
Создание исполнителями 
проектов ответов писем в 

АСЭД «Дело»



При подготовке ответов на все
поступившие документы в 

администрацию города Тулы (от 
физических лиц, юридических лиц, 

Правительства Тульской области, 
министерств, комитетов, 

департаментов и т.д.), готовятся 
проекты ответов на входящее.



Двойным щелчком левой 
кнопки мыши открываем 

РК чтобы подготовить 
проект ответа на 

входящее

Выбраем кнопку 
«Создать РКПД» 



Выбраем «Ответ 
на входящее»



Номер проекта ответа-проставляется автоматически 
(записывается карандашом в верхнем правом углу на 

бумажном носителе)

Заполняются все обязательные поля



Выбираем 
«Добавить 

визу/подпись»

Выбраем
должностное лицо, 

которое подписывает 
документ

Нажимаем на кнопку 
«Добавить и Направить»



Сохранить РК

После сохранения 
статус РК 

«На подписи»



В связках появляется созданный проект 
ответа на входящее



После того как создали 
проект ответа на 

входящее, документ на 
бумажном носителе 

относится в приемную на 
подпись руководителю



Регистрация проектов ответов на входящее

Войти в 

«Кабинеты»

Проект ответа на входящее регистрируется после 

подписи руководителем бумажного носителя !!!



Выбрать 9 папку

Двойным щелчком 

левой кнопки 

мыши выбрать 

проект ответа



1. Выделить 

курсором 

руководителя

2. Выбрать 

«Подписать» 

Выбрать «ОК»



Статус 

РКПД 

«Подписан»

Выбрать 

«Направить 

проект на 

регистрацию»



Штамп в верхнем 

правом углу «На 

регистрации»



Нажать на кнопку 

«Регистрировать 

проект»



Нажать на кнопку 

«Записать РК»



После того, как проект ответа на 

входящее зарегистрирован, 

сформированный и 

оформленный пакет документов 

сдается в управление 

делопроизводства 

администрации города Тулы



Вид РК в котором прикрепленный файл подписан ЭЦП



Печать прикрепленного файла с ЭЦП 

возможна двумя способами: 

из кабинета (1 папка) или через поиск

Выбрать нужную 

РК в 1 папке 

«Кабинета»

Через поиск 

найти 

необходимую РК



Печать файла через поиск  

Печать файла через «Кабинет» 1 папка





После того, как выбран шаблон и сохранен нажимаем кнопку 

«Печать»



Выбрать

Ввести «1»



Файл при печати имеет вид



В связи с переходом на безбумажный документооборот 

внутри структуры администрации города Тулы 

документы, не требующие живой подписи и(или) печати 

и т.д. готовятся только в электронном виде и 

регистрируются в АСЭД «ДЕЛО» как проект документа 

(РКПД) и не  требуют дублирования на бумажном 

носителе:

1. Подготовка исполнителем инициативного письма в 

структурные подразделения администрации города 

Тулы – служебная записка!!!

2. Подготовка исполнителем информации в адрес 

ответственного исполнителя по документу либо 

ответ на запрос -исходящая корреспонденция 

структурного подразделения.



Внимание!!!

Ответственный исполнитель по документу готовит окончательный 

ответ на бумажном носителе и регистрирует в АСЭД  «ДЕЛО» через 

проект (РКПД):

- ответ на входящее

- ответ на входящие за подписью главы администрации города (на 

гербовом бланке) 

- ответ на обращение

- ответ на обращение за подписью главы администрации города (на 

гербовом бланке)

Инициативные письма готовятся на бумажном носителе и регистрирует 

в АСЭД  «ДЕЛО» через проект (РКПД):

- исходящая корреспонденция главы администрации (КИ)

___________________________________________________________________

В регистрационную карточку проекта документа этих групп 

добавляется только подпись должностного лица, 

а согласования в электронном виде не вносятся. 

Все согласования только на бумаге!!!



Выбрать «Кабинеты»

Войти в систему «Дело»

Рассмотрим вариант 1.



Выбрать 7 папку 

«Управление 

проектами»

Создать РКПД



Выбрать 

«Служебные 

записки»

Из списка выбрать 

свое подразделение



Заполнить обязательные поля регистрационной 

карточки

Состав

Краткое содержание письма

Прикрепить файл

Добавить адресата (кому 

адресована служебная 

записка)

Добавить необходимые визы или подпись 

Указать фактического 

исполнителя документа 

и № телефона

После заполнения всех 

реквизитов РК 

нажать «Сохранить»



Если документ подписывает заместитель главы (руководитель аппарата) 

администрации города Тулы, то исполнитель добавляет визу 

начальника отдела и начальника управления



Если документ подписывает начальник управления, 

то исполнитель добавляет визу только начальника отдела



Если документ подписывает начальник отдела, 

то исполнитель добавляет только подпись начальника отдела



После добавления визы/подписи сохранить РК



Исполнитель отслеживает свой документ через 

«7 папку кабинета» (управление проектами). 

Документ не завизирован

Документ не подписан



В случае, если документ утвержден руководителем, то проект у 

исполнителя исчезает из «7 папки». В случае необходимости, 

можно найти утвержденную служебную записку через поиск по 

номеру проекта. Утвержденная РК имеет следующий вид:



Выбрать необходимый 

документ из кабинета «1 

папка» или через 

«поиск» и двойным 

щелчком левой кнопки 

мыши открыть его

В том случае, если 

руководитель стоит в 

резолюции как 

соисполнитель

Создать 

РКПД

Рассмотрим 2 вариант



Выбрать группу «Исходящая корреспонденция 

структурного подразделения»



Заполнить обязательные поля регистрационной 

карточки

Состав

Краткое содержание письма

Прикрепить файл

Добавить адресата

Добавить необходимые визы или подпись

Указать фактического 

исполнителя 

документа, телефон



В случае, если документ утвержден руководителем, то РК имеет следующий вид:

Дальнейшие действия в соответствии со слайдами №№ 7-11



Для организации безбумажного документооборота внутри 

структурных подразделений необходимо соблюдать 

следующие требования:

• работа с документами через кабинет в АСЭД «ДЕЛО»

• регулярно отслеживать входящую корреспонденцию 

через 1 папку кабинета «Поступившие»

• согласовывать документы (визировать) через 8 папку 

кабинета «На визировании»

• подписывать документы через 9 папку кабинета «На 

подписи»



Войти «Кабинеты»



Для того чтобы завизировать документ необходимо выбрать «8 папку», затем 

двойным щелчком левой кнопки мыши открыть проект (РКПД) 



1. из РКПД открыть прикрепленный файл 

2. ознакомиться с его содержанием

3. если есть замечания вывести документ на печать, внести правки на бумажном 

носителе, вернуть исполнителю на доработку

4. если замечаний нет, перейти к визированию



В появившемся окне нажать кнопку «Подписать»



Штамп 

«Завизирован»

Руководитель, который визирует последним, 

должен добавить и направить проект на подпись должностному лицу, 

который подписывает данный документ.



Нажать кнопку 

«редактировать»

Затем нажать 

кнопку «Добавить 

визу/подпись»



Из справочника 

выбрать должностное 

лицо и направить ему 

на подпись

После чего сохранить РК



Вид РК после отправки на подпись



Если документ подписывает начальник управления или начальник отдела, 

то проект документа поступает ему в 9 папку кабинета «На подпись»

Подписание документа выполняется по такому же принципу, что и визирование.

При подписании нажать кнопку         , а не 



Вид РК после подписи

После подписи необходимо выполнить отправку





Выделить список адресатов и 

нажать кнопку «Отметить отправку»

Затем в появившемся окне 

нажать кнопку «ОК»



После возврата к основному окну «Адресаты» нажать кнопку «Записать»



На рабочем столе открыть 

папку «Дело» двойным 

щелчком левой кнопки мыши. 

Далее двойным щелчком 

запустить ярлык «Документы»

В открытом окне ввести имя 

пользователя и пароль



Курсором мышки выбрать «Кабинеты» и войти туда.



По умолчанию откроется 1 папка кабинета «Поступившие». Для 

рассмотрения проектов резолюций необходимо перейти в 5 папку «На 

рассмотрении» нажав 



Все документы, поступившие в 5 папку «На рассмотрении» подлежат рассмотрению. 

Курсор мыши подводится к выбранному документу и двойным щелчком левой кнопки 

мыши открывается регистрационная карточка (РК).



Для того чтобы открыть прикрепленный файл, 

необходимо в окне файлы выбрать нужный файл и 

двойным щелчком левой кнопки мыши или 

нажатием кнопки        открыть его

После ознакомления с документом 

необходимо согласовать проект 

резолюции. Для этого нужно нажать 

кнопку «Редактировать поручение»



Если необходимо, внесите изменения в 

проект резолюции. 

После того, как внесены все изменения, 

нужно нажать кнопку



В появившемся окне нажать 

кнопку

В следующем появившемся окне 

нажать кнопку



На панели нажать кнопку 

После чего происходит 

возврат к 5 папке 

кабинета, а документ 

(РК) переходит к 

секретарю для рассылки 

исполнителям 



На документы, поступившие в подразделение, подписанные 

ЭЦП, накладывается проект резолюции в АСЭД «Дело» и 

также подписывается ЭЦП

Войти в «Кабинеты»



По умолчанию открывается 

1 папка «Кабинета» -

«Поступившие».

Двойным щелчком левой кнопки 

мыши открыть документ 

(далее – РК), ознакомиться с его 

содержанием и ввести проект 

резолюции (или проект 

подчиненной резолюции)





Заполнить все реквизиты 

проекта резолюции

После сохранения проекта резолюции, он отображается в 4 папке «У 

руководства» и в 5 папке «На рассмотрении»



Отображение РК в кабинете 

до подписания проекта резолюции руководителем

Отображение РК в кабинете 

после подписания проекта резолюции руководителем

После подписи руководителем проекта резолюции, 

документ необходимо разослать



Выделить нужный документ и открыть его через «Просмотр проекта»



После того как документ разослан - из 4 папки он уходит 

исполнителю



На документы, поступившие в подразделение, подписанные ЭЦП, накладывается 

резолюция в АСЭД «Дело» и также подписывается ЭЦП

ВНИМАНИЕ!!!!

Начальник управления, заместитель начальника управления, а также начальник 

отдела (не имеющие секретаря/помощника), накладывают резолюции (не проект 

резолюции!!!) самостоятельно, подписывают ее и рассылают исполнителям 

Войти в «Кабинеты»



По умолчанию открывается 

1 папка «Кабинета» -

«Поступившие».

Двойным щелчком левой кнопки 

мыши открыть документ 

(далее – РК), ознакомиться с его 

содержанием и ввести резолюцию 

(подчиненную резолюцию)



Ввод резолюции/подчиненной резолюции



Заполнить все реквизиты резолюции/подчиненной резолюции

После сохранения резолюции выполняется возврат к РК



Для того чтобы подписать резолюцию/подчиненную резолюцию ЭЦП, 

необходимо нажать «Редактировать поручение»



Выбрать «Подписать ЭП»



После этого подписанная ЭЦП резолюция/проект 

резолюции поступает исполнителю в «Кабинет»



При возникновении проблем в работе АСЭД «Дело» или «ВКС» необходимо 

направить письмо на электронный ящик support@cityadm.tula.ru с темой письма «ВКС» 

или АСЭД «Дело» и указать контактные данные для обратной связи. 

Пример: 

Рисунок 1. 

 

 
 

Рисунок 2. 

 

 

mailto:support@cityadm.tula.ru
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Инструкция пользователя подсистемы Дело-WEB 

1. Запуск модуля WEB-версии программы АСЭД Дело  

1.1.Запустить браузер Internet Explorer, в открывшемся окне интернет-навигатора указать адрес Web-сервера: 

http://109.195.177.229/delo 

1.2. В раскрывшемся окне «Вход в систему ДЕЛО-WEB», введите логин, пароль  и щелкните на клавише «Ввод» (Рис.1). 

 
Рис.1 Вход в систему «Дело» 

 

1.3. Перед Вами  в окне интернет-навигатора откроется  Главная страница подсистемы (Рис.2). 
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Рис.2.  Окно Главной страницы подсистемы. 

По умолчанию устанавливаются названия картотеки и кабинета, которые определены для данного пользователя.  

Слева находится блок «Кабинеты», с доступными пользователю папками (Рис.3). 

 



3 
 

 
Рис.3  Блок Кабинеты 
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2.Работа с блоком  Кабинеты 
 

В системе «ДЕЛО- WEB» Кабинеты представляют собой совокупность папок, в которых накапливается информация о документах, 

поручениях и о проектах документов, направляемых должностным лицам для работы. В круглых скобках указано количество еще не 

просмотренных документов.  

 

2.1 Работа с папкой «Поступившие» 

 

2.1.1 Открываем кликом мыши папку «Поступившие». В эту папку поступают документы направленные владельцу кабинета 

(руководителю подведомственного учреждения) для рассмотрения  и наложения резолюций, но еще не обработанных. Перечень записей о 

документах, находящихся в папке, представлен в виде таблицы (Рис.4). В заголовке таблицы располагается наименование папки. При 

щелчке на этом наименовании открывается список всех папок текущего Кабинета. 

 

 
 

Рис. 4  Папка кабинета «Поступившие» 
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     2.1.2 Каждая строка таблицы соответствует одной записи о РК (Регистрационной карточке).  В заголовке Вид, указан идентификатор 

группы документов, показывающий, какой именно группе соответствует данная РК (   –   входящие,   –   письма и обращения граждан, 

 –   исходящие документы.  

      Заголовки таких граф таблицы как Вид, К, № РК, От, Автор резолюции, Исполнитель и План являются кнопками сортировки. 

Названия кнопок-заголовков окрашены в синий цвет. Заголовок, по которому выполнена текущая сортировка, отмечен значком . Щелчок 

на заголовке-кнопке приводит к сортировке записей таблицы. 

 

     2.1.3  Чтобы открыть РК нужного документа, щелкните на регистрационном номере в записи этой РК. 
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3. Регистрация исходящих документов 

 
3.1 Для регистрации  документа выберите функцию «Регистрация» ➔ «Регистрировать документ».  

 

 
Рис.5  Регистрация 

 

В открывшемся окне выберите нужную вам группу документов. 

 

 
Рис.6  Выбор группы документа 
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3.2 Далее откроется Окно РК исходящих документов, находящееся в режиме  регистрации 

 

 
Рис.7  Регистрация документа 

 

При открытии окна в нем автоматически заполняются поля: 

• Рег. № – регистрационный номер документа;  

• От – дата регистрации документа. Заполняется автоматически. Если требуется, значение этого поля можно отредактировать, изменив число 

и месяц. Год изменению не подлежит; 

• Экз. № – номер экземпляра оригинала документа.  

• Доступ – гриф доступа документа. По умолчанию устанавливается значение «Общий».  

Чтобы зарегистрировать исходящий документ, нужно заполнить обязательные для ввода поля: 

Заполните поля основных реквизитов РК: 

− Состав- количество страниц в документе. 

Заполняется вводом с клавиатуры; 

− Подписал – ФИО должностного лица, подписавшего документ. Заполняется выбором нужного значения из справочника Подразделения; 

− Исполн. – ФИО должностного лица, подготовившего документ. Нужное значение выбираются из справочника Подразделения; 

− Содерж. – краткое содержание документа. Заполняется вводом с клавиатуры; 
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3.3. Завершите регистрацию документа, щелкнув на кнопке , чтобы сохранить введенные данные. РК документа будет переведена в 

режим просмотра. 

 

 
Рис.8  Сообщение о полях обязательных для заполнения 
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 Рис.9  Заполненная регистрационная карточка (РК) 

3.4. После завершения регистрации, РК документа будет переведена в режим просмотра.  
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3.5. Далее автоматически переходим на вкладку РК.  

 

 
Рис.10  Вкладка РК 
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Для прикрепления файла необходимо нажать кнопку  , затем  , в открывшемся окне выбрать место расположения файла 
 

 
Рис.11 Прикрепление файла 

 

Затем нажать кнопку . 
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4. Подписание документа электронной подписью(ЭП). 

4.1 Для подписания документа: необходимо обязательно отметить подписываемый документ «галочкой»  и нажать кнопку «Подписать 

ЭП»  

 
 

 

Рис.12 Подпись файла 
 

4.2 Нажать «Подписать» 
 

 
 

Рис.13 Подпись файла-1 
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4.3 Нажать «Подписать» 
 

 
 

Рис.14 Подпись файла-2 
 

4.4 Нажать «Подписать» 

 
 

Рис.15 Подпись файла-3 
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Рис.16  Подписанный файл 

Если операция подписания прошла успешно, на файле появляется «оранжевый треугольник» = документ подписан ЭП. 
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5. Выбор адресата 
5.1 После подписания  нажимаем  кнопку «Закрыть» , и далее автоматически переходим на вкладку РК для выбора адресата.  Для данного 

действия необходимо нажать кнопку  

 
Рис.17 Строка Адресаты 

 

Адресаты  ➔ Подразделения  

 
Рис.18  Выбор адресата 

5.2 Затем из справочника «Подразделения» по поиску найти адресата письма и нажать кнопку , затем . 
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6. Связка документа (ответ на запрос) 

При работе с РК документа можно зарегистрировать документ, связанный с поступившим документом (папка Поступившие).  

 

Рис.19  Поступивший документ 

Чтобы зарегистрировать связанный документ: 

6.1 Откройте РК исходного (поступившего) документа. 

6.2 Щелкните на кнопке     расположенной в разделе Связки. 

Откроется окно выбора группы нового документа (см. Рис.20). 

6.3 Найдите в списке групп название группы, к которой относится связанный документ, и щелкните на нем мышью. 

Откроется окно. 
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Рис.20  Выбор группы документа 

6.4. После выбора группы документов, откроется окно  
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Рис.21  Создание связанной РК документа 

6.5. Сделав необходимые установки, щелкните на кнопке  Регистрировать. Откроется окно РК нового документа, связанного с 

исходным документом.  

6.6 Далее действия следуют согласно  инструкции с пункта 3.2 по пункт 5.2. 

 

 

7. Поиск документа 
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7.1 Для поиска документа, нужно воспользоваться блоком «Последние поисковые запросы» 

 

 
Рис.22  Последние поисковые запросы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 Заходим во вкладку «РК исходящих документов» 
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Рис.23  РК исходящих документов 

 

Поиск можно осуществлять по полям: Дата рег. РК (выбирая необходимую дату или диапазоны дат), Рег. №, Содержание РК 

 

 
Рис.24 Пример запроса 

 

        7.3  Нажимаем кнопку   и получаем результат запроса 
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Рис.25  Пример результата запроса 
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