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1.  Карточка организации
При нажатии в главном меню кнопки Карточка организации система откроет форму с данными по организации.
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WMHH: 7707083893
Knn: 775003035
OrPH: 1027700067328
Tun: owman
BIAbI ACATENLHOCTH: Bils ACATENSHOCTH
HOpmanueckmii agpec: iopiyeckiii agpec 123
Gaktieckiii agpec: GarTeckiii agpec 123
Jata perncrpay: 2009-03-11

OpraH 3apericTpHpoBaBu il OpraH, 3aperiCTpIpOBABLINi top. ML
top. AMyo:

Teneon: 1234569
Qakc: 1234567
Email: tsarkova ksenia@mail.ru
KonraktHoe nmyo: KokTakTHoe /o
BomKHocTs: AomKHOCT

Lpyran KourakTHan 4567391
HHGOpMaYMA:

MO pyKosoITens: PyKOBOATENs OpraHIZa

MpeacepaTent npo pcotosHoil NpeaceAaTeNs NPOCOK3HOI OPraHN3aLIL
opranayn:

TnaHbii GyxranTep: Fnasisi Gyramep





2. Периоды

Для выбора периода проведения конкурса выберите пункт меню Период. Откроется окно со списком периодов.
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Выберите период из списка и кликните по нему, откроется форма с двумя вкладками Номинации и Документы.
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2.1. Номинации

2.1.1. Добавление номинации

Вкладка Номинации предназначена для выбора номинаций в которых организация принимает участие. Для добавления номинации нажмите кнопку Добавить
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В открывшемся окне выберите из списка номинацию и нажмите сохранить. 
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2 Gawmnana Mua Oruecrso(Yuacriing)

Howwaina: (Sa CO343HIE 11 PA3BIMIE PAGOUIK HecT B OpraHI3aLy.

32 CO30AHNe N Pa3BITHe PabOoUIK MeCT B OpraHH3aL

3a GOpMIPOBaHIIe 340POBOT 0GPA3A K3HII B OPTaHI3...
32 COKPALLIHHE MPOI3BOACTBEHHOTO TPABIATIA I N...
32 CONpALLEHIE TPOI3BOACTBEHHOTO TPABMATIA I N...
3a pazsimie K3APOBOTO NOTEHLYIAN B OPFaHIBALIA ...
32 PasBIie K3APOBOTO MOTEHLYIANA B OPTAHIBALYA ..
3a QOpMIPOBaHIIe 340POBOTO 06Pa3A Hi3HII B OPTaHI3...
33 Pa3BIe COUYATBHONO NAPTHEPCTB B OPraHIZALYL..

32 Pa3BIIie COLYATLHOND NApTHEPCTB B OPFaHIZALYL..
Manas opraHi3aLyia Becokoit cotanbHoit 39 gerisrocnit
32 yUacrie B peweit CoyiansHeiX NOGTeN TeppiTop...





Номинация будет добавлена в список
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HaumeHosanue

3a co34aHIe 1 pazBiTHe PaGOUX MeCT B OPraHN3aLyIAX NPON3BOACTBEHHON Chepbl





2.1.2. Заполнение данных для участия в конкурсе

Для заполнения данных для участия выберите номинацию из списка
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HaumeHosanue

3a co34aHIe 1 pazBiTHe PaGOUX MeCT B OPraHN3aLyIAX NPON3BOACTBEHHON Chepbl





Откроется окно с двумя вкладками, Общая и Пояснительная записка
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Homutayna: 3a co3aHie it pazeimie paGouiy Hecr  OpraIzauy..

Perion: r. Mocksa
Opranisayma: 3A0 «Coto30not Mopr
Craryc: Mpoext

3anBneHie Ha yuacthe:

(s e s O

H;

CHCTeMHOCTL AeATENbHOCTH OpraKi3aL i 00 00 00

Haniiaie noAIMIKy, Mnaka AGicTaiit (nepedsa meponp..
Co3patiie HOBLIX PaBOUMX MECT I MOASPHI3ALMA HM... 00 00 00

VUHCTEHHOCTD NPIKATBIX PABOTHIKOB KA AONONHITENbHO...





2.1.2.1. Вкладка Общая

Для печати шаблона заявления на участие в конкурсе нажмите кнопку Шаблон Заявления. 
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HomuHayua: 3a co3aaHile i PassiTie PAGOUIX MECT B OPraHN3aLyL...

PeruoH: r. Mockea
Opranuzayma: 3A0 «Cok3dnor Mopr»
Craryc: Mpoekrt

3anBnenne Ha yuacrue:

e T e O

Mo pmi

HaumeHosanue 0 0Bka PeruoHansHas Koppextupoeka ®OegepancHas

CHCTEMHOCTL AEATENILHOCTH OpraHn3ayni 0.0 0.0 0.0
Hanuuie NoANTHKY, NNaHA AeiICTBIIT (NepeuHa meponp...

Co3zpanue HOBbIX paBouNX MECT H MOAEPHNZAYHA HM... 0.0 0.0 0.0

UYNCNEHHOCTL NPHHATLIX PAGOTHHKOB HA AONONHUTENBHO...




Для загрузки в систему подписанного заявления на участие в конкурсе нажмите кнопку Редактировать.
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HomuHayua: 3a co3aaHile i PassiTie PAGOUIX MECT B OPraHN3aLyL...

PeruoH: r. Mockea
Opranuzayma: 3A0 «Cok3dnor Mopr»
Craryc: Mpoekrt

3anBnenne Ha yuacrue:

e T s O

Mo pmi

HaumeHosanue 0 0Bka PeruoHansHas Koppextupoeka ®OegepancHas

CHCTEMHOCTL AEATENILHOCTH OpraHn3ayni 0.0 0.0 0.0
Hanuuie NoANTHKY, NNaHA AeiICTBIIT (NepeuHa meponp...

Co3zpanue HOBbIX paBouNX MECT H MOAEPHNZAYHA HM... 0.0 0.0 0.0

UYNCNEHHOCTL NPHHATLIX PAGOTHHKOB HA AONONHUTENBHO...




В открывшемся окне нажмите кнопку Выберите файл, загрузите заявление в систему и нажмите кнопку Сохранить 
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Для заполнения сведений по номинации, из списка Форм выберите нужную таблицу и кликните по ней
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PeruoH: r. Mockea

Cratyc: Mpoekt

3aABneHne Ha yuacrne:

Opranuzayma: 3A0 «Co030n0T Mopr»

Homunayma: 3a co3aanue u pasentne pabounx MecT B opraHnzaut...

=

CHCTEeMHOCTb AEATENILHOCTH OpraHn3ayni 0.0 0.0 0.0 ‘
7Hamume NONNTHKN, NNaHa ANCTBIIT (NepeyHa meponp... ‘
Cozpanue HOBbIX PaBoUNX MECT M MOAEPHN3AYNA WM. 0.0 0.0 0.0 ‘
UNCNGHHOCTL NPHHATBIX PAGOTHIKOB HA AONONHTENBHO... ‘
YBennueHna noaHoi ylleﬂloﬁ CTOMMOCTH OCHOBHBIX QOH...

3apa6oTHaA nnaTa W COYNANbHBIN NakeT 0.0 0.0 0.0 |





Откроется окно с таблицей для заполнения сведений, нажмите кнопку Редактировать
[image: image13.png]Teua: CHCTEMHOCTL AEATENLHOCTI OpraHI3aLyI

WCTEMHOCTL fi€ATENILHOCTH OpraHH3aLMi

Hanmenosanne noxasares Ommenis V npn Hanmnn Konmuecrso 6annon

Haniite MO, M1aHa AGiCTBI (nepeuks eponpisT) Her 3

VIHQOPMIPOBAHITe O COLNANLHEIX Pe3yTTATaX AATEMHOCTH OpraHW3ALYI
(HHTEPHET - PecypCs, OILANLHEIE OTUETH(COLyIANLHbE), Her 3
HHQOPHMALYIOHHBIE ZHCTKH 1 ApyTite)

Konnuectso 6annos !





В открывшемся окне введите необходимые данные и нажмите кнопку Сохранить.

[image: image14.png]Tewa: CHCTEMHOCT AEATENLHOCT OpraHI3aLyI

1. CucremHocTs peaTenkHocTn opramwaaynn

Haxmenosanne nokazaren Ormemis V npn Hanmmn Konnuectao 6anion

Hanhuite nOAMIKY, nNaHa AgiicTeni (nepeuna MeponpuaTii) [m] 3

VIHOPMIPOBAHIte O COANLHEIX PE3yIbTATaX AATENSHOCTH OpraHN3aLyI
(WHTEpHET - Pecypcel, OHUANBHBIE OTUETHI(COUANbHBIE), [m] 3
WHOOPMALYIOHHbIE MIICTKIT It APYTite)

Konnuectso 6annos 0





В таблицах, которых можно добавлять строки, нажмите кнопку Добавить строку
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CornacoBanme € NpeAcTaBNTENLHLIM OPraHOM PaBGOTHUKOB NIOKANALHLIX HOPMATHBHLIX AKTOB, NPHHH MbIX paBoTogaTenem, no CAeAyIOL WM BONpocam

Do 6aBuTh cTpOKy n

HaumeHosaHue nokas: ( npy Haau|
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CornacosaHie ¢ NPeACTaBHTe/IbHbLIM OpPraHoM paGo‘mnxos NOKaNbHBLIX HOPMATHBHBIX AKTOB, NPHHHMAaeMbIX paGo‘ro,aa'reneM, no cneayroLyM Bonpocam:

BBeAeHHE N H3MeHeHIe cncTembl onnartel Tpyaa Her

BBeAeHHE il N3MeHeHHe CHCTeMbl HOPMUPOBAHNA TPyAa Her

onpeaenexiie ¢opm NPOdeccHoHaNbHOI NOAFOTOBKH, NePenoAroTOBKM

Her
NOBBILIEHNA KBANNPHKALYN PAGOTHIKOB
YTBEpPXAEHIE HHCTPYKLIT NO OXpaHe TPYAA AnNA PaGOoTHIKOB. Het
YCTaHOBANEHIE HOPM 6eCnNIaTHOI BbLAAUN PAGOTHIKAM CNeLyIaNbHON 04X AR, Her

cneuplansHoii 06ysn

Konnuecrso 6annos

HHble BONpockl (He 6osee 8 sonpocos):





Строка будет добавлена в таблицу

[image: image16.png]Tema: PasguTiie COUYIANLHOTO NAPTHEPCTBA

CornacoBanme € NpeAcTaBNTENLHLIM OPraHOM PaBGOTHWUKOB NIOKANLHLIX HOPMAaTHBHLIX AKTOB, NPHHHMaeMbIX paBoTogaTenem, No CAEAYIOLHM BONpocam

Ao&auﬂ, CTpoKy

OtmeTuts

COrnacoBaHie ¢ NPeACTaBHTeNbHbIM OPraHOM PabOTHIKOB NOKaNbHBIX HOPMATHBHLIX AKTOB, NPUHIMAaeMbix paboTojaTenem, No CleAyroLyIM BONPOCcam:

BBeAeHHEe N H3MeHeHHe CncTembl onnartel Tpyaa Het 5
BBEAEHIE Il H3MEHEHIe CHCTeMbl HOPMUPOBAHNA TPYAA Her ‘ 3
onpejeneHite $opm NPOGeccHOHANLHON NOAFOTOBKH, NePenoasoTOBKI i ‘ - ‘ 9
NOBLILIEHNA KBANUPHKALYIM PAGOTHIKOB

YTBEpXAgHHE HHCTPYKLYIIT MO OXPaHe TPYAa AnA paboTHHKOB Het [ 3
YCTaHOBJ/IEHIEe HOPM GecnNaTHOI BbLAAYN PAOOTHIKAM CNeuyanbHOI 0AeXapI, Her ‘ 3

cneupancHoit o6yem

HHble BONpoCkl (He 6osiee 8 sonpocos):

[ Her 1

Konnuecrso 6annos





Для заполнения добавленной строки нажмите кнопку Редактировать
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CornacoBanKe € NpeAcTaBNTENLHLIM OPraHOM PaBGOTHWUKOB NIOKANLHLIX HOPMaTHBHLIX AKTOB, NPHHHMaeMbIX paBoTogaTenem, No CAEAYIOLHM BONpocam

COrNacoBaHme ¢ NPeACTABHTE/IbHbIM OPraHOM PaGOTHIKOB SIOKaNIbHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB, NPHHIMAEMbIX PAGOTOAATENEN, N0 CeAYIOLIM BONPOCAM:

BBE/HIE I H3MEeHeHNe CHCTeMbl ONNaTkl TpyAa O 5
BBegHIe I H3MeHeHHe CHCTeMbl HOPMHPOBAHNA TPYAA O 3
onpeaenexite ¢opm NPOdeccHOHaNbHOIT NOAFOTOBKH, NepenoAfoToBKM i o 5
NOBbILIEHNA KBANPHKALYIN PAGOTHIKOB
YTBepXKAEHIe HHCTPYKWYIi NO OXpaHe TpyAa AnA PaGOTHIKOB. O 3
YCTaHOBNEHIe HOPM GecnNaTHOI BbLAAUN PAGOTHIKAM CNeUpaNbHOI 0ASKAB, O 3
cneupansHoit 06yem

HHble BONpOCkl (He 6osiee 8 sonpocos):
=
| O 1

Konnuecrso 6annos





В поле Наименование показателя введите наименование, поставьте галочку в поле Отметить V при наличии и нажмите кнопку Сохранить
2.1.2.2. Вкладка Пояснительная записка

Для заполнения пояснительной записки, нажмите кнопку Редактировать и заполните все пункты пояснительной записки
Внимание! В пункте 2 пояснительной записки, необходимо указать количество социальных программ, выбрав число из списка. 
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1. Hanune yTBEPYKACHHOI MOANTHKN/CTpateri:

2. Haniuie coyHanbHbIX NPOTPAMI i HX CBA3b C NPHOPHTETAMI KOPMOpATHBHOI
COYHANbHOI MOANTHKN, YERAMH OpraHH3ayi;

KONMYECTBO COYMANLHbIX NPOTpam; 0

3. MOTHBLI MPHHATHA PeWeHIA N0 3anyeKy COUMANBHBIX MPOTPAMM, YeAl i
303NN, 3TaNbI 1 CPOKN Pean3ayih, GomKeT, yeneBan ayanTopha:

4 COTPYAHHUECTBO B XOAe Peann3ayii coyHanbhbIX NPOTPaMM, NAPTHEPDI,

HENOAL3YeNible TEXHOAOTHH (KOHKYChI, TPaHTI, CTHMEHAIN, BOBAEHEHNE
COTPYAHNKOB, A0AeBOe GiHAHCHPOBaKIE I Np.):

5. nAaHHpYeMble It NonyueHHble pe3yALTaTLI, UTO OHH AAIOT YUACTHIKAM,
paBoTHitKaw, cauioii KOMNAKIK, OYeHK, NiepcnekTHBbI AANLHENlero pasBITHA:

6. MpoGnenLI BHyTPeHKero XapakTepa, BO3HHKaIOWHE B XoAe peanizayii
COYNAABHEIX MPOTPAAL B PAMKAX:

1. npenaTcTaig, TpeGylolyie BHeWHero peryaNpoBAHIA A1A yAYWEHNA OBLIX
YC0BHi COYNANLHOI ACATENbHOCTH:

8. nnopnaynonHoe oBecneueHie, aniuie oBparHoil ceAsh (oTbiBk):
Qaiin:





Дополнительно для загрузки пояснительной записки одним файлом нажмите кнопку Редактировать, затем в поле Файл нажмите кнопку Выберите файл
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0 ACHNTE IbHAA 3AMMCK:

=

KONMUECTBO COYHANBHBIX NPOrpamm:

3. MOTHBLI NPUHATHA PEWEeHNA MO 3aNyCKy COUMANbHLIX NPOTPAMM, Yenh 1
3apaum, 3Tanbl H CPOKH peannzaynm, GIoAKeT, YeneBan ayaAuTo pHa:

4. COTPYAHNUECTBO B XOAE Pean3ayMi cOYHANbHBIX NPOTPAMM, NAPTHEPDI,
HEnonbayemble TeXHONOrMH (KOHKYPChI, FPaHTbI, CTHNEHANN, BOBAGUEHHE
COTPYAHWKOB, Ao/NEBOE GUHAHCHPOBaHWE W Np.):

5. nnanMpyemble W NoNyUeHHbIe Pe3yNLTAThI, UTO OHM AAIOT YUACTHHKAM,
PaGOTHHKAM, CAMON KOMMAHMHM, OYEHKA, NePCneKTHBbI AAbHEWEro PasBUTHA:

6. Npo6embl BHYTPEHHETo XapaKTepa, BO3HHKAIOWHE B XOAe peanusaynm
COYMANBHBIX MPOTPAMM B PAMKAX:

7. npenAaTcTBNA, TPeByloL e BHEWHETO PeryIMPOBAHNA ANA YAYUWIEHHA O6LYNX
YCNOBHI COYHANBLHON AEATENBHOCTH:

8. nnopmaynoHHoe obecneuenne, Hannune o6paTHoil cBAzN (0T2bIBLI):

L

2

Qo)

PE—— |

1 IIW' tai’m He BbIGPaH

N

J

=

@





Для просмотра сводного документа с данными из полей пояснительной записки, нажмите кнопку Печать, система сформирует документ в MSWord
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1. Hanuume yTBEPXKACHHOI NONNTHKN/CTPaTernm:

2. Hanuune COYHANLHbIX MPOTPAMM W UX CBA3b € NPHOPHTETAMH KOPNOPaTHBHON
COYMANBLHON NOMMTHKH, YENAMMH OpraHH3ayum:

KONIMUECTBO COYNANbHLIX Nporpamm: 0

3. MOTHBBI NPHHATHA PEWEeHNA NO 3aNyCcKy COYHANBHBIX NPOrpamMm, yenum
3apaum, 3Tanbl W CPOKM peannzaynm, GIoAKET, YeneBan ayAuTo pua:

4. COTPYAHNUECTBO B XOAE Peanusayni COYHanbHLIX NPOTPAMM, NAPTHEPDI,
Hcnonb3yemble TeXHONOTHM (KOHKYPCHI, FPAHTLI, CTHREHAWN, BOB/CUEHNE
COTPYAHWKOB, AoneBoe GHHAHCHPOBaHME W Np.):

5. nnaHMpyeMble W NONYUEHHbIE PEe3yNbTaThl, UTO OHM AAIOT YUACTHHKAM,
PaBOTHHKAM, CAMOI KOMMAHNMN, OYEHKA, NEPCNEeKTHBbI AANbHENWEro PazBHTHA:

6. Npo6niembl BHYTPEHHETo XapaKTepa, BOZHHKAIOLHe B XOAe peanmzaynm
COYMANBHBIX NPOTPAMM B PAMKAX:

7. npenAaTcTBNA, TPeBylow e BHEWHErO PeryIMPOBAHNA ANA YAYUWEeHHA 06LynX
YCNOBHI COYHANBLHOIN AEATENBHOCTH:

8. nHpopmaynoHHoe obecneuerie, Hannune o6paTHo cBAZH (OT3bIBBLI):

Gaiin:





2.2. Документы
Вкладка предназначена для загрузки документов организации не относящихся к конкретной номинации.
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Для загрузки документа нажмите кнопку Добавить
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В открывшемся окне выберите из справочника наименование загружаемого документа

[image: image23.png]Tun pokymeHTa: ( VIHOOPMALYIA O XO3. ALATeNLHOCTH

Mpukpennaemblit AOKYMEHT: ‘W ®aiin He BLIGPaH





Нажмите кнопку Загрузить файл, загрузите нужный файл в систему и нажмите кнопку Сохранить

[image: image24.png]Tun pokymeHTa: ( VIHOOPMALYIA O XO3. ALATeNLHOCTH

Mpukpennaemblit AOKYMEHT: ‘W ®aiin He BLIGPaH





Документ отобразится в списке документов
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2.2.1. Редактирование и удаление документа

Для редактирования документа, выберите документ из списка
 [image: image26.png]HauveHosanue

konuA_sbinicki_EMPKON.docx





В открывшемся окне нажмите кнопку Редактировать
[image: image27.png]Tun gokymenTa: Konua uinucki n3 ENPKO/
Mpukpennaemblii AOKYMEHT: konua eeinickn EMPKON.docx

Bata n ®NO: dammana Vima OTuectBo(2013-06-07 14:08:43 +0400)





Для удаления документа, выберите документ из списка, в открывшемся окне нажмите кнопку Удалить
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