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Вход в СЭД Directum RX

http://directum.msal.ru/drxweb

http://directum.msal.ru/drxweb


Вход в Directum RX

• Вводим логин по формату MSAL\login 

• Пароль от корпоративной учетной записи 
(тот, который Вы вбиваете при включении 
компьютера) 



Вы вошли в систему Directum RX



Проводник системы 
Строка поиска

Заголовок системы

Папка для входящих 
заданий и уведомлений

Папка для Исходящих 
задач

Модули системы

Наведите курсор на кнопку, чтоб получить подсказку.



В Справку можно перейти по кнопке в правом 
верхнем углу

Справка

Доступна также по ссылке: https://directum.msal.ru/DrxWeb/WebHelp/ru-RU/

https://directum.msal.ru/DrxWeb/WebHelp/ru-RU/


Настройка веб-агента – важно!!!
Для корректной работы с вложениями в формате MS Word, необходимо наличие 
галочки «Использовать веб-агент». 
Просьба при первом запуске удостовериться в ее наличии.

В случае, если галочка не доступна или отсутствует, необходимо установить веб-
агент (устанавливается отдельно для каждого компьютера):



Папка Входящие

В папке Входящие находятся 
задания и уведомления, 
которые пришли вам. Они 
распределяются по папкам с 
потоками заданий. 



Папка Исходящие

В папке Исходящие 
хранятся созданные вами 
задачи. Они автоматически 
распределяются по 
потокам.



Добавление папки потока

У разных сотрудников разные папки потока, они зависят от роли. Если какой-то из 
папок потока не хватает, вы можете добавить ее, нажав правой кнопкой мыши на 
Входящие. Выберите папку потока из выпадающего списка.



Папка Избранное

Аналог папки Мои документы. Папка, куда 
добавляем часто используемые объекты 
системы. Для добавления объекта в папку 
избранное нужно в карточке объекта, в 
содержимом папки или окне 
предпросмотра документа рядом с 
заголовком нажать на значок Добавить 
в избранное. Также объекты системы 
можно сразу создавать в папке 
избранное.



Недавние документы и задания

В папке «Недавние документы» 
можно найти документы, 
которые вы просматривали, 
создавали и изменяли в течение 
определенного времени. В 
папке «Недавние задания» 
находятся задания и 
уведомления, которые еще не 
открывали или уже 
просматривали и выполнили в 
течение определенного 
времени.  



Общие папки

В них хранятся документы, 
доступные всем 
работникам. Они могут 
нести какой-нибудь 
ознакомительных характер.



Фильтр

Для отображения панели 
фильтрации необходимо кликнуть 
по значку воронки. На панели 
фильтрации можно изменить 
параметры отображения 
содержимого папки.

Если в списке отсутствуют какие-то 
объекты, проверьте настройки 
фильтра!   



Поиск 

С помощью строки поиска можно быстро 
найти любой объект системы по 
наименованию: документ, задачу, задание, 
папку и прочие, например, запись 
справочника. Чтобы открыть расширенный 
поиск, нажмите на одноименную кнопку 
слева от строки поиска.



Расширенный поиск

В открывшемся окне выберите тип объекта: документ, задача, задание или 
прочее и заполните необходимые критерии поиска. Например, тип документа 
или имя.



Закрепление поиска

Если вы часто ищете объекты по одним и 
тем же критериям, закрепите поиск.  Для 
этого в списке найденных объектов 
нажмите на кнопку Закрепить в списке 
поисков.



Действия с документом

Для создания записи (документа, задачи) необходимо нажать кнопку «Создать», 
которая находится в левом верхнем углу, и выбрать вариант из выпадающего списка.
Для отображения действий, которые можно совершить с записью, наведите курсор на 
запись, появятся различные иконки. Нажмите на иконку трех точек, откроется 
выпадающий список – контекстное меню. Также его можно вызвать, щелкнув правой 
клавишей мыши по записи. 



Выбор вида документа

В системе настроены разные виды документов на основе типов. Для выбора 
вида документа нажмите на стрелочку поля Вид документа в карточке и 
выберите один из вариантов в выпадающем списке. Если в системе нет типа 
документа, совпадающего с видом документа по элементам названия, выберите 
тип Простой документ и выберите необходимый вам вид.



Создание Исходящего документа

Для создания Исходящего 
письма необходимо кликнуть 
по кнопке «Создать» и 
выбрать из выпадающего 
списка тип «Исходящее 
письмо».



Создание Исходящего документа

В системе документ состоит из двух частей: карточки документа и тела документа. 
Необходимо заполнить поля карточки, которые представлены с левой стороны. Поля, 
выделенные красной звездочкой, обязательны для заполнения. 
Если впоследствии документ будет направлен по почте, то обязательно заполнить 
почтовый адрес (поле «Корреспондент» на строке справа нажать на изображение 
карточки) и с правой стороны карточки найти поле «Способ доставки», выбрать 
необходимое значение из списка.



Создание Исходящего документа

Если возникла необходимость уточнить руководителя подразделения для 
заполнения подписанта, нажмите на три точки, появляющиеся при наведении 
курсора на поле «Подразделение». Откроется список подразделений с 
информацией о них. Руководителя можно посмотреть в одноименной колонке.



Создание Исходящего документа

Если Вы не можете продолжить регистрацию по объективным причинам и продолжите 
регистрацию чуть позже, то можете сохранить карточку документа. Для этого 
необходимо нажать на значок дискеты в левом верхнем углу карточки. Документ 
можно будет найти в модуле Делопроизводство в папке Исходящие документы.



Регистрация Исходящего документа

Для присвоения номера документу необходимо нажать кнопку «Регистрация» и 
выбрать «Зарегистрировать».



Регистрация Исходящего документа

Система предложит Журнал и регистрационный номер исходя из настроек. Для 
подтверждения  регистрации нажмите кнопку Зарегистрировать.



Регистрация Исходящего документа

В карточке документа в области регистрации заполнятся регистрационные данные 
документа. Напишите на бумажной версии документа дату и регистрационный 
номер из СЭД. Если документ подготовлен в ответ на поступившее в Университет 
письмо, заполните поле «На №…».



Создание Исходящего документа

Существует три варианта создания тела документа: из файла на компьютере, из 
шаблона, загруженного в систему, со сканера. Положите документ в сканер и нажмите 
на кнопку «Создать со сканера».
При первом сканировании документа необходимо выполнить настройку, которую Вам 
предложит система. Просто подтвердите возможность действий и подождите, 
когда требуемый модуль загрузится и установится. Система подтвердит, что версия 
документа успешно создана. Далее нажмите на кнопку «Сохранить и закрыть».



Создание приложения к документу

Приложение – документ, который уточняет или подробно раскрывает содержание 
основного документа. Для добавления приложения к документу нажмите кнопку 
Связи и в выпадающем списке выберите один из пунктов.  Если приложение к 
документу одно, кликните Создать приложение. Откроется карточка приложения.  
Заполните поля, создайте тело документа и сохраните его. 



Создание приложения к документу

Если приложений к документу много, воспользуйтесь массовой загрузкой 
приложений, нажав в выпадающем списке на кнопку «Добавить приложения». В 
открывшемся окне выберите файлы (не более 10) для загрузки со своего 
компьютера и нажмите загрузить. Система создаст карточки и добавит тела 
документов.



Создание связей между документами 

В системе можно связывать документы между собой для добавления смысловых 
взаимосвязей и быстрого перехода к связанным документам. В карточке документа 
перейдите на закладку Связи. Там отображаются все связанные документы. Для 
создания новой связи нажмите Добавить связь. 



Создание связей между документами 

Появится всплывающее окно. Выберите документ из системы и тип добавляемой 
связи.



Создание Служебной записки

Для создания служебной записки кликните по кнопке Создать. Из выпадающего 
списка выберите тип Служебная записка. 



Создание Служебной записки

Заполните поля карточки. Существует  три варианта создания тела документа: из 
файла на компьютере, из шаблона, загруженного в систему, со сканера. Нажмите 
«Создать из файла», если хотите добавить документ со своего компьютера. 
Появится окно выбора файла из хранящихся в памяти компьютера. Выберите 
файл и нажмите открыть. 



Создание Служебной записки

Если хотите использовать заранее подготовленную форму документа, нажмите на 
кнопку «Создать из шаблона» и выберите подходящий шаблон. Система сообщит, 
что версия создана успешно. Отредактируйте содержимое документа. 
Посмотреть список версий можно, кликнув по одноименной кнопке в правом 
верхнем углу.



Регистрация Служебной записки

Для регистрации документа необходимо кликнуть на кнопку «Регистрация» и 
выбрать из выпадающего списка пункт «Зарегистрировать».



Регистрация Служебной записки

Система подберет «Журнал» и регистрационный номер исходя из настроек. Для 
завершения регистрации нажмите кнопку «Зарегистрировать».



Регистрация Служебной записки

В карточке документа в области регистрации появятся регистрационные данные.



Создание поручения

Для создания поручения по документу необходимо нажать на кнопку «Отправка» и в 
выпадающем списке выбрать пункт «На исполнение поручением». 



Создание поручения

Откроется карточка задачи на исполнение поручения. Заполните поля карточки 
(обязательные к заполнению обозначены красными звездочками). Нажмите на 
кнопку «Отправить».



Добавление вложения в задачу

Для прикрепления дополнительного файла к задаче нажмите Добавить и 
выберите один из пунктов в выпадающем списке. Вы можете создать новый 
объект прямо из карточки задачи или добавить уже существующий, скопировав 
ссылку на него или выбрав из выпадающего списка.



Добавление вложения в задачу

Для создания нового документа-вложения из карточки задачи, нажмите 
«Добавить», в выпадающем списке нажмите «Создать новое». Откроется окно 
выбора типа создаваемого документа. Далее действуйте аналогично обычному 
созданию документа. Описанный способ подходит для добавления вложений и в 
задачи, и в задания.



Работа с поручением

Исполнителю придет задание на  
исполнение поручения. Задание будет 
находиться в папке потока «На 
исполнение» в папке «Входящие».



Работа с поручением

1. 2. 3.

Прочитайте текст поручения, ознакомьтесь с документами в области вложения. 
1. Выполните поручение, заполните краткий отчет, добавьте результаты во вложения 
при необходимости. Нажмите кнопку «Выполнить». 



Работа с поручением

1. 2. 3.

2. Для продления срока поручения нажмите кнопку «Запросить продление срока». 
Откроется карточка задачи, заполните ее, укажите причину и оправьте.



Работа с поручением

1. 2. 3.

3. Для передачи части работ другому сотруднику создайте подчиненное поручение, 
кликнув по одноименной кнопке. Откроется карточка задачи, заполните её и 
отправьте.



Приемка работ

Если поручение было 
поставлено на контроль, 
Контролеру придет задание на 
приемку работ. Если не 
поставлено на контроль, то 
автору поручения придет 
уведомление.



Приемка работ

Проверьте отчет исполнителя и вложенные документы. Примите работы либо 
отправьте на доработку.



Направление документа на 
согласование

Для направления проекта приказа или 
иного документа на согласование 
необходимо нажать на кнопку «Создать» и 
выбрать из меню  «Задача на свободное 
согласование» 



Направление документа на согласование

Указываем 
согласующих 
путем ввода 
ФИО и выбора 
из списка

Добавляем 
документ на 
согласование в 
формате MS Word 
(doc, docx)



Направление документа на согласование

Для прикрепления файла выбираем «Простой документ»



Направление документа на согласование

Выбираем «Создать из файла» - выбираем файл на компьютере –
Нажимаем кнопку «Открыть»



Направление документа на согласование

Поле «Имя» заполняется автоматически, в случае 
необходимости можно откорректировать.
Поле «Содержание» необходимо заполнить самостоятельно 
(изложить краткое содержание документа, по которому можно 
осуществлять поиск документа)

Для сохранения документа необходимо нажать на кнопку «Сохранение 
изменений».
Для сохранения документа и закрытия формы необходимо нажать на кнопку 
«Сохранение изменений и  закрытие карточки».



Направление документа на согласование

После добавления документа во вложение и указания списка согласующих 
необходимо нажать на кнопку «Отправить»



Направление документа на согласование

Посмотреть направленный на согласование документ можно в папке 
«Исходящие», поток «Согласование». В случае необходимости можно 
прекратить согласование путем нажатия на кнопку «Прекратить»



Согласование документа

Участники процесса согласования получают входящие задания с темой 
«Согласуйте:». Чтобы открыть направленный документ только для просмотра, 
необходимо нажать правую кнопку мыши и выбрать «Читать». 
В случае нажатия левой кнопки мыши, документ сразу откроется в режиме 
редактирования, и при его сохранении будет утрачена одна из версий 
участников процесса. 



Согласование документа

Поэтому при необходимости внесения правок требуется открыть направленный 
документ на редактирование, нажав правую кнопку мыши и выбрав «Создать 
версию».



Согласование документа

После внесения правок, необходимо сохранить документ и закрыть.

Значок, который 
появляется при 
редактировании 
документа



Согласование документа

Чтобы посмотреть все версии документа, созданные в процессе согласования 
другими участниками, необходимо нажать правую кнопку мыши и выбрать 
«Список версий».



Согласование документа

Чтобы открыть определенную версию документа для просмотра, необходимо 
нажать правую кнопку мыши и выбрать «Читать».
В случае нажатия левой кнопки мыши, документ сразу откроется в режиме 
редактирования, и при его сохранении будет утрачена версия документа.



Согласование документа

Для завершения согласования документа необходимо нажать на кнопку 
«Согласовать».
В случае наличия замечаний необходимо нажать на кнопку «На доработку» и  
уточнить их в соответствующем поле.
Для переадресации задачи другому работнику необходимо выбрать работника, 
ввести текст задания и нажать на кнопку «Переадресовать».



Направление документа на согласование

После завершения согласования всеми 
участниками, инициатору поступает уведомление в 
папку «Входящие»



Направление документа на согласование

После завершения согласования всеми 
участниками, инициатору поступает уведомление в 
папку «Входящие»



Направление документа на согласование

В карточке задания отображается история согласования. Для завершения 
процесса согласования после ознакомления с финальной версией документа 
с учетом всех замечаний необходимо нажать на кнопку «Выполнить»



Направление согласованного документа в Управление 
делами для передачи на подпись подписанту

Для направления документа в Управление 
делами для передачи на подпись 
подписанту необходимо в карточке 
задания на согласование нажать 
«Отправка» – «Вложением в задачу»



Направление согласованного документа в Управление 
делами для передачи на подпись подписанту

В карточке задания необходимо указать в поле 
«Кому» начальника Управления делами,
уточнить срок и текст задания и нажать на кнопку 
«Отправить».
По факту выполнения задача будет закрыта и 
инициатору поступит уведомление.



Механизм замещений

В системе присутствует механизм 
замещений, позволяющий принимать 
входящие задания замещаемого 
сотрудника. Для заведующих 
кафедрами, ректора и проректоров 
настроены замещения. Создана и 
структура обезличенных лаборантов 
кафедр с замещением на реального 
лаборанта. Замещение настраивается 
администратором СЭД.



Механизм замещений

В таком виде замещающий сотрудник получает задание замещаемого.



Механизм замещений

При использовании замещений всегда можно отследить кем и за кого 
выполнено задание.



Также вы можете посмотреть обучающие 
ролики по работе с системой. 

Для этого перейдите по ссылке: 
https://directum.msal.ru/DrxWeb/WebHelp/ru-
RU/index.html?video_pleer.htm

https://directum.msal.ru/DrxWeb/WebHelp/ru-RU/index.html?video_pleer.htm

