
Инструкция 

по подготовке исходящего письма на основе шаблона визуализации 

в системе автоматизации делопроизводства и документооборота 

Администрации Таштыпского района Республики Хакасия 

 

Для подготовки исходящего письма на основе шаблона визуализации необходимо: 

1. Скопировать на свой ПК подготовленный шаблон ответа (шаблон хранится на 

сайте Администрации (Главная›Местное самоуправление›Органы 

администрации›Общий отдел›Делопроизводство). 

2. Расширение файла изменять не допускается. 

3. Внести необходимую информацию (адресат, тема письма, номер входящего 

документа, на который делаем ответ, текст письма, должность подписанта, данные 

исполнителя). 

4. ФИО подписанта не добавлять. Другие правки в документ вносить не 

допускается. 

5. Выбираем «Регистрировать связанный проект документа». 

 

 



 6. Выбираем нужную нам группу документа. 

 

  



7. Нажимаем «Продолжить». 

 



8. Заполняем регистрационную карточку проекта документа. 

 

  



9. Добавляем подготовленное письмо. 

 



10. В управлении файлами необходимо сменить тип документа на «ОСНОВНОЙ», 

в противном случае не произойдет преобразование и подписание документа. 

 



 



11. Перед названием файла должно появиться слово «основной» в квадратных 

скобках [Основной]. 

 



12. После переходим в раздел визы и подписи. 

 

13. Добавляем подписанта. 

 

 



 

 



 

 

Если все сделано правильно, то файл должен преобразоваться в PDF. 

 

 

  



13. Нажать кнопку «Регистрировать». 

 

14. Работа по подготовке ответа на основе шаблона визуализации завершена. 

 


