
 Приложение к письму      
от ____________№________________ 

 
ИНСТРУКЦИЯ 

по подготовке документов в адрес участников 
межведомственного электронного документооборота 

 

1. Создать исходящее письмо с использованием шаблона СЭД. 

2. Заполнить основные реквизиты регистрационно-контрольной карточки (далее – 

РКК), маршрут прохождения документа. Способ доставки «МЭДО» будет указан 

автоматически. 

3. В разделе «Основной документ» нажать «Импорт», выбрать файл документа 

в формате .odt (OpenDocument). При наличии приложения в разделе «Приложения к 

документу» нажать «Импорт», выбрать файл документа в формате .odt.

 
4. Сохранить РКК. 

5. РКК документа будет закрыта, система отобразит главное окно СЭД. В главном окне 
перейти на вкладку «Документы» – «Личный ящик», выбрать свой документ (последний 

используемый документ выделен заливкой). Открыть его. 
6. В разделе «Основной документ» выделить прикрепленный файл в формате .odt, 

нажать «Заменить», выбрать файл документа в формате pdf/А. При наличии приложения 
для каждого документа в разделе «Приложения к документу» выделить прикрепленный 
файл в формате .odt, нажать «Заменить», выбрать файл документа в формате pdf/А. 

 
7. Сохранить РКК. 

8. Для проверки корректности заполнения необходимо зайти в РКК документа, 
в разделе «Основной документ» нажать на кнопку «Версии». Должны быть отображены 
две (или более) версии документа в форматах .odt и .pdf. Отправить документ по маршруту. 

 
При изменении содержания документа или приложений повторить пункты 3–8. 


