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[bookmark: _Toc305688024][bookmark: _Toc380483059]Область применения
[bookmark: _Toc305688025]Единая система оказания государственных и муниципальных услуг в электронном виде и поддержки деятельности МФЦ Курганской области предназначена для:
автоматизации оказания государственных и муниципальных услуг в электронном виде и межведомственного взаимодействия в Курганской области в электронной форме;
поддержки деятельности МФЦ по предоставлению государственных и муниципальных услуг Курганской области.
[bookmark: _Toc380483060]Уровень подготовки пользователя
Данное руководство рассчитано на пользователей, имеющих предварительный опыт работы с операционной подсистемой MS Windows, браузером MS Internet Explorer и пакетом MS Office.
[bookmark: _Toc305688026][bookmark: _Toc380483061]Назначение и условия применения
[bookmark: _Toc305688027][bookmark: _Toc380483062]Виды деятельности, функции, для автоматизации которых предназначено данное средство автоматизации
Единая система оказания государственных и муниципальных услуг в электронном виде и поддержки деятельности МФЦ Курганской области предназначена для:
предоставления прав гражданам и организациям на получение государственной или муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной или муниципальной услуги;
возможности получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
устранения необходимости для граждан и организаций собирать и предоставлять в орган власти, оказывающий государственную или муниципальную услугу, документы, которые могут быть запрошены органом, предоставляющим услугу, у органа, выдающего соответствующий документ, по каналам межведомственного взаимодействия, в том числе в электронной форме;
повышения качества оказания государственных и муниципальных услуг;
повышения эффективности работы сети МФЦ;
повышения удобства и комфорта физических и юридических лиц, организаций при получении государственных (муниципальных) услуг, а также снижения издержек по их оказанию, путем предоставления государственных услуг (муниципальных) и исполнения государственных (муниципальных) функций в электронном виде;
обеспечения информирования граждан и организаций при оказании государственных (муниципальных) услуг путем обеспечения возможности для заявителей осуществлять мониторинг исполнения услуг.
[bookmark: _Toc305688028][bookmark: _Toc380483063]Условия, при соблюдении которых обеспечивается применение средства автоматизации в соответствии с назначением
[bookmark: _Toc304293883][bookmark: _Toc305674970][bookmark: _Toc380483064]Аппаратное обеспечение
Минимальные требования к аппаратному обеспечению приведены в таблице Таблица 1 –.
[bookmark: _Ref305662240]Требования к компонентам технического обеспечения
	№
	Наименование компонента аппаратного обеспечения
	Процессор (GHz)
	Оперативная память (Gb)
	Доступное пространство на жестком диске (Gb)
	Сетевой адаптер (Mbps)

	1.
	Сервер приложений
	2 (4 ядра)
	32
	1
	100

	2.
	Сервер баз данных
	2 (4 ядра)
	32
	1
	100

	3.
	Рабочие станции пользователей
	1,4
	1
	0,02
	1


[bookmark: _Toc304293884][bookmark: _Toc305674971][bookmark: _Toc380483065]Программное обеспечение
Требования к программному обеспечению:
Операционная система серверов приложений и баз данных: Microsoft Windows Server 2008 R2.
Сервер баз данных: Oracle Database 10g Express Edition (Oracle Database XE).
Сервер приложений: Oracle GlassFish Server v 3.1.1.
Средство криптографической защиты информации: Криптопровайдер КриптоПро JCP v 1.0.52.
Операционная система рабочих мест пользователей: Microsoft Windows XP SP3 и выше с установленным браузером Internet Explorer 9.0 или более поздний.
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[bookmark: _Toc380483067][bookmark: _Toc369689245]Описание операций, выполняемых пользователем в подсистеме оказания государственных и муниципальных услуг в электронном виде
[bookmark: _Toc379979288][bookmark: _Toc380483068]Вход в подсистему оказания государственных и муниципальных услуг в электронном виде
[bookmark: _Toc379979289][bookmark: _Toc380483069]Описание интерфейса
На главной странице подсистемы расположена область авторизации (рисунок Рисунок 1 –).

[bookmark: _Ref380056677]Главная страница подсистемы
Вход в подсистему осуществляется путем ввода имени и пароля учетной записи пользователя в области авторизации на стартовой странице.
Область авторизации состоит из следующих полей:
поле ввода «Пользователь» – поле для ввода имени учетной записи пользователя;
поле ввода «Пароль» – поле для ввода пароля учетной записи пользователя.
После ввода имени и пароля учетной записи пользователя следует нажать на кнопку «Вход».
Если поля «Пользователь» и «Пароль» были заполнены некорректными данными, то появляется сообщение «Ошибка авторизации!» и главная страница подсистемы не отображается.
Для входа в подсистему следует повторно заполнить поля ввода «Пользователь» и «Пароль» корректными данными и нажать на кнопку «Вход».
[bookmark: _Toc380483070]Вход в подсистему
Функция авторизации через стартовую страницу предназначена для входа с подсистему.
Для входа в подсистему выполнить следующие шаги:
[bookmark: _GoBack]Осуществить доступ к стартовой странице подсистемы путем ввода в адресную строку браузера URL адреса: http://10.9.143.10/poltava-web-login/.
Заполнить поля ввода «Пользователь» и «Пароль».
Нажать на кнопку «Вход».
После нажатия на кнопку «Вход» отображается главная страница подсистемы.
[bookmark: _Ref372547338][bookmark: _Toc379979295][bookmark: _Toc380483071]Управление заявками
[bookmark: _Toc379189443][bookmark: _Toc379979296][bookmark: _Toc380483072]Общие сведения
Управление заявками – основной режим подсистемы, позволяющий обрабатывать материалы, поданные заявителями для получения государственной услуги.
В режиме работы с заявками можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.1.2.2):
Создание новой заявки (подробное описание приведено в п. 3.1.2.3).
Отбор/поиск заявок по следующим критериям (подробное описание приведено в п. 3.1.2.4):
по услуге, на оказание которой была подана заявка;
по исполнителю, в том числе возможность поиска неназначенных заявок, а также заявок текущего исполнителя:
по подразделению;
по конкретному сотруднику;
по инициатору заявки;
по дате регистрации заявки в подсистеме;
по дате последнего обновления;
по планируемой дате исполнения заявки;
по статусу заявки;
по содержанию заявки;
по дополнительной информации, комментарию;
по заявителю (ФЛ и ЮЛ);
по номеру заявки.
Просмотр заявок (подробное описание в п. 3.1.2.5):
отображение краткой информации по заявкам в виде таблицы найденных заявок в соответствии с заданным фильтром, в объеме:
на какую услугу подана заявка;
в каком подразделении в данный момент она находится на обработке, если есть – ее исполнитель;
кто является заявителем;
телефон заявителя;
текущий статус заявки;
дата и время подачи заявки;
номер заявки;
планируемая/фактическая дата исполнения заявки;
дополнительная информация, комментарии;
отображение полной информации по каждой заявке в отдельной форме просмотра детализированных данных по заявке:
данных анкеты заявки;
данных дополнительных сведений по заявке;
просмотр документов (в виде файлов любого формата), приложенных к заявке (подробное описание – в п. 3.1.2.9);
просмотр истории заявки (подробное описание – в п. 3.1.2.10):
статуса заявки;
даты регистрации статуса заявки;
фамилия, имя и отчество автора изменений – пользователя подсистемы;
сопутствующие данные – комментарий и подробное описание о регистрации статуса;
просмотр сведений о заявителе (подробное описание – в п. 3.1.2.6);
просмотр перечня запросов, отправленных по заявке.
Изменение статуса заявки (с возможностью приложения документа), просмотр истории изменения статусов заявки (подробное описание – в п. 3.1.2.7 и п. 3.1.2.10).
Изменение исполнителя по заявке в форме списка заявок и в форме просмотра детализированных данных по заявке (подробное описание – в п. 3.1.2.8).
Просмотр перечня запросов, созданных по заявке, с возможностью перехода к просмотру подробной информации о запросе (подробное описание – в п. 3.1.2.12).
Создание запроса по заявке (подробное описание – в п. 3.1.2.11).
Формирование печатной формы анкеты заявления (подробное описание в п. 3.1.2.13).
Формирование журнала заявок в Excel (подробное описание – в п. 3.1.2.14).
[bookmark: _Ref379190858][bookmark: _Toc379979297][bookmark: _Toc380483073]Описание интерфейса
Управление заявками осуществляется в диалоге «Работа с заявками», для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 2 –).

[bookmark: _Ref379985761]Диалог «Работа с заявками»
Диалог «Работа с заявками» содержит следующие элементы управления:
кнопка «Создать заявку» – предназначена для открытия диалога создания заявки;
поле выбора «Подразделение/исполнитель» – выбор подразделения или исполнителя, по которому будет формироваться поисковый запрос. Есть возможность выбрать как отдельное подразделение/исполнителя, так и все, доступные пользователю;
опция «учитывать подчиненные подразделения» – при выборе подразделения и включении опции, при поиске учитываются и подчиненные ему подразделения;
поле выбора «Услуга» – фильтр вывода заявок по услуге;
поле выбора «Статус заявки» – фильтр вывода по статусу;
опции «Подача/Обновление» – предназначены для выбора вариантов поиска заявок: по дате подачи или по дате обновления;
поля ввода «Заявка подана / обновлена (С, По)» – фильтр вывода по дате подачи/обновления заявки;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода подачи/обновления заявки на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода подачи/обновления заявки на текущую дату;
поля ввода «Планируемая дата исполнения (С, По)» – фильтр вывода по планируемой дате исполнения заявки;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на текущую дату;
ссылка «Завтра» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на завтрашнюю дату;
опция «Показывать заявки без планируемой даты исполнения» – фильтр вывода по заявкам без планируемой даты исполнения;
поле ввода «Номер заявки» – поиск заявки по ее уникальному номеру;
поле ввода «Фрагмент текста заявки» – поиск заявки по фрагменту ее текста;
поле ввода «Доп. информация/примечание» – поиск заявки по дополнительной информации и/или примечанию;
поле выбора «Инициатор заявки» – поиск заявки по ее инициатору;
область «Заявитель» – выбор правового статуса заявителя и указание его данных. Область содержит значения «Физическое лицо/ИП», «Юридическое лицо» и «Иностранный гражданин». Поля для ввода данных открываются при нажатии на одно из значений области, повторное нажатие «закрывает» поля ввода:
для физического лица и ИП заполняются следующие поля:
поле ввода «Фамилия» – поиск заявителя по фамилии физического лица или ИП;
поле ввода «Имя» – поиск заявителя по имени физического лица или ИП;
поле ввода «Отчество» – поиск заявителя по отчеству физического лица или ИП;
поле ввода «СНИЛС» – поиск заявителя по СНИЛС физического лица или ИП;
поле ввода «ИНН» – поиск заявителя по ИНН физического лица или ИП;
для юридического лица заполняются следующие поля:
поле ввода «Наименование» – поиск заявителя по наименованию юридического лица;
поле ввода «ИНН» – поиск заявителя по ИНН юридического лица;
поле ввода «ОГРН» – поиск заявителя по ОГРН юридического лица;
для иностранного гражданина заполняются следующие поля:
поле ввода «Фамилия» – поиск заявителя по фамилии иностранного гражданина;
поле ввода «Имя» – поиск заявителя по имени иностранного гражданина;
поле ввода «Отчество» – поиск заявителя по отчеству иностранного гражданина;
поле ввода «Номер документа, удостоверяющего личность» – поиск заявителя по номеру документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;
кнопка «Найти» – обработка заданных критериев поиска и вывод результатов;
кнопка «Сбросить» – очистка поискового фильтра;
ссылка «Формирование журнала заявок в Excel» – формирование журнала заявок в Excel;
таблица результатов поиска.

При нажатии на значок  становится доступной область «Фильтр заявок». При нажатии на значок  область «Фильтр заявок» недоступна.

Таблица результатов поиска содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса, с указанием следующей информации:
номер заявки;
заявитель;
дата и время подачи заявки;
наименование услуги;
наименование подразделения, оказывающего услугу;
фамилия, имя, отчество и должность исполнителя заявки;
статус заявки;
планируемая дата исполнения/фактическая дата исполнения заявки;
дополнительная информация/примечание.
Для неисполненных на текущую дату заявок в столбце «Планируемая дата исполнения/фактическая дата исполнения» помимо планируемой даты исполнения отображается знак выделения, цвет которого зависит от следующих условий:
если текущая дата меньше, чем планируемая дата исполнения, то отображается знак выделения желтого цвета, и при наведении курсора «мыши» на знак выделения отображается сообщение: «Срок исполнения через n календарных дней/я»;
если текущая дата равна планируемой дате исполнения заявки, то отображается знак выделения оранжевого цвета, и при наведении курсора «мыши» на знак выделения отображается сообщение: «Срок исполнения сегодня»;
если текущая дата больше планируемой даты исполнения заявки, то отображается знак выделения красного цвета, и при наведении курсора мыши на знак выделения отображается сообщение: «Просрочено на m календарных дней/я».

Одним из значений поля выбора «Подразделение/исполнитель» является ссылка «показать всех…», при переходе по которой открывается диалог «Выбор исполнителя» (рисунок Рисунок 3 –).

[bookmark: _Ref373399969]Диалог «Выбор исполнителя»
Диалог «Выбор исполнителя» содержит иерархию существующих в подсистеме пользователей с указанием наименований подразделений, к которым они относятся.
Поле ввода «Фильтр» служит для поиска пользователя по имени учетной записи.
Значок  предназначен для удаления введенных значений в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Применить» предназначена для запуска поиска пользователя по имени учетной записи, введенной в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора пользователя и закрытия диалога «Выбор исполнителя».
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.
При необходимости (пере)назначения исполнителя заявки необходимо перейти по ссылке с наименованием исполнителя, расположенной в столбце «Исполнитель» для выбранного запроса в таблице результатов поиска диалога «Работа с заявками», к диалогу «Выбор исполнителя» (рисунок Рисунок 4 –) и выбрать нового исполнителя.

[bookmark: _Ref289698979]Диалог «Выбор исполнителя»
Диалог «Выбор исполнителя» содержит иерархию существующих в подсистеме пользователей с указанием наименований подразделений, к которым они относятся.
Поле ввода «Фильтр» служит для поиска пользователя по имени учетной записи.
Кнопка «Применить» предназначена для запуска поиска пользователя по имени учетной записи, введенной в поле ввода «Фильтр».
Значок  предназначен для удаления введенных значений в поле ввода «Фильтр».
Поле ввода «Комментарий» служит для ввода комментария при (пере)назначении исполнителя.
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора пользователя и закрытия диалога «Выбор исполнителя».
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога «Выбор исполнителя» без сохранения изменений.

Диалог «Заявка» открывается при переходе по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска диалога «Работа с заявками». В диалоге содержится подробная информация о заявке. Существует возможность изменения статуса заявки, возвращения заявки предыдущему исполнителю, просмотра приложенных документов, просмотра и создания запросов, а также печати анкеты заявления (рисунок Рисунок 5 –).

[bookmark: _Ref379986204]Диалог «Заявка»
Кнопка «Закрыть» предназначена для выхода из диалога «Заявка» без сохранения изменений.
Ссылка «Печать анкеты заявления» предназначена для открытия печатной формы заявления средствами интернет-браузера.
Область «Сводка по заявке» содержит краткий обзор сведений по заявке и формируется автоматически.

Область для просмотра сведений о заявителе становится доступной при нажатии на заголовок «Сведения о заявителе» диалога «Заявка» (рисунок Рисунок 6 –).

[bookmark: _Ref366654538]Область «Сведения о заявителе»
Область для изменения статуса заявки становится доступной при нажатии на заголовок «Изменение статуса заявки» диалога «Заявка» (рисунок Рисунок 7 –).

[bookmark: _Ref334532823]Область «Изменение статуса заявки»
Область «Изменение статуса заявки» содержит следующие элементы управления:
поле выбора «Новый статус» – поле для выбора нового статуса заявки;
поле ввода «Дата» – поле для ввода даты изменения статуса заявки;
поле ввода «Комментарий» – поле для ввода комментария;
ссылка «Приложить документ» – ссылка предназначена для добавления документа и становится доступна при смене статуса в поле выбора «Новый статус».
При нажатии на кнопку  открывается стандартный диалог выбора даты.
Кнопка «Изменить статус» предназначена для изменения статуса заявки.
Кнопка «Вернуть предыдущему исполнителю» предназначена для переназначения заявки на предыдущего исполнителя. При нажатии на кнопку открывается диалог «Вернуть предыдущему исполнителю» (рисунок Рисунок 9 –).
Кнопка «Назначить на себя» предназначена для переназначения заявки на текущего пользователя.

При переходе по ссылке «Приложить документ» открывается область для добавления документа (рисунок Рисунок 8 –).

[bookmark: _Ref373231453]Область для добавления документа
Кнопка «Обзор…» предназначена для выбора файла в стандартном диалоге выгрузки файла.
Ссылка «Удалить» предназначена для удаления выбранного файла.
Ссылка «Приложить документ» предназначена для добавления нескольких файлов.

При необходимости возвращения заявки предыдущему исполнителю следует нажать на кнопку «Вернуть предыдущему исполнителю» в области «Изменение статуса заявки» диалога «Заявка», в открывшемся диалоге «Вернуть предыдущему исполнителю» (рисунок Рисунок 9 –) ввести в поле ввода «Комментарий» комментарий и нажать на кнопку «Назначить».

[bookmark: _Ref334096250]Диалог «Вернуть предыдущему исполнителю»
Область для просмотра приложенных документов (рисунок Рисунок 10 –) становится доступной при нажатии на заголовок «Приложенные документы» диалога «Заявка».

[bookmark: _Ref334100812]Область «Приложенные документы»
Область «Приложенные документы» содержит сводную таблицу по приложенным к заявке документам. В таблице содержится информация о типе и дате добавления документа, а также отображается комментарий, который был добавлен к документу.
Кнопка «Открыть» предназначена для открытия документа средствами интернет-браузера.

Область для просмотра истории заявки (рисунок Рисунок 11 –) открывается при нажатии на заголовок «История заявки» диалога «Заявка».

[bookmark: _Ref334100866]Область «История заявки»
Область «Запросы» открывается при нажатии на заголовок «Запросы» диалога «Заявка» (рисунок Рисунок 12 –).

[bookmark: _Ref334532865]Область «Запросы»
В таблице содержится информация о номере и наименовании запроса, текущем статусе, дате и времени ответа. Напротив некоторых запросов расположена ссылка «Создать запрос», при переходе по которой открывается диалог создания запроса (рисунок Рисунок 13 –).
При переходе по ссылке «Создать запрос» открывается диалог создания запроса (рисунок Рисунок 13 –).

[bookmark: _Ref332026492]Диалог создания запроса
Область «Сводка по запросу» диалога «Запрос» содержит краткий обзор сведений о запросе и формируется автоматически.
При переходе по ссылке с наименованием подразделения отправителя в поле «Подразделение отправитель» открывается диалог «Выбор исполнителя».
При переходе по ссылке «Выберите подразделение» открывается диалог «Выбор подразделения».
Область «Содержимое запроса» диалога «Запрос» содержит поля для ввода данных, необходимых для создания запроса. Набор полей области «Содержимое запроса» зависит от типа создаваемого запроса.
Кнопка «Отправить на подпись» предназначена для сохранения введенных данных и отправки на подпись соответствующему адресату.
Кнопка «Сохранить» предназначена для сохранения введенных данных.
Кнопка «Отправить» предназначена для сохранения и отправки запроса соответствующему адресату.
Кнопка «Подписать и отправить» предназначена для подписи содержимого запроса ЭП и отправки документа соответствующему адресату.
Кнопка «Отмена» предназначена для выхода из диалога без сохранения изменений.

При переходе по ссылке с наименованием статуса запроса открывается диалог просмотра сведений об уже созданном запросе (рисунок Рисунок 14 –).

[bookmark: _Ref374704469]Диалог просмотра сведений об уже созданном запросе
Область «Сводка по запросу» диалога «Запрос» содержит краткий обзор сведений о запросе и формируется автоматически.
Область «Содержимое запроса» диалога «Запрос» содержит информацию о запросе.
Область «Ответ» диалога «Запрос» содержит информацию о предоставленном ответе на запрос.
Ссылка «Сохранить в формате pdf» предназначена для сохранения исходящего запроса в pdf-файл.
Ссылка «Сохранить ответ в формате xml» предназначена для сохранения ответа на исходящий запрос в xml-файл.
Ссылка «Печать запроса» предназначена для открытия печатной формы запроса средствами интернет-браузера.
Ссылка «Просмотреть историю запроса» предназначена для просмотра истории текущего запроса в диалоге «История запроса» (рисунок Рисунок 15 –).

[bookmark: _Ref372538261]Просмотр истории запроса
Кнопка «Закрыть» предназначена для закрытия диалога «История запроса».

Диалог «Выбор услуги» (рисунок Рисунок 16 –) открывается при нажатии на кнопку «Создать заявку» в диалоге «Работа с заявками».

[bookmark: _Ref365286888]Диалог «Выбор услуги»
Диалог «Выбор услуги» содержит поле выбора «Услуга», необходимое для выбора услуги, по которой будет создана заявка (обязательное для заполнения поле).
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора услуги и перехода на следующий шаг создания заявки.
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога «Выбор услуги» без сохранения изменений.

При нажатии на кнопку «Выбрать» в диалоге «Выбор услуги» открывается мастер создания заявки. Количество шагов и набор полей формы на каждом шаге зависит от выбранного значения в поле выбора «Услуга» диалога «Выбор услуги». При каждом переходе на следующий шаг выполняется проверка корректности заполнения полей формы. Если введенные данные корректны и все обязательные поля заполнены, то поля последующих шагов становятся доступными для ввода информации. При обнаружении некорректно введенных данных подсистема не переходит на следующий шаг и выводит на экран сообщение об ошибке.
Кнопка «Далее» предназначена для перехода на следующий шаг создания заявки.
Кнопка «Назад» предназначена для перехода на предыдущий шаг создания заявки.
Кнопка «Отправить» предназначена для сохранения введенных данных и отправки заявки соответствующему адресату.
[bookmark: _Toc334446606][bookmark: _Ref379191003][bookmark: _Toc379979308][bookmark: _Toc380483074][bookmark: _Toc330213631][bookmark: _Toc330213623][bookmark: _Toc334446598][bookmark: _Ref379191090][bookmark: _Toc379979298]Создание заявки
Функция создания заявки предназначена для формирования новой заявки на предоставление необходимой услуги.
Для создания заявки выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
Нажать на кнопку «Создать заявку».
В диалоге «Выбор услуги» выбрать в поле выбора «Услуга» требуемое значение.
Нажать на кнопку «Выбрать».
После нажатия на кнопку «Выбрать» открывается мастер создания заявки.
Заполнить поля мастера создания заявки. Для перехода на следующий шаг нажать на кнопку «Далее».
Примечание – Количество шагов и набор полей формы на каждом шаге зависит от выбранного значения в поле выбора «Услуга» диалога «Выбор услуги».
На последнем шаге мастера создания заявки нажать на кнопку «Отправить».
После нажатия на кнопку «Отправить» заявка отправляется на исполнение.
[bookmark: _Ref379981807][bookmark: _Toc380483075]Поиск заявки
Функция поиска заявки предназначена для отбора заявок по заданным критериям.
Для поиска заявки выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
После нажатия на кнопку «Найти» выполняется поиск заявки, удовлетворяющей заданным критериям, и в нижней части диалога «Работа с заявками» отображается таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Toc330213624][bookmark: _Toc334446599][bookmark: _Ref379191465][bookmark: _Toc379979299][bookmark: _Toc380483076]Просмотр информации о заявке
Функция просмотра информации о заявке предназначена для получения подробных сведений о заявке.
Для просмотра информации о заявке выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
После перехода по ссылке с наименованием услуги открывается диалог «Заявка» с подробной информацией о заявке.
[bookmark: _Toc365046184][bookmark: _Toc365470758][bookmark: _Toc379979300][bookmark: _Ref380164005][bookmark: _Toc380483077][bookmark: _Toc330213625][bookmark: _Toc334446600]Просмотр сведений о заявителе
Функция просмотра сведений о заявителе предназначена для получения подробной информации о заявителе.
Для просмотра сведений о заявителе выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
В диалоге «Заявка» нажать на заголовок «Сведения о заявителе».
После нажатия на заголовок «Сведения о заявителе» открывается область «Сведения о заявителе» с подробной информацией о заявителе.
[bookmark: _Toc380483078][bookmark: _Ref379194172][bookmark: _Ref379194576][bookmark: _Toc379979307][bookmark: _Toc330213628][bookmark: _Toc334446603][bookmark: _Ref379193797][bookmark: _Ref379194561][bookmark: _Toc379979301][bookmark: _Toc330213626][bookmark: _Toc334446601]Изменение статуса заявки
Функция изменения статуса заявки предназначена для перевода заявки в новый статус.
Для изменения статуса заявки выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
В диалоге «Заявка» нажать на заголовок «Изменение статуса заявки».
Выбрать с поле выбора «Новый статус» требуемый статус заявки.
Ввести в поле ввода «Дата» требуемую дату.
Ввести в поле ввода «Комментарий» комментарий.
[bookmark: _Ref377470439]При необходимости перейти по ссылке «Приложить документ», в открывшейся области нажать на кнопку «Обзор» и выбрать требуемый файл в стандартном диалоге выгрузки файла.
При необходимости добавления нескольких файлов перейти по ссылке «Приложить документ» и повторить шаг 20).
Нажать на кнопку «Изменить статус».
При необходимости вернуть заявку предыдущему исполнителю нажать на кнопку «Вернуть предыдущему исполнителю»:
В диалоге «Вернуть предыдущему исполнителю» ввести в поле ввода «Комментарий» комментарий.
Нажать на кнопку «Назначить».
При необходимости назначить заявку на себя нажать на кнопку «Назначить на себя».
После нажатия на кнопку «Изменить статус» изменяется статус заявки. После нажатия на кнопку «Вернуть предыдущему исполнителю» или на кнопку «Назначить на себя» изменяется исполнитель заявки.
[bookmark: _Ref380152108][bookmark: _Toc380483079]Изменение исполнителя заявки
Функция изменения исполнителя заявки предназначена для отправки заявки на исполнение другому пользователю.
Для изменения исполнителя заявки выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием исполнителя, расположенной в столбце «Исполнитель», в таблице результатов поиска.
В иерархии диалога «Выбор исполнителя» выбрать требуемого исполнителя и заполнить поле ввода «Комментарий».
Нажать на кнопку «Выбрать».
После нажатия на кнопку «Выбрать» заявка назначается на выбранного исполнителя.
[bookmark: _Ref379194455][bookmark: _Toc379979302][bookmark: _Toc380483080]Просмотр приложенных документов
Функция просмотра приложенных документов к заявке предназначена для просмотра документа, приложенного к заявке.
Для просмотра приложенных к заявке документов выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
В диалоге «Заявка» нажать на заголовок «Приложенные документы».
Нажать на кнопку «Открыть».
Открыть документ средствами интернет-браузера.
В результате выполнения описанных выше шагов открывается документ, приложенный к заявке.
[bookmark: _Toc330213627][bookmark: _Toc334446602][bookmark: _Ref379378973][bookmark: _Toc379979303][bookmark: _Ref380163930][bookmark: _Toc380483081]Просмотр истории заявки
Функция просмотра история заявки предназначена для просмотра истории изменения статуса заявки.
Для просмотра истории заявки выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
В диалоге «Заявка» нажать на заголовок «История заявки».
После нажатия на заголовок «История заявки» в области «История заявки» отображается таблица, содержащая информацию об изменениях статуса заявки.
[bookmark: _Toc365470763][bookmark: _Toc379979305][bookmark: _Ref379985576][bookmark: _Toc380483082][bookmark: _Toc336499726][bookmark: _Toc379979304][bookmark: _Ref379985537][bookmark: _Toc288828065][bookmark: _Toc330213629][bookmark: _Toc334446604]Создание запроса по заявке
Функция создания запроса по заявке предназначена для создания запроса и отправки его на исполнение.
Для создания запроса по заявке выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
В диалоге «Заявка» нажать на заголовок «Запросы».
Напротив требуемого запроса перейти по ссылке «Создать запрос».
В диалоге «Запрос» заполнить поля области «Содержимое запроса».
Нажать на кнопку «Сохранить».
После нажатия кнопки «Сохранить» создается запрос, информация о нем отображается в таблице области «Запросы» диалога «Заявка».
[bookmark: _Ref380152109][bookmark: _Toc380483083]Просмотр информации о запросах по заявке
Функция просмотра информации о запросах по заявке предназначена для просмотра информации обо всех запросах, созданных по заявке.
Для просмотра информации о запросах по заявке выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
В диалоге «Заявка» нажать на заголовок «Запросы».
После нажатия на заголовок «Запросы» открывается область «Запросы» с таблицей, содержащей данные о запросах, созданных по заявке.
[bookmark: _Toc334446607][bookmark: _Toc379979306][bookmark: _Ref380164081][bookmark: _Toc380483084]Печать анкеты заявления
Функция печати анкеты заявления предназначена для печати анкеты заявления для дальнейшей работы с ней в бумажном виде.
Для печати анкеты заявления выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием услуги, расположенной в столбце «Услуга», в таблице результатов поиска.
После перехода по ссылке с наименованием услуги открывается диалог «Заявка» с подробной информацией о заявке.
В диалоге «Заявка» перейти по ссылке «Печать анкеты заявления».
Открыть документ средствами интернет-браузера.
Выполнить печать документа.
В результате выполнения описанных выше шагов анкета заявления представлена в бумажном виде.
[bookmark: _Toc334520406][bookmark: _Toc379979309][bookmark: _Ref379985711][bookmark: _Toc380483085][bookmark: _Toc331088708][bookmark: _Toc334520405]Формирование журнала заявок в Excel
Функция формирования журнала заявок в Excel предназначена для формирования и выгрузки списка заявок в Excel-файл.
Для формирования журнала заявок в Excel выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости нажать на значок  в диалоге «Работа с заявками».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» необходимого исполнителя.
При необходимости установить опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости выбрать в поле выбора «Услуга» наименование услуги.
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в соответствующих полях области «Заявка подана/обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Показывать заявки без планируемой даты исполнения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста заявки» фрагмент текста заявки.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/примечание» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Инициатор заявки» инициатора заявки.
При необходимости заполнить поля области «Заявитель».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке «Формирование журнала заявок в Excel».
Сохранить файл (печатную форму журнала заявок) средствами интернет-браузера.
Открыть документ для просмотра и возможности печати.
В результате выполнения описанных выше шагов пользователю доступен журнал выгруженных заявок в Excel.
[bookmark: _Ref320722654][bookmark: _Toc333580203][bookmark: _Toc334005564][bookmark: _Toc379979415][bookmark: _Toc380483086]Управление входящими запросами
[bookmark: _Toc379979416][bookmark: _Toc380483087]Общие сведения
В режиме работы с входящими запросами можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.1.3.2):
Отбор/поиск входящих запросов по следующим критериям (подробное описание приведено в п. 3.1.3.3):
по подразделению-исполнителю;
по автору запроса;
по типу запроса;
по статусу запроса;
по планируемой дате исполнения;
по дате получения/обновления запроса;
по дополнительной информации, комментарию;
по фрагменту текста запроса;
по номеру запроса;
по номеру запроса в ИС потребителя.
Просмотр входящего запроса (подробное описание приведено в п. 3.1.3.4):
отображение краткой информации по запросу в виде таблицы найденных запросов в соответствии с заданным фильтром, в объеме:
в каком подразделении в данный момент запрос находится на обработке, если есть – его исполнитель;
кто является автором запроса;
тип запроса;
дата получения запроса;
номер/номер в ИС потребителя;
статус;
планируемая/фактическая дата исполнения;
дополнительная информация/комментарий;
отображение полной информации по каждому запросу в отдельной форме просмотра детализированных данных по запросу:
данных о содержимом запроса;
данных о сводке по запросу;
данных об ответе/резолюции по запросу;
просмотр истории запроса (подробное описание приведено в п. 3.1.3.7):
статуса запроса;
даты регистрации статуса запроса;
фамилия, имя и отчество автора изменений – пользователя подсистемы;
сопутствующие данные – комментарий и подробное описание о регистрации статуса.
Изменение исполнителя по запросу в форме списка запросов и в форме просмотра детализированных данных по запросу (подробное описание приведено в п. 3.1.3.5);
Ввод ответа/резолюции по входящему запросу (подробное описание приведено в п. 3.1.3.6).
Возможность формирования печатной формы входящего запроса (подробное описание приведено в п. 3.1.3.8).
Возможность сохранения входящего запроса в формате pdf (подробное описание приведено в п. 3.1.3.9).
Формирование журнала запросов в Excel (подробное описание приведено в п. 3.1.3.10).
[bookmark: _Toc333580204][bookmark: _Toc334005565][bookmark: _Toc379979417][bookmark: _Ref380051678][bookmark: _Toc380483088]Описание интерфейса
Управление входящими запросами осуществляется в диалоге «Работа с входящими запросами» (рисунок Рисунок 17 –), для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Работа с входящими запросами».

[bookmark: _Ref320723616] Диалог «Работа с входящими запросами»
Диалог «Работа с входящими запросами» содержит следующие элементы управления:
поле выбора «Подразделение/исполнитель» – поле для выбора подразделения внутри ведомства, которому адресованы запросы;
опция «учитывать подчиненные подразделения» – при выборе подразделения и включении опции, при поиске учитываются и подчиненные ему подразделения;
поле ввода «Фрагмент текста запроса» ‑ фильтр вывода по фрагменту текста;
поле ввода «Доп. информация/комментарий» ‑ фильтр вывода по дополнительной информации или комментарию;
поле выбора «Автор запроса» – фильтр вывода запроса по автору запроса;
поле выбора «Тип запроса» – фильтр вывода по типу запроса;
поле выбора «Статус запроса» – фильтр вывода по статусу запроса;
опции «получение/обновление» – предназначены для выбора вариантов поиска запросов: по дате получения или по дате обновления;
поля «Запрос получен / обновлен (С, По)» – фильтр вывода по дате и времени получения/обновления запроса;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода получения/обновления запроса на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода получения/обновления запроса на текущую дату;
поля «Планируемая дата исполнения (С, По)» – фильтр вывода по планируемой дате исполнения запроса;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на текущую дату;
ссылка «Завтра» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на завтрашнюю дату;
опции «Номер/Номер в ИС Потребителя» – предназначены для выбора вариантов поиска запросов: по номеру запроса или номеру запроса в ИС Потребителя;
ввода поле «Номер запроса» – фильтр вывода по номеру запроса;
кнопка «Найти» – обработка заданных критериев поиска и вывод результатов;
кнопка «Сбросить» – очистка поискового фильтра;
ссылка «Формирование журнала запросов в Excel» ‑ экспорт данных журнала запросов в файл формата Microsoft Excel;
таблица результатов поиска.
Таблица результатов поиска содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса, с указанием следующей информации:
автор запроса;
тип запроса;
дата получения запроса;
номер запроса/номер в ИС потребителя;
подразделение;
исполнитель;
статус запроса;
планируемая дата исполнения/фактическая дата исполнения;
доп. информация/комментарий.

Одним из значений поля выбора «Подразделение/исполнитель» является ссылка «показать всех…», при переходе по которой открывается диалог «Выбор исполнителя» (рисунок Рисунок 18 –).

[bookmark: _Ref335643543]Диалог «Выбор исполнителя»
Диалог «Выбор исполнителя» содержит иерархию существующих в подсистеме пользователей с указанием наименований подразделений, к которым они относятся.
Поле ввода «Фильтр» служит для поиска пользователя по имени учетной записи.
Значок  предназначен для удаления введенных значений в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Применить» предназначена для запуска поиска пользователя по имени учетной записи, введенной в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора пользователя и закрытия диалога «Выбор исполнителя».
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.

При необходимости (пере)назначения исполнителя запроса необходимо перейти по ссылке с наименованием исполнителя, расположенной в столбце «Исполнитель» для выбранного запроса в таблице результатов поиска диалога «Работа с входящими запросами», к диалогу «Выбор исполнителя» (рисунок Рисунок 19 –) и выбрать нового исполнителя.

[bookmark: _Ref320723581][bookmark: _Ref333477776]Диалог «Выбор исполнителя»
Диалог «Выбор исполнителя» содержит иерархию существующих в подсистеме пользователей с указанием наименований подразделений, к которым они относятся.
Поле ввода «Фильтр» служит для поиска пользователя по имени учетной записи.
Поле ввода «Комментарий» служит для ввода комментария при (пере)назначении исполнителя.
Значок  предназначен для удаления введенных значений в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Применить» предназначена для запуска поиска пользователя по имени учетной записи, введенной в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора пользователя и закрытия диалога «Выбор исполнителя».
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога «Выбор исполнителя» без сохранения изменений.

Страница просмотра информации о входящем запросе открывается при переходе по ссылке, расположенной в столбце «Тип» соответствующей записи таблицы результатов поиска. На странице содержится подробная информация о запросе (рисунок Рисунок 20 –).

[bookmark: _Ref320723571][bookmark: _Ref333477749]Просмотр входящего запроса
Страница просмотра информации о входящем запросе содержит следующие области:
область данных о запросе «Содержимое запроса», формируемая автоматически;
область данных о запросе «Сводка по запросу», формируемая автоматически;
область «Ввод ответа/резолюции», содержащая поля для ввода ответа/резолюции по запросу (набор полей зависит от типа входящего запроса).
Кнопка «Назначить на себя» предназначена для назначения запроса на текущего пользователя.
Кнопка «Вернуть предыдущему исполнителю» предназначена для назначения запроса на предыдущего исполнителя.
Кнопка «Закрыть» предназначена для закрытия страницы без сохранения изменений.
Кнопка «Сохранить и отправить» предназначена для сохранения, подписи содержимого запроса ЭП и отправки введенных данных в области «Ввод ответа/резолюции» соответствующему адресату.
Кнопка «Сохранить» предназначена для сохранения введенных данных в области «Ввод ответа/резолюции».
Ссылка «Печать запроса» предназначена для открытия печатной формы запроса.
Ссылка «Просмотреть историю запроса» предназначена для просмотра истории текущего запроса (рисунок Рисунок 21 –).

[bookmark: _Ref334715449]Просмотр истории запроса
[bookmark: _Toc333580205][bookmark: _Toc334005566][bookmark: _Toc379979418][bookmark: _Ref380052771][bookmark: _Toc380483089]Поиск входящего запроса
Функция поиска входящего запроса предназначена для отбора входящих запросов по заданным критериям.
Для поиска входящего запроса выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
После нажатия на кнопку «Найти» в нижней части диалога «Работа с входящими запросами» отображается таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Toc333580207][bookmark: _Toc334005568][bookmark: _Toc379979420][bookmark: _Ref380053107][bookmark: _Toc380483090][bookmark: _Toc333580206][bookmark: _Toc334005567][bookmark: _Toc379979419]Просмотр данных входящего запроса
Функция просмотра данных входящего запроса предназначена для получения пользователем подробной информации о входящем запросе.
Для просмотра информации о входящем запросе выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
После перехода по ссылке с типом запроса пользователю доступна подробная информация о входящем запросе.
[bookmark: _Ref380053615][bookmark: _Toc380483091]Изменение исполнителя входящего запроса
Функция изменения исполнителя входящего запроса предназначена для передачи входящего запроса на исполнение другому пользователю.
Для изменения исполнителя входящего запроса выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием исполнителя, расположенной в столбце «Исполнитель», в таблице результатов поиска.
В иерархии диалога «Выбор исполнителя» выбрать требуемого исполнителя и заполнить поле «Комментарий».
Нажать на кнопку «Выбрать».
После нажатия на кнопку «Выбрать» запрос отправляется на исполнение выбранному в диалоге «Выбор исполнителя» пользователю.
[bookmark: _Toc333580209][bookmark: _Toc334005570][bookmark: _Toc379979422][bookmark: _Ref380053767][bookmark: _Toc380483092]Ввод ответа/резолюции
Функция ответа/резолюции на входящий запрос предназначена для предоставления ответа/резолюции на входящий запрос.
Для ввода ответа/резолюции выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
На странице просмотра информации о входящем запросе заполнить необходимые поля в области «Ввод ответа/резолюции».
Нажать на кнопку «Сохранить и отправить», если необходимо отправить введенные в области «Ввод ответа/резолюции» данные соответствующему адресату. Иначе нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения введенных данных в области «Ввод ответа/резолюции».
После нажатия на кнопку «Сохранить и отправить» информация с ответом на входящий запрос отправляется соответствующему адресату.
[bookmark: _Toc333580208][bookmark: _Toc334005569][bookmark: _Toc379979421][bookmark: _Toc380042238][bookmark: _Ref380163716][bookmark: _Toc380483093][bookmark: _Toc379979423][bookmark: _Ref380053912][bookmark: _Ref380054081]Просмотр истории запроса
Функция просмотра истории запроса предназначена для получения информации о действиях, совершенных над входящим запросом.
Для просмотра истории запроса выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
На странице просмотра информации о входящем запросе перейти по ссылке «Просмотреть историю запроса».
После перехода по ссылке «Просмотреть историю запроса» отображается информация обо всех действиях, совершенных над данным запросом.
[bookmark: _Ref380140211][bookmark: _Toc380483094]Печать входящего запроса
Функция печати входящего запроса предназначена для печати информации о входящем запросе для работы с ней в бумажном виде.
Для печати информации о входящем запросе выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
На странице просмотра информации о входящем запросе перейти по ссылке «Печать запроса».
Открыть документ средствами интернет-браузера.
Выполнить печать документа.
В результате выполнения описанных выше шагов информация о входящем запросе представлена в бумажном виде.
[bookmark: _Ref380054346][bookmark: _Toc380483095][bookmark: _Toc379979424]Сохранение входящего запроса в формате pdf
Функция сохранения входящего запроса предназначена для сохранения информации о входящем запросе в pdf-файл.
Для сохранения входящего запроса в формате pdf выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
На странице просмотра информации о входящем запросе перейти по ссылке «Сохранить в формате pdf».
Сохранить документ средствами интернет-браузера.
В результате выполнения описанных выше шагов информация о входящем запросе сохраняется в pdf-файл.
[bookmark: _Ref380054354][bookmark: _Toc380483096]Формирование журнала входящих запросов в Excel
Функция формирования журнала входящих запросов в Excel предназначена для формирования и выгрузки списка запросов в Excel-файл.
Для формирования журнала входящих запросов в Excel выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с входящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение/исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости выбрать вариант поиска запроса (по дате получения или по дате обновления) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать в поле выбора «Автор запроса» автора запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» тип запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» статус запроса.
При необходимости в соответствующих полях указать планируемую дату исполнения запроса.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Потребителя» и ввести номер искомого запроса в поле «Номер запроса».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылки «Формирование журнала запросов в Excel».
Сохранить/открыть файл средствами интернет-браузера.
В результате выполнения описанных выше шагов пользователю доступен журнал выгруженных запросов в Excel.
[bookmark: _Ref372547374][bookmark: _Toc379979425][bookmark: _Toc380483097]Управление исходящими запросами
[bookmark: _Toc380483098]Общие сведения
В режиме работы с исходящими запросами можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.1.4.2):
Создание нового запроса (подробное описание приведено в п. 3.1.4.3).
Отбор/поиск исходящих запросов по следующим критериям (подробное описание приведено в п. 3.1.4.4):
по адресату;
по типу запроса;
по статусу запроса;
по подразделению отправителю/ответственному;
по номеру заявки;
по дате создания/отправки/обновления/получения ответа;
по планируемой дате исполнения запроса;
по фрагменту текста запроса;
по дополнительной информации, комментарию;
по номеру запроса;
по номеру в ИС Поставщика.
Просмотр исходящего запроса (подробное описание приведено в п. 3.1.4.5):
отображение краткой информации по запросу в виде таблицы найденных запросов в соответствии с заданным фильтром, в объеме:
в каком подразделении в данный момент запрос находится на обработке, если есть – его исполнитель;
кто является адресатом запроса;
тип запроса;
дата отправки запроса;
номер/номер в ИС потребителя;
статус;
номер заявки;
планируемая/фактическая дата исполнения;
дополнительная информация/комментарий;
отображение полной информации по каждому запросу в отдельной форме просмотра детализированных данных по запросу:
данных о сводке по запросу;
данных о содержимом запроса;
просмотр истории запроса (подробное описание приведено в п. 3.1.4.8):
статуса запроса;
даты регистрации статуса запроса;
фамилия, имя и отчество автора изменений – пользователя подсистемы;
сопутствующие данные – комментарий и подробное описание о регистрации статуса.
Изменение исполнителя по запросу (подробное описание приведено в п. 3.1.4.7);
Отправка исходящего запроса адресату (подробное описание приведено в п. 3.1.4.6).
Возможность формирования печатной формы исходящего запроса (подробное описание приведено в п. 3.1.4.9).
Формирование журнала запросов в Excel (подробное описание приведено в п. 3.1.4.10).
[bookmark: _Toc379979426][bookmark: _Ref380054725][bookmark: _Toc380483099]Описание интерфейса
Управление исходящими запросами осуществляется в диалоге «Работа с исходящими запросами» (рисунок Рисунок 22 –), для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».

[bookmark: _Ref302660696]Диалог «Работа с исходящими запросами»
Диалог «Работа с исходящими запросами» содержит следующие элементы управления:
кнопка «Новый запрос» – создание нового исходящего запроса;
поле выбора «Адресат» – фильтр вывода запроса по адресату;
поле выбора «Тип запроса» – фильтр вывода по типу запроса;
поле выбора «Статус запроса» – фильтр вывода по статусу запроса;
поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» – выбор подразделения, которому адресованы запросы (есть возможность выбрать как отдельное подразделение, так и все, доступные пользователю);
опция «учитывать подчиненные подразделения» – при выборе подразделения и включении опции, при поиске учитываются и подчиненные ему подразделения;
поле ввода «Номер заявки» – фильтр вывода по номеру заявки;
поле ввода «Номер запроса» – фильтр вывода по номеру запроса;
опции «Номер / Номер в ИС Поставщика» – предназначены для выбора вариантов поиска запросов: по номер запроса или по номеру в ИС Поставщика;
опции «создание/отправка/обновление/получен ответ» – предназначены для выбора вариантов поиска запросов: по дате создания, отправки, обновления или получения ответа;
поля ввода «Дата действия (С, По)» – фильтр вывода по дате действия запроса;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода создания/отправки/обновления/получения ответа запроса на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода создания/отправки/обновления/получения ответа запроса на текущую дату;
поле ввода «Фрагмент текста запроса» ‑ фильтр вывода по фрагменту текста;
поле ввода «Доп. информация/комментарий» ‑ фильтр вывода по дополнительной информации или комментарию;
поля «Планируемая дата исполнения (С, По)» – фильтр вывода по планируемой дате исполнения запроса;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на текущую дату;
ссылка «Завтра» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на завтрашнюю дату;
опция «Показывать запросы без планируемой даты исполнения» – фильтр вывода по запросам без планируемой даты исполнения;
кнопка «Найти» – обработка заданных критериев поиска и вывод результатов;
кнопка «Сбросить» – очистка поискового фильтра;
[bookmark: ResultTableForm:ExcelExportLink]ссылка «Формирование журнала запросов в Excel» – формирование журнала запросов в Excel;
таблица результатов поиска.
Таблица результатов поиска содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса, с указанием следующей информации:
адресат запроса;
тип запроса;
дата отправки;
номер запроса/номер в ИС поставщика;
статус запроса;
подразделение;
ответственный;
номер заявки;
дополнительная информация/ примечание;
планируемая дата исполнения / фактическая дата исполнения.

Одним из значений поля выбора «Подразделение отправитель/ответственный» является ссылка «показать всех…», при переходе по которой открывается диалог «Выбор исполнителя» (рисунок Рисунок 23 –).

[bookmark: _Ref302661501][bookmark: _Ref372299559]Диалог «Выбор исполнителя»
Диалог «Выбор исполнителя» содержит иерархию существующих в подсистеме пользователей с указанием наименований подразделений, к которым они относятся.
Поле ввода «Фильтр» служит для поиска пользователя по имени учетной записи.
Значок  предназначен для удаления введенных значений в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Применить» предназначена для запуска поиска пользователя по имени учетной записи, введенной в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора пользователя и закрытия диалога «Выбор исполнителя».
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.
При необходимости (пере)назначения исполнителя запроса необходимо перейти по ссылке с наименованием исполнителя. Она расположена в столбце «Ответственный» для выбранного запроса в таблице результатов поиска диалога «Работа с исходящими запросами». Откроется диалог «Выбор исполнителя» (рисунок Рисунок 24 –), в котором необходимо выбрать нового исполнителя.

[bookmark: _Ref366744396]Диалог «Выбор исполнителя»
Диалог «Выбор исполнителя» содержит иерархию существующих в подсистеме пользователей с указанием наименований подразделений, к которым они относятся.
Поле ввода «Фильтр» служит для поиска пользователя по имени учетной записи.
Поле ввода «Комментарий» служит для ввода комментария при (пере)назначении исполнителя.
Значок  предназначен для удаления введенных значений в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Применить» предназначена для запуска поиска пользователя по имени учетной записи, введенной в поле ввода «Фильтр».
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора пользователя и закрытия диалога «Выбор исполнителя».
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога «Выбор исполнителя» без сохранения изменений.

Страница просмотра информации об исходящем запросе открывается при переходе по ссылке с типом запроса в таблице результатов поиска диалога «Работа с исходящими запросами». На странице содержится подробная информация о запросе (рисунок Рисунок 25 –).

[bookmark: _Ref302662290]Просмотр исходящего запроса
Страница просмотра информации об исходящем запросе содержит области:
сводка по запросу – область данных о запросе, формируемая автоматически;
содержимое запроса – область, содержащая поля для корректировки данных запроса (набор полей области зависит от типа исходящего запроса).
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия страницы без сохранения изменений.
Кнопка «Отправить на подпись» предназначена для отправки запроса на подпись соответствующему адресату.
Кнопка «Сохранить» предназначена для сохранения введенных данных в области «Содержимое запроса».
Кнопка «Отправить» предназначена для отправки запроса соответствующему адресату.
Кнопка «Подписать и отправить» предназначена для подписи содержимого запроса ЭП и отправки документа соответствующему адресату.
Значок  «Редактировать» предназначен для изменения комментария в поле ввода «Комментарий».
Значок  «Отменить» предназначен для удаления комментария в поле ввода «Комментарий».
Ссылка «Печать запроса» предназначена для открытия печатной формы запроса.
Ссылка «Просмотреть историю запроса» предназначена для просмотра истории текущего запроса в диалоге «История запроса» (рисунок Рисунок 26 –).

[bookmark: _Ref372299057]Просмотр истории запроса
Кнопка «Закрыть» предназначена для закрытия диалога «История запроса».

Страница создания нового исходящего запроса открывается при нажатии на кнопку «Новый запрос» в диалоге «Работа с исходящими запросами». На странице содержатся поля для заполнения информации о запросе (рисунок Рисунок 27 –).

[bookmark: _Ref302726060]Создание нового исходящего запроса
Диалог создания нового исходящего запроса содержит следующие элементы управления:
область «Сводка по запросу» содержит краткий обзор сведений о запросе, а также поля:
поле выбора «Адресат» – поле для выбора ведомства, в которое будет направлен запрос;
поле выбора «Тип запроса» – поле для выбора типа создаваемого запроса;
поле «Номер запроса» – поле отображает номер запроса, который присваивается автоматически после сохранения запроса;
поле «Дата создания» – поле отображает дату создания запроса. Поле заполняется автоматически;
поле «Код ОКТМО» – поле содержит ссылку «Выбрать значение», предназначенную для выбора значения кода ОКТМО в диалоге «Выбор значения справочника»;
поле «Доп. информация» – поле отображает дополнительную информацию по запросу;
поля «Подразделение отправитель» и «Ответственный» – поля отображают подразделение и фамилию, имя, отчество пользователя, который создает запрос. Поля заполняются автоматически;
область «Содержимое запроса», которая содержит данные запроса. Область становится доступной после выбора значения в поле выбора «Тип запроса». Набор полей области «Содержимое запроса» зависит от типа создаваемого запроса.
Кнопка «Сохранить» предназначена для сохранения введенных данных.
Кнопка «Отправить» предназначена для сохранения и отправки запроса соответствующему адресату.
Кнопка «Отмена» предназначена для выхода из диалога без сохранения изменений.

Диалог «Выбор значения справочника» открывается при переходе по ссылке «Выбрать значение» в поле «Код ОКТМО» диалога создания нового исходящего запроса (рисунок Рисунок 28 –).

[bookmark: _Ref380153099]Диалог «Выбор значения справочника»
Диалог «Выбор значения справочника» содержит значения кодов ОКТМО, необходимых для автоматической маршрутизации запросов в региональные и муниципальные органы государственной власти, полученные из классификатора (справочника) ОКТМО.
Поле ввода поискового запроса служит для поиска значения справочника.
Кнопка «Поиск» предназначена для запуска поиска подразделения по наименованию, введенному в поле ввода поискового запроса.
Значок  предназначен для очистки поля ввода поискового запроса.
Кнопка «Выбрать» предназначена для подтверждения выбора значения справочника и закрытия диалога «Выбор значения справочника».
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.
[bookmark: _Toc379979430][bookmark: _Ref380054970][bookmark: _Toc380483100][bookmark: _Toc379979427]Создание исходящего запроса
Функция создания исходящего запроса предназначена для формирования нового исходящего запроса.
Для создания нового исходящего запроса выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
Нажать на кнопку «Новый запрос».
Выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
Выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип запроса.
При необходимости перейти по ссылке «Выбрать значение» в поле «Код ОКТМО».
При необходимости перейти по ссылке «Выберите подразделение», в диалоге «Выбор исполнителя» выбрать исполнителя и нажать на кнопку «Выбрать».
Заполнить все необходимые поля в области «Содержимое запроса».
Нажать на кнопку «Сохранить».
После нажатия на кнопку «Сохранить» новый запрос сохраняется и доступен для работы.
[bookmark: _Ref380054745][bookmark: _Toc380483101]Поиск исходящего запроса
Функция поиска исходящего запроса предназначена для отбора исходящих запросов по заданным критериям.
Для поиска исходящего запроса выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» требуемый статус запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» требуемого отправителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости выбрать вариант поиска исходящего запроса (по дате создания, отправки, обновления или получения ответа) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Поставщика» и ввести номер искомого запроса в поле ввода «Номер запроса».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
Нажать на кнопку «Найти».
После нажатия на кнопку «Найти» в нижней части диалога «Работа с исходящими запросами» отобразится таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Toc379979428][bookmark: _Ref380054934][bookmark: _Toc380483102]Просмотр данных исходящего запроса
Функция просмотра данных исходящего запроса предназначена для получения пользователем подробной информации о конкретном исходящем запросе.
Для просмотра информации об исходящем запросе выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» требуемый статус запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» требуемого отправителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости выбрать вариант поиска исходящего запроса (по дате создания, отправки, обновления или получения ответа) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Поставщика» и ввести номер искомого запроса в поле ввода «Номер запроса».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
После перехода по ссылке с типом запроса в таблице результатов поиска открывается диалог с подробной информацией об исходящем запросе.
[bookmark: _Toc379979431][bookmark: _Ref380055238][bookmark: _Toc380483103]Отправка исходящего запроса
Функция отправки исходящего запроса предназначена для отправки исходящего запроса на исполнение.
Для отправки исходящего запроса выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» требуемый статус запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» требуемого отправителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости выбрать вариант поиска исходящего запроса (по дате создания, отправки, обновления или получения ответа) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Поставщика» и ввести номер искомого запроса в поле ввода «Номер запроса».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
При необходимости внести изменения в области «Содержимое запроса».
Нажать на кнопку «Отправить» («Отправить на подпись», «Подписать и отправить»).
После нажатия на кнопку «Отправить» запрос отправляется на исполнение адресату.
[bookmark: _Toc379979429][bookmark: _Ref380055208][bookmark: _Toc380483104][bookmark: _Toc379979433]Изменение ответственного лица
Функция изменения ответственного лица предназначена для передачи исходящего запроса на исполнение другому пользователю.
Для изменения ответственного за запрос лица выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» требуемый статус запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» требуемого отправителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости выбрать вариант поиска исходящего запроса (по дате создания, отправки, обновления или получения ответа) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Поставщика» и ввести номер искомого запроса в поле ввода «Номер запроса».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с наименованием ответственного, расположенной в столбце «Ответственный», в таблице результатов поиска.
В иерархии диалога «Выбор исполнителя» выбрать требуемого исполнителя и заполнить поле ввода «Комментарий».
Нажать на кнопку «Выбрать».
После нажатия на кнопку «Выбрать» запрос отправляется на исполнение указанному сотруднику.
[bookmark: _Ref380163873][bookmark: _Toc380483105]Просмотр истории запроса
Функция просмотра истории запроса предназначена для получения информации об истории изменения статусов запроса.
Для просмотра истории запроса выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» требуемый статус запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» требуемого отправителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости выбрать вариант поиска исходящего запроса (по дате создания, отправки, обновления или получения ответа) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Поставщика» и ввести номер искомого запроса в поле ввода «Номер запроса».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
На странице просмотра информации об исходящем запросе перейти по ссылке «Просмотреть историю запроса».
После перехода по ссылке «Просмотреть историю запроса» открывается диалог, в котором в виде таблицы отображается информация об изменениях статуса исходящего запроса.
[bookmark: _Toc379979432][bookmark: _Ref380055255][bookmark: _Toc380483106][bookmark: _Toc379979434]Печать исходящего запроса
Функция печати исходящего запроса предназначена для печати информации об исходящем запросе для работы с ней в бумажном виде.
Для печати информации об исходящем запросе выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» требуемый статус запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» требуемого отправителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости выбрать вариант поиска исходящего запроса (по дате создания, отправки, обновления или получения ответа) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Поставщика» и ввести номер искомого запроса в поле ввода «Номер запроса».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылке с типом запроса, расположенной в столбце «Тип», в таблице результатов поиска.
На странице просмотра информации об исходящем запросе перейти по ссылке «Печать запроса».
Выполнить печать документа средствами интернет-браузера.
В результате выполнения описанных выше шагов исходящий запрос представлен в бумажном виде.
[bookmark: _Ref380055268][bookmark: _Toc380483107]Формирование журнала исходящих запросов в Excel
Функция формирования журнала исходящих запросов в Excel предназначена для формирования и выгрузки списка запросов в Excel-файл.
Для формирования журнала исходящих запросов в Excel выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с исходящими запросами».
При необходимости выбрать в поле выбора «Адресат» требуемого адресата.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип запроса» требуемый тип.
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус запроса» требуемый статус запроса.
При необходимости выбрать в поле выбора «Подразделение отправитель/ответственный» требуемого отправителя.
При необходимости выбрать опцию «учитывать подчиненные подразделения».
При необходимости ввести в поле ввода «Номер заявки» номер заявки.
При необходимости выбрать вариант поиска исходящего запроса (по дате создания, отправки, обновления или получения ответа) и в соответствующих полях указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости выбрать опцию «Номер/Номер в ИС Поставщика» и ввести номер искомого запроса в поле ввода «Номер запроса».
При необходимости ввести в поле ввода «Фрагмент текста запроса» фрагмент текста.
При необходимости ввести в поле ввода «Доп. информация/комментарий» дополнительную информацию или комментарий.
При необходимости в соответствующих полях области «Планируемая дата исполнения» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть запросы.
При необходимости установить опцию «Показывать запросы без планируемой даты исполнения».
Нажать на кнопку «Найти».
Перейти по ссылки «Формирование журнала запросов в Excel».
Сохранить/открыть файл средствами интернет-браузера.
В результате выполнения описанных выше шагов пользователю доступен журнал выгруженных запросов в Excel.
[bookmark: _Toc380483108]Работа с информационной поддержкой
[bookmark: _Toc380483109]Общие сведения
В режиме работы с информационной поддержкой можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.1.5.2):
отбор/поиск справочных материалов по наименованию (подробное описание приведено в п. 3.1.5.3);
просмотр справочных материалов (подробное описание приведено в п. 3.1.5.4).
[bookmark: _Ref380152637][bookmark: _Toc380483110]Описание интерфейса
Работа с информационной поддержкой осуществляется в диалоге «Информационная поддержка» (рисунок Рисунок 29 –), для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Информационная поддержка».

[bookmark: _Ref380049878]Диалог «Информационная поддержка»
Работать с информационной поддержкой имеет право любой пользователь.
Диалог «Информационная поддержка» содержит в виде иерархии папки и файлы с указанием наименования и даты создания. Кроме того в диалоге содержатся поле ввода поискового запроса и кнопка «Найти» для обработки заданных критериев поиска и вывода результатов.
Существует возможность сортировки записей таблицы по наименованию и дате создания, как по возрастанию, так и по убыванию.
Значок  «Открыть» предназначен для открытия файлов.
Значок  предназначен для скрытия содержимого папки (значок отображается, если отображается содержимое папки).
Значок  предназначен для отображения содержимого папки (значок отображается, если содержимое папки скрыто).
[bookmark: _Ref380049859][bookmark: _Toc380483111]Поиск справочных материалов
Функция поиска справочных материалов предназначена для отбора материалов по заданным критериям.
Для поиска справочных материалов выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Информационная поддержка».
В диалоге «Информационная поддержка» указать в поле поиска параметры поискового запроса.
Нажать на кнопку «Поиск».
После нажатия на кнопку «Поиск» в нижней части диалога «Информационная поддержка» отображается таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref380049867][bookmark: _Toc380483112]Просмотр справочных материалов
Функция просмотра справочных материалов предназначена для открытия документа.
Для просмотра справочных материалов выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Информационная поддержка».
При необходимости в диалоге «Информационная поддержка» указать в поле поиска параметры поискового запроса и нажать на кнопку «Поиск».
Нажать на значок  «Открыть».
После нажатия на значок «Открыт» открывается документ.
[bookmark: _Toc380483113]Описание операций, выполняемых пользователем в подсистеме поддержки деятельности МФЦ Курганской области
[bookmark: _Toc380483114]Настройка предупреждений подсистемы безопасности
При запуске апплета или приложения Java появляется диалоговое окно с предупреждением подсистемы безопасности на русском языке (рисунок Рисунок 30 –) или английском языке (рисунок Рисунок 31 –).

[bookmark: _Ref369687182]Диалоговое окно с предупреждением подсистемы безопасности на русском языке

[bookmark: _Ref369687190]Диалоговое окно с предупреждением подсистемы безопасности на английском языке
Подписанные приложения и апплеты Java Web Start, содержащие подписанные и неподписанные компоненты, могут быть потенциально небезопасными, если смешанный код не был намеренно использован поставщиком приложения. Начиная с выпуска Java SE 6 Update 19 при работе с программой, которая содержит подписанные и неподписанные компоненты, отображается диалоговое окно с предупреждением.
Если в диалоговом окне безопасности нажать на кнопку «Да», запуск потенциально небезопасных компонентов будет заблокирован, после чего возможно завершение работы программы. Если нажать на кнопку «Нет», выполнение приложения или апплета продолжится.
Предупреждение отображается по умолчанию, но существуют параметры для изменения этой настройки.
Способ обработки программ со смешанным кодом можно настроить с помощью панели управления Java (рисунок Рисунок 32 –).
Поиск панели управления Java:
Windows 8 (необходимо использовать форму поиска для поиска панели управления):
Нажать сочетание клавиши с эмблемой Windows + W для вызова кнопки «Поиск» и поиска настроек или переместить курсор мыши в правый нижний угол экрана и нажать на значок «Поиск».
Ввести в поле поиска «панель управления Java».
Выполнить двойное нажатие левой кнопки «мыши» на значок Java для открытия панели управления Java.
Windows 7, Vista:
В меню «Пуск» выбрать «Панель управления».
Ввести в поиске панели управления «панель управления Java».
Выполнить двойное нажатие левой кнопки «мыши» на значок Java для открытия панели управления Java.
Windows XP:
В меню «Пуск» выбрать «Панель управления».
Выполнить двойное нажатие левой кнопки «мыши» на значок Java для открытия панели управления Java.
Mac OS X версии 10.7.3 и выше:
Нажать на значок Apple в левой верхней части экрана.
Перейти к подсистемным предпочтениям.
Выполнить двойное нажатие левой кнопки «мыши» на значок Java для открытия панели управления Java.

[bookmark: _Ref369687258]Панель управления Java
Для настройки параметров защиты от смешанного кода в панели управления Java выполнить следующие шаги:
В панели управления Java перейти на вкладку «Advanced» («Дополнительно») (рисунок Рисунок 33 –).
В группе «Mixed code (Sandboxed Vs. trusted) security verification» («Проверка безопасности смешанного кода») (рисунок Рисунок 33 –) установить требуемый уровень управления:
Enable – show warning if needed (Включить – отображать предупреждение при необходимости).
Это настройка по умолчанию. Когда возникает потенциальный риск для безопасности, отображается диалоговое окно. При нажатии на кнопку «Да» выполнение потенциально небезопасных компонентов блокируется, после чего возможно завершение работы программы. Если нажать на кнопку «Нет», выполнение приложения или апплета продолжится с применением необходимых мер защиты (обнаруженные позднее пакеты или ресурсы с одинаковыми именами, но разными уровнями доверия, например, подписанные или неподписанные, не будут загружены).
Enable – hide warning and run with protections (Включить – скрыть предупреждение и выполнять с применением мер защиты).
При выборе этого параметра диалоговое окно с предупреждением не отображается. Код выполняется так же, как и при нажатии на кнопку «Нет» в диалоговом окне с предупреждением.
Enable – hide warning and don't run untrusted code (Включить – скрыть предупреждение и не выполнять недоверенный код).
При выборе этого параметра диалоговое окно с предупреждением не отображается, а код выполняется так же, как и при нажатии на кнопку «Да» в диалоговом окне с предупреждением.
Disable verification (Отключить проверку).
Использовать этот параметр не рекомендуется. Этот параметр полностью отключает проверку смешанного доверенного и недоверенного кода, допуская выполнение потенциально небезопасного кода без применения мер защиты.

[bookmark: _Ref369687517][bookmark: _Ref369688731]Панель управления Java. Вкладка «Advanced» («Дополнительно»)
[bookmark: _Toc380483115]Вход в подсистему поддержки деятельности МФЦ Курганской области
[bookmark: _Toc272234668][bookmark: _Toc274146152][bookmark: _Toc380483116]Описание интерфейса
На главной странице подсистемы расположена область авторизации (рисунок Рисунок 34 –).

[bookmark: _Ref264462478]Главная страница подсистемы
Вход в подсистему осуществляется двумя способами:
путем ввода имени и пароля учетной записи пользователя в области авторизации на стартовой странице;
путем ввода через ЕСИА.
Авторизация на стартовой странице
Область авторизации состоит из следующих полей:
поле ввода «Пользователь» – поле для ввода имени учетной записи пользователя;
поле ввода «Пароль» – поле для ввода пароля учетной записи пользователя.
После ввода имени и пароля учетной записи пользователя следует нажать на кнопку «Вход».
Если поля «Пользователь» и «Пароль» были заполнены некорректными данными, то появляется сообщение «Ошибка авторизации!» и главная страница подсистемы не отображается.
Для входа в подсистему следует повторно заполнить поля ввода «Пользователь» и «Пароль» корректными данными и нажать на кнопку «Вход».
Авторизация через ЕСИА
Страница авторизации с помощью ЕСИА открывается при нажатии на кнопку «Вход через ЕСИА» на стартовой странице подсистемы (рисунок Рисунок 35 –).

[bookmark: _Ref369006626]Авторизация через ЕСИА
Страница авторизации через ЕСИА содержит следующие элементы управления:
вкладка «Физические лица» предназначена для авторизации физических лиц, содержит:
опции «По паролю», «По USB-ключу / смарт-карте», «Через криптопровайдер» – опции для выбора варианта авторизации;
поле ввода «СНИЛС / Логин» – поле для ввода номера СНИЛС или логина физического лица (поле становится доступным при выборе опции «По паролю»);
поле ввода «Пароль» – поле для ввода пароля физического лица (поле становится доступным при выборе опции «По паролю»);
поле ввода «PIN-код» – поле для ввода пин-кода (поле становится доступным при выборе опции «По USB-ключу / смарт-карте»);
кнопка «Войти» предназначена для входа в подсистему.
вкладка «Юридические лица» предназначена для авторизации юридических лиц, содержит элементы управления аналогичные элементам управления на вкладке «Физические лица».
[bookmark: _Toc380483117]Вход в подсистему через стартовую страницу
Функция авторизации через стартовую страницу предназначена для входа в подсистему.
Для входа в подсистему через стартовую страницу выполнить следующие шаги:
Осуществить доступ к стартовой странице подсистемы путем ввода в адресную строку браузера URL адреса.
Заполнить поля ввода «Пользователь» и «Пароль».
Нажать на кнопку «Вход».
После нажатия на кнопку «Вход» отображается главная страница подсистемы.
[bookmark: _Toc380483118]Вход в подсистему через ЕСИА
Функция авторизации через ЕСИА предназначена для входа в подсистему через сайт GOSUSLUGI.RU.
Для входа в подсистему через ЕСИА выполнить следующие шаги:
Осуществить доступ к стартовой странице подсистемы путем ввода в адресную строку браузера URL адреса.
Нажать на кнопку «Вход через ЕСИА».
На странице авторизации через ЕСИА при необходимости перейти на вкладку «Юридические лица».
Выбрать требуемую опцию «По паролю», «По USB-ключу / смарт-карте» или «Через криптопровайдер».
Если выбрана опция «По паролю»:
Ввести в поля ввода «СНИЛС / Логин» и «Пароль» требуемые значения.
Нажать на кнопку «Войти».
Если выбрана опция «По USB-ключу / смарт-карте»:
Подключить USB-ключ к компьютеру или поместить смарт-карту в считыватель.
Ввести в поле ввода «PIN-код» пин-код.
Нажать на кнопку «Войти».
Если выбрана опция «Через криптопровайдер»:
Убедиться, что к компьютеру подключен носитель закрытого ключа подписи.
Нажать на кнопку «Войти».
Выбрать требуемый сертификат и ввести в поле ввода «PIN-код» пин-код.
Примечание – Для некоторых сертификатов дополнительно может потребоваться ввести в поле ввода «ОГРН/ОГРНИП» ОГРН или ОГРНИП.
После нажатия на кнопку «Войти» отображается главная страница подсистемы.
[bookmark: _Toc380483119][bookmark: _Toc263852352][bookmark: _Toc272234670][bookmark: _Toc274146154]Управление заявками
[bookmark: _Toc377635618][bookmark: _Toc380483120]Общие сведения
Управление заявками – основной режим подсистемы, позволяющий обрабатывать материалы, поданные заявителями для получения государственной услуги.
В режиме работы с заявками можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.2.3.2):
отбор/поиск заявок (выполнять поиск заявки имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента», «Контролер» и «Курьер» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.3 и 3.2.3.4.3));
просмотр заявки (выполнять просмотр заявки имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента», «Контролер» и «Курьер» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.3 и 3.2.3.4.3));
создание заявки (создавать заявки на оказание услуги имеет право пользователь с ролью «Оператор» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.1 и 3.2.3.4.1));
проведение консультаций по услуге (проводить консультации по услуге имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.2 и п. 3.2.3.4.2));
формирование листа задания (формировать лист задания имеет право пользователь с ролью «Курьер» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.7));
обработка ответов из ведомства в рамках электронного взаимодействия (обрабатывать ответы из ведомства имеет право пользователь с ролью «Оператор» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.4));
создание заявки на основании другой в рамках электронного взаимодействия (создавать заявки на основании другой имеет право пользователь с ролью «Оператор» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.5));
обработка заявок в рамках неэлектронного взаимодействия со статусами «Отклонена контролером» и «Отказано» (обрабатывать подобные заявки имеет право пользователь с ролью «Оператор» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.5 и п. 3.2.3.4.6)).
[bookmark: _Ref380152667][bookmark: _Toc380483121]Описание интерфейса
Для перехода в режим управления заявками в поле выбора разделов в правом верхнем углу интерфейса подсистемы нужно выбрать пункт «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 36 –).

[bookmark: _Ref265579265]Диалог «Работа с заявками»
Диалог «Работа с заявками» содержит следующие элементы управления:
ссылка «Создать новую заявку» – предназначена для открытия диалога создания заявки (ссылка доступна только для пользователя с ролью «Оператор»);
ссылка «Сформировать лист задания» – предназначена для формирования листа задания (ссылка доступна только для пользователя с ролью «Курьер»);
область «Заявитель» – поле для выбора правового статуса заявителя и указание его данных. Область содержит опции «Физическое лицо/ИП» и «Юридическое лицо». Поля для ввода данных открываются при выборе опции «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо»:
для физического лица или ИП заполняются следующие поля:
поле ввода «Фамилия» – поиск заявителя по фамилии физического лица или ИП;
поле ввода «Имя» – поиск заявителя по имени физического лица или ИП;
поле ввода «Отчество» – поиск заявителя по отчеству физического лица или ИП;
поле ввода «Дата рождения» – поиск заявителя по дате рождения физического лица или ИП;
поле ввода «СНИЛС» – поиск заявителя по СНИЛС физического лица или ИП;
поле ввода «ИНН» – поиск заявителя по ИНН физического лица или ИП;
для юридического лица заполняются следующие поля:
поле ввода «Наименование» – поиск заявителя по наименованию юридического лица;
поле ввода «ИНН» – поиск заявителя по ИНН юридического лица;
поле ввода «КПП» – поиск заявителя по КПП юридического лица;
поле ввода «ОГРН» – поиск заявителя по ОГРН юридического лица;
область «Заявка» – область содержит варианты поиска заявок по дате подачи или по дате обновления (область «Заявка подана / обновлена») и по планируемой дате исполнения заявки (область «Планируемая дата исполнения»):
область «Заявка подана / обновлена»:
опции «Дата подачи/Дата обновления» – поле для выбора вариантов поиска заявок по дате подачи или по дате обновления;
поля ввода «Заявка подана / обновлена (С, По)» – фильтр вывода по дате подачи/обновления заявки;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода подачи/обновления заявки на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода подачи/обновления заявки на текущую дату;
область «Планируемая дата исполнения»:
поля ввода «Планируемая дата исполнения (С, По)» – фильтр вывода по планируемой дате исполнения заявки;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
ссылка «Вчера» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на вчерашнюю дату;
ссылка «Сегодня» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на текущую дату;
ссылка «Завтра» – устанавливает поля ввода периода планируемой даты исполнения на завтрашнюю дату;
опция «Просроченные заявки» – при выборе опции выполняется поиск по просроченным заявкам;
область «Тип взаимодействия» – содержит опции для выбора варианта взаимодействия;
опции «Все/Электронное/Бумажное» – поле для выбора варианта взаимодействия. При выборе варианта «Электронное» работа подсистемы осуществляется по сценарию «Электронный пакет», в полях выбора «Услуга» и «Статус заявки» диалога «Работа с заявками» отображаются перечень услуг и статусы заявок, доступные для электронного взаимодействия. При выборе варианта «Бумажное» работа подсистемы осуществляется по сценарию «Неэлектронный пакет», в полях «Услуга» и «Статус заявки» диалога «Работа с заявками» отображаются перечень услуг и статусы заявок, доступные для неэлектронного взаимодействия;
поле ввода «№ Заявки в МФЦ» – фильтр вывода по номеру заявки в МФЦ;
поле выбора «Статус заявки» – фильтр вывода заявок по статусу;
поле «Подразделение» – содержит ссылку «Выбрать подразделение», предназначенную для выбора подразделения, по которому будет осуществляться фильтр вывода заявок;
поле выбора «Исполнитель» – фильтр вывода заявок по исполнителю;
поле выбора «Услуга» – фильтр вывода заявок по услуге;
кнопка «Поиск» – обработка заданных критериев поиска и вывод результатов;
кнопка «Сбросить критерии поиска» – очистка поискового фильтра;
таблица результатов поиска.
Таблица результатов поиска содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса, с указанием следующей информации:
тип взаимодействия;
номер заявки в МФЦ;
фамилия, имя, отчество заявителя/наименование организации;
наименование услуги;
подразделение/исполнитель заявки;
дата отправки в ведомство;
планируемая/фактическая дата исполнения заявки;
текущий статус заявки/примечание/комментарий.

Кнопки навигации, расположенные в верхней части таблицы результатов поиска диалога «Работа с заявками», предназначены для перемещения по таблице результатов поиска.
Значок  в названии столбца таблицы результата поиска диалога «Работа с заявками» предназначен для сортировки значений столбца по возрастанию или убыванию.
Если строки в таблице отсортированы по значениям столбца по возрастанию, в заголовке столбца отображается значок , по убыванию .

Для неисполненных на текущую дату заявок в столбце «Планируемая/Фактическая дата исполнения» помимо планируемой даты исполнения отображается знак выделения, цвет которого зависит от следующих условий:
если текущая дата меньше, чем планируемая дата исполнения, то отображается знак выделения желтого цвета, и при наведении курсора «мыши» на знак выделения отображается сообщение: «Срок исполнения через n календарных дней/я»;
если текущая дата равна планируемой дате исполнения заявки, то отображается знак выделения оранжевого цвета, и при наведении курсора «мыши» на знак выделения отображается сообщение: «Срок исполнения сегодня»;
если текущая дата больше планируемой даты исполнения заявки, то отображается знак выделения красного цвета, и при наведении курсора мыши на знак выделения отображается сообщение: «Просрочено на m календарных дней/я».
Диалог «Выбор подразделения» открывается при переходе по ссылке «Выбрать подразделение» в поле «Подразделение» диалога «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 37 –).

[bookmark: _Ref274241332][bookmark: _Ref358303894]Диалог «Выбор подразделения»
Диалог «Выбор подразделения» содержит иерархию существующих в подсистеме подразделений.
Кнопка «Применить» предназначена для отбора подразделений в соответствии с заданными параметрами в поле ввода «Фильтр» (при нажатии на кнопку «Применить» без задания параметров поиска выводятся все существующие в подсистеме подразделения).
Кнопка «Выбрать» предназначена для сохранения выбранного подразделения в поле «Подразделение», по которому будет осуществляться фильтр вывода заявок.
Кнопка «Отменить» предназначена для выхода из диалога без сохранения изменений.

Диалог «Выбор исполнителя» открывается при переходе по ссылке с наименованием исполнителя в столбце «Подразделение/Исполнитель» таблицы результатов поиска диалога «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 38 –).

[bookmark: _Ref378661533]Диалог «Выбор исполнителя»
Диалог «Выбор исполнителя» предназначен для изменения исполнителя по заявке и содержит следующие элементы управления:
поле выбора «Выберите исполнителя» – поле для выбора исполнителя по заявке. Список исполнителей зависит от текущего статуса заявки;
кнопка «Выбрать» – предназначена для изменения исполнителя по заявке;
кнопка «Отменить» – предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.

Диалог «Информация о заявлении» открывается при переходе по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска диалога «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 39 –).

[bookmark: _Ref274295591]Диалог «Информация о заявлении»
В диалоге «Информация о заявлении» содержится следующая информация:
сведения о заявке (номер и статус заявки, ведомство и оператор, принявший заявку);
сведения об услуге (наименование услуги и история исполнения услуги);
сведения о заявителе (отображаемая информация зависит от типа заявителя);
сведения о документах, предоставляемых заявителем.
Ссылка «Просмотр» в таблице «Документы, предоставляемые заявителем» диалога «Информация о заявлении» предназначена для открытия/сохранения документа средствами интернет-браузера.
Кнопка «Закрыть» предназначена для закрытия диалога.
В зависимости от текущего статуса заявки, диалог «Информация о заявлении» может содержать дополнительные кнопки.
Создавать заявки на оказание услуги в рамках электронного взаимодействия (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.1) и в рамках неэлектронного взаимодействия (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.1) имеет право пользователь с ролью «Оператор».
Проводить консультирование по оказанию услуги в рамках электронного взаимодействия (подробное описание приведено в п. 3.2.3.3.2) и в рамках неэлектронного взаимодействия (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.2) имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Оператор Call-цента».
Процесс создания заявки и проведения консультирования разделен на несколько шагов. При переходе по ссылке «Создать новую заявку» в диалоге «Работа с заявками» открывается диалог «Шаг1: Сведения о заявителе» (рисунок Рисунок 40 –).

[bookmark: _Ref333475675]Диалог «Шаг1: Сведения о заявителе»
Диалог «Шаг1: Сведения о заявителе» содержит следующие элементы управления:
поле «Тип заявителя» – поле содержит опции «Физическое лицо/ИП» и «Юридическое лицо» для выбора правового статуса заявителя и указание его данных. Поля для ввода данных открываются при выборе опции «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо»:
для физического лица и ИП заполняются следующие поля:
поле ввода «Фамилия» – поле для ввода фамилии заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Имя» – поле для ввода имени заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Отчество» – поле для ввода отчества заявителя;
поле «Дата рождения» – поле для ввода даты рождения заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле выбора «Пол» – поле для выбора пола заявителя;
поле ввода «СНИЛС» – поле для ввода СНИЛС физического лица или ИП;
поле ввода «ИНН» – поле для ввода ИНН физического лица или ИП;
поле выбора «Тип документа» – поле для выбора типа документа, удостоверяющего личность заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Серия» – поле для ввода серии документа, удостоверяющего личность заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Номер» – поле для ввода номера документа, удостоверяющего личность заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Наименование выдавшего органа» – поле для ввода наименования органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность заявителя;
поле ввода «Дата выдачи» – поле для ввода даты выдачи документа, удостоверяющего личность заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Моб.Телефон» – поле для ввода номера мобильного телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Дом.Телефон» – поле для ввода номера домашнего телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «E-mail» – поле для ввода адреса электронной почты заявителя (при выборе опции «По e-mail» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
опции «По телефону/По e-mail/По почте» – поле для выбора способа оповещения о выполнении услуги;
поле выбора «Регион» – поле для выбора региона, в котором проживает заявитель (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Район» – поле для выбора района, в котором проживает заявитель;
поле выбора «Населенный пункт» – поле для выбора населенного пункта, в котором проживает заявитель;
поле выбора «Внутригородской населенный пункт» – поле для выбора внутригородского населенного пункта, в котором проживает заявитель;
поле выбора «Улица» – поле для выбора улицы, на которой проживает заявитель (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
опция «Улица отсутствует в КЛАДР» – при выборе опции поле выбора «Улица» меняется на поле ввода для ввода названия улицы, на которой проживает заявитель;
поле ввода «Дом» – поле для ввода номера дома, в котором проживает заявитель (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Квартира» – поле для ввода номера квартиры, в которой проживает заявитель;
поле ввода «Корпус» – поле для ввода номера корпуса дома, в котором проживает заявитель;
поле «Индекс» – поле отображает почтовый индекс (поле заполняется автоматически после выбора значения в полях выбора «Регион», «Район» и/или «Населенный пункт»);
опция «Индекс отсутствует в КЛАДР» – при выборе опции поле выбора «Индекс» меняется на поле ввода для ввода индекса;
для юридического лица заполняются следующие поля:
поле ввода «Наименование организации» – поле для ввода названия организации (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «ОГРН» – поле для ввода ОГРН юридического лица;
поле ввода «ИНН» – поле для ввода ИНН юридического лица;
поле ввода КПП – поле для ввода КПП юридического лица;
поле ввода «Фамилия» – поле для ввода фамилии лица, имеющего право подписи (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Имя» – поле для ввода имени лица, имеющего право подписи (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Отчество» – поле для ввода отчества лица, имеющего право подписи;
поле ввода «Должность» – поле для ввода должности лица, имеющего право подписи (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Моб.Телефон» – поле для ввода номера мобильного телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Дом.Телефон» – поле для ввода номера домашнего телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «E-mail» – поле для ввода адреса электронной почты заявителя (при выборе опции «По e-mail» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
опции «По телефону/По e-mail/По почте» – поле для выбора способа оповещения о выполнении услуги;
поле выбора «Регион» – поле для выбора региона, в котором проживает заявитель (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Район» – поле для выбора района, в котором проживает заявитель;
поле выбора «Населенный пункт» – поле для выбора населенного пункта, в котором проживает заявитель;
поле выбора «Внутригородской населенный пункт» – поле для выбора внутригородского населенного пункта, в котором проживает заявитель;
поле выбора «Улица» – поле для выбора улицы, на которой проживает заявитель (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
опция «Улица отсутствует в КЛАДР» – при выборе опции поле выбора «Улица» меняется на поле ввода для ввода названия улицы, на которой проживает заявитель;
поле ввода «Дом» – поле для ввода номера дома, в котором проживает заявитель (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Квартира» – поле для ввода номера квартиры, в которой проживает заявитель;
поле ввода «Корпус» – поле для ввода номера корпуса дома, в котором проживает заявитель;
поле «Индекс» – поле отображает почтовый индекс (поле заполняется автоматически после выбора значения в полях выбора «Регион», «Район» и/или «Населенный пункт»);
опция «Индекс отсутствует в КЛАДР» – при выборе опции поле выбора «Индекс» меняется на поле ввода для ввода индекса;
таблица результатов поиска (открывается при нажатии на кнопку «Найти в реестре»).
Кнопка «Найти в реестре» предназначена для поиска заявителя по заполненным полям диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» в реестре заявителей. При нажатии на кнопку «Найти в реестре» без указания критериев поиска в таблице результатов поиска отображаются все заявители.
Кнопка «Добавить в реестр» предназначена для добавления сведений о заявителе, введенных в поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе», в реестр заявителей. При нажатии на кнопку «Добавить в реестр» выполняется проверка корректности заполнения полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе». Если введенные данные корректны и все обязательные поля заполнены, то сведения о заявителе добавляются в реестр. При обнаружении некорректно введенных данных подсистема не добавляет сведения о заявителе в реестр и выдает сообщение о допущенных ошибках.
Кнопка «Провести консультирование» предназначена для перехода к следующему шагу создания заявки в режиме проведения консультации.
Кнопка «Очистить форму» предназначена для очистки полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе».
Кнопка «Отмена» предназначена для отмены создания новой заявки и закрытия диалога «Шаг1: Сведения о заявителе».
Кнопка «Далее» служит для перехода к следующему шагу создания заявки.
Кнопка «Печать наклейки на конверт» предназначена для выполнения печати наклейки на конверт.

Таблица результатов поиска открывается при нажатии на кнопку «Найти в реестре» диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» и содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса, с указанием следующей информации:
при выборе опции «Физическое лицо/ИП» в поле «Тип заявителя» (рисунок Рисунок 41 –):
порядковый номер;
фамилия, имя, отчество заявителя;
дата рождения заявителя;
СНИЛС/ИНН заявителя;
действия;
при выборе опции «Юридическое лицо» в поле «Тип заявителя»:
порядковый номер заявителя;
наименование организации;
ОГРН;
ИНН;
действия.

[bookmark: _Ref360711360]Просмотр таблицы результатов поиска
При переходе по ссылке «Добавить», расположенной в таблице результатов поиска в столбце «Действия», выполняется автоматическое заполнение полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» данными соответствующего заявителя.
Кнопка «Редактировать заявителя» становится доступной при переходе по ссылке «Добавить», расположенной в таблице результатов поиска, и предназначена для редактирования сведений о заявителе.

При нажатии на кнопку «Редактировать заявителя» в диалоге «Шаг1: Сведения о заявителе» открывается диалог выбора варианта внесения сведений о заявителе в реестр заявителей (рисунок Рисунок 42 –).

[bookmark: _Ref358365577]Выбор варианта внесения сведений о заявителе в реестр заявителей
Кнопка «Создать нового заявителя» предназначена для добавления нового заявителя в реестр заявителей.
Примечание – Создание заявителя, имеющего данные, которые принадлежат уже существующему заявителю, запрещено. Уникальность заявителя проверяется по следующим полям: «Тип документа», «Серия документа», «Номер документа».
Кнопка «Внести изменения для текущего» предназначена для изменения данных текущего заявителя.

При нажатии на кнопку «Далее» или на кнопку «Провести консультирование» в диалоге «Шаг1: Сведения о заявителе» осуществляется переход на следующий шаг создания заявки.
При каждом переходе на следующий шаг выполняется проверка корректности заполнения полей формы. Если введенные данные корректны и все обязательные поля заполнены, то поля последующих шагов становятся доступными для ввода информации. При обнаружении некорректно введенных данных подсистема не переходит на следующий шаг и выводит сообщение об ошибке.

Диалог «Шаг2: Выбор услуги» в режиме консультирования (рисунок Рисунок 43 –) открывается при нажатии на кнопку «Провести консультирование» в диалоге «Шаг1: Сведения о заявителе» при условии, что поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» были корректно заполнены.
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[bookmark: _Ref368986552]Диалог «Шаг2: Выбор услуги». Консультирование
Диалог «Шаг2: Выбор услуги» в режиме создания заявки (рисунок Рисунок 44 –) открывается при нажатии на кнопку «Далее» в диалоге «Шаг1: Сведения о заявителе» при условии, что поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» были корректно заполнены.
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[bookmark: _Ref368986368]Диалог «Шаг2: Выбор услуги». Создание заявления
Диалог «Шаг2: Выбор услуги» содержит следующие элементы управления:
опция «Неэлектронное взаимодействие» – при выборе опции в перечне услуг отображаются услуги, относящиеся к неэлектронному взаимодействию;
опция «Электронное взаимодействие» – при выборе опции в перечне услуг отображаются услуги, относящиеся к электронному взаимодействию;
опция «Экспертная поддержка» – при выборе опции становится доступной область поиска услуг по темам, жизненным ситуациям, дополнительным данным о заявителе, желаемым результатам;
поле для ввода поискового запроса по наименованию услуги;
перечень услуг, имеющихся в подсистеме;
поле выбора «Выбор ведомства» – поле для выбора ведомства (поле становится доступным при выборе услуги, имеющей электронный тип взаимодействия).
Кнопка «Отмена» предназначена для отмены создания новой заявки и закрытия диалога «Шаг2: Выбор услуги».
Кнопка «Назад» предназначена для перехода на предыдущий шаг создания заявки.
Кнопка «Создать заявление» служит для перехода к следующему шагу создания заявки (кнопка доступна в режиме создания заявления).
Кнопка «Провести консультирование» служит для перехода к следующему шагу создания заявки (кнопка доступна в режиме оказания консультации по услуге).

В подсистеме существует возможность заполнения заявлений сразу по нескольким услугам.
Примечание – Запрещен выбор нескольких услуг разного типа.
При выборе нескольких электронных услуг в диалоге «Шаг2: Выбор услуги» под списком услуг отображаются наименования выбранных услуг и поле выбора «Выберите ведомство» для выбора ведомств, в которые будут подаваться заявки (рисунок Рисунок 45 –).

[bookmark: _Ref379290525]Диалог «Шаг2: Выбор услуги». Выбор нескольких электронных услуг
При нажатии на кнопку «Провести консультирование» в диалоге «Шаг2: Выбор услуги» открывается диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» (рисунок Рисунок 46 –).

[bookmark: _Ref368987200]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
При нажатии на кнопку «Создать заявление» в диалоге «Шаг2: Выбор услуги» открывается диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» (рисунок Рисунок 47 –).
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[bookmark: _Ref349306659]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» содержит следующие элементы управления:
поля выбора опций предоставления услуги (набор полей зависит от выбранного типа услуги);
область «Информация об услуге» содержит информацию о наименовании услуги и ее описание;
поле выбора «Выберите ведомство» – поле для выбора ведомства, в которое будет направлена заявка (поле становится доступным при выборе в диалоге «Шаг2: Выбор услуги» услуги, имеющей неэлектронный тип взаимодействия);
поле «Результат оказания услуги доставить» – поле содержит опции «В МФЦ/Почтой/Курьером» для выбора способа доставки результатов оказания услуги;
опция «Результат выдается в ведомстве» – предназначена для указания места выдачи результата по заявке;
таблица «Документы, предоставляемые заявителем» – содержит перечень документов, которые могут быть предоставлены заявителем для оказания данной услуги. Обязательные для предоставления документы выделены символом «*». Таблица содержит следующие элементы управления:
ссылка «Форма заявления» («Пример») – предназначена для просмотра шаблона заявки;
ссылка «Добавить новые документы» – предназначена для приложения электронной копии документа к заявке (ссылка становится доступной при создании заявления);
ссылка «Сканировать» – предназначена для сканирования документа (ссылка становится доступной при создании заявления, сканирование возможно, если подключен сканер);
опции «Копия» и «Ориг.» – предназначены для указания вида предоставленного документа;
область с электронной формой заявления (область становится доступной при проведении консультирования по услуге, имеющей электронный тип взаимодействия, набор полей области зависит от типа услуги).
Кнопка «Проверить статус платежа» предназначена для проверки статуса платежа (кнопка становится доступной при создании заявки).
Кнопка «Загрузить документы из реестра» предназначена для загрузки документов из реестра заявителя (кнопка становится доступной при создании заявки).
Кнопка «Далее» предназначена для перехода на следующий шаг (кнопка доступна при создании заявки по услуге, относящейся к электронному взаимодействию).
Кнопка «Сохранить как черновик» предназначена для сохранения заявления в статусе «Черновик».
Кнопка «Услуга оказана» предназначена для подтверждения оказания услуги (кнопка становится доступной при создании заявки).
Кнопка «Подтвердить» предназначена для подтверждения создания заявки и передачи ее контролеру (кнопка становится доступной при создании заявки).
Кнопка «Назад» предназначена для перехода на предыдущий шаг (кнопка становится доступной при создании заявки).
Кнопка «Сформировать информ. лист» предназначена для формирования информационного листа (кнопка становится доступной при проведении консультирования по услуге).
Кнопка «Завершить» предназначена для завершения консультирования и закрытия диалога «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» (кнопка становится доступной при проведении консультирования по услуге).
Кнопка «Отмена» предназначена для отмены создания новой заявки и закрытия диалога «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги».

При переходе по ссылке «Добавить новые документы» в диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» открывается диалог «Загрузка электронных копий документов» (рисунок Рисунок 48 –).
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[bookmark: _Ref349729288]Диалог «Загрузка электронных копий документов»
При переходе по ссылке «Приложить файл» в диалоге «Загрузка электронных копий документов» становится доступной кнопка «Обзор…», предназначенная для выбора файла с электронной копией документа, и ссылка «Удалить», предназначенная для удаления выбранного файла с электронной копией документа (рисунок Рисунок 49 –).
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[bookmark: _Ref349308189]Выполнение загрузки электронных копий документов
Кнопка «Сохранить» предназначена для приложения выбранного файла к заявке.
Кнопка «Отмена» предназначена для выхода из диалога без приложения выбранного файла к заявке.

При нажатии на кнопку «Проверить статус платежа» открывается диалог «Проверить наличие платежа» (рисунок Рисунок 50 –).

[bookmark: _Ref368487106]Диалог «Проверить наличие платежа»
Диалог «Проверить наличие платежа» содержит следующие элементы управления:
опция «Указать альтернативные данные» – при выборе опции становятся доступными следующие поля:
поле выбора «Тип документа» – поле для выбора типа документа (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Номер документа» – поле для ввода номера документа (обязательное для заполнения поле);
поле выбора «Гражданство» – поле для выбора гражданства заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «СНИЛС» – поле для ввода номера СНИЛС (поле доступно, если не установлена опция «Указать альтернативные данные», поле обязательное для заполнения);
поле ввода «Начало периода» – поле для ввода начала периода времени, за который требуются сведения;
поле ввода «Конец периода» – поле для указания конца периода времени, за который требуются сведения.
Кнопка «Проверить» предназначена для проверки наличия платежа по введенным данным.
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.

При нажатии на кнопку «Далее» в диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» (при создании заявки по услуге, относящейся к электронному взаимодействию) раскрывается область с электронной формой заявления. Набор полей области зависит от типа услуги. При этом в диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» становятся доступными кнопки:
кнопка «Создать заявку на основании» предназначена для создания заявки на основании другой;
кнопка «Отправить в ведомство» предназначена для сохранения заявки и отправки ее в ведомство;
кнопка «Вернуться к редактированию документов» предназначена для закрытия области с электронной формой заявления и возврату к редактированию документов;
кнопка «Назад» предназначена для перехода на предыдущий шаг;
кнопка «Отмена» предназначена для отмены создания новой заявки и закрытия диалога «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги».

При выборе нескольких услуг в диалоге «Шаг2: Выбор услуги» диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» имеет вид, представленный на рисунке Рисунок 51 –.

[bookmark: _Ref379294601]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» содержит вкладки с наименованиями выбранных в диалоге «Шаг2: Выбор услуги» услуг. При нажатии на вкладку с наименованием услуги становится доступной область «Информация по услуге и варианты предоставления» с элементами управления аналогичными при выборе одной услуги в диалоге «Шаг2: Выбор услуги».

При переходе по ссылке «Сформировать лист задания» (ссылка доступна пользователю с ролью «Курьер») диалога «Работа с заявками» открывается диалог «Лист задания» (рисунок Рисунок 52 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref349310181]Диалог «Лист задания»
Диалог «Лист задания» содержит следующие элементы управления:
поле ввода «Отобразить лист задания на дату» – поле для ввода даты, за которую необходимо отобразить лист задания;
кнопка «Отобразить» – обработка заданных критериев поиска и вывод результатов;
таблица результатов поиска листов заданий со следующей информацией:
номер заявки в МФЦ;
фамилия, имя, отчество заявителя;
наименование услуги;
дата создания заявки;
планируемая дата исполнения заявки;
статус заявки.
Кнопка «Подтвердить» предназначена для подтверждения формирования листа задания по заявке, выбранной в таблице диалога «Лист задания».
Кнопка «Печать» предназначена для выполнения печати листа задания по выбранной заявке.
Кнопка «Сформировать сопроводительный лист» предназначена для формирования сопроводительного листа.
Кнопка «Закрыть» предназначена для закрытия диалога «Лист задания».
[bookmark: _Toc380483122]Работа с заявкой на оказание услуги в рамках электронного взаимодействия
[bookmark: _Ref359230410][bookmark: _Ref359230684]Создание заявки (в рамках электронного взаимодействия)
Функция создания заявки в рамках электронного взаимодействия предназначена для оказания услуги в электронном виде.
Создавать заявку на оказание услуги в рамках электронного взаимодействия имеет право пользователь с ролью «Оператор».
Для создания заявки (в рамках электронного взаимодействия) выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
В диалоге «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 53 –) перейти по ссылке «Создать новую заявку».

[bookmark: _Ref358978149]Диалог «Работа с заявками»
Если заявитель есть в реестре заявителей, то заполнить при необходимости одно или несколько полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» (например, поле ввода «Фамилия»), затем нажать на кнопку «Найти в реестре» и перейти по ссылке «Добавить» напротив требуемого заявителя в таблице результатов поиска (рисунок Рисунок 54 –).

[bookmark: _Ref359231651]Диалог «Шаг1: Сведения о заявителе»
Поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» заполнились данными о заявителе из реестра.
При необходимости редактирования данных заявителя внести требуемые изменения в поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе», нажать на кнопку «Редактировать заявителя» и в открывшемся диалоге подтверждения внесения изменений нажать на кнопку «Внести изменения для текущего».
Если заявителя нет в реестре заявителей, то заполнить поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе».
При необходимости добавления сведений о заявителе в реестр заявителей нажать на кнопку «Добавить в реестр» и подтвердить добавление в реестр.
Нажать на кнопку «Далее».
После нажатия на кнопку «Далее» открывается диалог «Шаг2: Выбор услуги» (рисунок Рисунок 55 –).
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[bookmark: _Ref358969060]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
При необходимости поиска услуги по теме, жизненной ситуации, дополнительным данным о заявителе или по желаемому результату установить опцию «Экспертная поддержка» и выбрать требуемые значения.
При необходимости поиска услуги по наименованию ввести название требуемой услуги в поле ввода поискового запроса.
Установить опцию «Электронное взаимодействие» и убрать опцию «Неэлектронное взаимодействие».
Выбрать требуемую услугу (рисунок Рисунок 56 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref368990269]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
Выбрать требуемое подразделение в поле выбора «Выберите ведомство».
Нажать на кнопку «Создать заявление».
В диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» (рисунок Рисунок 57 –) установить требуемую опцию в поле «Результат оказания услуги доставить».
[image: ]
[bookmark: _Ref359231614]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
[bookmark: _Ref358972439]При необходимости установить опцию «Результат выдается в ведомстве».
При необходимости добавления документов из реестра нажать на кнопку «Загрузить документы из реестра».
При необходимости установить опцию «Подписывать приложенные файлы клиентским сертификатом».
[bookmark: _Ref379441929]При необходимости в таблице «Документы, предоставляемые заявителем» перейти по ссылке «Сканировать» напротив требуемого документа и выполнить сканирование документа.
При необходимости повторить шаг 18) для сканирования нескольких документов.
[bookmark: _Ref358972979]При необходимости перейти по ссылке «Добавить новые документы» напротив требуемого документа и выполнить шаги:
[bookmark: _Ref375823518]В диалоге «Загрузка электронных копий документов» перейти по ссылке «Приложить файл» (рисунок Рисунок 58 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref358971542]Диалог «Загрузка электронных копий документов»
Нажать на кнопку «Обзор…» и выбрать файл электронной копии требуемого документа (рисунок Рисунок 59 –).
[image: ]
Диалог «Загрузка электронных копий документов»
[bookmark: _Ref358972445]Нажать на кнопку «Сохранить» в диалоге «Загрузка электронных копий документов».
[bookmark: _Ref375823521]При необходимости повторить шаг 20) для приложения к заявке нескольких документов.
При необходимости установить опции «Копия» и/или «Ориг.» напротив требуемых документов.
При необходимости нажать на кнопку «Проверить статус платежа», в диалоге «Проверить наличие платежа» заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Проверить».
Нажать на кнопку «Далее» в диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги».
Примечание – При нажатии на кнопку «Далее» становится доступной область с электронной формой заявления. Набор полей электронной формы заявления зависит от оказываемой услуги.
Заполнить открывшуюся электронную форму заявления.
Нажать на кнопку «Отправить в ведомство».
После нажатия на кнопку «Отправить в ведомство» формируется заявка со статусом «Отправлена в ведомство» и отправляется на исполнение в ведомство.
[bookmark: _Ref369009317][bookmark: _Ref358976510]Проведение консультации по услуге (в рамках электронного взаимодействия)
Функция оказания консультации по услуге в рамках электронного взаимодействия предназначена для проведения консультации по услуге.
Проводить консультации по услуге в рамках электронного взаимодействия имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Оператор Call-цента».
Для проведения консультации по услуге (в рамках электронного взаимодействия) выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
В диалоге «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 60 –) перейти по ссылке «Создать новую заявку».

[bookmark: _Ref368990820]Диалог «Работа с заявками»
Если заявитель есть в реестре заявителей, то заполнить при необходимости одно или несколько полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» (например, поле ввода «Фамилия»), затем нажать на кнопку «Найти в реестре» и перейти по ссылке «Добавить» напротив требуемого заявителя в таблице результатов поиска (рисунок Рисунок 61 –).

[bookmark: _Ref368990835]Диалог «Шаг1: Сведения о заявителе»
При необходимости редактирования данных заявителя внести требуемые изменения в поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе», нажать на кнопку «Редактировать заявителя» и в открывшемся диалоге подтверждения внесения изменений нажать на кнопку «Внести изменения для текущего».
Если заявителя нет в реестре заявителей, то заполнить поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе».
При необходимости добавления сведений о заявителе в реестр заявителей нажать на кнопку «Добавить в реестр» и подтвердить добавление в реестр.
Нажать на кнопку «Провести консультирование».
После нажатия на кнопку «Провести консультирование» открывается диалог «Шаг2: Выбор услуги» (рисунок Рисунок 62 –).
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[bookmark: _Ref368990914]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
При необходимости поиска услуги по теме, жизненной ситуации, дополнительным данным о заявителе или по желаемому результату установить опцию «Экспертная поддержка» и выбрать требуемые значения.
При необходимости поиска услуги по наименованию ввести наименование требуемой услуги в поле ввода поискового запроса.
Установить опцию «Электронное взаимодействие» и убрать опцию «Неэлектронное взаимодействие».
Выбрать требуемую услугу (рисунок Рисунок 63 –).
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[bookmark: _Ref368991030]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
Выбрать требуемое подразделение в поле выбора «Выберите ведомство».
Нажать на кнопку «Провести консультирование».
В диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» (рисунок Рисунок 64 –) при необходимости установить опцию «Результат выдается в ведомстве».

[bookmark: _Ref368991249]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
При необходимости установить в поле «Результат оказания услуги доставить» требуемую опцию.
При необходимости установить опцию «Подписывать приложенные файлы клиентским сертификатом».
При необходимости установить опции «Копия», «Ориг.» напротив требуемых документов в таблице «Документы, предоставляемые заявителем».
Заполнить электронную форму заявления.
Примечание – Набор полей электронной формы заявления зависит от оказываемой услуги.
При необходимости нажать на кнопку «Сформировать информ. лист» и выполнить печать.
Нажать на кнопку «Завершить».
После нажатия на кнопку «Завершить» в таблице результатов поиска диалога «Работа с заявками» отображается заявка со статусом «Информирование завершено».
[bookmark: _Ref368992464]Поиск заявки
Функция поиска заявки предназначена для отбора заявок по заданным критериям.
Выполнять поиск заявки имеет право любой пользователь. Результат поиска зависит от прав пользователя.
Для выполнения поиска заявки выполнить следующие шаги:
[bookmark: _Ref358974862]В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости в диалоге «Работа с заявками» в области «Поиск» выбрать опцию «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо» и заполнить поля области «Заявитель» (рисунок Рисунок 65 –).

[bookmark: _Ref358973610]Диалог «Работа с заявками»
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в полях ввода «Заявка подана / обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в полях «Планируемая дата исполнения (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Просроченные заявки».
Установить опцию «Электронное» для выбора типа взаимодействия.
При необходимости заполнить поле ввода «№ Заявки в МФЦ».
При необходимости установить опцию «Оповещение заявителей».
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус заявки» требуемый статус заявки.
При необходимости перейти по ссылке «Выбрать подразделение», в диалоге «Выбор подразделения» выбрать требуемое подразделение и нажать на кнопку «Выбрать».
При необходимости выбрать в поле «Исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать в поле «Услуга» наименование услуги.
Нажать на кнопку «Поиск».
После нажатия на кнопку «Поиск» в нижней части диалога «Работа с заявками» отображается таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref380164228]Обработка ответа из ведомства
Функция обработки ответа из ведомства предназначена для получения результата оказания услуги в рамках электронного взаимодействия от ведомства.
Обрабатывать ответ по заявке из ведомства в рамках электронного взаимодействия имеет право пользователь с ролью «Оператор».
При получении ответа из ведомства статус отправленной заявки будет изменен на «Выполнена в ведомстве/Исполнено».
Для дальнейшей обработки заявки выполнить следующие действия:
[bookmark: _Ref358974864]В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
[bookmark: _Ref373515414]При необходимости в диалоге «Работа с заявками» в области «Поиск» выбрать опцию «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо» и заполнить поля области «Заявитель».
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в полях ввода «Заявка подана / обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в полях «Планируемая дата исполнения (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Просроченные заявки».
Установить опцию «Электронное» для выбора типа взаимодействия.
При необходимости заполнить поле ввода «№ Заявки в МФЦ».
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус заявки» требуемый статус заявки.
При необходимости перейти по ссылке «Выбрать подразделение», в диалоге «Выбор подразделения» выбрать требуемое подразделение и нажать на кнопку «Выбрать».
При необходимости выбрать в поле «Исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать в поле «Услуга» наименование услуги.
[bookmark: _Ref373515424]Нажать на кнопку «Поиск».
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
При необходимости выбрать опцию «Заявитель оповещен» в диалоге «Информация о заявлении».
Нажать на кнопку «Оповестить заявителя».
Статус заявки изменяется на «Заявитель оповещен».
При необходимости повторить шаги 2) - 12).
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
В диалоге «Информация о заявлении» нажать на кнопку «Завершить».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
В результате выполнения описанных выше шагов заявка считается выполненной и статус заявки изменяется на «Завершено».
[bookmark: _Ref380164377]Создание заявки на основании другой
Функция создания заявка на основании другой предназначена для создания заявки в рамках электронного взаимодействия на основании другой заявки.
Создавать заявку на оказание услуги в рамках электронного взаимодействия на основании другой заявки имеет право пользователь с ролью «Оператор».
Для создания заявки (в рамках электронного взаимодействия) на основании другой выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
В диалоге «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 66 –) перейти по ссылке «Создать новую заявку».

[bookmark: _Ref379443384]Диалог «Работа с заявками»
Если заявитель есть в реестре заявителей, то заполнить при необходимости одно или несколько полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» (например, поле ввода «Фамилия»), затем нажать на кнопку «Найти в реестре» и перейти по ссылке «Добавить» напротив требуемого заявителя в таблице результатов поиска (рисунок Рисунок 67 –).

[bookmark: _Ref379443417]Диалог «Шаг1: Сведения о заявителе»
При необходимости редактирования данных заявителя внести требуемые изменения в поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе», нажать на кнопку «Редактировать заявителя» и в открывшемся диалоге подтверждения внесения изменений нажать на кнопку «Внести изменения для текущего».
Если заявителя нет в реестре заявителей, то заполнить поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе».
При необходимости добавления сведений о заявителе в реестр заявителей нажать на кнопку «Добавить в реестр» и подтвердить добавление в реестр.
Нажать на кнопку «Далее».
После нажатия на кнопку «Далее» открывается диалог «Шаг2: Выбор услуги» (рисунок Рисунок 68 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref379443312]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
При необходимости поиска услуги по теме, жизненной ситуации, дополнительным данным о заявителе или по желаемому результату установить опцию «Экспертная поддержка» и выбрать требуемые значения.
При необходимости поиска услуги по наименованию ввести название требуемой услуги в поле ввода поискового запроса.
Установить опцию «Электронное взаимодействие» и убрать опцию «Неэлектронное взаимодействие».
Выбрать требуемую услугу (рисунок Рисунок 69 –).
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[bookmark: _Ref379443324]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
Выбрать требуемое подразделение в поле выбора «Выберите ведомство».
Нажать на кнопку «Создать заявление».
В диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» (рисунок Рисунок 70 –) установить требуемую опцию в поле «Результат оказания услуги доставить».
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[bookmark: _Ref379443956]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
При необходимости установить опцию «Результат выдается в ведомстве».
При необходимости добавления документов из реестра нажать на кнопку «Загрузить документы из реестра».
При необходимости установить опцию «Подписывать приложенные файлы клиентским сертификатом».
[bookmark: _Ref379443959]При необходимости в таблице «Документы, предоставляемые заявителем» перейти по ссылке «Сканировать» напротив требуемого документа и выполнить сканирование документа.
При необходимости повторить шаг 18) для сканирования нескольких документов.
[bookmark: _Ref379448380]При необходимости перейти по ссылке «Добавить новые документы» напротив требуемого документа и выполнить шаги:
В диалоге «Загрузка электронных копий документов» перейти по ссылке «Приложить файл» (рисунок Рисунок 71 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref379448357]Диалог «Загрузка электронных копий документов»
Нажать на кнопку «Обзор…» и выбрать файл электронной копии требуемого документа (рисунок Рисунок 72 –).
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Диалог «Загрузка электронных копий документов»
Нажать на кнопку «Сохранить» в диалоге «Загрузка электронных копий документов».
При необходимости повторить шаг 20) для приложения к заявке нескольких документов.
При необходимости установить опции «Копия» и/или «Ориг.» напротив требуемых документов.
При необходимости нажать на кнопку «Проверить статус платежа», в диалоге «Проверить наличие платежа» заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Проверить».
Нажать на кнопку «Далее» в диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги».
Нажать на кнопку «Создать заявку на основании».
Примечание – Если заявки отсутствуют, то при нажатии на кнопку «Создать заявление на основании» справа от кнопки появляется сообщение «Заявки отсутствуют».
Выбрать в поле для выбора заявки требуемое значение.
Нажать на кнопку «Создать».
При необходимости внести изменения в поля электронной формы заявления.
Нажать на кнопку «Отправить в ведомство».
После нажатия на кнопку «Отправить в ведомство» формируется заявка со статусом «Отправлена в ведомство» и отправляется на исполнение в ведомство.
[bookmark: _Toc380483123]Работа с заявкой на оказание услуги в рамках неэлектронного взаимодействия
Создавать заявки на оказание услуги в рамках неэлектронного взаимодействия (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.1) имеет право пользователь с ролью «Оператор».
Проводить консультации по услуге в рамках неэлектронного взаимодействия имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Оператор Call-цента» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.2).
Выполнять поиск заявки имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента», «Контролер» и «Курьер» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.3).
Обработка заявки (в рамках неэлектронного взаимодействия) осуществляется пользователем с ролью «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.4).
Формирование листа задания осуществляется пользователем с ролью «Курьер» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.7).
[bookmark: _Ref358978702]Создание заявки (в рамках неэлектронного взаимодействия)
Функция создания заявки в рамках неэлектронного взаимодействия предназначена для создания оказания услуги в бумажном виде.
Создавать заявку на оказание услуги в рамках неэлектронного взаимодействия имеет право пользователь с ролью «Оператор».
Для создания заявки выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
В диалоге «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 73 –) перейти по ссылке «Создать новую заявку».

[bookmark: _Ref358978182]Диалог «Работа с заявками»
Если заявитель есть в реестре заявителей, то заполнить при необходимости одно или несколько полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» (например, поле «Фамилия»), затем нажать на кнопку «Найти в реестре» и перейти по ссылке «Добавить» напротив требуемого заявителя в таблице результатов поиска (рисунок Рисунок 74 –).

[bookmark: _Ref358978306]Диалог «Шаг1: Сведения о заявителе»
При необходимости редактирования данных заявителя внести требуемые изменения в поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе», нажать на кнопку «Редактировать заявителя» и в открывшемся диалоге подтверждения внесения изменений нажать на кнопку «Внести изменения для текущего».
Если заявителя нет в реестре заявителей, то заполнить поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе».
При необходимости добавления сведений о заявителе в реестр заявителей нажать на кнопку «Добавить в реестр» и подтвердить добавление в реестр.
Нажать на кнопку «Далее».
После нажатия на кнопку «Далее» открывается диалог «Шаг2: Выбор услуги» (рисунок Рисунок 75 –).
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[bookmark: _Ref358978613]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
При необходимости поиска услуги по теме, жизненной ситуации, дополнительным данным о заявителе или по желаемому результату установить опцию «Экспертная поддержка» и выбрать требуемые значения.
При необходимости поиска услуги по наименованию ввести название требуемой услуги в поле ввода поискового запроса.
Установить опцию «Неэлектронное взаимодействие» и убрать опцию «Электронное взаимодействие».
Выбрать требуемую услугу.
Нажать на кнопку «Создать заявление».
В диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» выбрать требуемое ведомство в поле выбора «Выберите ведомство» (рисунок Рисунок 76 –).
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[bookmark: _Ref358979830]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
[bookmark: _Ref358980436]Выбрать требуемую опцию в поле «Результат оказания услуги доставить».
При необходимости установить опцию «Результат выдается в ведомстве».
При необходимости нажать на кнопку «Проверить статус платежа», в диалоге «Проверить наличие платежа» заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Проверить».
При необходимости нажать на кнопку «Загрузить документы из реестра».
[bookmark: _Ref379469163]При необходимости в таблице «Документы, предоставляемые заявителем» перейти по ссылке «Сканировать» напротив требуемого документа и выполнить сканирование документа.
При необходимости повторить шаг 18) для сканирования нескольких документов.
[bookmark: _Ref358980461]При необходимости перейти по ссылке «Добавить новые документы» напротив требуемого документа и выполнить шаги:
В диалоге «Загрузка электронных копий документов» перейти по ссылке «Приложить файл» (рисунок Рисунок 77 –).
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[bookmark: _Ref358980360]Диалог «Загрузка электронных копий документов»
Нажать на кнопку «Обзор» и выбрать файл электронной копии требуемого документа (рисунок Рисунок 78 –).
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Диалог «Загрузка электронных копий документов»
[bookmark: _Ref358980470]Нажать на кнопку «Сохранить» в диалоге «Загрузка электронных копий документов».
При необходимости повторить шаг 20) для приложения к заявке нескольких документов.
При необходимости установить опции «Копия» и/или «Ориг.» напротив требуемых документов.
Нажать на кнопку «Далее».
Если услуга оказана, то нажать на кнопку «Услуга оказана».
Формируется заявка со статусом «Завершена».
Если услуга не оказана, то выполнить шаги:
[bookmark: _Ref375822191]Нажать на кнопку «Сформировать и распечатать расписку» (рисунок Рисунок 79 –) и выполнить печать расписки.
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[bookmark: _Ref358980710]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги». Кнопка «Сформировать и распечатать расписку»
Нажать на кнопку «Сформировать сопроводительный лист» (рисунок Рисунок 80 –) и выполнить печать сопроводительного листа.
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[bookmark: _Ref358980904]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги». Кнопка «Сформировать сопроводительный лист»
[bookmark: _Ref375822203]При необходимости сохранения заявки в статусе «Черновик» нажать на кнопку «Сохранить как черновик».
При необходимости отправки заявки на исполнение нажать на кнопку «Подтвердить» и в открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
После нажатия на кнопку «Сохранить как черновик» формируется заявка со статусом «Черновик».
После нажатия на кнопку «Подтвердить» формируется заявка со статусом «Передана контролеру» и отправляется на исполнение пользователю с ролью «Контролер».
[bookmark: _Ref369009360][bookmark: _Ref358982694]Проведение консультации по услуге (в рамках неэлектронного взаимодействия)
Функция оказания консультации по услуге в рамках неэлектронного взаимодействия предназначена для проведения консультаций по услуге в рамках неэлектронного взаимодействия.
Проводить консультации по услуге в рамках неэлектронного взаимодействия имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Оператор Call-цента».
Для проведения консультации по услуге (в рамках неэлектронного взаимодействия) выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
В диалоге «Работа с заявками» (рисунок Рисунок 81 –) перейти по ссылке «Создать новую заявку».

[bookmark: _Ref368993706]Диалог «Работа с заявками»
Если заявитель есть в реестре заявителей, то заполнить при необходимости одно или несколько полей диалога «Шаг1: Сведения о заявителе» (например, поле «Фамилия»), затем нажать на кнопку «Найти в реестре» и перейти по ссылке «Добавить» напротив требуемого заявителя в таблице результатов поиска (рисунок Рисунок 82 –).

[bookmark: _Ref368993722]Диалог «Шаг1: Сведения о заявителе»
При необходимости редактирования данных заявителя внести требуемые изменения в поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе», нажать на кнопку «Редактировать заявителя» и в открывшемся диалоге подтверждения внесения изменений нажать на кнопку «Внести изменения для текущего».
Если заявителя нет в реестре заявителей, то заполнить поля диалога «Шаг1: Сведения о заявителе».
При необходимости добавления сведений о заявителе в реестр заявителей нажать на кнопку «Добавить в реестр» и подтвердить добавление в реестр.
Нажать на кнопку «Провести консультирование».
После нажатия на кнопку «Провести консультирование» открывается диалог «Шаг2: Выбор услуги» (рисунок Рисунок 83 –).
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[bookmark: _Ref368993748]Диалог «Шаг2: Выбор услуги»
При необходимости поиска услуги по теме, жизненной ситуации, дополнительным данным о заявителе или по желаемому результату установить опцию «Экспертная поддержка» и выбрать требуемые значения.
При необходимости поиска услуги по наименованию ввести наименование требуемой услуги в поле ввода поискового запроса.
Установить опцию «Неэлектронное взаимодействие» и убрать опцию «Электронное взаимодействие».
Выбрать требуемую услугу.
Нажать на кнопку «Провести консультирование».
В диалоге «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги» выбрать требуемое ведомство в поле выбора «Выберите ведомство» (рисунок Рисунок 84 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref368993932]Диалог «Шаг3: Выбор опций предоставления услуги»
При необходимости установить опцию «Результат выдается в ведомстве».
При необходимости установить в поле «Результат оказания услуги доставить» требуемую опцию.
При необходимости установить опцию «Подписывать приложенные файлы клиентским сертификатом».
При необходимости установить опции «Копия» и/или «Ориг.» напротив требуемых документов.
При необходимости нажать на кнопку «Сформировать информ. лист» и выполнить печать информационного листа.
Нажать на кнопку «Завершить».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
После нажатия на кнопку «Завершить» заявка со статусом «Информирование завершено» отображается в таблице результатов поиска диалога «Работа с заявками».
[bookmark: _Ref368994221]Поиск заявки
Функция поиска заявки предназначена для отбора заявок по заданным критериям.
Выполнять поиск заявки имеет право любой пользователь. Результат поиска зависит от прав пользователя.
Для выполнения поиска заявки выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости в диалоге «Работа с заявками» в области «Поиск» выбрать опцию «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо» и заполнить поля области «Заявитель» (рисунок Рисунок 85 –).

[bookmark: _Ref358981567]Диалог «Работа с заявками»
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в полях «Заявка подана / обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в полях «Планируемая дата исполнения (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Просроченные заявки».
Установить опцию «Бумажное» для выбора типа взаимодействия.
При необходимости заполнить поле ввода «№ Заявки в МФЦ».
При необходимости установить опцию «Оповещение заявителей».
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус заявки» требуемый статус заявки.
При необходимости перейти по ссылке «Выбрать подразделение», в диалоге «Выбор подразделения» выбрать требуемое подразделение и нажать на кнопку «Выбрать».
При необходимости выбрать в поле «Исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать в поле «Услуга» наименование услуги.
Нажать на кнопку «Поиск».
После нажатия на кнопку «Поиск» в нижней части диалога «Работа с заявками» отображается таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref359228837]Обработка заявки в рамках неэлектронного взаимодействия
Функция контроля исполнения заявки в рамках неэлектронного взаимодействия.
Действия 1) - 16) выполняются пользователем с ролью «Контролер»:
[bookmark: _Ref375827551][bookmark: _Ref359228962]В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости в диалоге «Работа с заявками» в области «Поиск» выбрать опцию «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо» и заполнить поля области «Заявитель».
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в полях «Заявка подана / обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в полях «Планируемая дата исполнения (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Просроченные заявки».
Установить опцию «Бумажное» для выбора типа взаимодействия.
При необходимости заполнить поле ввода «№ Заявки в МФЦ».
Выбрать в поле выбора «Статус заявки» требуемое значение.
При необходимости перейти по ссылке «Выбрать подразделение», в диалоге «Выбор подразделения» выбрать требуемое подразделение и нажать на кнопку «Выбрать».
При необходимости выбрать в поле «Исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать в поле «Услуга» наименование услуги.
[bookmark: _Ref375830239]Нажать на кнопку «Поиск».
[bookmark: _Ref375827555]Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
Примечание – Заявка должна находиться в статусе «Передано контролеру».
Если по данной заявке есть замечания выполнить действия:
Нажать на кнопку «Отклонить заявку» в диалоге «Информация о заявлении» (рисунок Рисунок 86 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref358983615]Диалог «Информация о заявлении»
В диалоге «Причина отклонения заявки» в поле ввода «Укажите причину отклонения заявки» ввести причину отклонения заявки.
Нажать на кнопку «Подтвердить» (рисунок Рисунок 87 –).
[image: ]
[bookmark: _Ref358983921]Диалог «Причина отклонения заявки»
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Статус заявки изменяется на «Отклонена контролером».
Дальнейшие действия по работе с заявлением со статусом «Отклонена контролером» выполняются пользователем с ролью «Оператор» (подробное описание приведено в п. 3.2.3.4.5).
Если по данной заявке нет замечаний, выполнить действия:
Нажать на кнопку «Подтвердить получение документов».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Статус заявки изменяется на «Принята контролером».
[bookmark: _Ref358985022]Назначить заявку курьеру, которому будет поручено задание по передаче пакета документов по заявке в ведомство согласно п. 3.2.6.4.
После нажатия на кнопку «Подтвердить» статус заявки изменяется на «Передана курьеру».
Действия 17) - 21) выполняются пользователем с ролью «Курьер».
[bookmark: _Ref358985467]При необходимости выполнить шаги 1) - 12).
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
Нажать на кнопку «Подтвердить получение документов» (рисунок Рисунок 88 –) в диалоге «Информация о заявлении».
[image: ]
[bookmark: _Ref358986805]Диалог «Информация о заявлении»
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Статус заявки изменяется на «Принята курьером».
[bookmark: _Ref358985474]Сформировать лист задания на доставку пакета документов в ведомство согласно п. 3.2.3.4.7.
Статус заявки изменяется на «Отправлена в ведомство».
Действия 22) - 27) выполняются пользователем с ролью «Контролер».
[bookmark: _Ref358989460]После получения информации о выполнении заявки в ведомстве при необходимости выполнить шаги 1) - 12).
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
Примечание – Заявка должна иметь статус «Передано в ведомство».
Если в ведомстве отклонили заявку, то нажать на кнопку «Заявка отклонена» в диалоге «Информация о заявлении».
Статус заявки изменяется на «Отклонено в ведомстве».
Дальнейшие действия описаны в п. 3.2.3.4.6.
Если в ведомстве выполнили заявку, то нажать на кнопку «Подтвердить выполнение заявки».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Статус заявки изменяется на «Выполнена в ведомстве».
[bookmark: _Ref358990192][bookmark: _Ref358989461]Назначить заявку курьеру, которому будет поручено задание по доставке результатов оказания услуги из ведомства согласно п. 3.2.6.4.
После нажатия на кнопку «Подтвердить» статус заявки изменяется на «Задание на доставку результатов из ведомства».
Действие 28) выполняется пользователем с ролью «Курьер».
[bookmark: _Ref358990261]Сформировать лист задания на доставку результатов из ведомства согласно п. 3.2.3.4.7.
Статус заявки изменяется на «Доставка результатов из ведомства».
Действия 29) - 32) выполняются пользователем с ролью «Контролер».
[bookmark: _Ref358990763]При необходимости выполнить шаги 1) - 12).
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
[bookmark: _Ref359229150]В диалоге «Информация о заявлении» выполнить проверку документов и нажать на кнопку «Подтвердить получение результатов».
[bookmark: _Ref375833308]В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Статус заявки изменяется на «Приняты результаты из ведомства».
Действия 33) - 36) выполняются пользователем с ролью «Оператор».
[bookmark: _Ref358992017]При необходимости выполнить шаги 1) - 12).
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
[bookmark: _Ref358992024]Оповестить заявителя о выполнении заявки по почте, телефону или e-mail и нажать на кнопку «Заявитель оповещен» в диалоге «Информация о заявлении».
[bookmark: _Ref375833292]В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Статус заявки изменяется на «Заявитель оповещен».
При необходимости выполнить шаги 1) - 12).
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
В диалоге «Информация о заявлении» нажать на кнопку «Завершить».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
После нажатия на кнопку «Завершить» статус заявки изменяется на «Завершена».
[bookmark: _Ref358984429]Обработка оператором заявления со статусом «Отклонена контролером»
Функция обработки оператором заявления со статусом «Отклонена контролером» предназначена для редактирования заявления и повторной отправки на исполнение пользователю с ролью «Контролер».
Обрабатывать заявления со статусом «Отклонена контролером» имеет право пользователь с ролью «Оператор».
Для обработки заявления со статусом «Отклонена контролером» выполнить следующие действия:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости в диалоге «Работа с заявками» в области «Поиск» выбрать опцию «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо» и заполнить поля области «Заявитель».
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в полях «Заявка подана / обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в полях «Планируемая дата исполнения (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Просроченные заявки».
Установить опцию «Бумажное» для выбора типа взаимодействия.
При необходимости заполнить поле ввода «№ Заявки в МФЦ».
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус заявки» требуемый статус заявки.
При необходимости перейти по ссылке «Выбрать подразделение», в диалоге «Выбор подразделения» выбрать требуемое подразделение и нажать на кнопку «Выбрать».
При необходимости выбрать в поле «Исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать в поле «Услуга» наименование услуги.
Нажать на кнопку «Поиск».
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
В диалоге «Информация о заявлении» внести требуемые изменения для исправления замечаний контролера (рисунок Рисунок 89 –).

[bookmark: _Ref368996266]Диалог «Информация о заявлении»
Нажать на кнопку «Сохранить».
Нажать на кнопку «Подтвердить».
После нажатия на кнопку «Подтвердить» статус заявки изменяется на «Передана контролеру».
Дальнейшие действия описаны в п. 3.2.3.4.4.
[bookmark: _Ref375829948][bookmark: _Ref358306928][bookmark: _Ref358306956]Обработка оператором заявления со статусом «Отказано»
Функция обработки оператором заявления со статусом «Отказано» предназначена для оповещения заявителя об отказе в выполнении заявления.
Обрабатывать заявления со статусом «Отказано» имеет право пользователь с ролью «Оператор».
Для обработки заявления со статусом «Отказано» выполнить следующие действия:
[bookmark: _Ref375829777]В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
При необходимости в диалоге «Работа с заявками» в области «Поиск» выбрать опцию «Физическое лицо/ИП» или «Юридическое лицо» и заполнить поля области «Заявитель».
При необходимости выбрать вариант поиска заявки (по дате подачи или по дате обновления) и в полях «Заявка подана / обновлена (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости в полях «Планируемая дата исполнения (С, По)» указать диапазон дат, за который необходимо просмотреть заявки.
При необходимости установить опцию «Просроченные заявки».
Установить опцию «Бумажное» для выбора типа взаимодействия.
При необходимости заполнить поле ввода «№ Заявки в МФЦ».
При необходимости выбрать в поле выбора «Статус заявки» требуемый статус заявки.
При необходимости перейти по ссылке «Выбрать подразделение», в диалоге «Выбор подразделения» выбрать требуемое подразделение и нажать на кнопку «Выбрать».
При необходимости выбрать в поле «Исполнитель» требуемого исполнителя.
При необходимости выбрать в поле «Услуга» наименование услуги.
[bookmark: _Ref375829817]Нажать на кнопку «Поиск».
[bookmark: _Ref375829783]Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
В диалоге «Информация о заявлении» нажать на кнопку «Заявитель оповещен».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Статус заявки изменяется на «Заявитель оповещен».
При необходимости повторить шаги 1) - 12).
Перейти по ссылке с наименованием услуги в таблице результатов поиска.
В диалоге «Информация о заявлении» нажать на кнопку «Завершить».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
После нажатия на кнопку «Завершить» статус заявки изменяется на «Завершено».
[bookmark: _Ref379362657]Формирование листа задания
Функция формирования листа задания предназначена для перевода заявок со статусами «Принято курьером» и «Задание на доставку результатов» в статус «Отправлено в ведомство» и «Доставка результатов из ведомства» соответственно. А также для формирования сопроводительного листа к пакету дел.
Сформировать лист задания имеет право пользователь с ролью «Курьер».
Для формирования листа задания выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Работа с заявками».
Перейти по ссылке «Сформировать лист задания» (рисунок Рисунок 90 –).

[bookmark: _Ref358987033]Диалог «Работа с заявками»
В диалоге «Лист задания» (рисунок Рисунок 91 –) при необходимости ввести требуемое значение в поле ввода «Отобразить лист задания на дату» и нажать на кнопку «Отобразить».
[image: ]
[bookmark: _Ref359236795]Диалог «Лист задания»
В таблице результатов поиска выбрать требуемые заявки.
Нажать на кнопку «Подтвердить».
В открывшемся диалоговом окне нажать на кнопку «ОК».
Нажать на кнопку «Печать» и выполнить печать листа задания.
Нажать на кнопку «Сформировать сопроводительный лист» и выполнить печать сопроводительного листа к пакету дел.
В результате выполнения описанных выше шагов статус заявки изменяется на «Принято курьером».
[bookmark: _Toc380483124]Управление реестром заявителей
[bookmark: _Toc380483125]Общие сведения
В режиме работы с реестром заявителей можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.2.4.2):
отбор/поиск заявителей (выполнять поиск заявителей имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.4));
редактирование информации о заявителе (выполнять редактирование информации о заявителе имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.5));
добавление заявителя в реестр (добавлять заявителя в реестр имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.3));
удаление заявителя из реестра (удалять заявителя из реестра имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.6));
поиск заявки определенного заявителя (выполнять поиск заявки определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.7));
добавление, редактирование и удаление документа определенного заявителя (выполнять добавление, редактирование и удаление документа имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.8, п. 3.2.4.10 и п. 3.2.4.11 соответственно));
поиск документа определенного заявителя (выполнять поиск документа имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.9));
добавление и удаление электронной копии к документу определенного заявителя (добавлять и удалять электронные копии имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер», подробное описание приведено в п. 3.2.4.12 и п. 3.2.4.14);
просмотр электронных копий документов определенного заявителя (просматривать электронные копии документов имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.13);
просмотр истории изменений сведений о заявителе (выполнять просмотр истории изменений сведений о заявителе имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента» и «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.4.15)).
[bookmark: _Ref380152694][bookmark: _Toc380483126]Описание интерфейса
Управление реестром заявителей осуществляется в диалоге «Реестр заявителей» (рисунок Рисунок 92 –), для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Реестр заявителей».

[bookmark: _Ref349643013]Диалог «Реестр заявителей»
Диалог «Реестр заявителей» содержит следующие элементы управления:
опции «Физические лица»/«Юридические лица» – опции предназначены для выбора типа заявителя;
кнопка «Добавить заявителя» и значок  – предназначены для создания нового заявителя. При нажатии на кнопку или значок открывается диалог «Добавление заявителя» (рисунок Рисунок 94 –);
таблица со списком заявителей.
Таблица со списком заявителей содержит следующие данные:
для физических лиц:
№ (уникальный номер заявителя);
заявитель (фамилия, имя, отчество заявителя);
дата рождения заявителя;
СНИЛС заявителя;
ИНН заявителя;
дата последнего обращения заявителя;
№ последней заявки заявителя;
наименование последней услуги;
для юридических лиц:
уникальный номер заявителя;
наименование организации заявителя;
ОГРН организации заявителя;
ИНН организации заявителя;
фамилия, имя, отчество лица, имеющего права подписи;
дата последнего обращения заявителя;
наименование последней услуги.
Значения в столбцах таблицы со списком заявителей можно сортировать по возрастанию или убыванию. Если строки в таблице отсортированы по значениям столбца по возрастанию, в заголовке столбца отображается значок , по убыванию .
Также можно изменять порядок отображения столбцов в таблице, ширину каждого столбца и выполнять поиск по всем столбцам таблицы.
Значок  в поле поиска предназначен для ввода временного диапазона. При нажатии на значок  открывается диалог «Выберите временной диапазон» (рисунок Рисунок 93 –).
Значок  «Фильтр» предназначен для обработки заданных критериев поиска и вывода результатов.
Значок  появляется при наведении указателя «мыши» на строку с наименованием заявителя и предназначен для удаления сведений о заявителе из подсистемы. При нажатии на значок  открывается диалог с подтверждением на удаление.
Примечание – Удаление заявителя, имеющего незакрытые заявки, запрещено.
При нажатии на значок  в поле поиска открывается диалог «Выберите временной диапазон» (рисунок Рисунок 93 –).

[bookmark: _Ref377993350]Диалог «Выберите временной диапазон»
Диалог «Выберите временной диапазон» содержит следующие элементы управления:
поле выбора «От» – поле для выбора начала временного диапазона;
поле выбора «До» – поле для выбора окончания временного диапазона.
При выборе в полях выбора «От» и «До» значения, в котором есть количество дней, недель или месяцев, становится доступным поле ввода для количества дней, недель или месяцев.
При нажатии на значок  в диалоге «Выберите временной диапазон» открывается календарь, предназначенный для ввода даты.
Кнопка «Сбросить» предназначена для удаления введенных значений.
Кнопка «Добавить» предназначена для добавления временного периода в поле поиска диалога «Реестр заявителя».
Кнопка «Отмена» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.

При выборе опции «Физические лица» и нажатии на кнопку «Добавить заявителя» или на значок  в диалоге «Реестр заявителей» открывается диалог «Добавление заявителя» (для физических лиц) (рисунок Рисунок 94 –).

[bookmark: _Ref349646758][bookmark: _Ref358372480]Диалог «Добавление заявителя» (для физических лиц)
Диалог «Добавление заявителя» (для физических лиц) содержит следующие элементы управления:
опции «Физические лица»/ «Юридические лица» – опции предназначены для выбора типа заявителя (по умолчанию установлена опция «Физические лица»);
поле ввода «Фамилия» – поле для ввода фамилии заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Имя» – поле для ввода имени заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Отчество» – поле для ввода отчества заявителя;
поле ввода «Дата рождения» – поле для ввода даты рождения заявителя (обязательное для заполнения поле; при нажатии на значок  рядом с полем открывается календарь, предназначенный для ввода даты);
поле выбора «Пол» – поле для выбора пола заявителя (по умолчанию пол не указан);
поле выбора «Тип документа» – поле для выбора типа документа, удостоверяющего личность заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Серия» – поле для ввода серии документа, удостоверяющего личность заявителя;
поле ввода «Номер» – поле для ввода номера документа, удостоверяющего личность заявителя (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Дата выдачи» – поле для ввода даты выдачи документа, удостоверяющего личность заявителя (обязательное для заполнения поле; при нажатии на значок  рядом с полем открывается календарь, предназначенный для ввода даты);
поле ввода «Наименование выдавшего органа» – поле для ввода наименования органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность заявителя.
Кнопка «Добавить» предназначена для сохранения введенных данных.
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.

При выборе опции «Юридические лица» и нажатии на кнопку «Добавить заявителя» или на значок  в диалоге «Реестр заявителей» открывается диалог «Добавление заявителя» (рисунок Рисунок 95 –).

[bookmark: _Ref378327854]Диалог «Добавление заявителя» (для юридических лиц)
Диалог «Добавление заявителя» (для юридических лиц) содержит следующие элементы управления:
опции «Физические лица»/ «Юридические лица» – опции предназначены для выбора типа заявителя (по умолчанию установлена опция «Юридические лица»);
поле ввода «Наименование организации» – поле для ввода наименования организации юридического лица (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Имя» – поле для ввода имени лица, имеющего право подписи (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Фамилия» – поле для ввода фамилии лица, имеющего право подписи (обязательное для заполнения поле).
Кнопка «Добавить» предназначена для сохранения введенных данных.
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.

Диалог просмотра информации о заявителе открывается при двойном клике «мыши» по наименованию заявителя. Диалог со сведениями о заявителе для физических лиц представлен на рисунке Рисунок 96 –.

[bookmark: _Ref378335671]Диалог со сведениями о заявителе для физических лиц
Диалог со сведениями о заявителе для физических лиц содержит следующие элементы управления:
область «Общие данные» (рисунок Рисунок 96 –):
поле ввода «Фамилия» – поле для ввода фамилии заявителя;
поле ввода «Имя» – поле для ввода имени заявителя;
поле ввода «Отчество» – поле для ввода отчества заявителя;
поле выбора «Дата рождения» – поле для выбора дня, месяца и года даты рождения заявителя (при нажатии на значок  рядом с полем открывается календарь, предназначенный для ввода даты);
поле выбора «Пол» – поле для выбора пола заявителя;
поле ввода «Место рождения» – поле для ввода места рождения заявителя;
поле ввода «СНИЛС» – поле для ввода СНИЛС заявителя;
поле ввода «ИНН» – поле для ввода ИНН заявителя;
область «Документ, удостоверяющий личность» (рисунок Рисунок 96 –):
поле выбора «Тип документа» – поле для выбора типа документа, удостоверяющего личность заявителя;
поле ввода «Серия» – поле для ввода серии документа, удостоверяющего личность заявителя;
поле ввода «Номер» – поле для ввода номера документа, удостоверяющего личность заявителя;
поле выбора «Дата выдачи» – поле для выбора дня, месяца и года даты выдачи документа, удостоверяющего личность заявителя (при нажатии на значок  рядом с полем открывается календарь, предназначенный для ввода даты);
поле ввода «Наименование выдавшего органа» – поле для ввода наименования органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность заявителя;
область «Оповещать о выполнении услуги» (рисунок Рисунок 96 –):
опция «По телефону/По e-mail/По почте» – поле для выбора способа оповещения заявителя о выполнении услуги;
область «Почтовый адрес» (рисунок Рисунок 96 –):
поле ввода «Индекс» – поле для ввода почтового индекса (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Регион» – поле для выбора региона;
поле выбора «Район» – поле для выбора района;
поле выбора «Нас. пункт» – поле для выбора населенного пункта (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Внутригородской населенный пункт» – поле для выбора внутригородского населенного пункта (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Улица» – поле для выбора улицы (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Дом» – поле для ввода номера дома (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Корпус» – поле для ввода номера корпуса (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Квартира» – поле для ввода номера квартиры (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
область «Контактные данные» (рисунок Рисунок 96 –):
поле ввода «Моб. телефон» – поле для ввода номера мобильного телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Дом. телефон» – поле для ввода номера домашнего телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «E-mail» – поле для ввода адреса электронной почты заявителя (при выборе опции «По e-mail» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
область «Заявки» содержит таблицу со списком истории всех заявок, поданных заявителем (рисунок Рисунок 96 –);
область «Документы» становится доступной при нажатии на вкладку «Документы» и содержит таблицу со списком документов, закрепленных за заявителем (рисунок Рисунок 97 –);
область «История изменений» становится доступной при нажатии на вкладку «История изменений» и содержит таблицу с информацией об изменении данных заявителя в диалоге просмотра информации о заявителе (рисунок Рисунок 99 –).
Кнопка «Сохранить» предназначена для сохранения введенных данных.
Кнопка «Отменить» предназначена для закрытия диалога без сохранения изменений.

При нажатии на вкладку «Заявки» в диалоге просмотра информации о заявителе становится доступной область «Заявки» (при открытии диалога просмотра информации о заявителе область доступна по умолчанию). Область «Заявки» содержит таблицу со списком истории всех заявок, поданных заявителем, со следующими данными (рисунок Рисунок 96 –):
№ Заявки;
дата подачи заявки;
наименование услуги;
подразделение;
последний пользователь (исполнитель), который работал с заявкой;
статус заявки;
планируемая дата исполнения заявки;
фактическая дата исполнения заявки.
Значения в столбцах таблицы со списком истории всех заявок, поданных заявителем, можно сортировать по возрастанию или убыванию. Если строки в таблице отсортированы по значениям столбца по возрастанию, в заголовке столбца отображается значок , по убыванию .
Также можно изменять порядок отображения столбцов в таблице, ширину каждого столбца и выполнять поиск по всем столбцам таблицы.
Значок  в поле поиска предназначен для ввода временного диапазона. При нажатии на значок  открывается диалог «Выберите временной диапазон» (рисунок Рисунок 93 –).
Значок  «Фильтр» предназначен для обработки заданных критериев поиска и вывода результатов.

Область «Документы» становится доступной при нажатии на вкладку «Документы» в диалоге просмотра информации о заявителе. Область «Документы» содержит таблицу со списком документов, закрепленных за заявителем, со следующими данными (рисунок Рисунок 97 –):
тип документа;
наименование документа;
файл (отображается ссылка с наименование загруженного документа). Значок  «Удалить файл» рядом с наименованием файла предназначен для удаления файла. При нажатии на значок  «Удалить файл» открывается диалог с подтверждением на удаление.

[bookmark: _Ref378334884]Область «Документы»
Значения в столбцах «Тип документа» и/или «Документ» таблицы со списком документов, закрепленных за заявителем, можно сортировать по возрастанию или убыванию. Если строки в таблице отсортированы по значениям столбца по возрастанию, в заголовке столбца отображается значок , по убыванию .
Также можно изменять порядок отображения столбцов в таблице, ширину каждого столбца и выполнять поиск по столбцам «Тип документа» и/или «Документ».
Значок  «Фильтр» предназначен для обработки заданных критериев поиска и вывода результатов.
Значок  «Добавить документ», расположенный в нижнем правом углу вкладки «Документы», предназначен для добавления документа на вкладку «Документы».
При наведении курсора «мыши» на строку с наименованием документа появляются значки (рисунок Рисунок 97 –):
значок  «Редактировать документ» – предназначен для редактирования типа и/или наименования документа. При нажатии на значок поля выбора «Тип документа» и «Документ» становятся доступными для изменения;
значок  «Добавить файл» – предназначен для добавления файла к документу. При нажатии на значок открывается диалог «Добавление файла» (рисунок Рисунок 98 –);
значок  «Удалить документ» – предназначен для удаления документа с вкладки «Документы». При нажатии на значок  «Удалить документ» открывается диалог с подтверждением на удаление документа.

При нажатии на значок  «Добавить файл» в строке с наименованием документа в таблице со списком документов, закрепленных за заявителем, на вкладке «Документы» диалога просмотра информации о заявителе открывается диалог «Добавление файла» (рисунок Рисунок 98 –).

[bookmark: _Ref378334907]Диалог «Добавление файла»
Диалог «Добавление файла» содержит кнопку «Обзор», предназначенную для выбора требуемого файла в диалоге выгрузки файла.
Значок  «Добавить файл» предназначен для добавления выбранного файла к документу. При нажатии на значок диалог «Добавление файла» закрывается.

Область «История изменений» становится доступной при нажатии на вкладку «История изменений» в диалоге просмотра информации о заявителе (рисунок Рисунок 99 –).

[bookmark: _Ref378326486]Область «История изменений»
Область «История изменений» содержит таблицу с информацией об изменении данных заявителя в диалоге просмотра информации о заявителе со следующими данными:
пользователь, который внес изменения;
роль пользователя в подсистеме;
дата и время изменения;
данные (поле, в которое внесено изменение);
начальное значение;
новое значение.
Значения в столбцах таблицы с информацией об изменении данных заявителя можно сортировать по возрастанию или убыванию. Если строки в таблице отсортированы по значениям столбца по возрастанию, в заголовке столбца отображается значок , по убыванию .
Также можно изменять порядок отображения столбцов в таблице, ширину каждого столбца и выполнять поиск по всем столбцам таблицы.
Значок  в поле поиска предназначен для ввода временного диапазона. При нажатии на значок  открывается диалог «Выберите временной диапазон» (рисунок Рисунок 93 –).

Диалог со сведениями о заявителе для юридических лиц представлен на рисунке Рисунок 100 –.

[bookmark: _Ref378335487]Диалог со сведениями о заявителе для юридических лиц
Диалог со сведениями о заявителе для юридических лиц содержит следующие элементы управления:
поле ввода «Наименование организации» – поле для ввода наименования организации (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «ОГРН» – поле для ввода ОГРН юридического лица;
поле ввода «ИНН» – поле для ввода ИНН юридического лица;
поле ввода «КПП» – поле для ввода КПП юридического лица;
область «Почтовый адрес»:
поле ввода «Индекс» – поле для ввода почтового индекса (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Регион» – поле для выбора региона;
поле выбора «Район» – поле для выбора района;
поле выбора «Нас. пункт» – поле для выбора населенного пункта (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Внутригородской нас. пункт» – поле для выбора внутригородского населенного пункта (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле выбора «Улица» – поле для выбора улицы (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Дом» – поле для ввода номера дома (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Корпус» – поле для ввода номера корпуса (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Квартира» – поле ввода номера квартиры (при выборе опции «По почте» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
область «Лицо, имеющее право подписи»:
поле ввода «Фамилия» – поле для ввода фамилии лица, имеющего право подписи (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Имя» – поле для ввода имени лица, имеющего право подписи (обязательное для заполнения поле);
поле ввода «Отчество» – поле для ввода отчества лица, имеющего право подписи;
поле ввода «Должность» – поле для ввода должности лица, имеющего право подписи;
область «Оповещать о выполнении услуги»:
опции «По телефону/По e-mail/По почте» – поле для выбора способа оповещения о выполнении услуги;
область «Контактные данные»:
поле ввода «Телефон» – поле для ввода номера телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «Дом. Телефон» – поле для ввода номера домашнего телефона заявителя (при выборе опции «По телефону» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
поле ввода «E-mail» – поле для ввода адреса электронной почты заявителя (при выборе опции «По e-mail» в области «Оповещать о выполнении услуги» поле является обязательным для заполнения);
область «История обращений»:
поле выбора «Дата последнего обращения» – поле для выбора дня, месяца и года даты последнего обращения (при нажатии на значок  рядом с полем открывается календарь, предназначенный для ввода даты);
область «Заявки» содержит таблицу со списком истории всех заявок, поданных заявителем (описание области приведено выше рисунок Рисунок 96 –);
область «Документы» становится доступной при нажатии на вкладку «Документы» и содержит таблицу со списком документов, закрепленных за заявителем (рисунок Рисунок 97 –);
область «История изменений» становится доступной при нажатии на вкладку «История изменений» и содержит таблицу с информацией об изменении данных заявителя в диалоге просмотра информации о заявителе (рисунок Рисунок 99 –).
[bookmark: _Ref368998251][bookmark: _Toc380483127][bookmark: _Ref368997650][bookmark: _Ref368998121][bookmark: _Ref349653988]Добавление сведений о заявителе в реестр заявителей
Функция добавления заявителя в реестр предназначена для добавления сведений о заявителе в реестр заявителей.
Добавлять сведения о заявителях имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для добавления сведений о заявителе в реестр заявителей выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
[bookmark: _Ref378338451]В диалоге «Реестр заявителей» при необходимости выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
Нажать на кнопку «Добавить заявителя» или на значок , расположенный в правом нижнем углу диалога «Реестр заявителей».
Заполнить поля диалога «Добавление заявителя».
Нажать на кнопку «Добавить».
В таблице со списком заявителей в диалоге «Реестр заявителей» отображаются данные о новом заявителе.
[bookmark: _Ref380152486][bookmark: _Toc380483128]Поиск заявителя
Функция поиска заявителей предназначена для отбора заявителей по заданным критериям.
Выполнять поиск заявителей имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента», «Контролер».
Для поиска заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref368998192][bookmark: _Toc380483129]Редактирование сведений о заявителе в реестре заявителей
Функция редактирования сведений о заявителе предназначена для изменения данных о заявителе.
Редактировать сведения о заявителях имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для редактирования сведений о заявителе в реестре заявителей выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе внести требуемые изменения.
Нажать на кнопку «Сохранить».
Если введенные данные корректны и все обязательные поля заполнены, то сведения о заявителе обновились.
При обнаружении некорректно введенных данных подсистема не сохраняет изменения. Рядом с неправильно заполненным полем появляется значок . При наведении указателя «мыши» на значок  появляется подробное сообщение об ошибке.
[bookmark: _Ref368998305][bookmark: _Toc380483130]Удаление сведений о заявителе из реестра заявителей
Функция удаления сведений о заявителе предназначена для удаления данных о заявителе.
Удалять сведения о заявителях имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для удаления сведений о заявителе из реестра заявителей выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
Навести курсор «мыши» на требуемую запись о заявителе и нажать на значок  «Удалить заявителя».
Примечание – Удаление заявителя, имеющего незакрытые заявки, запрещено.
Подтвердить удаление сведений о заявителе из таблицы со списком заявителей.
В результате выполнения описанных выше шагов сведения о заявителе удалились из реестра заявителей.
[bookmark: _Toc380483131][bookmark: _Ref368998344]Поиск заявки определенного заявителя
Функция поиска заявок определенного заявителя предназначена для отбора заявок среди заявок заявителя по заданным критериям.
Выполнять поиск заявки определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-центра» и «Контролер».
Для поиска заявки определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе на вкладке «Заявки» при необходимости поиска заявки по ее номеру ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявок требуемое значение.
В таблице со списком заявок отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска заявки по дате подачи нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата подачи» таблицы со списком заявок:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате подачи заявки отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
При необходимости поиска заявки по услуге ввести в поле поиска над столбцом «Услуга» таблицы со списком заявок требуемое значение.
В таблице со списком заявок отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска заявки по подразделению ввести в поле поиска над столбцом «Подразделение» таблицы со списком заявок требуемое значение.
В таблице со списком заявок отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска заявки по исполнителю ввести в поле поиска над столбцом «Исполнитель» таблицы со списком заявок требуемое значение.
В таблице со списком заявок отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска заявки по ее текущему статусу ввести в поле поиска над столбцом «Статус заявки» таблицы со списком заявок требуемое значение.
В таблице со списком заявок отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска заявки по планируемой дате исполнения нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Планируемая дата исполнения» таблицы со списком заявок:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по планируемой дате исполнения заявки отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
При необходимости поиска заявки по фактической дате исполнения нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Фактическая дата исполнения» таблицы со списком заявок:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по фактической дате исполнения заявки отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявок отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref380164740][bookmark: _Toc380483132]Добавление документа определенного заявителя
Функция добавления документов к сведениям о заявителе предназначена для хранения скан копий документов заявителя.
Выполнять добавление документа определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для добавления документа определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «Документы».
В диалоге просмотра информации о заявителе открывается область «Документы».
Нажать на значок , расположенный в правом нижнем углу области «Документы».
В таблице со списком документов появляется строка для ввода данных документа.
В таблице со списком документов выбрать в поле выбора «Тип документа» требуемое значение.
В поле выбора «Документ» выбрать требуемое значение.
Нажать на кнопку «Сохранить».
В таблице со списком документов отображается запись о новом документе.
[bookmark: _Ref380164867][bookmark: _Toc380483133]Поиск документа определенного заявителя
Функция поиска документов определенного заявителя предназначена для отбора документов среди документов заявителя по заданным критериям.
Выполнять поиск документа определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-центра» и «Контролер».
Для поиска документа определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «Документы».
В диалоге просмотра информации о заявителе открывается область «Документы».
В области «Документы» при необходимости поиска документа по его типу ввести в поле поиска над столбцом «Тип документа» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска документа по его наименованию ввести в поле поиска над столбцом «Документ» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref380164760][bookmark: _Toc380483134][bookmark: _Ref368998353]Редактирование сведений о документе определенного заявителя
Функция редактирования сведений о документе определенного заявителя предназначена для изменения данных о документе заявителя.
Выполнять редактирование сведений о документе определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для редактирования сведений о документе определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «Документы».
В диалоге просмотра информации о заявителе открывается область «Документы».
В области «Документы» при необходимости поиска документа по его типу ввести в поле поиска над столбцом «Тип документа» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска документа по его наименованию ввести в поле поиска над столбцом «Документ» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
Навести указатель «мыши» на строку с требуемым документом.
В строке с наименованием документа отображаются дополнительные значки:  «Редактировать документ»,  «Добавить файл»,  «Удалить документ».
Нажать на значок  «Редактировать документ».
Поля выбора «Тип документа» и «Документ» в таблице со списком документов становятся доступными для редактирования.
При необходимости в поле выбора «Тип документа» выбрать требуемое значение.
При необходимости в поле выбора «Документ» выбрать требуемое значение.
Нажать на кнопку «Сохранить».
После нажатия на кнопку «Сохранить» в таблице со списком документов отображаются внесенные изменения.
[bookmark: _Ref380164764][bookmark: _Toc380483135]Удаление документа определенного заявителя
Функция удаления документа заявителя предназначена для удаления документа из перечня документов заявителя.
Выполнять удаление документа определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для удаления документа определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «Документы».
В области «Документы» при необходимости поиска документа по его типу ввести в поле поиска над столбцом «Тип документа» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска документа по его наименованию ввести в поле поиска над столбцом «Документ» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
Навести указатель «мыши» на строку с требуемым документом.
В строке с наименованием документа появляются дополнительные значки:  «Редактировать документ»,  «Добавить файл»,  «Удалить документ».
Нажать на значок  «Удалить документ».
В открывшемся диалоге подтвердить удаление документа.
Сведения о документе удалились из области «Документы» диалога просмотра информации о заявителе.
[bookmark: _Ref380165037][bookmark: _Toc380483136]Добавление файла к документу определенного заявителя
Функция добавления скан копий документов к сведениям о заявителе предназначена для хранения электронных копий документов заявителя.
Выполнять добавление файла к документу определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для добавления файла к документу определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «Документы».
В области «Документы» при необходимости поиска документа по его типу ввести в поле поиска над столбцом «Тип документа» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска документа по его наименованию ввести в поле поиска над столбцом «Документ» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
Навести указатель «мыши» на строку с требуемым документом.
В строке с наименованием документа появляются дополнительные значки:  «Редактировать документ»,  «Добавить файл»,  «Удалить документ».
Нажать на значок  «Добавить файл».
В диалоге «Добавление файла» нажать на кнопку «Обзор» и выбрать требуемый файл в диалоге выгрузки файла.
Нажать на значок  «Добавить файл» в диалоге «Добавление файла».
Диалог «Добавление файла» закрывается. Наименование выбранного файла отображается в виде ссылки в столбце «Файлы» таблицы со списком документов.
[bookmark: _Ref380165084][bookmark: _Toc380483137]Просмотр файла документа определенного заявителя
Функция просмотра скан копии документа определенного заявителя предназначена для открытия документа заявителя.
Выполнять просмотр файла документа определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-центра» и «Контролер».
Для просмотра файла документа определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «Документы».
В области «Документы» при необходимости поиска документа по его типу ввести в поле поиска над столбцом «Тип документа» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска документа по его наименованию ввести в поле поиска над столбцом «Документ» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В столбце «Файл» требуемого документа перейти по ссылке с наименованием файла.
Открыть файл для просмотра средствами интернет-браузера.
В результате выполнения описанных выше шагов открывается документ заявителя.
[bookmark: _Ref380165044][bookmark: _Toc380483138]Удаление файла документа определенного заявителя
Функция удаления файла документа определенного заявителя предназначена для удаления скан копии документа заявителя.
Выполнять удаление файла документа определенного заявителя имеет право пользователь с ролью «Оператор» и «Контролер».
Для удаления файла документа определенного заявителя выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «Документы».
В области «Документы» при необходимости поиска документа по его типу ввести в поле поиска над столбцом «Тип документа» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска документа по его наименованию ввести в поле поиска над столбцом «Документ» таблицы со списком документов требуемое значение.
В таблице со списком документов отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
Нажать на значок  «Удалить файл» рядом с требуемым файлом.
В открывшемся диалоге подтвердить удаление файла.
В результате выполнения описанных выше шагов  скан копия документа удалилась из области «Документы» диалога просмотра информации о заявителе.
[bookmark: _Ref380152523][bookmark: _Toc380483139]Просмотр истории изменений сведений о заявителе
Функция просмотра истории изменений сведений о заявителе предназначена для отслеживания изменения данных заявителя.
Просматривать историю изменений сведений о заявителе имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-центра» и «Контролер».
Для просмотра истории изменений сведений о заявителе выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Реестр заявителей».
В диалоге «Реестр заявителей» выбрать опцию «Физические лица» или «Юридические лица».
В диалоге «Реестр заявителей» в таблице со списком заявителей отображаются записи, удовлетворяющие выбранному типу заявителя.
При необходимости поиска по номеру заявки ввести в поле поиска над столбцом «№ Заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по фамилии, имени и отчеству заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Заявитель» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате рождения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата рождения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате рождения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по СНИЛС заявителя ввести в поле поиска над столбцом «СНИЛС» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по ИНН заявителя ввести в поле поиска над столбцом «ИНН» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по дате последнего обращения заявителя нажать на значок  в поле поиска над столбцом «Дата последнего обращения» таблицы со списком заявителей:
В диалоге «Выберите временной диапазон» при необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «От».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «До».
Нажать на кнопку «ОК».
В поле поиска по дате последнего обращения отображается значение, указанное в диалоге «Выберите временной диапазон».
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по номеру последней заявки заявителя ввести в поле поиска над столбцом «№ Последней заявки» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска по наименованию последней услуги заявителя ввести в поле поиска над столбцом «Наименование последней услуги» таблицы со списком заявителей требуемое значение.
В таблице со списком заявителей отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
В таблице со списком заявителей выполнить двойное нажатие «мышкой» по наименованию заявителя.
В диалоге просмотра информации о заявителе нажать на вкладку «История изменений».
В области «История изменений» при необходимости поиска записи по пользователю, который внес изменения в данные заявителя, ввести в поле поиска над столбцом «Пользователь» таблицы с информацией об изменении данных заявителя требуемое значение.
В таблице с информацией об изменении данных заявителя отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска записи по роли пользователя, который внес изменения в данные заявителя, ввести в поле поиска над столбцом «Роль» таблицы с информацией об изменении данных заявителя требуемое значение.
В таблице с информацией об изменении данных заявителя отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска записи по дате и времени изменения ввести в поле поиска над столбцом «Дата и время изменения» таблицы с информацией об изменении данных заявителя требуемое значение.
В таблице с информацией об изменении данных заявителя отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска записи по данным, в которые были внесены изменения, ввести в поле поиска над столбцом «Данные» таблицы с информацией об изменении данных заявителя требуемое значение.
В таблице с информацией об изменении данных заявителя отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска записи по начальному значению ввести в поле поиска над столбцом «Начальное значение» таблицы с информацией об изменении данных заявителя требуемое значение.
В таблице с информацией об изменении данных заявителя отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
При необходимости поиска записи по новому значению ввести в поле поиска над столбцом «Новое значение» таблицы с информацией об изменении данных заявителя требуемое значение.
В таблице с информацией об изменении данных заявителя отображаются записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Toc286936330][bookmark: _Toc288828110][bookmark: _Toc347505258][bookmark: _Toc380483140][bookmark: _Ref265567350][bookmark: _Toc272234709][bookmark: _Toc274146194]Управление отчетами
[bookmark: _Toc380483141][bookmark: _Toc347505259]Общие сведения
Модуль отчетов – набор направлений отчетности (по заявкам, по услугам, по времени обработки заявлений и т. д.). В каждом направлении отчетности реализовано формирование отчета в разных детализациях с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Отчет содержит сведения об оказании услуг в интересующем пользователя подразделении или группе подразделений.
Управлять отчетами имеет право пользователь с ролью «Контролер».
В подсистеме возможно формирование следующих типов отчетов:
отчет по заявкам (В разрезе ведомств) (подробное описание приведено в п. 3.2.5.3);
отчет по заявкам (В разрезе услуг) (подробное описание приведено в п. 3.2.5.4);
отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников (подробное описание приведено в п. 3.2.5.5);
отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг (подробное описание приведено в п. 3.2.5.6);
отчет по загрузке подразделений (подробное описание приведено в п. 3.2.5.7);
отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений (подробное описание приведено в п. 3.2.5.8);
отчет по количеству государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями (подробное описание приведено в п. 3.2.5.9);
отчет по времени ожидания предоставления услуги (подробное описание приведено в п. 3.2.5.10).
Выбор типа отчета осуществляется путем выбора соответствующего значения в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет». Подробное описание диалога «Отчет» приведено в п. 3.2.5.2.
[bookmark: _Ref379376424][bookmark: _Toc380483142]Описание интерфейса
[bookmark: _Toc286936331][bookmark: _Toc288828111]Управление отчетами осуществляется в диалоге «Отчет» (рисунок Рисунок 101 –), для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Отчеты».

[bookmark: _Ref358307381]Диалог «Отчет»
Диалог «Отчет» содержит следующие элементы управления:
поле для выбора типа отчета;
значок  – при нажатии сворачивается область «Фильтр» (значок отображается, если область «Фильтр» развернута);
значок  – при нажатии раскрывается область «Фильтр» (значок отображается, если область «Фильтр» свернута);
область «Фильтр» содержит элементы управления, предназначенные для выборки отчетов по заданным критериям (набор элементов управления области «Фильтр» зависит от выбранного типа отчета);
кнопка «Найти» («Поиск» или «Сформировать») предназначена для обработки заданных критериев поиска и вывода результатов;
отчет, сформированный в виде таблицы;
кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
[bookmark: _Ref358282253]Отчет по заявкам (В разрезе ведомств)
Отчет по заявкам (в разрезе ведомств) имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 102 –.

[bookmark: _Ref358278635]Отчет по заявкам (в разрезе ведомств)
Область «Фильтр» для отчета по заявкам (в разрезе ведомств) содержит следующие элементы управления:
поля «По дате: (С, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
поле выбора «Тип взаимодействия» – фильтр вывода по типу взаимодействия (возможны значения: электронное; бумажное);
группа опций «Детализация по статусам» – содержит перечень опций для выбора статусов заявок, по которым будет формироваться отчет (набор статусов определяется типом взаимодействия):
для типа взаимодействия «Электронное» предусмотрен следующий набор значений:
опция «Отметить все» – фильтр вывода по всем возможным статусам заявок;
опция «Новая» – фильтр вывода по статусу «Новая»;
опция «Информирование завершено» – фильтр вывода по статусу «Информирование завершено»;
опция «Отправлена в ведомство» – фильтр вывода по статусу «Отправлена в ведомство»;
опция «Выполнена в ведомстве» – фильтр вывода по статусу «Выполнена в ведомстве»;
опция «Отказано» – фильтр вывода по статусу «Отказано»;
опция «Не определено» – фильтр вывода по статусу «Не определено»;
опция «Заявитель оповещен» – фильтр вывода по статусу «Заявитель оповещен»;
опция «Завершена» – фильтр вывода по статусу «Завершена»;
опция «Черновик» – фильтр вывода по статусу «Черновик»;
для типа взаимодействия «Бумажное» предусмотрен следующий набор значений:
опция «Отметить все» – фильтр вывода по всем возможным статусам заявок;
опция «Новая» – фильтр вывода по статусу «Новая»;
опция «Информирование завершено» – фильтр вывода по статусу «Информирование завершено»;
опция «Передана контролеру» – фильтр вывода по статусу «Передана контролеру»;
опция «Принята контролером» – фильтр вывода по статусу «Принята контролером»;
опция «Передана курьеру» – фильтр вывода по статусу «Передана курьеру»;
опция «Отклонена контролером» – фильтр вывода по статусу «Отклонена контролером»;
опция «Принята курьером» – фильтр вывода по статусу «Принята курьером»;
опция «Отправлена в ведомство» – фильтр вывода по статусу «Отправлена в ведомство»;
опция «Отказано» – фильтр вывода по статусу «Отказано»;
опция «Выполнена в ведомстве» – фильтр вывода по статусу «Выполнена в ведомстве»;
опция «Задание на доставку из ведомства» – фильтр вывода по статусу «Задание на доставку из ведомства»;
опция «Доставка результатов из ведомства» – фильтр вывода по статусу «Доставка результатов из ведомства»;
опция «Приняты результаты из ведомства» – фильтр вывода по статусу «Приняты результаты из ведомства»;
опция «Заявитель оповещен» – фильтр вывода по статусу «Заявитель оповещен»;
опция «Завершена» – фильтр вывода по статусу «Завершена»;
опция «Черновик» – фильтр вывода по статусу «Черновик».
Кнопка «Сформировать» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
наименование ведомств;
общее количество заявок;
количество заявок со статусами, которые были выбраны в группе опций «Детализация по статусам»;
суммарное количество заявок по столбцам (в строке «Итого»).
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет по заявкам (в разрезе услуг)
Отчет по заявкам (в разрезе услуг) имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 103 –.

[bookmark: _Ref358282106]Отчет по заявкам (в разрезе услуг)
Область «Фильтр» для отчета по заявкам (в разрезе услуг) содержит следующие элементы управления:
поля «По дате: (С, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
поле выбора «Тип взаимодействия» – фильтр вывода по типу взаимодействия (возможны значения: электронное; бумажное; консультирование);
группа опций «Детализация по статусам» – содержит перечень опций для выбора статусов заявок, по которым будет формироваться отчет (набор статусов определяется типом взаимодействия):
для типа взаимодействия «Электронное» предусмотрен следующий набор значений:
опция «Отметить все» – фильтр вывода по всем возможным статусам заявок;
опция «Новая» – фильтр вывода по статусу «Новая»;
опция «Отправлена в ведомство» – фильтр вывода по статусу «Отправлена в ведомство»;
опция «Выполнена в ведомстве» – фильтр вывода по статусу «Выполнена в ведомстве»;
опция «Отказано» – фильтр вывода по статусу «Отказано»;
опция «Не определено» – фильтр вывода по статусу «Не определено»;
опция «Заявитель оповещен» – фильтр вывода по статусу «Заявитель оповещен»;
опция «Завершена» – фильтр вывода по статусу «Завершена»;
опция «Черновик» – фильтр вывода по статусу «Черновик»;
для типа взаимодействия «Бумажное» предусмотрен следующий набор значений:
опция «Отметить все» – фильтр вывода по всем возможным статусам заявок;
опция «Новая» – фильтр вывода по статусу «Новая»;
опция «Передана контролеру» – фильтр вывода по статусу «Передана контролеру»;
опция «Принята контролером» – фильтр вывода по статусу «Принята контролером»;
опция «Передана курьеру» – фильтр вывода по статусу «Передана курьеру»;
опция «Отклонена контролером» – фильтр вывода по статусу «Отклонена контролером»;
опция «Принята курьером» – фильтр вывода по статусу «Принята курьером»;
опция «Отправлена в ведомство» – фильтр вывода по статусу «Отправлена в ведомство»;
опция «Отказано» – фильтр вывода по статусу «Отказано»;
опция «Выполнена в ведомстве» – фильтр вывода по статусу «Выполнена в ведомстве»;
опция «Задание на доставку из ведомства» – фильтр вывода по статусу «Задание на доставку из ведомства»;
опция «Доставка результатов из ведомства» – фильтр вывода по статусу «Доставка результатов из ведомства»;
опция «Приняты результаты из ведомства» – фильтр вывода по статусу «Приняты результаты из ведомства»;
опция «Заявитель оповещен» – фильтр вывода по статусу «Заявитель оповещен»;
опция «Завершена» – фильтр вывода по статусу «Завершена»;
опция «Черновик» – фильтр вывода по статусу «Черновик»;
для типа взаимодействия «Консультирование» предусмотрен следующий набор значений:
опция «Отметить все» – фильтр вывода по всем возможным статусам заявок;
опция «Новая» – фильтр вывода по статусу «Новая»;
опция «Проведено консультирование» – фильтр вывода по статусу «Проведено консультирование».
Кнопка «Сформировать» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
наименование услуг;
общее количество заявок;
количество заявок со статусами, которые были выбраны в группе опций «Детализация по статусам»;
суммарное количество заявок по столбцам (в строке «Итого»).
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников
Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 104 –.

[bookmark: _Ref358282844]Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников
Область «Фильтр» для отчета по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников содержит следующие элементы управления:
поля «По дате: (с, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
группа опций «Сотрудники» – содержит перечень опций для выбора сотрудников (отображаются только сотрудники с ролью «Оператор приема и выдачи»), по которым необходимо сформировать отчет.
Кнопка «Сформировать» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
дата отчетного периода;
сведения по выбранным сотрудникам:
общее время, затраченное на прием заявлений в день;
среднее время по заявке за день (рассчитывается путем вычисления среднего арифметического значения по времени, затраченному за день по всем заявкам);
количество нарушений регламента – количество заявок, время обработки которых превысило установленное значение;
суммарное количество значений по столбцам (в строке «Итого»).
Время обработки заявки отсчитывается от момента создания заявки (Оператор нажал на кнопку «Создать заявку») до момента перевода заявки в статус «Отправлено в ведомство» / «Передано контролеру».
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг
Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 105 –.

[bookmark: _Ref358285365]Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг
Область «Фильтр» для отчета по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг содержит следующие элементы управления:
поля «По дате: (с, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
группа опций «Услуги» – содержит перечень опций для выбора услуг, по которым необходимо сформировать отчет.
Кнопка «Сформировать» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
дата отчетного периода;
сведения по выбранным услугам:
общее время, затраченное на прием заявлений в день;
среднее время по заявке за день (рассчитывается путем вычисления среднего арифметического значения по времени, затраченному за день по всем заявкам);
количество нарушений регламента – количество заявок, время обработки которых превысило установленное значение;
суммарное количество значений по столбцам (в строке «Итого»).
Время обработки заявки отсчитывается от момента создания заявки (Оператор нажал на кнопку «Создать заявку») до момента перевода заявки в статус «Отправлено в ведомство» / «Передано контролеру».
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
[bookmark: _Toc347505260]Отчет по загрузке подразделений
Отчет по загрузке подразделений имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 106 –.

[bookmark: _Ref369002176]Отчет по загрузке подразделений
Область «Фильтр» для отчета по загрузке подразделений содержит следующие элементы управления:
поля «По дате: (с, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
группа опций «Подразделение» – содержит перечень опций для выбора подразделений и относящихся к ним окон, по которым необходимо сформировать отчет;
опция «Только подразделения» – предназначена для выбора только подразделений. При установке опции «Только подразделения» в отчете не будут учитываться выбранные ранее окна. При снятии опции «Только подразделения» выбранные ранее окна будут учитываться в отчете.
Кнопка «Поиск» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
наименование подразделения;
количество отработанных заявок;
количество принятых заявок;
количество выданных результатов;
количество оказанных консультаций;
суммарное количество значений по столбцам (в строке «Итого»).
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений
Отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 107 –.

[bookmark: _Ref369002204]Отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений
Область «Фильтр» для отчета по загрузке сотрудников в разрезе подразделений содержит следующие элементы управления:
поля «По дате: (с, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет;
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты;
группа опций «Подразделение» – содержит перечень опций для выбора подразделений и относящихся к ним окон, по которым необходимо сформировать отчет;
опция «Только подразделения» – предназначена для выбора только подразделений. При установке опции «Только подразделения» в отчете не будут учитываться выбранные ранее окна. При снятии опции «Только подразделения» выбранные ранее окна будут учитываться в отчете;
группа опций «Сотрудник» – содержит перечень опций для выбора сотрудников, по которым необходимо сформировать отчет (отображаются только сотрудники с ролью «Оператор приема и выдачи»).
Кнопка «Найти» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
наименование подразделения/сотрудника (в строках ниже отображаются выбранные в области «Сотрудник» сотрудники);
оператор – отображается количество обслуженных клиентов сотрудниками в роли «Оператор»:
общее количество клиентов, обслуженных сотрудником;
количество принятых сотрудником заявок;
количество выданных сотрудником результатов;
количество оказанных сотрудником консультаций;
контролер – отображается количество обработанных заявок сотрудниками в роли «Контролер»:
общее количество выполненных сотрудником операций;
количество утвержденных сотрудником заявок;
количество принятых из ведомств результатов оказания услуги;
суммарное количество значений по столбцам (в строке «Итого»).
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет по количеству государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями
Отчет по количеству государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями, имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 108 –.

[bookmark: _Ref375816902]Отчет по количеству государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями
Область «Фильтр» для отчета по количеству государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями, содержит следующие элементы управления:
поле выбора «Укажите период» – поле для выбора периода, за который будет сформирован отчет (возможны значения: за год; за период);
поле выбора «Выберите год» – поле для выбора года, за который будет сформирован отчет (поле доступно при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За год»);
поля ввода «По дате: (С, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет (поля доступны при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За период»);
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты (кнопка доступна при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За период»);
поле выбора «Тип взаимодействия» – поле для выбора типа взаимодействия, по которому будет сформирован отчет (возможны значения: электронное; неэлектронное);
поле выбора «Тип услуг» – поле для выбора типа услуг, по которому будет сформирован отчет (возможны значения: все; государственные; муниципальные).
Кнопка «Сформировать» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Выборка по заданным параметрам осуществляется только из списка заявок со статусами «Отправлена в ведомство» (для электронных услуг) и «Передана контролеру» (для неэлектронных услуг).
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
наименование услуги;
количество заявок, которые были в статусе «Отправлена в ведомство» (для электронных услуг) или «Передана контролеру (для неэлектронных услуг) в указанный период;
суммарное количество значений по столбцу «Кол-во поданных заявлений» (в строке «Всего»);
суммарное количество значений по столбцу «Кол-во поданных заявлений» (в строке «Всего по типам услуг», поле доступно при выборе в поле выбора «Тип услуг» значения «Все»).
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет по времени ожидания предоставления услуги
Отчет по времени ожидания предоставления услуги имеет вид, приведенный на рисунке Рисунок 109 –.

[bookmark: _Ref375816914]Отчет по времени ожидания предоставления услуги
Область «Фильтр» для отчета по времени ожидания предоставления услуги содержит следующие элементы управления:
поле выбора «Укажите период» – поле для выбора периода, за который будет сформирован отчет (возможны значения: за год; за период);
поле выбора «Выберите год» – поле для выбора года, за который будет сформирован отчет (поле доступно при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За год»);
поля ввода «По дате: (С, по)» – поля для задания диапазона дат, за которые будет сформирован отчет (поля доступны при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За период»);
кнопка  – при нажатии на кнопку открывается календарь, предназначенный для ввода даты (кнопка доступна при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За период»);
поле выбора «Тип взаимодействия» – поле для выбора типа взаимодействия, по которому будет сформирован отчет (возможны значения: электронное; бумажное);
поле выбора «Тип услуг» – поле для выбора типа услуг, по которому будет сформирован отчет (возможны значения: все; государственные; муниципальные).
Кнопка «Сформировать» предназначена для формирования отчета в виде таблицы по указанным в области «Фильтр» параметрам.
Отчет, сформированный в виде таблицы, содержит следующую информацию:
наименование услуги;
количество заявок, которые были в статусе «Отправлена в ведомство» (для электронных услуг) или «Передана контролеру (для неэлектронных услуг) в указанный период;
среднее значение по столбцу «Среднее время ожидания (в днях)» (в строке «Всего»);
среднее значение по столбцу «Среднее время ожидания (в днях)» (в строке «Всего по типам услуг», поле доступно при выборе в поле выбора «Тип услуг» значения «Все»).
Кнопка «Выгрузить в Excel» предназначена для формирования отчета в формате MS Excel по указанным в области «Фильтр» параметрам.
[bookmark: _Ref379376287][bookmark: _Toc380483143]Формирование отчета «Отчет по заявкам (В разрезе ведомств)»
Функция формирования отчета «Отчет по заявкам (В разрезе ведомств)» предназначена для формирования отчета по заявкам в разрезе ведомств с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Отчет по заявкам (В разрезе ведомств)» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Отчет по заявкам (В разрезе ведомств)» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости ввести диапазон дат, за который будет сформирован отчет, в поля «По дате: (С, по)».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Тип взаимодействия».
При необходимости выбрать требуемые опции в группе опций «Детализация по статусам».
Нажать на кнопку «Сформировать».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по заявкам (в разрезе ведомств) формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Ref379376339][bookmark: _Toc380483144]Формирование отчета «Отчет по заявкам (В разрезе услуг)»
Функция формирования отчета «Отчет по заявкам (В разрезе услуг)» предназначена для формирования отчета по заявкам в разрезе услуг с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Отчет по заявкам (В разрезе услуг)» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Отчет по заявкам (В разрезе услуг)» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости ввести диапазон дат, за который требуется сформировать отчет, в поля «По дате: (С, по)».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Тип взаимодействия».
При необходимости выбрать требуемые опции в группе опций «Детализация по статусам».
Нажать на кнопку «Сформировать».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по заявкам (в разрезе услуг) формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Ref379376345][bookmark: _Toc380483145]Формирование отчета «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников»
Функция формирования отчета «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников» предназначена для формирования отчета по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости ввести диапазон дат, за который будет сформирован отчет, в поля «По дате: (с, по)».
При необходимости выбрать требуемые опции в группе опций «Сотрудники».
Примечание – В группе опций «Сотрудники» отображаются только сотрудники с ролью «Оператор приема и выдачи».
Нажать на кнопку «Сформировать».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе сотрудников формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Ref379376354][bookmark: _Toc380483146]Формирование отчета «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг»
Функция формирования отчета «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг» предназначена для формирования отчета по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости ввести диапазон дат, за который будет сформирован отчет, в поля «По дате: (с, по)».
При необходимости выбрать требуемые опции в группе опций «Услуги».
Нажать на кнопку «Сформировать».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по времени обработки заявлений от заявителя в разрезе услуг формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Ref379376361][bookmark: _Toc380483147]Формирование отчета «Отчет по загрузке подразделений»
Функция формирования отчета «Отчет по загрузке подразделений» предназначена для формирования отчета по загрузке подразделений с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Отчет по загрузке подразделений» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Отчет по загрузке подразделений» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости ввести диапазон дат, за который будет сформирован отчет, в поля «По дате: (с, по)».
При необходимости выбрать требуемые опции в группе опций «Подразделение».
При необходимости установить опцию «Только подразделения».
Нажать на кнопку «Поиск».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по загрузке подразделений формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Ref379376366][bookmark: _Toc380483148]Формирование отчета «Отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений»
Функция формирования отчета «Отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений» предназначена для формирования отчета по загрузке сотрудников в разрезе подразделений с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости ввести диапазон дат, за который будет сформирован отчет, в поля «По дате: (с, по)».
При необходимости выбрать требуемые опции в группе опций «Подразделение».
При необходимости установить опцию «Только подразделения».
При необходимости выбрать требуемые опции в группе опций «Сотрудник».
Примечание – В группе опций «Сотрудник» отображаются только сотрудники с ролью «Оператор приема и выдачи».
Нажать на кнопку «Найти».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по загрузке сотрудников в разрезе подразделений формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Ref379376374][bookmark: _Toc380483149]Формирование отчета «Количество государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями»
Функция формирования отчета «Количество государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями» предназначена для формирования отчета по количеству государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями, с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Количество государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Количество государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости в поле выбора «Укажите период» указать требуемое значение.
При необходимости в поле выбора «Выберите год» выбрать требуемое значение.
Примечание – Поле выбора «Выберите год» доступно при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За год».
При необходимости ввести диапазон дат, за который будет сформирован отчет, в поля ввода «По дате: (с, по)».
Примечание – Поля ввода «По дате: (с, по)» доступны при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За период».
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип взаимодействия» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип услуг» требуемое значение.
Нажать на кнопку «Сформировать».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по количеству государственных и муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями,  формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Ref379376380][bookmark: _Toc380483150]Формирование отчета «Время ожидания предоставления услуги»
Функция формирования отчета «Время ожидания предоставления услуги» предназначена для формирования отчета по времени ожидания предоставления услуги с возможностью сохранения выбранных значений в шаблон.
Формировать отчет имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для формирования отчета «Время ожидания предоставления услуги» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Отчеты».
Выбрать значение «Время ожидания предоставления услуги» в поле выбора типа отчета в диалоге «Отчет».
При необходимости в поле выбора «Укажите период» укажите требуемое значение.
При необходимости в поле выбора «Выберите год» выбрать требуемое значение.
Примечание – Поле выбора «Выберите год» доступно при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За год».
При необходимости ввести диапазон дат, за который будет сформирован отчет, в поля ввода «По дате: (с, по)».
Примечание – Поля ввода «По дате: (с, по)» доступны при выборе в поле выбора «Укажите период» значения «За период».
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип взаимодействия» требуемое значение.
При необходимости выбрать в поле выбора «Тип услуг» требуемое значение.
Нажать на кнопку «Сформировать».
При необходимости формирования отчета в формате MS Excel нажать на кнопку «Выгрузить в Excel» и выполнить сохранение файла отчета средствами интернет-браузера.
При нажатии на кнопку «Сформировать» отчет по времени ожидания предоставления услуги формируется в виде таблицы.
При нажатии на кнопку «Выгрузить в Excel» файл отчета сохраняется в формате Excel.
[bookmark: _Toc380483151]Управления заданиями для курьеров
[bookmark: _Toc380483152][bookmark: _Toc272234721][bookmark: _Toc274146206]Общие сведения
В режиме работы с заявками для курьеров можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.2.6.2):
отбор/поиск заявок (выполнять поиск заявки имеет право пользователь с ролью «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.6.3));
назначение заявок на курьера (выполнять назначение заявок имеет право пользователь с ролью «Контролер» (подробное описание приведено в п. 3.2.6.4)).
[bookmark: _Ref380152725][bookmark: _Toc380483153]Описание интерфейса
Управления заданиями для курьеров осуществляется в диалоге «Задания курьерам» (рисунок Рисунок 110 –), для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Задания курьерам».

[bookmark: _Ref358295687]Диалог «Заявки курьерам»
Диалог «Задания курьерам» содержит следующие элементы управления:
поле выбора «Ведомство» – фильтр вывода по ведомству;
поле выбора «Услуга» – фильтр вывода по наименованию услуги;
поле выбора «Курьер» – фильтр вывода по курьеру;
поле выбора «Статус» – фильтр вывода по статусу заявки;
поле ввода «№ заявки» – фильтр вывода по номеру заявки;
поле выбора «Назначить курьеру» – поле для выбора курьера, которому будет назначена заявка;
опция «Выбрать все» – при выборе опции в таблице результатов поиска отображаются все заявки;
опция «Не назначенные заявки» – при выборе опции в таблице результатов поиска отображаются не назначенные заявки;
опция «Заявки, просроченные в ведомстве» – при выборе опции в таблице результатов поиска отображаются заявки, просроченные в ведомстве;
кнопка «Поиск» – обработка заданных критериев поиска и вывод результатов;
кнопка «Подтвердить» – назначение курьера по выбранным заявкам в таблице результатов поиска;
таблица результатов поиска.
Таблица результатов поиска содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса, с указанием следующей информации:
номер заявки;
наименование ведомства;
наименование услуги;
статус заявки;
тип задания;
исполнитель.
Столбец «Выбрать» таблицы результатов поиска содержит опции для выбора заявок.
Для назначения заявки курьеру необходимо установить опцию «Выбрать» напротив требуемых заявок в таблице результатов поиска, выбрать требуемого курьера в поле «Назначить курьеру» и нажать на кнопку «Подтвердить».
[bookmark: _Ref379380317][bookmark: _Toc380483154]Поиск заявки в диалоге «Задания курьерам»
Функция поиска заявок предназначена для отбора заявок по заданным критериям.
Выполнять поиск заявки в диалоге «Задания курьерам» имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для поиска заявки в диалоге «Задания курьерам» выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Задания курьерам».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Ведомство».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Услуга».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Курьер».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Статус».
При необходимости ввести номер заявки в поле ввода «№ заявки».
При необходимости выбрать опцию «Выбрать все».
При необходимости выбрать опцию «Не назначенные заявки».
При необходимости выбрать опцию «Заявки, просроченные в ведомстве».
Нажать на кнопку «Поиск».
После нажатия на кнопку «Поиск» в нижней части диалога «Задания курьерам» отображается таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref358306698][bookmark: _Toc380483155]Назначение заявки курьеру
Функция назначения заявки на курьера предназначена для создания задания курьеру на передачу заявки в ведомство или получения результата выполнения заявки из ведомства.
Назначать заявку курьеру имеет право пользователь с ролью «Контролер».
Для назначения заявки курьеру выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Задания курьерам».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Ведомство».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Услуга».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Курьер».
При необходимости выбрать требуемое значение в поле выбора «Статус».
При необходимости ввести номер заявки в поле ввода «№ заявки».
При необходимости выбрать опцию «Выбрать все».
При необходимости выбрать опцию «Не назначенные заявки».
При необходимости выбрать опцию «Заявки, просроченные в ведомстве».
Нажать на кнопку «Поиск».
Установить опцию «Выбрать» напротив требуемой заявки в таблице результатов поиска.
Выбрать требуемого курьера в поле выбора «Назначить курьеру».
Нажать на кнопку «Подтвердить».
После нажатия на кнопку «Подтвердить» выбранные заявки со статусом «Принято контролером» переводятся в статус «Передано курьеру», со статусом «Выполнено в ведомстве» – в статус «Задание на доставку результатов».
[bookmark: _Toc359857958][bookmark: _Toc380483156]Работа с информационной поддержкой
[bookmark: _Toc380483157][bookmark: _Toc359857959]Общие сведения
В режиме работы с информационной поддержкой можно выполнять следующие операции (подробное описание интерфейса приведено в п. 3.2.7.2):
отбор/поиск справочных материалов (выполнять поиск справочных материалов имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента», «Контролер» и «Курьер» (подробное описание приведено в п. 3.2.7.3));
просмотр справочных материалов (выполнять поиск справочных материалов имеет право пользователь с ролью «Оператор», «Оператор Call-цента», «Контролер» и «Курьер»  (подробное описание приведено в п. 3.2.7.4)).
[bookmark: _Ref380152740][bookmark: _Toc380483158]Описание интерфейса
Работа с информационной поддержкой осуществляется в диалоге «Информационная поддержка» (рисунок Рисунок 111 –), для перехода к которому в главном меню подсистемы следует выбрать пункт «Информационная поддержка».

[bookmark: _Ref278552129]Диалог «Информационная поддержка»
Работать с информационной поддержкой имеет право любой пользователь.
Диалог «Информационная поддержка» содержит в виде иерархии папки и файлы с указанием наименования и даты создания. Кроме того в диалоге содержатся поле ввода поискового запроса и кнопка «Найти» для обработки заданных критериев поиска и вывода результатов.
Существует возможность сортировки записей таблицы по наименованию и дате создания, как по возрастанию, так и по убыванию.
Значок  «Открыть» предназначен для открытия файлов.
Значок  предназначен для скрытия содержимого папки (значок отображается, если отображается содержимое папки).
Значок  предназначен для отображения содержимого папки (значок отображается, если содержимое папки скрыто).
[bookmark: _Toc279089788][bookmark: _Toc288828100][bookmark: _Toc359857960][bookmark: _Ref379382920][bookmark: _Toc380483159]Поиск справочных материалов
Функция поиска справочных материалов предназначена для отбора материалов по заданным критериям.
Для поиска справочных материалов выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Информационная поддержка».
В диалоге «Информационная поддержка» указать в поле поиска параметры поискового запроса.
Нажать на кнопку «Поиск».
После нажатия на кнопку «Поиск» в нижней части диалога «Информационная поддержка» отображается таблица результатов поиска, которая содержит записи, отобранные в результате выполнения поискового запроса.
[bookmark: _Ref379382965][bookmark: _Toc380483160]Просмотр справочных материалов
Функция просмотра справочных материалов предназначена для открытия документов.
Для просмотра справочных материалов выполнить следующие шаги:
В главном меню подсистемы выбрать пункт «Информационная поддержка».
При необходимости в диалоге «Информационная поддержка» указать в поле поиска параметры поискового запроса и нажать на кнопку «Поиск».
Нажать на значок  «Открыть».
После нажатия на значок «Открыт» открывается документ.
[bookmark: _Toc380483161]Перечень принятых сокращений
	ЕСИА
	Единая подсистема идентификации и аутентификации

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

	ИП
	Индивидуальный предприниматель

	ИС
	Информационная подсистема

	ИС МФЦ
	Подсистема поддержки деятельности МФЦ Курганской области

	КЛАДР
	Классификатор адресов Российской Федерации

	КПП
	Код причины постановки на учет

	МФЦ
	Многофункциональный центр

	ОГРН
	Основной государственный регистрационный номер

	ОГРНИП
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя

	СНИЛС
	Страховой номер индивидуального лицевого счета

	ФЛ
	Физическое лицо

	ЭП
	Электронная подпись

	ЮЛ
	Юридическое лицо









Дата
Подп.
№ докум.
Лист
Изм.
Подпись и дата
Инв. № дубл.
Взам. инв. №
Подпись и дата
Инв. № подп.
12
89603010.509000.221.ИЗ

 Лист

	[bookmark: _Toc505395422]
Лист регистрации изменений

	
Изм.
	Номера листов (страниц)
	Всего листов (страниц) в докум.
	№ докум.
	Входящий № сопроводит. докум. и дата
	Подп.
	Дата

	
	изменен-ных
	заменен-ных
	новых
	аннули-рованных
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






image54.png
War2: BuiGop ycnyru Crarve sansior: Hosas |

Buibepue Tpebyemyo yenyry: * [¥] Hesnexrpontioe ssaumoneiicrame. [ 3nexponnoe ssaunoneiicrsne 7] Sxcnepmian noanepxia

BuibepuTe mTepecyoLyc TaNy:  BESPUTE UNTEPECYOLYI0 KHSHEHHYI CHTY UM Kenaewui pesynsrat no yenyre:

noucr. x

Bui6pams sce
enaensii pesynsrar 1

nomcr. X [noue... x

Bui6pams sce
[Haumerosanue xusHeHHOf curyawm 1

[Haumerosare xusHerHo ciyaLmm 2
[Haumerosarue xusHerHo ciryaLmm 3

mena ] [[Hasan ] (ipomsemn xoreynsmiposamne





image55.png
Craryc sansuu: Hosas

War2: Buibop ycnyru NS Sanmicn: He HasHaven

Beibepure Tpebyenyio yenyry: * HesnexTponHoe B3aumoneiicTane DnexTpoHHoe B3aumMoaeiicTsMe ‘BkcneprHas noacepxKa
BuGepiTe iTepecyOwY0 TeNy: | BHGSPHTS WTEPECHLIYID KUSHEHIHYIO CHTYBLI: | AGOTHTENKHMIS AaHAME 0 sansuTEne: Kenaswui pesynerar nio yenyre:

NOMCK.. x NOMCK.... x nomcK. x nomc. x

Bui6pams sce
enaensii pesynsrar 1

Bui6pams sce
[Haumerosanue xusHeHHOf curyawm 1

[Haumerosare xusHerHo ciyaLmm 2
[Haumerosarue xusHerHo ciryaLmm 3





image58.png

image59.png
3arpyaKa SneKTPOHHBIX KON AOKYMEHTOB

Mpnnoxenrsie daiins

MpwnoxuTs daiin

Cosparurs ]| omera





image60.png
3arpy3Ka 3NIEKTPOHHBIX KORMii [OKYMEHTOB x

TMpunoxenHsie dbaitns

aiin e subpaH.  YaanuTe

MpunoxwTs daiin





image63.png
Hanmerosasue yemy 1

06.02.2014

13.022014

Hanmesoaanwe craryca 1

Noasepmm, || nesars || Copopuposars conposomenssi ucr || garpum, |





image65.png
War2: BuiGop ycnyru

Buibepure Tpebyenyio yenyry: *

BuibepuTe mTepecyoLyc TaNy:  BESPUTE UNTEPECYOLYI0 KHSHEHHYI CHTY UM

Hesnextponoe ssaunonelicrane

Bononurensime aawse o 3assutens:

Craryc sansuu: Hosas
Ne Sansun: He HasHateH

Snexrponnoe ssaumoneiicTsue

Kenaewui pesynsrat no yenyre:

nomcr. X [noue... x

noucr. x

Bui6pams sce
[Haumerosanue xusHeHHOf curyawm 1
[Haumerosare xusHerHo ciyaLmm 2
[Haumerosarue xusHerHo ciryaLmm 3

Bui6pams sce
enaensii pesynsrar 1

‘Skenepras noanepxia

Omena | [_Hezen | [ Cospare zasenenve





image66.png
Crartyc saneku: Hosas
NO 3anBKu: He HasHaueH

War2: Beibop ycnyrun

SKcnepTHas noaaepxka

BnexTportoe B3anvoaeiicTaNe

BuiGepuTe Tpebyemyio yenyry: * HeaneKTporHoe s3anmoneiicTane

nouck,

Hanverosanve yenyri 1

Hanverosaute yenyri 2

Hanverosanve yenyri 3

Haumerosarme ycnyrn 1 * BuiGepuTe BeaoMCTS0:

i e e





image67.png
LWar3: Boibop onuuii npeaocTaBneHus ycnyru

BapwaHT npefocTasnenns:

BLIGEPUTE BADUaHT OKAZZHUR YCIYTM: | HauNeHosanue sapuanTa okasanus yeryr 1 -

Mndopmaums o6 ycnyre

Haumenosanue ycnyrn:  Hawmerosarivie ycnyri 1

Pe3yNLTaT 0Ka3aHWA YCIYTY AOCTAENTE: © B MoLl © Moutoi © Kypsepom

PesynbTat sbigaerca s sefioncTae

[RlokymenTbi, npeocTaBnAembie
anBHTEneM

MoanvesisaTs MpunoxeHHsie haiin! 3arpyauTb AokyMenTs vz peecTpa

KknnenTokvm cepudmkaton: [

Hammeriosane Npumenanne Npumep
nokymenta
Haymenosanve Hokyment e
nokynenTa 1 oteyreTayer AoKyHeHTH
Hanee





image68.png
3arpysKa >1eKTPOHHBIX KON AOKYMEHTOB.

NpunoxerHbie Gains:

MpunosxuTs daiin

Coxparums || Omena




image69.png
War2: BuiGop ycnyru Crarve sansior: Hosas |

Buibepue Tpebyemyo yenyry: * [¥] Hesnexrpontioe ssaumoneiicrame. [ 3nexponnoe ssaunoneiicrsne 7] Sxcnepmian noanepxia

BuibepuTe mTepecyoLyc TaNy:  BESPUTE UNTEPECYOLYI0 KHSHEHHYI CHTY UM Kenaewui pesynsrat no yenyre:

noucr. x

Bui6pams sce
enaensii pesynsrar 1

nomcr. X [noue... x

Bui6pams sce
[Haumerosanue xusHeHHOf curyawm 1

[Haumerosare xusHerHo ciyaLmm 2
[Haumerosarue xusHerHo ciryaLmm 3

mena ] [[Hasan ] (ipomsemn xoreynsmiposamne





image70.png
Cratyc 3anBin: Hosas.
War2: Boibop ycnyrn N2 3ansun: He HasHaueH

Buibepure Tpebyenyio yenyry: * Hesnexrponmoe ssaunoneiicrsue Snexrponnoe ssaumoneiicTsue ‘Skenepras noanepxia

BuepuTe WiTepecyowy Teuy:  BHEEPUTS UHTSPEC/OLYIO KUSHEHHYIO CUTYaUMO:  [OMOTHUTELHMS ASHKME O S3RSHTERS! Kenaewui pesynsrat no yenyre:

noucr. X [nomer. x noucr. x

Bui6pams sce
Kenaensii pesynsrar 1

Bui6pams sce
Haunerosarme xusenHoft ctyaLum 1

Bui6pams sce
Haunerosanme Tensi 1

Haunerosanne xusnerHof cutyaLinn 2

Haunerosanne xusnerHof cutyaLnn 3

Haunenosanme yenyru 3 * Buibepure senoncrso:

mena ] [[Hasan ] (ipomsemn xoreynsmiposamne





image71.png
WWar3: BbiGop onuuii NPenoCTaBneHus ycnyru

Bapwant npepocrasnenna:

Hosas onuna | Hosoe swasenmel

Mndopmauun o6 ycnyre

Haumenosanue ycnyrw:  Haunenosanne yenyri 1

B I R —————

Peaynsrar oxasanua yenyri Aocrasure: © B Mol © Mowroli O Kypsepon

MloAnucsIsaTs MPUAOXEHHEIE Baiinkl KAMEHTCKI
cepruuraron: [

Craryc sansun: Hosas
N° Sanain: e HasHauen

Pesynurar sbipaerca s seponcse

3arpyauTs AoKymerTe u3 peecTpa

Wannenomame | o [
owymena i

TR PO— P
Pbiivaigy Npunep Konmsa opur. e Crarmposars
[re— aosasms rozwie
iy Npunep Konmsa opur. e Crarmposars
[re— Roxyrer aosasms rozwie
ez e, = e  op. e Crompesers
ARanee




image72.png
WWar3: BbiGop onuuii NPeNoCTaBNeHns ycnyru

Bapwant npepocrasnenna:

Hosas onuna | Hosoe swasenmel

Mndopmauun o6 ycnyre
Haumenosanue ycnyrw:  Haunenosanne yenyri 1

B I R —————

Peaynsrar oxasanua yenyri Aocrasure: © B Mol © Mowroli O Kypsepon

Nposepums cratyc nnarexa

Rokymentei, npepocrasnsemsie sansurenen

Pesynurar

Mloanmesiaars npunoxesHsie Gaiinsi knneHTCKin SarpysuTs AokynenTs u3 peccrpa
ceprugpmcaron: [

Hannenosanne Npuneuanme Npunep.
Aokymenta

* Haunerosarine Konmenrapuii Npocuorp,
Horymen.docx

KywerTa 1
aer Npumep

Kora Opur.

Kora Opur.

Haunerosarne s
Aoxywerma 2 puee

[r——
Homercea Roxymen ercyreroyer | 1 konun 5 opr.

Henee

BepryTeca K peasKUPOSaNMID AOKyHENTOS
Cobopruposats u pacnewarars pacnmexy.

Coxparums xar sepnoans | [ Venyra oxasana | [ Moaraspans





image73.png
WWar3: BbiGop onuuii NPeNoCTaBNeHns ycnyru

Bapwant npepocrasnenna:

Hosas onuna | Hosoe swasenmel

Hanmenosanmne ycnyrm:

* Buibepure senoncrso:

Peaynsrar oxasanua yenyri Aocrasure: © B Mol © Mowroli O Kypsepon

MloAnucsIsaTs MPUAOXEHHEIE Baiinkl KAMEHTCKI

cepruuraron: [

Mndopmauun o6 ycnyre

Haunenosanme yenyri 1

Haunenosarme seaoucrsa 1

npegocrasnsensie sansuTenen

N° Sanain: e HasHauen

Pesynurar

SarpysuTs AoKynenTs U3 pescTpa

Hanmenosanne
Aokymenta

Npuneuanme

Npunep.

* Haunerosarine
aoxymerTa 1

Konmesrapuii

Npumep

Kora

Npocuorp,
Horymen.docx

Opur.

Haunerosarne
Aoxywerma 2

Npumep

Kora

Opur.

Haunerosarne
noxywerma 3

Honee

BepryTeca K peasKTUPOSaNMID AOKyHENTOS

Hoxywer oreyrerayer

[ konus: [ opur.

[ Cpopmuposars u pacneuarars pacnucry || Cbopruposams conposoauTensrisii ancr |

[ Conparure s seprosns | [ Senyra oxasana | [ Noarssparm





image74.png
WWar3: BbiGop onuuii NPeNoCTaBNeHns ycnyru

Bapwant npepocrasnenna:

Hosas onuna | Hosoe swasenmel

Mndopmauun o6 ycnyre

Haumenosanue ycnyrw:  Haunenosanne yenyri 1

* BribepUTE BEAONCTEO! | Haumenosanue seaoucres 1

N° Sanain: e HasHauen

Pesynsar oxasanis yenyru Aocrasurs: © B oLy O Mowto O Kypsepon
Pesynurar ewiaaerc b sepomcroe.

HokymenToy, npepocrasnsemie sansurenem
Mloanmesiaars npunoxesHsie Gaiinsi knneHTCKin
ceprugpmcaron: [

Hanmenosanwe gokymenta [ Tipnmep

* Honnerosanme aoxywerta 1| Konnenrapni Npnep Korma

Hawmenosanme AokymenTa 2 Hoxywent orcyrersyer [ konus:





image75.png
MudopMauua o 3aABneHUN

Haumenosanue ycnyrw:  Haunenosanne yenyri 1

Mcropws ucnonnenms -
yenyrn:

Wcnonsmtens

Haunerosakue cratyca

3anska No: 4662 CraTyc 3amBKw: lepensha KOHTPONEPY
Onepatop, npuHABWLMR 3anBKy: test_operator T.
Mpuspennennbii konTponep: test_kontroler T.
Kowtponep, 06paGorasumi sansicy:

AaTa ucnonHenms KommeHTapuii
[fes operaort. [roeas [ seozzomisis |
[fcs_operatort. [nepesana xowponeey | oeonzona ssas |

PesynuTat okasanus ycayru AocrasuTe: B MoLL

eacpaunm
Cepus: 1111
Homep: 222222
Rara seipaw

11.11.2000

Rokymentey, npepocrasnsemie sansurenen

Rlokyment, ynocrosepsioumii nwaHocTs

Kowrakrnbie pannsie

HaumenoBanue AOKyMenTa: lacnopT rpaxaanina Poccuiickosi sansurens

Mob.Tenedon: +7 (99) 999 59

* Haunerosare aokynerTa 1

Konwa| [7] opur. [Tpcciors Aorywer.doox

Haunenosanme noxynenTa 2

Konwa| (] Opur. |Aokynen ve npeaocrasnen

e (| (e





image76.png
MNpuinta oTKNIOHEHNA 3anBKN

VKaXHTE NPUHHHY OTKINOHEHHS SasBKi:





image77.png
3anska Ne: 4662 Cratyc 3amsku: Mepenana Kypoepy
Mdopmaunn o sansnenmm Oncparop, MmN samewy: 5 Coeratr T

Kowtponep, 06paGorasumi sansky:

Haumenosanue ycnyrw:  Haunenosanne yenyri 1

Mcropws ucnonnenms +

yenyrn:

Pesynurat okasanus ycayru AocrasuTs: B MoLL
sanewren
Tun: Ousnueckoe anio Rlokyment, ynocrosepsioumii nwaHocTs  Kowrakrnwie ganmbie
®amunnn: Merpos. HaumenoBanue AOKyMenTa: lacnopT rpaxaanina Poccuiickosi sansurens
Wm: e eacpaunm Mob.Tenedon: +7 (99) 999 59
Rava powpenns: 01.01.1980 Cepus: 1111 55

Ton: Myxcxoit

11.11.2000

Rokymentsy, npegocrasnaem

* Haunerosare aokynerTa 1 Konwa| (7] Opur. [pciors Aorywer.doox

Haunenosanme RoxynenTa 2

Konwa| (] Opur. [AokymenT e npeaocrasnen

Saxpos | ([HoaTsspa nonysere AokyHeRTon





