
Для початку роботи виберіть поле «Реєстр електронних документів»



У цьому вікні ви побачите усі ваші вихідні документи (якщо вони є)

Щоб створити новий документ натисніть на іконку «Створити» 



У випадаючому списку виберіть поле «Універсальний 
документ»



Введіть суму договору

Заповніть поле «Номер» 
номером договору 
(правила на наступному 
слайді)

Заповніть поле «Найменування документа» (правила на наступному 
слайді)

Виберіть отримувача 
натиснувши на кнопку з 
трьома крапками



Після заповнення поля виглядають так

Для додавання документів та відсканованих файлів до цього 
Договору натисніть кнопку «Додати вкладення» 



У Провіднику (вікні, яке відкриється) перейдіть 
до папки з файлами, які ви бажаєте додати. 
Виберіть один чи декілька документів 
використовуючи кнопки ctrl або shift на 
клавіатурі. 
Натисніть «Відкрити»



Для початку підписання Договору 
натисніть поле «Наступні дії»

А після того «Передати 
документ на підпис»



Одразу після того – «Підписати документ»



У вікні, що з’явилося 
(підписання Директором), 
виберіть ключ натиснувши 

на кнопку з трьома крапками

Виберіть папку з 
ключами ЕЦП на вашому 

ПК



Введіть пароль ключа



Повторіть останні дії для електронної печатки установи



Для відправки натисніть 
«Відправити документ»



У вікні, що з’явилося, 
виберіть ключ та введіть 
пароль від ключа (ті самі 
кроки як і при підписанні 

документа)



При успішній відправці ви побачите ваш документ 
у списку у «Реєстрі електронних документів»


