
Инструкция
пользователя
по созданию, согласованию, подписанию и
отправке писем ЭП в системе электронного
документооборота Правительства Москвы
(МосЭДО)
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Памятка по созданию, согласованию и подписанию
писем с ЭП

1. Тип документа «Исходящий документ».

2. При согласовании проекта исходящего письма, в согласовании ОБЯЗАТЕЛЬНО указывать начальника
управления делами Алексееву М.А. или заместителя начальника управления делами Карандаеву
Е.В.!!!

3. Наличие ЭП (флешки) у подписанта (получение ЭП осуществляется в управлении финансами).

4. Файл проекта исходящего письма может быть ТОЛЬКО в формате MS Word(*.doc) и загружается
обязательно в образе ГАОУ ВО МГПУ (электронный бланк Университета, файл бланка прикреплен в
МосЭДО к распоряжению от 23.12.2025№ 266р «О подписании документов электронной подписью).

5. Регистрацию писем производит ТОЛЬКО работник общего отдела управления делами Университета!!!

6. ПОМНИТЕ! Все действия пользователей сохраняются в системе.

7. Обращайте внимание на цвет блока системы, в котором работаете!!!

https://www.mgpu.ru/wp-content/uploads/2026/01/Obraz-elektronnogo-blanka.docx
https://www.mgpu.ru/wp-content/uploads/2026/01/266rsogl-88398778-1.pdf


Создание проекта документа для согласования
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1. Войдите в Московскую систему
документооборота (МосЭДО) 

через СУДИР

2. Ответ на поручение создается через пиктограмму
«Ответить», которая находится в горизонтальном

меню



Создание проекта документа для согласования
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3. Создайте новый документ в блоке Согласование

или
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4. Выберите тип документа «Исходящий документ» и нажмите кнопку «Продолжить»

или

Никаких галочек с проектом поручения и/или с
согласованием проекта поручения НЕ НАДО СТАВИТЬ! 

Создание проекта документа для согласования



Заполнение карточки регистрации документа
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5. Заполните обязательные поля (*) в карточке регистрации документа



Заполнение карточки регистрации документа
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6. Укажите гриф ДСП (только для писем, содержащие персональные данные)

7. Укажите ФИО подписанта и ФИО исполнителя

8. Укажите в поле «Кому» сотрудника ДОНМ

9. Заполните поля «Кол-во листов, прил., экз.» и
«Вид доставки» в соответствии с вашими документами

10. Заполните поле «Краткое содержание»



11. Соблюдайте определенный порядок:

 Прикрепите файл документа, созданный Вами ранее в редакторе Word(*.doc), 

обязательно в образе ГАОУ ВО МГПУ (электронный бланк Университета)

 Приложением к проекту исходящего письма могут быть прикреплены документы, 

созданные в редакторе Excel(*.xls), Word(*.doc), Acrobat Reader(*.pdf), 

cкан-копии документов или изображения (*.jpg и *.tiff).
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Загрузка материалов

https://www.mgpu.ru/wp-content/uploads/2026/01/Obraz-elektronnogo-blanka.docx


9

Загрузка материалов

12. Загрузите полный пакет материалов, отметив галочкой «Создать страницы»

13. Нажмите кнопку «Сохр. + просмотр» и проверьте корректность загруженных файлов.
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Создание листа согласования

14. Нажмите кнопку «Создать лист согласования», над карточкой документа



15. При помощи кнопки «Добавить согласующего», 

добавляете необходимое количество адресатов, 

с которыми необходимо согласовать проект документа
и нажмите кнопку

«Сохранить»

11

Создание листа согласования
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Создание листа согласования

16. Нажмите кнопку «Отправить на согласование»
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Внесение изменений в карточку документа или сам
документ

17. Для внесения изменений в карточку регистрации документа или для замены файла документа (электронный бланк
Университета) нажмите кнопку «Правка документа» в горизонтальном меню МосЭДО и совершите необходимые действия
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Внесение изменений в карточку документа или сам
документ

18. После внесения изменений нажмите кнопку «Сохр. + просмотр».
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Подписание документов с ЭП

19. Нажмите кнопку «Согласовать»

20. Нажмите кнопку «Сохранить и подписать ЭП»

21. Подтвердите операцию и
нажмите кнопку «Да»
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Подписание документов с ЭП

22. Выберите сертификат и нажмите кнопку «Продолжить»

23. После подписания с ЭП проверьте зеленый замочек
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Регистрация подписанных документов ЭП

24. Регистрация подписанных документов с ЭП осуществляется ТОЛЬКО работником общего отдела управления делами
Университета!!!

25. Чтобы зарегистрировать документ с ЭП,  вы направляете номер проекта№ согл-00000000-1 на электронную почту
начальника общего отдела управления делами Авдеевой Л.В. (avdeeval@mgpu.ru)

26. Подписанный документ с ЭП автоматически направляется Исполнителю в серый блок, вкладка «Ожидает регистрации», 

при этом статус проекта автоматически изменится на «Документ подписан ЭП»

Важно!

Документ:
 распечатывать на официальном бланке НЕ НАДО
 в живую подписывать НЕ НАДО
 привозить на регистрацию в общий отдел управления делами НЕ НАДО!!!

mailto:avdeeval@mgpu.ru
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Отправка зарегистрированных документов ЭП

27. Исполнитель отправляет зарегистрированный документ ЭП на электронный адрес получателя, нажав
кнопку «Отправить по e-mail» в горизонтальном меню МосЭДО.

28. Заполните обязательные поля (*) в открывшемся
окне, отметив Данные для отправки галочкой
«Выбрать все», и нажмите кнопку «Отправить». 
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29. Документ отправлен на электронный
адрес получателя. 

Отправка зарегистрированных документов ЭП

30. Для просмотра истории отправлений нажмите кнопку «История отправлений», переключив чекер. 
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По вопросам работы в МосЭДО обращайтесь в
управления делами (кроме технических
вопросов): Карандаева Екатерина Викторовна
(KarandaevaE@mgpu.ru)


