
Для того, чтобы подписать документ простой электронной подписью надо перейти на 

портал сотрудников РХТУ им. Д.И. Менделеева portal.muctr.ru, в раздел Сотрудник. В 

данном разделе, в левом верхнем столбце выбрать пункт Подписать ЭЦП. 

 

http://portal.muctr.ru/


На открывшейся странице нажать кнопку Подписать файл ЭЦП. 

 
Во всплывшем окне выбрать должность (в случае если вы работаете на нескольких 

должностях), и нажать кнопку Прикрепить. 

  



Выбираете файл, который требуется подписать - ВАЖНО! файл должен быть в 

формате .PDF - и нажимаете Открыть. 

 
После прикрепления нажать кнопку Начать процедуру подписи ЭЦП. 

  



После процедуры подписи, выскочит окно с предложением скачать файл, либо 

отправить его в предложенные структурные подразделения Университета. 

 
При выборе отправки в подразделение откроется окно с письмом. Внимание! Текст 

письма заполняется автоматически, по предоставленной подразделением форме. При 

нажатии кнопки отправить, письмо автоматически уйдет с Вашего служебного 

почтового ящика с прикрепленным подписанным документом в выбранное 

подразделение. 

 
Подписанный файл сохраняется в разделе Подписать ЭЦП. Его можно повторно 

скачать, либо отправить в предложенные структурные подразделения. 

 


