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Авторизація в системі здійснюється за покликанням з використанням логіну 

корпоративної пошти. Після авторизації перейдіть у «Профіль користувача» 

(правий верхній кут, в якому зазначено Ваше прізвище). 

 

1. Працівник створює подання заяви в особистому кабінеті в Інформаційній 

системі Університету (https://rg.kubg.edu.ua/).  

 

 
 

1.1. Працівнику необхідно завантажити відповідний шаблон заяви, натиснувши 

на покликання «Завантажити шаблон» (в шаблон заяви додавати скан підпису не 

потрібно!).  

https://rg.kubg.edu.ua/user/login
https://rg.kubg.edu.ua/
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Формати файлу заяви: doc, docx, odt. 

 
* Для завантаження доступні усі наявні в Університеті шаблони заяв  

 

1.2. Для подання необхідно натиснути на назву відповідної заяви та заповнити 

поля форми, вказавши структурний підрозділ, кафедру, посаду, а також 

прикріпити заповнений шаблон заяви та документ для довідки за необхідності. 

Відомості в полях «ПІБ» та «Тип документу» заповнюються автоматично. 

Зверніть увагу, що загальний розмір файлів не має перевищувати 16 Мб. 
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2. Після створення заяви на пошту Відділу кадрів надсилається лист про 

необхідність перевірки та підтвердження заяви.  
 

 

 
 

3. Відділ кадрів має можливість підтвердити або відхилити заяву у випадку 

некоректного її заповнення. 

  
4. Після успішного підтвердження працівник підписує заяву в особистому 

кабінеті в Інформаційній системі Університету з використанням Дія.Підпис. Для 

підписання на смартфоні має бути встановлений застосунок Дія та активований 

Дія.Підпис у ньому. 
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5. Після успішного підписання заяви працівником на пошту декана Факультету, 

директора Інституту/Коледжу, керівника загальноуніверситетського підрозділу 

надсилається лист про необхідність підписання заяви. Декану необхідно 

авторизуватись в системі та перейти за отриманим покликанням в листі. Після 

чого буде доступна сторінка з інформацією про заяву, можливості її 

переглянути/завантажити та функція підписання або відхилення. 
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6. Після успішного підписання заяви деканом Факультету, директором 

Інституту/Коледжу, керівником загальноуніверситетського підрозділу 

надсилається лист на пошту Ректора про необхідність накладання резолюції на 

заяві. Ректору необхідно авторизуватись в системі та перейти за отриманим 

покликанням в листі.  
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Зайшовши на сторінку заяви ректору доступні відомості про заяву:  

 дата створення працівником; 

 дата перевірки Відділом кадрів; 

 дата та час накладання візи деканом; 

 можливість перегляду/завантаження заяви  

 можливість накласти резолюцію «До наказу» або «Відмовити». 

 
7. Після накладання резолюції Ректором формується документ, що містить 

текст заяви та відомості про всі етапи підписання (працівником, 

Деканом/Керівником) з зазначенням сертифікату.  
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8. Після накладання резолюції ректора «До наказу» на пошту відділу кадрів 

надходить лист, що документ готовий для формування наказу. 

 
9. Додатково після підписання заяви доступна можливість перевірити підписи з 

автоматичною верифікацією через Дію.  
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Усі заяви зберігають в спеціальному реєстрі з обмеженим доступом. 

 

 

 
 

Відкривши запис реєстру для перегляду відображаються детальні відомості 

про рух заяви та можливість завантажити сформований документ, що містить 

текст заяви та відомості про всі етапи підписання. 
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За потреби, відділ кадрів зазначає в спеціальних полях дату та номер наказу 

та прикріплює файл наказу, що як результат підписання заяви відображається в 

особистому кабінеті працівника. 
 

 

________________ 


