоЙ'n1 

~Входв 
личный кабинет 

С Электронные Офм01ые Оtсrем-ы~ 8а!1: ~N ЯЩ)"щеrrе1, ~(!.,,.,,.,.ros.ry lel>CМ• 18.1 

1.1 Создаете проект 
приказа в текстовом 

редакторе на 

официальном бланке 
Университета 

1.2 Заходите в браузере на 
страницу СЭД «Дело» 
http://delo . puЬl ic.mpe i. local/ 
DELO/ 

1.3 Вводите логин и 
пароль от электронной 

почты НИУ «МЭИ» и 

нажимаете кнопку 

«ВОЙТИ». 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

дt:ЛО ·~ 
....... ......."сч:-

~ ~ 
ФГБОУ ВО сНИУ сМЭИ• / Кабинет Общего отдела 

Регистрация Поиск Кабинет Личные папки Администрирование 

Реrистрvрова•ь до"У"ечт 

Реrистр•рова1ь nрое.ст докумен10 
Документы с проектами по11уч"'""" - - Контролируемые мною поручения 

Все На у>верждении 

Утверждено 

Докуменmь1 на исполнении 

Все 

Новые 

Не рассмотрено 

Срок истекает 

11росрочено 

На ВИ3ирование 

Все 

Новые 

На подпись 

Все 

Новые 

~ ~ll~C")('W.4Ч~ nmw-wwo r,..гт~i..i RrP nмм ~111w111PJ.U..1 h«rrl~ Аt'К nt 

4 

Срок истекает через 5 дней 

Просрочено 

Мои проекты документов 

Регистрировать 

проект документа 

1.4 Откроется окно 
личного кабинета 

электронного 

до куме нто обо рота. 

1.5 Подведите курсор 
мыши к кнопке 

«Регистрация». 

1.6 Откроется меню, в 
котором надо выбрать 
«Регистрировать проект 

документа» 

5 



ЭТАП 1. Создание РКПД 

Группы документов : 

CJ Инфорнационнь~е письма 
CJ Исходящие докуненть~ (УВС) 
CJ Обходной лист 

Общеуниверситетские 
приказы 

4• ' • РК',.; 12.04.2025 L ~ сn~сок: Отмена 

1.7 Из открывшегося 
списка документов, 

доступных для создания, 

«Группы документов» 

выберите 
«06щеун иве рситетские 

приказы» 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

П1 РК1lД № 30200/4-npoeкtOyll от 12.04.2025(Общеунмеорсмтетаоое11р!U]Ы) 

·~ Реrме>J"'рооат• ~~ п.р. ... трw РК11Д ~~~"У 
РК11Д v 

Per. НО: 130200/4-npoe<ffi)yП ! Or f 12.04.2025 v 1 П..Ж. L - ~ 
s.pc...: ~ /IOCr)1< iобщмй ~ 1 
С=оо: 1 J0p........_, о ,._ .,._,°' :::J 

~- 1 

-г 1 

--"· 1 1 ....... "_,~·- -~~ Автор 1 

· ~ 

j 

Y~..-ew::nc./IН.ИC~l.IМ..~ 

Opr•".tWIJoUICOI'~ 

Р.обсr• с~- Р1(ЛД; :;!) 

РобоrнРIСl1Д;~ 

-' 

.,,._."_"~"~ 

1.8 Откроется 
«Регистрационная карточка 

проекта документа» (далее 

- РКПД). 

В РКПД на закладке 

«Основные» : 

• 

• 

некоторые поля уже 

будут заполнены 

(отмечены зеленым 

цветом); 

некоторые поля 

необходимо будет 

заполнить (отмечены 

красным цветом). 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

lil рm,д № 30Z00/4 ._.оуп"' 12.04.2025 ~"._ npo<J<A]W) 

1~ Р~ ~ n.ро.,.трырm,д и~ 

i 
1!1 

8 
il 
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il 
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;! 
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8еро<>< 1 

СОС'ае: [ 

CD-,, 

n~c_ 

~u".· 1) 

ОбщиА 01AtJI НИУ •м:эи• 

Лотор ------

Opt~;ic:or. 

/ 
РКПДv 

Приq>еnленные 90йлw отсутстuуют. 

1.9 Нажав на изображение 
прямоугольника с плюсом, 

добавляем в РКПД файл с 
подготовленным в 

текстовом редакторе 

проектом приказа на 

официальном бланке 

Университета. 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

Ui РIСПД NJ1 J0200/4._,oyri ОТ 12.0ol.2025 (Общ<уК•.а<ро<Т~ - ) 

ш
l") PenocтpwpouТlo ~~ ПIJ'".,.IPW РК11Д ~~i:'ny 

P-er №: 30200/4. npoctetOyfl Or. 12.04.2025 .., 1 Пмtе~ ------~-

в.ре... 1 ДОС!)"t l общнй vj 
~ cOC"-l 1 - 1o~-h.i., . ", ~:J 
~ ес...р_ 06ор<0нюациим-е.tммео~-во-.-Н-ИУ-•!!ОJ1> --l 

"'l'ООР\UПМЙ -- -s 
~ 
.е 

s 
" 
~ 

l 
~ 
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""""'1 
L_.__~ ----------~ 

~-·. 11 д-.т. 

О6щ..:1 от4" НИУ ·мэи-

-=i Авfор!__ _________ -=-:=~~~ 
Yn~ ..cno~l'J"I~.~,,..,..~ Р~а<-•Р1(11Д:0 

Ра6отос PК!lll;2} 0pr....,...,. .,,,,....:о...-21 

gJ БЛАН1( ПРИКАЗА МЭИ9S.dосх v 

19105 
-~, .......... ,~- n 
~ -· "'-

ПРИКАЗ 

"-------
. _____ .:t_r. 

......... 
r===~~~~;;,.;.;;;;;;;;;;-QiQiуво.НиУ.мэи. 1 
Вче.-х-

,__ 
L -

2. 

'- -

- н.д.--. 

с 

1.1 О Заполняем 
необходимые поля вкладки 

«Основные»: 

• 

• 

• 

состав; 

содержание 

(заполняется текстом 

«Содержание» из 

проекта приказа); 

исполнитель (по 

умолчанию написан 
v 

сотрудник создающии 

РКПД, но можно 

добавить 
соисполнителей). 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

-.орот Уч~ОW' =og: ==i: ~4 == Фим > Cn-

о Pora.1et1 н~хОАЬ~ Д.r.l~pi."Eil11Ч - РЮОР- С] 34мо~10дч.~~ОF 8 •UИWAP н...~o."dt'tИ\I - о Коwрое Уин Иrорк~ - npopeiCfop n 

О Таркое Мекс№Лр Еsrеноееи~ - Прор :J Абрамоо.J EJ'etf1 Юръезна npc>petCТop - О Пюп401ков Мксей В~ll.И~ироеr1ч - Пр .• 

о Оедотое Анлрей ~"х..!'1.10Е"" • ПРоРNТ- :::J Ле-,\1.3Н Евrени~ н.11СОЛ!ее.tЧ - Прорект_ о бе/lоусое Cepr~ 811Чif'CJ\a608'4Ч Прор 

Списки 1 Выбрать of _J Отмена 

1.11 Заполняем вкладку 
«Визы и ПОДПИСИ», 

добавляем визирующих 

Нажимаем кнопку 

«Добавить визирующего». 

В появившемся окне в 

соответствующих вкладках 

ставим «галочки» перед 

фамилиями сотрудников, 
которым в личные кабинеты 

в СЭД будет направлен 
проект приказа на 

согласование. 

Нажимаем кнопку 

«Выбрать» . 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

ф 

У'е<~~ =": ~е ~. ~= Фм > c:ni->-< 

U Роfа:.ев t-'~~o.r;CJ;;; Дu.trpМ\"61111.1 - РеК1ор_ О 3ачоr.ОJ.чиков В.i~а1.1н-'"'Р НиЦ>.'\оWt.tч - - О Kou.'lpoe Иван ИfopetнlJ - nрорестор "--

:J Тар.ков MeictcЖAP ЕStен.евич - Прор_ О Абра\IОва Елена Юрье&НJ - npopiN1op О П.юtн"~в А.Ае(се;18,1иим,.,~:юв"'ч • Пр. 

.J Оедо1ое АндреМ t.-tиu~ -П~- О Jl«-;i,,._. Eвreн..ti4 Никомес.tч - rtpoper:r_ О беr.оусое Ceptc-.4 8Jlчеславоео11ч Прор 

Списки брат~ Отмена 

1.11 Заполняем вкладку 
«Визы и ПОДПИСИ», 

добавляем 
подписывающих 

Нажимаем кнопку 

«Добавить 

подписывающего». В 

появившемся окне ставим 

«галочку» перед фамилией 

руководителя, которому в 

личные кабинеты в СЭД 
будет направлен проект 
приказа на подписание. 

Нажимаем кнопку 

«Выбрать» . 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

Выбираем документ в СЭД 

v Помех no НОМtру 

№~чтz: г-- ---- - -~ 
~ - - ------ -----

Иcu--.no.~- ~J 

3'4.а:чь~•·~-· ~ оовnаденме .., " Гол; -- ... 1 
н. ..... 

) C04.Ulll10 CWUJQI 

1.12 Заполняем вкладку 
«Связки» 

Возможно в РКПД указать 

связанныи с проектом 

приказа документ. 

Например, связать с 

входящим документом, 
v 

которыи является 

основанием для выпуска 

приказа. 
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ЭТАП 1. Создание РКПД 

EilPmД№ 30200/4 ._.оупот 1200.2025 ~··те-,_) Добавить внутренне го 
• ;;; P@nocrpмpoN" ~ Паро-РК11Д ~~,адресата 
i 
8 
li 

~ 
~ 

" .! 

! 
" 
~ 

i 

ш 

4; "-'- ~ ~ ~ БЛАНК ПРИКАЗА МЭ\195.dоос v ~ v [ ~ 

Гlо.tрцоо-

Ркторот Уче4ы11 Соwт д.Ро<Торо 
мэи .мcn<l}'f08 ~ ~=~" ~;'~ ~"~и:ни>' > '--

о"" 
О Por111ce Ниrо11а)iДuиtрмссич Ректор_ CJ 3а'40ЛО4w<ое 6AaJ"'-"'""P Ни.ко~1ч • _ .J Комаров Иван V.ropet.мч · nрорестор n_ 

U Тарк:О8 М!-(Са.ч.::,р Евr~ич - Прор_ о Абро"°"" е,,_, ~ - nt>OP<•<r<Jp - ~ П.ЮrнИi(.08 A.ne«e\1 В.Ч4"''""9ОI""" - Пр_ 

о ~~0108 NцреМ ~~"4Ч - Прорест_ о ~ ...... Е•fЮ'.О; HKaJ~ - Прорt;сТ :J Боюr<оо Copr"" В.-.....-. - Прор_ 

о r.ю~н HH~J r90prж;1"1 tIOUOЩJIШC - ~ ''.1003 ()ccз,iL.1 Л..tlt'311J.POIМ"1 l&o"lbl.-. ::J И.1м,u.е ... ~ То·Ь11nо Поолиоttе • ~ir-ЧA:•CL. 

U Куюем.в Иrорь 8ААСtПМ.1"108М\1 • учены_ ~ См)rи~ Т!n.яна~ АнtsТОЛЬ6На секрс 

Выбрать Отмена 

- н.д.-

Выбираем адресатов Добавляем выбранных 

сотрудников 

1.1 З Заполняем вкладку 
«Адресаты» 

Нажимаем кнопку 

«Добавить внутреннего 

адресата». 

В появившемся окне в 

соответствующих вкладках 

ставим «галочки» перед 

фамилиями сотрудников1 
которым в личные кабинеты 
в СЭД будет направлен 

v 

зарегистрированныи 

приказ. 

Нажимаем кнопку 

«Добавить». 

13 



ЭТАП 1. Создание РКПД 

РК11Д № 30200/~ npomOyf1 от 12..04.2025 (Общоуниеерсмтотсюоо "f'МIWW) 

I"'\ 
с::) 1 ' 

n.p. ... тpw PICJlД ~ rpymy 
дсжуuемтое 

j 
~ 

i . 
j 
.ъ 

s . а 

i! 

t 

i 

Е 

nмн: j ~ i 

в.реи.- 1 

Приы; 

~e-il: 

Обшмii 01':~ НИУ "МЭИ" 

Ав1ор 

У~ испоМ1)1'Те~чи:0 

°"'.....,...,..""_0 
~. П.ОТНМФ80 Вwстормя Ано'т~ 

~-

УПрм«111!4t tIOIOl81fl\ТeAJ11w1ot: 0 Рабо<• с...,_ Po(l\/\;0 

°"'--""--0 P.txr1 с Р1СТ\д: J 

'и1m~-
19305 ПРИКАЗ 

~"""'} 9~ " ·-· :l_r . 

~:Об~ющммм~мiо-СfЮУВО•НИVсМЭИ:i 

МL!!)ОnрМтМ --

в...,.., __ -L -

1._ 
,__ 

Отменить регистрацию 

- н~ 

Регистрировать 

1.14 Нажимаем на: 
• 

• 

кнопку «Регистрировать» 

для регистрации 

проекта приказа и 

отправки его на 

согласование через 

СЭД; 

или кнопку «Отменить 

регистрацию», если в 

отпала необходимость в 

за пуске проекта 

приказа. 
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ЭТАП 2. Визирование проекта приказа 

~ ДЕЛ,2~ :в 
ФГБОУ ВО сНИУ сМЭИ• / Кабинет Общего ощела 

~~ 

Регистрация Поиск Кабинет Личнь~е папки Администрирование 

Документы с проектами поручений 

На утверждении 

Утверждено 

Документы на исполнении 

Все 

Новые 

Не расс>Аотрено 

Срок истекает 

Просрочено 

4 

Контролируемые мною поручения 

Все 

Срок истекает через 5 дней 

Просрочено 

Мои проекты документов 

Все 

4 Новые 

Поис 

Поис 

ОбЩЕ 

Инфс 

Распе 

ОбщЕ 

Распе 

Инфс 

ОбЩЕ 

Распе 

Инфс 

Доку~ 

Пои с 
;;е0и;ироеание 1 Входим в раздел проектов 

новые документов на согласование 

На подпись 

Все 

Новые 

и выбираем проект приказа 
для визирования 

2.1 После отправки РКПД на 
согласование, в личных 

кабинетах согласующих в 
блоке «На визирование» 

одновременно появится 

информация о пришедшем 
на согласование документе. 

15 



ЭТАП 2. Визирование проекта приказа 

11РmД ... _ __.o,n.,. 1104.2025~, ..... _...) 

~· ... ....,........,, А 
ror.uc E~v 
"''-~ в.о.роо.r, ' "'-"6n. ~ ~. -Oll>CМll 

!~ " Визировать \i' БJW«ПРИХАЗАМЭИ95.dоа v _ , _ • _ П v 1З ~ 
:;~ 1111. it ·1'if' -' . 1 " - " ......... "._.... ... .5..... • " 

~е ." ... 311200{.2-npooocrOyП 0г 11 • • 
,........, •) 1 • " " ' ".. ~ 1, 1 ' ' • ' ' • 

E-tpt:« , 1"' Opt.o n-~•'-1.8"\Alt' 

С§ ИСnоlмп~1] ~. -

~ О6щмй <n.wt НИУ -МЭИ- (Пют><'""" 
~ са..р.....с- ТК1~nрмU3 
J ,....._ ...-r: Пpowy8кnpocн1sмn.ot 

в.. ... ..,....... проооста _....... 

~ 

• ' Tм.t.NlfWID~.._ Ср1 в.о.а. Соrмсен . • .; · D-°""""'~ o eo 

• lil Por--~Д..... 
[

Co<-

Нccor11llceн 

Cor11ac~ с за~ияuи 

До6. Вопрос ВЖ! Моей комлеJОНU>!И 

у ..,_.. выбрать ,..,. 13.04.202soo:so 

комментарий 

i v.~и1111i:i 

Прикрепить файл ... ~ 

По:.,n..еи'-'~'ЫЭП 

-1 
-l 

О Ocru.4-rь е ~~а в.-.мР'f'ОЩ)ОМ. Ткuченко Cepr~ Ммхайювич 

Отправить визу «Записать»-... з.пкс:•n. о....... 

2.2 После ознакомления с 
текстом проекта приказа , 

комментариями других 

визирующих, нажимаем на 

кнопку «Визировать» . 

После этого появится окно 

«Визирование проекта 

документа». 

Положительные визы: 

Согласен, Согласен с 

замечаниями. 

Отрицательные визы : Не 

согласен, Вопрос вне моей 

компетенции. 
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ЭТАП 2. Визирование проекта приказа 

Пii1 РК11д№ JQ200{2-._,oyrJor11D4-202S~ft"oooenpo-xЩ 

1:; ~"' no.:nмan. • 06Су><А....., -=::.о 

~ 
., . а т-cepr.,;i ,.._ Сро«: 12.04.2025 

---
G.o"8: ТИМ'f!f«О Cepre~ МК101t~ю8кч 

ДОО...п.• 
N'*f)'IONl"l"lt)' 

./\ 
cor.uc Ешf" .., 
ker-м. 

~i 
,2.~ • [J БеАооо °"""'° Але- о о 11 .04.202S "'npиntw<X 11D4.202S 10:11 еро.: 12.042025 10:06 

il 
~ 

2 . 
1 
~ 

~ 
в 

l 
...., 

• lil l'of .... H--'д... 

~ Б/WiK ПРИКАЗА МЭИ95.dоа v 

-
19}0 5 \ 

ilmfii u..,." •• .....,i- 9~ ~ 

[_;" у ~ ~ 

П РИКАЗ 

." 
- · :t_ r. 

,,).(--.. 

Вся информация о ходе 
согласования проекта 

документа отражается в РКПД 

на вкладке «Визы и подписи» . 

Если один из согласующих 

отклонил проект, то документ 

уйдет после прохождения 

полного круга согласования к 

исполнителю на исправление. 

После внесения правок 

исполнитель отправляет на 

следующий круг согласования . 

Если проект согласован, то он 

автоматически уходит через 

СЭД на этап подписания . 
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ЭТАП З. Подписание проекта приказа 

~ ДЕf!2_:~~~ 
ФfБОУ ВО сНИУ •МЭИ• / l<аб1'нет Общеrо оrдела 

РеГ>1СТрация Поиск IСабинет Личные папки Адt.1инистр'1рован'1е 

Документы с проектами поручений 

На утверждении 

Утверждено 

Документы на исnолнении 

Все 

Новые 

Не рассмотрено 

Срок истекает 

Просрочено 

На виэиров;~ние 

Все 

Новые 

4 

4 

:"°'""~ 1 
Новые • 

~ Э"'1<ТРО"н"'" Оф.<снъ.е Смстеt.1ы. все npaa.> защищены. Ь!!.а:f~ 

Контролируемые мною поручения 

Все 

Срок истекает через 5 дней 

Просрочено 

Мои проекты докуuентов 

Все 

Новые 

Поиск 

Поиск за 

Общеун1 

Инфорu 

Рас поря: 

Общеун1 

Распор11: 

Инфорu 

Общеун1 

Распоря: 

Инфvµ" 

Докумен 

Поv.ск ш 

3.1 РКПД с проектом 
приказа на подпись 

появится у 

подписывающего в блоке 
«На ПОДПИСЬ» е го личного 

кабинета. 

Можно нажать на кнопку 

«Все» и выбрать РКПД для 
подп исания . 
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ЭТАП З. Подписание проекта приказа 

ДЕЛО- 'V'1:B ФГБОУ во •НИУ •МЭИ• / Тарасов Апасандр Евrеньевмц 

~ ·...-n~ 
Реrистраuия Поиск кабинет Личные nаnки Администрирование 

СА ПОАnж:~ 3 (отмечечо О) Все ное .... 

"9 • д1п1. СОдержанме 

РКПД -

- - Реконенмте.nьное nисыю 

- - Рекомендательное nисьно 
153/И- 09.04.2025 справка для астсранта Эл.ьхОIJИ (Еmпет) 

План ИСподиlпс:mt 

Ньq:юва /1ариса Борисовна - ведущий mециапмст дмрекцнм 
неждукародноrо образованкя (ДМО) (Автор) 

~~E!lr--"""""'opno""v @ Выхоп 

печ..'!"а. h«rpcм~ ..,д CXJi.iopt~ Ешt .., 

nо.-ц..11 

Тарасов Але(аждр Евгеньевич - Проректор по 
~днОii деятельностм 

Тарасов Александр Евrеньевмч - nроректор no 
tДНОМ ДеJПеJtЬЖХ:П. 

Тарасов Аnександр Евrеньеsмч - Проректор по 
ttеЖ.дународноА де:ятельностм 

с.- Ф<!Алt ......,_ 
а (1; - IJ (1; 

10.04.2025 0 ( 

Двойной щелчок левой кнопкой мыши 

3.2 В таблице с проектами приказов на подписание выбираем проект приказа и заходим в 
его РКПД. 
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ЭТАП З. Подписание проекта приказа 

·~ 
" t~ 

~~ -н-~ -Ptr."" 153М- 0r. 09.G42025 

Версия: а 0рм(')IН.1/18 ).'\. ~ 
1i ~ .... (1) i НыроеаЛ 
s 
i 
Ji • 1iJ тгросое I Полnиа>Ю<е npooicro _. 

! 
в 

~ 
~ 

13.042025 0028 

Добавить фailll 

"'"'""""'" 
Н3 (>yQepa 

По.:тАСаrь оаМы ЭП 

CJ Остае:.m. 8 l"loW'IU ~t4 

Добпнn. 
аюирующеrо н.,....""""'" 

[ ! Уlвер~<ДОЮ : . Н. }""°"""""" 1 

Лю 
COf'МCONНIO У..-ьw«ь t;.tЗy/ 
~см-~ noдnl4Clo Еще v 

ТарсковА.п~ Евrеньееич 

~ Змt...саn. ат...... 

3.3 После ознакомления с 
текстом проекта приказа, 

комментариями к визам 

(если есть таковые), 

нажимаем на кнопку 

«Подписать». 

После этого появится новое 

окно с выбором : 

Утверждаю 

Не утверждаю 

После сделанного выбора 

(возможно еще написать 

комментарий) нажимается 

кнопка «Зап исать» . 
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ЭТАП З. Подписание проекта приказа 

Если выбрано «Утверждаю» 

Проект приказа через СЭД уходит на 4 
этап - Регистрация. 

Если выбрано «Не утверждаю» 

Проект приказа через СЭД уходит на 

новый круг согласования / подписания . 
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ЭТАП 4. Регистрация приказа 

ш РК11Д Nll 1 "'09~.2025 ~.Та>ое l1Pl"IW"') 

1 J • ' - 1 P«МCJP>'!ION" I 
>• 

!~ 
~1 NQ@i?Щ 

Р« . .., 1 От: 09.04.202.5 

8e>pout з ар.-1'\о"w.:и 8 Э,'\ !Ма~ 
ъ ~f~1'1141(1} 
§ Т•- Cq>reil МIООIЙМ>еМЧ (Автор) 
; с~....., ТfСТ nрмхаз 

ii 
.е 

а 
8 

~ 
.! 

:..;;.~ 

• liJ Por .... нмm..i! ~ ~ 1Q.04.2025 

До6ммn.• 

"'""У"'"""">' 

/1иС1 
СОl'АIКОВаНЮI *Qlf,__...._ 

~~Л1.m0!· 
19305 П РИКАЗ 

9:ю.. " ·-· · шш 
"..._. 

в.--.,....,. 

~v 

:._,. 

B~~~п:D118~pl6c.nw. c 
об)~ ФПiОУ во сНИУ -.\СЭИ. ~ - ~ u. 2()2.f,.'202..S 

)~RЦ ... 

DplD:ПW82IO: 

L ()p-aaDou:n. • арсакtм . . . 

11 

2. ~м~~~в:а~ао 
~~~А:М . 

Pa..-:rap R.I. P....._ 

4 После подписания 
проекта приказа в СЭД, 

РКПД направится в личный 

кабинет сотрудников 
Общего отдела для 
регистрации приказа 

(номер приказу 
присваивается не 

автоматически сразу после 

подписания). 
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ЭТАП 5. Рассылка приказа адресатам 

Ш Ркnд № 30200/4-f1pOe!<IOytl от 12.04.2025 (Обtщ•ун•веро<1етсхме nркоwы) 
1~ Р«иарирое.щ ~~'° Пllро..етры Ркпд Из~~nу 

1 
llJ 1/3 - А· "~· " ; ~ 

.ш. ~ ..... 
О 1 O..an.t.,. ТоТ"ЬllНг Анотольевно 1 

8 При-...;[_~~---~------:=---------------
~ О 1 Бе.оова О1<сано Апеr;сандровно 1 
... 
~ При•:"-~;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;~-~-----s 
~ 
.ъ 0 :1 Kyэo6JI.;,; Wорь Вопентинович 1 

~ 
д 

i 
j 

~'---~~~~~~~---------___J 

с v Q 

,. . 
.; .. ·, 19305 
~-

ПРИКАЗ 

·~···...........: · 
:шш / 9~ " ·- · - ---

" ....... 
--- --- ------ - :t 

~...:o6 opnнIOa.ftМ " npoмд~toorюY80cНИYcfw 

-рм!l'ТМЙ-. ...,... __ 
~ 

J.. 
z._ 
3. -

~ Н,Ц.Рог. 

5 После того, как в Общем 
отделе зарегистрируют 

подписанный пр иказ , РКПД 

при каза через СЭД будет 
направлена в л ичные 

кабинеты: 

исполнителя ; 

сотрудников, указанных 

на этапе 1 на вкладке 
«Адресаты» 

по списку рассыл ки . 

В личном кабинете при каз 
появится в разделе 

«Документы на 

исполнении» - «Новые». 
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ЭТАП 6. Отслеживание проекта приказа 

~ ДЕ.(1.2,: . ь 
ФГБОУ ВО •НИУ •МЭИ• / кабине~ Общеrо отдела IJ!.ю~_~opКR мaтor.aQ&IAZl&RM аи 

.._~ 

Реrистрация Поиск l<аби.неr Личные папки АдtАинистрирование 

Доку"еtm.1 с проектами поручений 

На утверждении 

Утвер><Дено 

Докуuенты на исполнении 

Все 

Новые 

Не рассмотрено 

Срок иаекает 

Просрочено 

На В'1зирование 

Все 

Новые 

На подпись 

Все 

Новые 

Контролируемые мною поручения 

Все 

Срок иаекаеt через 5 дней 

Просрочено 

Мои проекты документов 

Все 

Новые 

По исх 

Поисх 3аяв.пений rра.ждан 

Общеуниверсюетские приказы 

ИНфОрмационные письма 

Расnоряжения 

Общеуниверситетские nрика3ы 2021 год 

Распоряжения 2021 год 

Иж;юр-.,,дЦИОННЫе ПИ(Ьt.iа 2021 ГОД 

Общеуниверситетские прика3ы 2020 год 

Распоряжения 2020 год 

ИНФормационные письма 2020 год 

Дuit.yмt:'H lbl, Jdj.Jt'I Иt lJJИµ\Jt$dHHЫ~ t.t:'IUДHH 

Лоиск по резолюции / •кnо.nнителю 

f) 

~ Эл&rронные ()Qи0tЬ1е Скаемы.. Все права згtwишены. ЬltQ.:,~-flQbl\I ~18.1 

6 Исполнитель (инициатор) создания проекта при каза имеет возможность отслеживать 

состояние проекта в своем личном кабинете в блоке «Мои проекты документов» 
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