
Для того чтобы добавить сотрудника в организацию на платформе, нужно авторизоваться 
руководителем с помощью ЭЦП.
Нажать в правом верхнем углу кнопку “Личный кабинет”.

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.



Выбрать меню “Список сотрудников организации” и перейти в раздел “Пользователи 
организации”.

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.



В разделе “Пользователи организации” на вкладке “Список заведенных сотрудников” 
нажать на кнопку “Добавить сотрудника и отправить приглашение”.

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.



В открывшейся форме нужно заполнить соответствующие поля и проверить на 
корректность, а затем нажать на кнопку “Сохранить”.

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.



После нажатия на кнопку “Сохранить”, данные по сотруднику отобразятся во вкладке 
“Список сотрудников”.

В графе “Статус” можно отслеживать о выполнении регистрации сотрудника.

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.



После успешной регистрации сотрудника, можно выдать роль и доверенность.
Для выдачи роли с доверенностью нужно нажать на кнопку “Просмотр” соответствующего 
сотрудника.

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.



В открывшемся окне отображаются данные сотрудника.
Далее нажать на кнопку “Добавить роль и выдать доверенность”

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.



В открывшейся форме нужно выбрать выдаваемую роль, заполнить данные и указать 
сроки действия доверенности.
Затем нажать на кнопку “Сохранить” и подписать с помощью ЭЦП.

Если сотрудник авторизован на момент выдачи роли с доверенность, то он должен пере 
авторизоваться для присвоения роли с доверенностью.

Руководство пользователя. Добавление СОТРУДНИКА и выдача роли с доверенностью.


