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про зміни технологічної інформації в системі електронного документообігу1

	Завдання для адміністратора системи електронного документообігу
(в необхідному полі прописати ТАК)

	Надання доступу
	

	Коригування інформації
	

	Закриття доступу
	

	Переведення (вказати звідки) / інше
	

	1 ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ

	Назва установи
	

	ПІБ користувача (повністю)
	

	Посада та структурний підрозділ 
	

	Робочий телефон та службова ел. пошта
	

	РНОКПП2 
(для використання двофакторної автентифікації за допомогою КЕП)
	Надаю згоду на обробку моїх персональних даних, що підтверджую електронним підписом на заявці

	
	



	2 ПРАВА ДОСТУПУ ДО ДОКУМЕНТІВ ТА ФУНКЦІЙ 
СИСТЕМИ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ
(в необхідному полі прописати ТАК)

	Керівництво установи
	

	Діловод установи
	

	Діловод підрозділу установи
	

	Виконавець
	

	Додатково 
(наприклад: доступ, як у ПІБ)
	

	3 ДОДАТКОВІ ФУНКЦІЇ ДІЛОВОДАМ ТА КЕРІВНИЦТВУ

	Доступ до окремої картотеки (вхідна (поточна), звернення громадян, запити на інформацію, запити ЗМІ тощо)
	

	Відправлення документів через СЕВ ОВВ (для діловодів установи)
	

	Відповідальний / підписувач для включення автоматичної реєстрації
	

	Налаштування відправки листів із системи електронного документообігу на електронну пошту
	

	4 Створення / закриття електронної пошти
в корпоративному домені: kyivcity.gov.ua3

	Власне ім’я.прізвище транслітерацією
	



