
Инструкция пользователя

по созданию и согласованию резолюций 

в  системе электронного 

документооборота Правительства 

Москвы (MOSEDO)

Государственное автономное образовательное учреждение

высшего образования города Москвы
«МОСКОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»



Для получения прав доступа необходимо обратиться в управление делами ГАОУ ВО МГПУ

1. Откройте программу для просмотра web-сайтов (Internet Exploer)

2. Наберите в адресной строке: https://mosedo.ru

3. Перед Вами откроется страница ввода персонального пароля

4. В поле «Организация» введите «ГАОУ …», система автоматически предложит необходимый вариант

5. В поле «Логин» введите свою фамилию

6. Укажите Ваш персональный пароль в поле «Пароль» и нажмите клавишу «Войти»

ВНИМАНИЕ!!!

Регистрация входящих документов 

осуществляется только сотрудниками 

управления делами!!!

Вход в MOSEDO осуществляется при помощи ввода персонального пароля 

внутреннего контура «Правительство Москвы»

https://mosedo.ru/


Открывается стартовая страница. 

В левой части находится «Меню пользователя» (синий блок), 

в котором выполняется вся основная работа пользователя в системе MOSEDO



Для работы с резолюциями 

в «Меню пользователя» 

выберете пункт «Адресат/исполнитель». 

В правой части увидите резолюцию, которая поступила в Ваш адрес для исполнения. 

При нажатии на регистрационный номер (в данном примере это № 197-40-877) 

откроется карточка документа.



После ознакомления с резолюцией Вы можете исполнить поручение самостоятельно 

или переназначить на исполнение любому сотруднику своего подразделения. 

Для это в горизонтальном меню карточки входящего документа 

нажмите на «Добавить резолюцию». 

Откроется карточка Вашей резолюции.



В карточке обязательны для заполнения поля «Автор», «Исполнители», «Поручение». 

Поле «Срок исполнения» заполняется при необходимости исполнения до конкретной даты. 

Дополнительно, документу присваивается статус «Контроль». 

После заполнения карточки проекта, нажмите «Сохранить».



Система автоматически формирует проект резолюции в документ. 

Одновременно с этим, исполнителю направляется Ваша резолюция. 

Карточка документа отобразится в следующем виде: 



Резолюция поступает исполнителю в пункт синего блока «Адресат/исполнитель». 

В карточке документа указывается резолюция и файл с документом (скан). 

Для исполнения поручения, нажмите клавишу «Ответить». 

Система предложит создать проект ответа, 

который необходимо согласовать перед отправкой автору резолюции.   



Для создания проекта ответа на согласование выберете пункт «Исходящий документ».

Нажмите на клавишу «Продолжить».



В карточке документа обязательны для заполнения следующие поля: 

дата документа, подпись, исполнитель, кому, краткое содержание, тематика



Обязательно добавить файл проекта ответа. 

Остальные поля карточки заполняются по необходимости. 

После ввода информации нажмите клавишу «Сохранить».



Система сформирует карточку документа, где номер документа присваивается автоматически. 

Создать лист согласования



Обязательно: установите параметр последовательного согласования и укажите адресата.

После сохранения параметров, система отобразит карточку проекта ответа.  



При нажатии на клавишу «Отправить на согласование», в карточке проекта ответа, 

система запустит рабочий процесс по согласованию проекта ответа на резолюцию.   



По всем вопросам обращайтесь в общий 

отдел управления делами:

Филяев Виталий Иванович 

(FilyaevVI@mgpu.ru)

Тел.: 8(499)181-26-16, вн. 125

mailto:FilyaevVI@mgpu.ru

