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Общая информация. 

В информационной инфраструктуре БГУ развернут центр сертификации, 
который позволяет получить цифровой сертификат для подписания документов. 
Полученный сертификат не является квалифицированной электронной подписью и 
действителен только для подписания (визирования) документов университета при 
внутреннем документообороте. 

Данным сертификатом с использованием штатных средств программного 
обеспечения можно подписывать документы Microsoft Office (Word, Excel) и 
документы pdf. 

Для чего нужен электронный сертификат обучающемуся? В первую очередь – 
для электронной подписи выпускной квалификационной работы и сопроводительных 
документов. Также электронным сертификатом можно подписывать заявления, 
курсовые и другие документы. 

Краткая информация о том, что нужно сделать. 

Для подписания документов цифровым сертификатом необходимо выполнить 
следующие действия: 

1. Зайти в личный кабинет обучающегося (https://me.bgu.ru). 
2. Перейти на вкладку «Цифровой сертификат». 
3. Последовательно скачать и установить корневой, промежуточный и 

персональный сертификаты на ваш компьютер или ноутбук. Мобильные 
устройства не поддерживаются.  
Внимание! Все сертификаты устанавливаются в разные хранилища! 
Поэтому, хотя их установка похожа, внимательно читайте разделы по 
установке каждого сертификата! 

4. Подготовить и подписать необходимый документ. 
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Скачивание и установка сертификатов на компьютер 

Зайдите в личный кабинет обучающегося (https://me.bgu.ru), используя ваш 
персональный логин и пароль для работы в университете.  
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Скачивание и установка корневого сертификата 
1. Перейдите на вкладку «Цифровой сертификат» в личном портале.  
2. Нажмите кнопку «Скачать» рядом с надписью «Корневой сертификат». 

Отображение скачивания файла сертификата может отличаться, зависит от 
используемого браузера. 

 

Если в процессе скачивания сертификатов появляется предупреждение системы 
безопасности, нажмите кнопку «Сохранить» 
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3. Когда файл сертификата скачается, запустите его. В открывшемся окне 
нажмите кнопку «Установить сертификат». 

 

4. Установите значение «Локальный компьютер» и нажмите кнопку «Далее».  
Важно! Для установки сертификатов в хранилище «Локальный компьютер» 
может потребоваться пароль от учетной записи, обладающей правами 
администратора на вашем компьютере. 
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5. На запрос операционной системы о разрешении вносить изменения ответьте 
утвердительно. 
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6. Установите значение «Поместить все сертификаты в следующее хранилище», 
нажмите кнопку «Обзор» и выберите значение «Доверенные корневые центры 
сертификации», нажмите кнопку «ОК», нажмите кнопку «Далее». 

 

7. Если появится окно как на скриншоте ниже, нажмите кнопку «Да», 
согласившись с предупреждением системы безопасности. 
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8. Нажмите кнопки «Готово» для завершения мастера импорта сертификата, «ОК» 

после завершения импорта сертификата, «ОК» для закрытия окна установки 
сертификата. 
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Скачивание и установка промежуточного сертификата 
1. Перейдите на вкладку «Цифровой сертификат» в личном портале.  
2. Нажмите кнопку «Скачать» рядом с надписью «Промежуточный сертификат». 

Отображение скачивания файла сертификата может отличаться, зависит от 
используемого браузера. 

 

Если в процессе скачивания сертификатов появляется предупреждение системы 
безопасности, нажмите кнопку «Сохранить» 
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3. Когда файл сертификата скачается, запустите его. В открывшемся окне 
нажмите кнопку «Установить сертификат». 

 

4. Установите значение «Локальный компьютер» и нажмите кнопку «Далее».  
Важно! Для установки сертификатов в хранилище «Локальный компьютер» 
может потребоваться пароль от учетной записи, обладающей правами 
администратора на вашем компьютере. 
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5. На запрос операционной системы о разрешении вносить изменения ответьте 
утвердительно. 
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6. Установите значение «Поместить все сертификаты в следующее хранилище», 
нажмите кнопку «Обзор» и выберите значение «Промежуточные центры 
сертификации», нажмите кнопку «ОК», нажмите кнопку «Далее». 

 

7. Нажмите кнопки «Готово» для завершения мастера импорта сертификата, «ОК» 
после завершения импорта сертификата, «ОК» для закрытия окна установки 
сертификата. 
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Скачивание и установка персонального сертификата 
1. Перейдите на вкладку «Цифровой сертификат» в личном портале.  
2. Нажмите кнопку «Скачать» рядом с надписью «Персональный сертификат». 

Отображение скачивания файла сертификата может отличаться, зависит от 
используемого браузера. 
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3. Когда файл сертификата скачается, запустите его. В открывшемся окне 
установите значение «Текущий пользователь» и нажмите кнопку «Далее». 
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4. Снова нажмите «Далее», ничего не меняйте. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

5. В открывшемся окне введите пароль к сертификату БГУ, который размещен 
на вкладке «Цифровой сертификат» в личном портале, рядом с файлами 
сертификатов, нажмите кнопку «Далее». 
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6. Ничего не меняйте, нажмите кнопку «Далее». 

 

7. Нажмите кнопку «Готово» и «Ок» после установки сертификата. 
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8. Если появится окно как на скриншоте ниже, нажмите кнопку «Да». 
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Выполнение подписания цифровым сертификатом 

1. Откройте окончательный вариант документа, который вам необходимо 
подписать. После подписания внести изменения будет невозможно, в этом весь 
смысл. Найдите необходимую форму для подписания, их может быть несколько 
в одном документе. Форма для подписания – это прямоугольник с символом Х. 
Форма для подписания обычно расположена в том месте документа, где 
необходимо проставить подписи.  Нажмите на ней правой клавишей мыши и 
выберите пункт «Подписать». 

 

 
 
 

2. В открывшемся окне впишите вашу фамилию, имя, отчество. 
3. Проверьте, что будете подписывать подписью, выданной «ФГБОУ ВО БГУ», а 

не другой, которая может быть установлена на вашем компьютере!  
Для этого посмотрите на пункт «Тема сертификата». Там для обучающихся 
должен быть указан ваш логин (набор цифр), для преподавателей и 
сотрудников – ФИО.  
В пункте «Кем выдан» должно быть указано «ФГБОУ ВО БГУ». 
Если все верно, переходите к пункту 4 настоящего раздела.  
Если нет – нажмите кнопку «Изменить» и выполните пункт 3.1 настоящего 
раздела. 
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3.1. Этот пункт необходимо выполнять, если в пункте «Тема сертификата» 
указан НЕ ваш логин и (или) в пункте «Кем выдан» отображается НЕ 
«ФГБОУ ВО БГУ»! 
Нажмите на кнопку «Изменить», отображенную на предыдущем скриншоте 
напротив поля «Тема сертификата». После нажатия на кнопку «Изменить» 
появится окно, где необходимо нажать на ссылку «Больше вариантов»: 
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Раскроется список, где будут показаны все сертификаты, установленные в 
вашем профиле на компьютере. Выберите нужный, с вашим логином, 
издателем которого является ФГБОУ ВО БГУ, нажмите «ОК». 
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4. Еще раз проверьте, что вы выбрали для подписи правильный сертификат. 
Нажмите на кнопку «Подписать». 

 
Если все было выполнено верно, появится окно 

 
Форма для подписания примет вид, отображенный ниже. В правом верхнем 

углу будет указана дата подписания, слева внизу появится надпись «Подписано: ваш 
логин». После подписания файл помечается как «окончательный» и более не 
подлежит редактированию. Все готово, просто закройте документ. 

Если что-то неправильно, нажмите правой кнопкой мышки на форму для 
подписи, выберите пункт «Удалить подпись», при необходимости внесите 
необходимые изменения и подпишите снова. 
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Подготовка электронного листа согласования 

Этот пункт необходимо читать и выполнять только в том случае, если вы 
самостоятельно готовите документ для подписания и вам необходимо вставить 
строки для электронных подписей. Обычно шаблоны документов, которые 
необходимо подписать обучающимся, уже содержат необходимые строки для 
подписей и вам необходимо только подписать документ. 

 
Важно! Исполнитель документа должен вставить сроки подписи для каждого 

работника, который будет подписывать документ! Т.е. если заранее известно, что 
документ будут подписывать, например, 3 человека, необходимо вставить 3 места для 
подписи и заполнить необходимые поля, т.е. подготовить лист электронного 
согласования. После простановки первой подписи документ становится НЕ 
редактируемым и последующие визирующие смогут только его просмотреть и 
подписать! Место для их электронной подписи уже должно быть вставлено в 
документ! 

 
На рисунке ниже представлен вариант электронного листа согласования на трех 

подписывающих: 
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1. Для добавления формы строки подписи щелкните мышкой в том месте 
документа, где нужно поместить строку подписи. На вкладке «Вставка» 
нажмите кнопку «Добавить строку подписи». 

 
 

 
2. Заполните поля и нажмите «ОК». В некоторых случаях поля можно не 

заполнять. Например, если заранее не известно, какой именно преподаватель 
будет подписывать документ. В любом случае ФИО того, кто подпишет 
документ, будет видно. 
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3. После нажатия кнопки «Ок» в выбранном месте файла появится форма для 

подписи: 

 
4. Добавьте столько форм для подписи, сколько человек будут подписывать 

документ. 
  



29 
 

Ошибки, возникающие при подписании документов 

Восстановимая подпись 
Наиболее частой ошибкой, которая возникает в процессе подписания 

документов, является появление сообщения «Восстановимая подпись» в форме 
подписи.  

 

 Причин ее появления может быть несколько: 

1. Вы подписали документ сертификатом, издателем которого является НЕ 
«ФГБОУ ВО БГУ». Решение: удалите подпись и внимательно подпишите 
снова, руководствуясь разделом «Выполнение подписания цифровым 
сертификатом» настоящей инструкции. 

2. Вы не установили или неправильно установили корневой и (или) 
промежуточный сертификаты. Решение: переустановите корневой и 
промежуточный сертификаты, руководствуясь разделами «Скачивание и 
установка корневого сертификата», «Скачивание и установка промежуточного 
сертификата» настоящей инструкции. 

3. Для проверки используемых сертификатов компьютеру, на котором вы 
выполнили подписание, необходим доступ в интернет. Причем проверка 
сертификатов может занять некоторое время. Решение: перезагрузите 
компьютер и дайте ему поработать некоторое время, чтобы он обновил 
сведения о сертификатах. При этом необходимо обеспечить наличие доступа в 
интернет. 
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Обращение в техническую поддержку 

Помните, что читать и выполнять инструкцию вам придется в любом случае 
самостоятельно.  

Если по каким-то причинам, прочитав инструкцию, вы все равно испытываете 
затруднения, вы можете обратиться в службу технической поддержки университета. 
Для этого вам необходимо: 

1. Написать письмо на адрес help@bgu.ru. 
2. В теме письма указать: «Проблема с подписанием документа. Ваше ФИО 

полностью. Группа Наименование вашей группы. Логин Ваш логин» 
Пример: «Проблема с подписанием документа. Рыбаков Алексей 
Александрович. Группа МЭК-20-1. Логин 0151351.» 

3. В тексте письма опишите возникшую проблему максимально подробно. 
4. Прикрепите один или несколько скриншотов ошибки в виде отдельных файлов. 

Как делать скриншот, можно прочитать тут: 
https://yandex.ru/support/common/troubleshooting/screenshot.html  
 
 
С вами свяжется специалист технической поддержки в ответном письме. 
 
До окончания решения вашей проблемы переписку с технической поддержкой 

необходимо вести с сохранением темы первоначального письма, т.е. не создавать 
новое сообщение, а использовать кнопку «ответить» почтового клиента. 
 


