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1. 
Согласование/подписание документа ЭП
	Папка

	…/ 01 Новая корреспонденция - согласование


1.1 Зайдите в личную папку …/01 Новая корреспонденция - согласование. Откройте карточку задания на согласование.
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1.2 Просмотрите вложенный файл проекта, дважды щелкнув по нему левой кнопкой мыши, либо нажав кнопку [image: image2.png]lig
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1.3 Если по документу замечания отсутствуют, то подпишите файл проекта электронно-цифровой подписью. Для этого нажмите кнопку [image: image4.png]


 справа от кнопки [image: image5.png]


. Из выпадающего списка выберите пункт «Согласовать и подписать выбранный файл».
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1.4 Если по документу имеются замечания, то отклоните согласование, нажав кнопку [image: image7.png]


, укажите замечания в одноименном поле или приложите файл с текстом замечаний, нажав кнопку [image: image8.png]


 для добавления файла в поле Ответный файл.
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1.5 После подписания/отказе в подписании завершите задание, нажав кнопку [image: image10.png]


. Маршрут согласования завершен.
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Примечание: Если по каким-либо причинам согласующее/подписывающее лицо не имеет возможности использовать квалифицированную электронную подпись (в связи с утерей, перевыпуском по истечении срока действия и т.п.), то доступно согласование в прежнем режиме (т.е. простая электронная подпись – по факту авторизации в СЭД). Для этого необходимо, чтобы на этапе подготовки маршрута согласования признак «Подписывать файлы при согласовании» был не установлен. При соблюдении данного условия согласующее/подписывающее лицо имеет возможность выбрать пункты «Согласовать выбранный файл/все файлы».[image: image12.png]
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