
Этапы подписания документов:

Инструкция по получению
ЭЦП и подписанию
документов через портал
"Госуслуги" и приложение
"Госключ"





1. Перейдите в Госуслугах на страницу https://www.gosuslugi.ru/600373/1/form - услуга
подписания документов (меню Услуги - Прочее - Как подписать документы в «Госключе» ):

2. Нажмите "Начать"

Как загрузить документы на
подписание в Госключ

https://www.gosuslugi.ru/600373/1/form
https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/xwWtLnpKVi5Tw76s-image.png


В поле "Категория" нужно выбрать соответствующий класс документов. Если это документы
из отдела кадров института, то следует выбрать "Кадровые документы".

3. Загрузите необходимые файлы документов и нажмите "Продолжить":

https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/ziRMGF6eluMvFuGx-image.png


4. Дайте название загруженным документам и нажмите "Продолжить":

https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/Ki9Kh0vJbJUGU9yM-image.png


5. Выберите тип ЭЦП:

https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/tR3aZ7uiNYXiMCex-image.png
https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/Xrs74AV1EueCJTbd-image.png


6. Подтвердите наличие выпущенной ранее ЭЦП:

7. Подтвердите отправку документов в Госключ:

https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/upx2KjG00FPytySx-image.png


Если все было сделано правильно, то в приложении Госключ должны появится
отправленные документы на подпись.

Скачайте на телефон или планшет приложение «Госключ» в Google Play, App Store, 
AppGallery или RuStore
Зарегистрируйтесь и примите правила сервиса

Как получить сертификат электронной
цифровой подписи (ЭЦП)

https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/XwkTur5sxXhAQcxw-image.png
https://play.google.com/store/apps/details?id=ru.gosuslugi.goskey
https://apps.apple.com/ru/app/id1566096745
https://appgallery.huawei.com/#/app/C104297607
https://apps.rustore.ru/app/ru.gosuslugi.goskey


Оформите сертификат УНЭП, следуя подсказкам на экране
Оформите сертификат УКЭП, подтвердив личность одним из способов:

действующим загранпаспортом РФ нового образца и телефоном или
планшетом с NFC
подтверждённой биометрией
паспортом РФ — нужно посетить МФЦ или банк

1. Зайдите в приложение Госключ на телефоне ил на планшете

2. Найдите загруженные ранее через Госуслуги документы и нажмите на "Подписание
документов":

Как подписать отправленные ранее
документы в приложении Госключ
(на примере Android-приложения)

https://goskey.ru/map/


https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/WR9va21I6AXBP9Gz-image.png


3. Активируйте выключать "Я ознакомился и готов подписать документы" и нажмите кнопку
"Подписать":



https://192.168.10.233/uploads/images/gallery/2025-05/omeIgyLlDeJ3SSlz-image.png


После успешного подписания документов, необходимо в программе "Госключ" необходимо
нажать ссылку "СКАЧАТЬ ДОКУМЕНТ" и "СКАЧАТЬ ПОДПИСЬ". Скаченные документ/ы и
соответствующие им подписи необходимо отправить по электронной почте в ИЯз РАН.
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