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1. Фильтрация на аккаунте «Администратора». 

1.1 Фильтрация в разделе «Организация». 

Для быстрой и легкой навигации в системе реализована функция фильтрации, 

при нажатии на значок фильтра откроются фильтры по разным параметрам. 

 
Рисунок 1 

С помощью фильтра «Текст» можно фильтровать организации по реквизитам. 

 
Рисунок 2 

С помощью фильтра «Организации» можно фильтровать организации по ти-

пам СМО, МО, ФОМС. 

 
Рисунок 3 
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С помощью фильтра «Состояние» можно фильтровать организации состоянию 

в системе, например, для активации новых. 

 
Рисунок 4 

С помощью фильтра «Записана» можно фильтровать организации по дате ре-

гистрации в системе ЦДО. 

 
Рисунок 5 

Чтобы применить фильтрацию выберете нужные фильтры и нажмите на кнопку 

«Применить». 

 
Рисунок 6 

1.2 Фильтрация в разделе «Пользователи». 

Для быстрой и легкой навигации в системе реализована функция фильтрации, 

при нажатии на значок фильтра откроются фильтры по разным параметрам. 

 
Рисунок 7 
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С помощью фильтра «Текст» можно фильтровать пользователей по реквизи-

там. 

 
Рисунок 8 

С помощью фильтра «Состояние» можно фильтровать пользователей по состо-

янию в системе, например, для активации новых. 

 
Рисунок 9 

С помощью фильтра «Организации» можно фильтровать пользователей по ор-

ганизациям, в которых они состоят. 

 
Рисунок 10 
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С помощью фильтра «Роли» можно фильтровать пользователей по их ролям в 

системе ЦДО. 

 
Рисунок 11 

С помощью фильтра «Записан» можно фильтровать пользователей по дате ре-

гистрации в системе ЦДО. 

 
Рисунок 12 

1.3 Фильтрация в разделе «Сертификаты». 

Для быстрой и легкой навигации в системе реализована функция фильтрации, 

при нажатии на значок фильтра откроются фильтры по разным параметрам. 

 
Рисунок 13 
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С помощью фильтра «Текст» можно фильтровать сертификаты по реквизитам. 

 
Рисунок 14 

С помощью фильтра «Состояние» можно фильтровать сертификаты по состо-

янию в системе, например, для просмотра актуальности сертификатов. 

 
Рисунок 15 

С помощью фильтра «Выдан» можно фильтровать сертификаты по дате выдачи 

сертификата. 

 
Рисунок 16 
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С помощью фильтра «Истекает» можно фильтровать сертификаты по дате ис-

течения сертификата. 

 
Рисунок 17 

С помощью фильтра «Записан» можно фильтровать сертификаты по дате реги-

страции их в системе ЦДО. 

 
Рисунок 18 

Чтобы применить фильтрацию выберете нужные фильтры и нажмите на кнопку 

«Применить». 

 
Рисунок 19 
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2. Конструктор маршрутов. 

Для создания новых маршрутов документов в системе есть функция «Кон-

структор маршрутов», пользоваться ей может только пользователь с ролью «Админ 

ЦДО». Чтобы зайти в конструктор маршрутов нужно нажать на раздел «Маршруты». 

 
Рисунок 20 

По умолчанию показаны только активные маршруты, но эту функцию можно 

отключить в фильтрах. 

 
Рисунок 21 

Чтобы создать новый маршрут нужно нажать на кнопку «Добавить маршрут». 

 
Рисунок 22 
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Далее откроется окно создания карточки маршрута. 

 
Рисунок 23 

2.1 Раздел «КАРТОЧКА». 

Вы можете выйти и окна создания маршрута нажав на кнопку «Отмена» или на 

крестик в верхнем правом углу окна маршрута. При этом ваши действия не сохра-

няться. 

 
Рисунок 24 
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В поле «Код» вводится код маршрута (например, его порядковый номер или 

уникальный код). 

 
Рисунок 25 

В поле «Краткое наименование» прописывается краткое имя маршрута 

 
Рисунок 26 

В поле «Наименование» прописывается полное имя маршрута документа. 

 
Рисунок 27 

В поле «Организация инициатор» указывается организация, которая иниции-

рует маршрут (например, ТФОМС, СМО, МО). 

 
Рисунок 28 
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В поле «Роль инициатора» указывается роль пользователя, который иниции-

рует маршрут (сотрудник организации/пользователь системы). 

 
Рисунок 29 

В поле «Исполнитель» указывается конкретный сотрудник, который будет 

инициатором документа. 

 
Рисунок 30 

В поле «Типы документов» выбираются документы которые будут проходить 

по данному маршруту. 

 
Рисунок 31 

В поле «Завершить действием» выбирается действие которым будет завер-

шаться маршрут. 

 
Рисунок 32 
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Опция «Лист согласования» формирует лист согласования, на котором будут 

визуальные штампы подписи ЭЦП. 

 
Рисунок 33 

Если в поле «Активный» ставиться галочка, то данный маршрут будет досту-

пен для использования в системе. 

 
Рисунок 34 

Если в поле «Дата от сегодня» ставиться галочка, то при использовании дан-

ного маршрута, дата документа будет автоматически текущая. 

 
Рисунок 35 

Если в поле «Наименование из фала» ставиться галочка, то при использовании 

данного маршрута, имя документа автоматически заполняется из имени файла. 

 
Рисунок 36 

Если активировать поле «Разбор имени файла», то раздел «ФАЙЛ» станет ак-

тивным для редактирования.  

 
Рисунок 37 
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Если в поле «Отзыв разрешен» ставиться галочка, то данный маршрут можно 

отозвать на любом этапе (ошибочная отправка, изменения в документе). 

 
Рисунок 38 

Если в поле «Защищенный режим» ставиться галочка, то при использовании 

данного маршрута, пользователи не смогут менять поля в карточке документа. 

 
Рисунок 39 

Поле «Отобразить заметки», пока что не используется. 

 
Рисунок 40 

Опция «Пакет документов» позволяет загружать несколько файлов в одно 

письмо. Доступен если включить опцию «Конвертировать в pdf». 

 
Рисунок 41 

Если активировать поле «Конвертировать в pdf» то документ будет конверти-

роваться в pdf и для него будет генерироваться версия для печати (документ и штампы 

подписи) 

 
Рисунок 42 
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Паттерн для комментария листа подписания служит для того чтобы отображать 

комментарии участников документа в листе подписания. 

 
Рисунок 43 

После заполнения всех полей можно сохранить документ нажав на кнопку «Со-

хранить». 

 
Рисунок 44 
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2.2 Раздел «ЭТАПЫ» 

Чтобы зайти в «Этапы» нажмите на одноименную кнопку или вкладку 

  
Рисунок 45 

Откроется окно создания этапов маршрута. 

 
Рисунок 46 
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При нажатии на кнопку «Процесс» откроется окно для заполнения данных не-

обходимых для создания процесса этапа (каждый этап должен содержать минимум 

один процесс). 

 
Рисунок 47 

Вы можете удалить процесс нажав на кнопку «Удалить». 

 
Рисунок 48 
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В поле «Действие» указывается процедура, которая будет выполняться в дан-

ном процессе. 

 
Рисунок 49 

В поле «Группа участников» указывается роль сотрудников, которые будут 

участвовать в этом процессе. 

 
Рисунок 50 

В поле «Вид организации» указывается вид организации, которая будет учув-

ствовать в документообороте в данном процессе. 

 
Рисунок 51 

В поле «Организация» можно указать конкретную организацию, которая бу-

дет заполняться автоматически при создании документа. При использовании массовой 

загрузки это поле заполнять не требуется. 

 
Рисунок 52 
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Функция «Основной получатель» будет отображать указанную в этапе орга-

низацию, когда ей направлен документ. Применяется только для одной организации. 

 
Рисунок 53 

В поле «Обязательный» ставиться галочка если данный процесс является обя-

зательным, это означает что данный процесс нельзя оставлять пустым при инициации 

документа. 

 
Рисунок 54 

Если в поле «Достаточно одного» ставиться галочка, то на данном процессе 

после подписания/согласования хотя бы одним из участников документ уйдет на сле-

дующий этап. У второго участника документ удаляется. 

 
Рисунок 55 

Если у вас в одном процессе участвуют несколько сотрудников от разных орга-

низаций то при активном поле «Все организации» документ перейдёт на следующий 

этап только когда его подпишет сотрудник от каждой организации. 

 
Рисунок 56 
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В поле «Доп. согласование» ставиться галочка если на данном процессе будут 

доп. согласованты. 

 
Рисунок 57 

В поле «Участники» можно добавить пользователей, которые будут автомати-

чески заполняться в качестве получателей на этом процессе маршрута. При использо-

вании массовой загрузки это поле не заполнять. 

 
Рисунок 58 

В поле «Доп. Согласованты» можно добавить пользователей, которые будут 

автоматически заполняться в качестве доп. согласовантов на этом процессе маршрута. 

При использовании массовой загрузки это поле не заполнять. 

 
Рисунок 59 

При нажатии «Применить» процесс этапа сохраняется и добавляется в марш-

рут. 

 
Рисунок 60 
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Созданный процессе сохраняется и появляется в окне создания этапов. 

 
Рисунок 61 

При нажатии на кнопку «Этап» можно создать следующий этап для этого 

маршрута.  

 
Рисунок 62 
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Таким образом можно сделать несколько этапов подписания/согласования до-

кумента в одном маршруте. 

 
Рисунок 63 

В каждом этапе можно создавать несколько процессов. 

 
Рисунок 64 
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Чтобы удалить уже созданный процесс нужно нажать на этот процесс и в от-

крывшемся окне нажать кнопку «Удалить». 

 
Рисунок 65 

Вы можете удалить этап в маршруте нажав значок крестика в верхнем правом 

углу маршрута. 

 
Рисунок 66 
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После создания всех этапов маршрута нажимаем кнопку «Сохранить». 

 
Рисунок 67 

Если во время создания маршрута вы активировали поле «Разбор имени 

файла», то вы можете перейти в раздел «ФАЙЛ» нажав по одноименному разделу 

либо на кнопку «ФАЙЛ». 

 
Рисунок 68 
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Откроется окно редактирования «ФАЙЛ». 

 
Рисунок 69 

2.3 Раздел «ФАЙЛ» 

В поле «Образец имени файла» указывается название файла, которое будет 

использовать система для заполнения наименования документа. 

 
Рисунок 70 

В поле «Маска файла» указывается маска по которой система будет опреде-

лять наличие файлов. 

 
Рисунок 71 

Поле «Типы файлов» заполниться автоматически после сохранения маршрута. 

 
Рисунок 72 
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В поле «Regex» вводится паттерн для подстановки переменных в документ, 

нужно если в маршруте будет пакет документов. 

 
Рисунок 73 

В поле «Паттерн наименования документа» вводится паттерн для проверки 

корректного наименования документа. 

 
Рисунок 74 

В поле «Паттерн номера документа» вводится паттерн для проверки коррект-

ного номера в наименовании документа. 

 
Рисунок 75 

В поле «Лексема номера документа» вводится шаблон для отображения но-

мера документа. 

 
Рисунок 76 
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В поле «Паттерн даты документа» вводится паттерн для проверки корректной 

даты в наименовании документа. 

 
Рисунок 77 

В поле «Лексема даты документа» вводится паттерн для проверки даты доку-

мента. 

 
Рисунок 78 

В поле «Паттерн заметки к документу» вводится паттерн для проверки кор-

ректных заметок к документу. 

 
Рисунок 79 
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В поле «Паттерн кода МО» вводится паттерн для проверки корректного кода 

МО в наименовании документа. 

 
Рисунок 80 

В поле «Паттерн кода СМО» вводится паттерн для проверки корректного кода 

СМО в наименовании документа. 

 
Рисунок 81 

Нажав на кнопку «Проверка», вы можете проверить работу ваших паттернов, 

если паттерн прописан верно, то выйдет положительный результат проверки, в ином 

случае, результат проверки выведет ошибку. 

 
Рисунок 82 
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При нажатии на кнопку «Сохранить» маршрут сохраняется и становиться до-

ступным к использованию. 

 
Рисунок 83 

2.4 Раздел «Пакет». 

Окно «Пакет» схоже с окном «Файл», в нем прописываются паттерны для до-

полнительных файлов. 

 
Рисунок 84 

Опция «Обязательность файла» активируется если для данного документа 

доп. файл обязательный, без доп. файла не отправиться. 

 
Рисунок 85 
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Вы можете удалить доп. файл нажав на кнопку «- Удалить» 

 
Рисунок 86 

Вы можете добавить доп. файл нажав на кнопку «+ Файл» 

 
Рисунок 87 
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2.5 Раздел «ИСТОРИЯ». 

Чтобы вносить изменения в существующий маршрут вам нужно сначала нажать 

на кнопку «В историю», после маршрут станет доступным для редактирования. 

 
Рисунок 88 

Во вкладке «История» можно увидеть текущий маршрут, прошлые версии, а 

также активировать прошлые версии маршрута. 

 
Рисунок 89 

Удаление маршрутов. 

В системе можно удалять только те маршруты, по которым не отправлялся до-

кумент. Чтобы удалить маршрут, пользователь с ролью «Руководитель организа-

ции»/«Сотрудник», должен отметить маршрут для удаления - нажать на иконку кор-

зины справа от нужного маршрута. 

 
Рисунок 90 
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После появиться уведомления о названии маршрута и вашем действии 

 
Рисунок 91 

Цвет иконки корзины смениться на красный, что будет означать отмеченный на 

удаление 

 
Рисунок 92 

В свою очередь сотрудник с ролью «Админ ЦДО» увидит маршруты, отмечен-

ные на удаление, у маршрутов, которые отмечены на удаление иконка корзины начи-

нает подсвечиваться. 

 
Рисунок 93 

Чтобы удалить маршрут нажмите на иконку корзины справа от нужного марш-

рута. 

 
Рисунок 94 
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Подтвердите удаление. 

 
Рисунок 95 

Появиться уведомление с названием маршрута и надписью удалён. 

 
Рисунок 96 

Вы можете удалить несколько маршрутов, предварительно отметив их и нажав 

на кнопку «Удалить». 

 
Рисунок 97 

Подтвердите удаление. 

 
Рисунок 98 
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Появиться окно-список с информацией об удаленных маршрутах 

 
Рисунок 99 

3. Виды документов. 

В системе можно вручную добавлять новые виды документов в разделе «Спра-

вочники» вкладка «Виды документов», добавлять может только «Админ ЦДО» 

 
Рисунок 100 

При нажатии на раздел «Виды документов» откроется окно со списком суще-

ствующих видов документов в системе. 

 
Рисунок 101 
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Чтобы создать новый вид документа нажмите на кнопку «Добавить вид» 

 
Рисунок 102 

Откроется окно «Добавить вид». 

 
Рисунок 103 

В поле «Иконка» выбирается иконка для документа. 

 
Рисунок 104 
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В поле «Ярлык» вводится название вида документа для системы, оно не 

должно быть длинным. 

 
Рисунок 105 

В поле «Код» вводится код документа, произвольный либо порядковый (поле 

не является обязательным). 

 
Рисунок 106 

В поле «Кратко» вводится краткое наименование вида документа. 

 
Рисунок 107 

В поле «Наименование» вводится полное название вида документа. 

 
Рисунок 108 
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Нажав на кнопку «Сохранить» вы сохраняете документ в системе. 

 
Рисунок 109 

Нажав на крестик, вы закрываете окно, изменения не сохраняться и новый вид 

документа не добавиться. 

 
Рисунок 110 

Вы можете изменять созданные виды документов нажав на них. 

 
Рисунок 111 
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Откроется окно «Изменить вид», где вы можете поменять любое поле и сохра-

нить. 

 
Рисунок 112 

Для удаления документа нажмите на нужный документ и нажмите на кнопку 

«Удалить». Удалять документы, используемые в маршрутах нельзя. 

 
Рисунок 113 

Далее нажмите «Подтвердить», после чего документ удалиться, и справа 

сверху появиться уведомление об успешном удалении 

 
Рисунок 114 

Либо поставьте галочку слева нужного документа и нажмите на кнопку «Уда-

лить». 

 
Рисунок 115 
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Далее нажмите «Подтвердить», после чего документ удалиться. 

 
Рисунок 116 

При таком варианте удаления вам отобразиться окно, с информацией об уда-

ленном документе. 

 
Рисунок 117 

Вторым вариантом можно удалить несколько документов, предварительно от-

метив их галочкой слева. 

 
Рисунок 118 
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После удаления отобразиться окно с информацией об удаленных документах 

 
Рисунок 119 

4. Функционал Админа ЦДО 

На аккаунте Админ ЦДО есть раздел «Администрирование», с помощью ко-

торого можно управлять и настраивать организации, пользователей, сертификаты и по-

чту. 

 
Рисунок 120 

4.1 Вкладка «Документы». 

У человека с ролью «Админ ЦДО» есть меню «Документы», где он видит все 

документы, загруженные в систему в разделах «Входящие», «Исходящие», «Подпи-

санные», «Удаленные» и «Все типы документов». 

 
Рисунок 121 
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Находясь во вкладке «Подписанные», админ может скачивать подписанные 

документы, нажав на нужные на кнопки. 

 
Рисунок 122 

Сделать excel – выгрузку, выбрав нужный документы и нажав на кнопку вы-

грузки. 

 
Рисунок 123 

Скачать несколько документов сразу, нажав на кнопку массового скачивания. 

 
Рисунок 124 

Проводить актуализацию документов и листов подписания, нажав на одно-

именные кнопки. 

 
Рисунок 125 
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Удалять документы в «Корзину»/«Удаленные», выбрав документы и нажав 

кнопку «Удалить». 

 
Рисунок 126 

Находясь во вкладке «Исходящие», админ может скачивать и посмотреть за-

груженные документы всех пользователей, нажав на кнопку скачивания. 

 
Рисунок 127 

Начать массовую загрузку документов, нажав на кнопку импорта. 

 
Рисунок 128 
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Сделать excel-выгрузку одного/нескольких файлов, нажав на кнопку excel-вы-

грузки. 

 
Рисунок 129 

Удалить документы в корзину, выбрав нужные и нажав на кнопку «Удалить». 

 
Рисунок 130 

Перезапустить документы на любой стадии. 

 
Рисунок 131 

Во «Входящих» можно просматривать документы всех пользователей и делать 

excel-выгрузку. 

 
Рисунок 132 

В «Удаленных» можно просматривать документы всех пользователей и вос-

станавливать удалённые документы. 

 
Рисунок 133 

Во вкладке «Все типы документов» можно найти любой документ – входящий, 

исходящий, удаленный, подписанный. 

4.2 Вкладка «Организации». 

 
Рисунок 134 
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Когда регистрируется организация то Админу ЦДО приходит уведомление. 

 
Рисунок 135 

 Количество организаций со статусом «На регистрации» отображается. 

 
Рисунок 136 

По умолчанию во вкладке «Организации» отображаются только организации 

со статусом «На регистрации», это можно отключить, зайдя в фильтры, вкладка «Со-

стояние» и убрать галочку в поле «На регистрации». 

 
Рисунок 137 

Во вкладке «Организации», можно управлять организациями в системе 

 
Рисунок 138 
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Чтобы редактировать организацию нужно на неё нажать. 

 
Рисунок 139 

Откроется карточка организации. 

 
Рисунок 140 

В поле «Кратко» вы можете ввести краткое название организации, например, 

СМО. 

 
Рисунок 141 
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В поле «Наименование» вы можете редактировать наименование организации. 

 
Рисунок 142 

В поле «ИНН организации» вы можете редактировать ИНН организации, обя-

зательное условие чтобы ИНН был 10 или 12 символов. 

 
Рисунок 143 

В поле «Код реестра НСИ» вводится код организации. 

 
Рисунок 144 
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В поле «e-mail» вводится электронная почта организации 

 
Рисунок 145 

В поле «Телефон» вводится номер телефона организации 

 
Рисунок 146 

В поле «Вид» выбирается вид организации ФОМС/МО/СМО и т.д. 

 
Рисунок 147 
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В поле «Статус» вы можете редактировать статус организации. 

 
Рисунок 148 

Нажав на кнопку «Сохранить», вы сохраняете все изменения, внесенные в ор-

ганизацию. 

 
Рисунок 149 

Нажав на кнопку «Сотрудники» или на раздел с таким же названием, вы мо-

жете посмотреть сотрудников данной организации. 

 
Рисунок 150 

4.3 Вкладка «Пользователи». 

 
Рисунок 151 
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Когда в системе регистрируются новые пользователи Админу ЦДО приходит 

уведомление. 

 
Рисунок 152 

В системе отображается количество неактивных пользователей. 

 
Рисунок 153 

По умолчанию во вкладке «Пользователи» показываются только не активные 

пользователи, это можно отключить, зайдя в фильтры, вкладка «Состояние» и очи-

стить фильтр. 

 
Рисунок 154 

Во вкладке «Пользователи» можно управлять пользователями. 

 
Рисунок 155 

Чтобы редактировать пользователя нажмите на него. 

 
Рисунок 156 
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Откроется окно «Пользователь» 

 
Рисунок 157 

Поля «ИНН организации» и «СНИЛС» изменить нельзя. 

 
Рисунок 158 

В поле «ИНН пользователя» вводится ИНН пользователя, обязательное усло-

вие - длина должна быть 12 символов. 

 
Рисунок 159 
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В поле «Должность» можно ввести должность сотрудника. 

 
Рисунок 160 

В полях «Фамилия» и «Имя (Отчество)» вводится ФИО сотрудника соответ-

ственно. 

 
Рисунок 161 

В поле «e-mail» вводится электронная почта сотрудника. 

 
Рисунок 162 
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В поле «Телефон» вводится телефон сотрудника. 

 
Рисунок 163 

В поле «Роль» можно выбрать роль для сотрудника. 

 
Рисунок 164 

В поле «Организация» закрепляется организация 

 
Рисунок 165 
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Переключатель «Активен» отвечает за доступ сотрудника к системе, во вклю-

ченном состоянии сотрудник может войти в ЦДО, в выключенном состоянии сотруд-

ник не сможет зайти в ЦДО и будет ожидать активации. 

 
Рисунок 166 

Переключатель «e-mail верен» отвечает за доступ к почте сотрудника 

 
Рисунок 167 

Переключатель «Телефон верен» отвечает за доступ к телефону сотрудника 

 
Рисунок 168 
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При нажатии кнопки «Сохранить» все изменения сохраняются. 

 
Рисунок 169 

При нажатии кнопки «Отмена» или крестика в правом верхнем углу окно за-

кроется, изменения не сохраняться. 

 
Рисунок 170 

При нажатии кнопки «Удалить» вы удаляете сотрудника из системы, его сер-

тификат остается в системе и удалить его нужно отдельно. Удалять сотрудников, 

участвовавших в документообороте нельзя. 

 
Рисунок 171 
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При нажатии кнопки «Сертификаты» или одноименного раздела, вы можете 

посмотреть сертификаты данного пользователя 

 
Рисунок 172 

Пользователей можно также удалять через вкладку «Пользователи», нажав на 

значок корзины в правом углу пользователя. Удалять сотрудников, участвовавших в 

документообороте нельзя. 

 
Рисунок 173 

 Удалять пользователей массово можно предварительно отобрав нужных и 

нажав на кнопку «Удалить». 

 
Рисунок 174 

4.4 Вкладка «Сертификаты». 

 
Рисунок 175 
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Во вкладке «Сертификаты» можно управлять сертификатами пользователей. 

 
Рисунок 176 

Чтобы посмотреть информацию о сертификате нужно нажать на него. 

 
Рисунок 177 

Откроется окно «Изменение сертификата» 

 
Рисунок 178 
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Данные поля нельзя редактировать, они заполнены из сертификата сотрудника. 

 
Рисунок 179 

Если деактивировать сертификат, то пользователь не сможет зайти в систему. 

 
Рисунок 180 
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Если запретить подписание, то пользователь не сможет подписывать. 

 
Рисунок 181 

При нажатии на кнопку «Удалить», вы удалите сертификат из системы. 

 
Рисунок 182 
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При нажатии на кнопку «Сохранить», вы сохраните изменения 

 
Рисунок 183 

4.5 Вкладка «Почта». 

 
Рисунок 184 

Во вкладке «Почта» вы можете настроить почтовый сервис для отправки уве-

домлений на email о процессах в ЦДО 

В поле адрес сервера исходящей почты вы пишете адрес/доменное имя который 

будет отвечать за отправку писем. 

 
Рисунок 185 

 

 

 

 

 

 



60 

 

В поле порт отправки почты вы пишете номер порта, зависящий от протокола 

передачи. 

 
Рисунок 186 

В поле имя подключения вы пишете имя подключения по образцу. 

 
Рисунок 187 

В поле пароль пишете пароль от сервера исходящей почты. 

 
Рисунок 188 

В поле адреса сервисной службы вы пишете email адрес сервера исходящей по-

чты. 

 
Рисунок 189 
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В поле наименования службы придумываете имя вашего почтового сервиса 

 
Рисунок 190 

Паттерн проверяет корректность адреса, менять его не нужно. 

 
Рисунок 191 

Во вкладке тест вы можете проверить работу почтового сервиса. 

 
Рисунок 192 

5. Выгрузка EXCEL для аналитики. 

В ЦДО можно делать выгрузку документов по маршруту в EXCEL для анализа, 

сделать выгрузку можно находясь в любой вкладке «Входящие»/«Исходящие»/«Под-

писанные». 

 
Рисунок 193 
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Выгрузку в EXCEL можно делать выборочно либо массово. Чтобы сделать вы-

борочную выгрузку отметьте документы галочкой и нажмите на кнопку выгрузки. 

 
Рисунок 194 

Выбрать по каким маршрутам сделать выгрузку и нажать «Экспорт». 

 
Рисунок 195 

Чтобы сделать выгрузку по всем документам, нажмите сразу на кнопку вы-

грузки. 

 
Рисунок 196 
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После выберете маршрут, по которому хотите сделать выгрузку и нажмите 

«Экспорт» 

 
Рисунок 197 

6. Реестры НСИ. 

При подготовке ЦДО к работе, в систему загружаются справочники 

ТФОМС/МО/СМО в xml формате, после чего организации появляются в разделе «Ре-

естры НСИ». 

 
Рисунок 198 

Пользователи с ролью Админ ЦДО может добавлять организации вручную. 

 
Рисунок 199 
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В открывшемся окне Админ ЦДО заполняет информацию об организации и со-

храняет. 

 
Рисунок 200 


