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АННОТАЦИЯ 

Настоящий программный документ содержит инструкцию пользователя 

программного комплекса «Клиент-банк (WEB)» модуля «Клиент» (далее ПК) для 

работы с электронными документами. Инструкция включает: 

 Общие сведения;  

 Электронные документы; 

Настоящий программный документ разработан ОАО «АСБ Беларусбанк».
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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

1.1. Назначение электронных документов 

 

Меню «Электронные документы» предоставляет пользователю возможность 

передачи в банк для анализа и принятия решения, электронных копий документов.  

1.2. Функции ПК при работе с электронными документами 

 

Программа выполняет следующие функции: 

1) Создание электронных документов; 

2) Редактирование электронных документов; 

3) Просмотр электронных документов;  

4) Наложение электронно-цифровых подписей на электронные документы; 

5) Снятие электронно-цифровой подписи с документов; 

6) Удаление электронных документов из БД;  

7) Передача подписанных электронных документов в банк для дальнейшей 

их обработки ответственными исполнителями банка; 
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2. ЭЛЕКТРОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ 

2.1. Вход в систему 
 

Запустить современный интернет браузер (Opera (64-битная версия), Firefox 

(64-битная версия), Chrome, Microsoft Edge и перейти на страницу https://icb.asb.by/. 

Ввести имя и пароль для входа в систему для прохождения процедуры 

идентификации и аутентификации (Рис. 1). Работа с системой без успешной 

аутентификации и авторизации пользователя невозможна. Аутентификация и 

авторизация пользователя выполняется на уровне СУБД с учетом прав доступа к 

модулям системы. Вход может осуществляется по логину и паролю (закладка 

«Вход по паролю») или по ключу (закладка «Вход по ЭЦП»). 

 

 
Рис.1 Страница для ввода данных о пользователе 

 

Для предотвращения несанкционированного доступа к данным пользователя 

в ПК «Клиент-банк (WEB)» предоставлена возможность трехкратного ввода 

ошибочного пароля при входе в ПК, после чего доступ блокируется. Для снятия 

блокировки пользователю необходимо обратиться в службу корпоративного 

бизнеса обслуживающего клиента структурного подразделения банка и 

предоставить документ, удостоверяющий его личность для проверки соответствия 

данных в ПК данным пользователя клиента. 

Выбрать слева в меню главной формы приложения  пункт «Документы» 

  для перехода к списку доступных для работы документов (Рис. 2). 
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Рис.2 Главное меню страницы ПК 

 

2.2. Работа с электронным документом 

Выбрать в меню со списком всех доступных видов документов пункт 

«Расчетные листки» - «В работе» (Рис. 3).  

 
Рис. 3 Электронные документы. В работе. 

 

Нажать в правой верхней части экранной формы кнопку «Создать документ» 

(Рис. 3) для создания электронного документа. 

В окне создания (Рис. 4) электронного документа необходимо заполнить все 

данные, выбрав из выпадающего списка по кнопке   тип документа, вид 

документа, внести информацию в поле «Примечание» (Рис. 4). Для операций 

копирования и вставки текста в полях ввода можно использовать комбинации 

клавиш Ctrl-C (Копировать) и Ctrl-V (Вставить). 
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Рис. 4 Окно для заполнения реквизитов электронного документа 

 

В поле «Файл» необходимо прикрепить электронную копию документа (файл 

в формате PDF), нажав кнопку   и выбрав файл с помощью проводника Windows 

(Рис. 5). 

 

 
Рис. 5 Окно для прикрепления PDF файла к электронному документу 

 

Для сохранения электронного документа необходимо заполнить все 

обязательные реквизиты (поля выделены красными рамками) и нажать кнопку 

«Сохранить» (Рис. 6). Вся информация запишется в централизованную Базу 

Данных на сервере банка. После успешного сохранения, документ появится в 

списке электронных документов со статусом «НЕ ПРОВЕДЕНО» (Рис. 6).  
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Рис. 6 Сохранение электронного документа со всеми заполненными полями 

 

Для документов со статусом «Не проведено» доступны следующие операции 

из списка по кнопке : «Подписать», «Отменить подпись», «Передать в банк», 

«Удалить», «Протокол» (Рис. 7). При необходимости документ можно 

отредактировать по кнопке . Также можно просмотреть прикреплённый к 

электронному документу PDF файл по кнопке .  

 
Рис. 7 Операции для электронного документа 

 

Перед отправкой документа в банк на исполнение документ нужно сначала 

подписать (Рис.7). В окне подтверждения операции электронно-цифровой подписи 

документов необходимо внести пароль к личному ключу и нажать кнопку «Далее» 

(Рис. 8). Подписанные документы получат статус «ПОДПИСАНО» (Рис.9). При 

необходимости отмены операции подписи можно это сделать по кнопке «Выход». 

Документ возвращается в состояние «НЕ ПРОВЕДЕНО»» (Рис.9).  

 

 



 
Инструкция. Работа с электронными документами. ПК Клиент-банк (WEB). Ред. 20.09.2022 

 

9 

Рис. 8 Ввод пароля на ключ 

 

При необходимости обработать несколько документов на документах по 

клику левой кнопкой мыши в чек бокс  проставляется отметка, при этом 

становятся доступны групповые операции (кнопки внизу справа) (Рис.9). 

 
Рис. 9 Операции для нескольких отмеченных документов 

 

С подписанного документа можно снять подпись, выполнив операцию 

«Отменить подпись» (Рис.7), состояние документа вернется в первоначальное «НЕ 

ПРОВЕДЕНО». Не подписанные документы можно удалить, выполнив операцию 

«Удалить», документы переведутся в состояние «УДАЛЕНО КЛИЕНТОМ». 

Для передачи подписанного документа в банк пользователю необходимо 

установить курсор мыши на документе (Рис.7), либо отметить несколько 

подписанных документов и нажать кнопку «Передать в банк» (Рис. 9). Переданные 

документы автоматически получат статус «ИСПОЛНЯЕТСЯ БАНКОМ» с 

отсутствием возможности отзыва из банка (Рис. 9). Все дальнейшие операции с 

документами осуществляются ответственными исполнителями на стороне банка. 

Отказанные банком документы в состоянии «ОТКАЗАНО БАНКОМ», либо 

документы, удаленные пользователем в состоянии «УДАЛЕНО КЛИЕНТОМ» 

находятся в подразделе меню «Документы»- «Электронные документы»-

«Отказанные» (Рис. 10). Документы, принятые и обработанные банком находятся 

в подразделе меню «Документы»- «Электронные документы»-«Обработанные». 

Для отказанных и обработанных в банке документов доступны операции 

«Просмотреть документ» и «Протокол». 
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Рис. 10 Документы в подразделе отказанные 

 

  В подразделе Отказанные и Обработанные на странице предусмотрена 

выборка документов за определенный период, который может указать 

пользователь в поле в верхней части окна над таблицей документов (Рис.11).  

 

 
Рис. 11 Задание периода для выборки документов в подразделе отказанные 

 

Также на странице организована возможность поиска необходимого 

документа по кнопке «Поиск по таблице» (Рис.12). Форма ввода дает возможность 

задать поиск данных по «Номеру документа», «Категории документа» и «Виду 

документа» (Рис.12). При включенном фильтре внизу экрана будет активна кнопка 

«Сбросить фильтр» для возможности очистить фильтр и критерии поиска (Рис. 12). 

 

 
                       Рис. 12 Поиск документов по заданным критериям 
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Для просмотра всех операций по документу, производимых над ним с 

момента его создания, необходимо установить курсор мыши на документе и 

выбрать операцию «Протокол». На экране отобразится список всех операций в 

обратном хронологическом порядке (Рис. 13). 

 

 
 

Рис. 13 Протокол по выбранному документу 

 

 

 

 


