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[bookmark: _Toc370488491][bookmark: _Toc370911659][bookmark: _Toc412801529]Введение 
[bookmark: _Toc370911660][bookmark: _Toc370488492][bookmark: _Toc412801530]Область применения
Портал МФЦ (далее, Портал) представляет собой портал, размещенный в сети Интернет, и предназначен для консолидации информации о филиальной сети МФЦ региона.
Основными целями работы Портала являются:
Предоставление доступа к информации заинтересованным лицам посредством Интернет о функционировании многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
Предоставление доступа к новостным статьям о работе МФЦ в сфере предоставления услуг;
Предоставление доступа к нормативно-справочной информации;
Предоставление пользователям многофункциональных центров возможности просмотра состояния дела.
[bookmark: _Toc372194963][bookmark: _Toc372196411][bookmark: _Toc370911661][bookmark: _Toc412801531]Уровень подготовки пользователей
Все пользователи Портала должны иметь навыки работы с операционными системами семейства Microsoft Windows или Linux, а также уметь пользоваться web-браузером для навигации по Порталу.
[bookmark: _Toc340130394][bookmark: _Toc363463481][bookmark: _Toc370911662][bookmark: _Toc412801532]Назначение и условия применения
Портал МФЦ предназначен для консолидации информации о филиальной сети МФЦ региона. Благодаря Порталу заявитель сможет получить исчерпывающую информацию, в том числе, по следующим вопросам:
Перечень и контактные данные МФЦ субъекта РФ;
Перечень и описание услуг; 
Статус предоставления услуги;
Нормативно-справочная информация.
Основными целями работы Типового Портала МФЦ являются:
повышение удобства и комфорта физических и юридических лиц, организаций при получении государственных (муниципальных) услуг, а также снижение издержек по их предоставлению;
обеспечение качественного информирования граждан и организаций при предоставлении государственных (муниципальных) услуг путем обеспечения возможности для заявителей осуществлять мониторинг исполнения услуг;
повышение качества управления деятельностью МФЦ.
[bookmark: _Ref249517888][bookmark: _Toc340130395]Для работы пользователя с web-порталом АИС МФЦ достаточно стандартной ПЭВМ с обеспеченным выходом в сеть Интернет и наличием стандартного web-браузера (рекомендуется использовать Chrome, Microsoft IE 8.0, Mozilla Firefox 2.0, Opera 9.0 и выше).
[bookmark: _Toc370911663][bookmark: _Ref183250702][bookmark: _Toc340130396][bookmark: _Toc412801533]Подготовка к работе
[bookmark: _Toc363463484][bookmark: _Toc370911664][bookmark: _Toc412801534]Регистрация пользователей
Для регистрации на Портале следует перейти по ссылке перейти по ссылке «Регистрация», расположенной на форме авторизации (см. Рисунок 1), после чего откроется страница регистрации пользователя. Поля, обозначенные звездочкой, обязательны для заполнения.

[bookmark: _Ref363142046]Рисунок 1. Переход к окну регистрации
После заполнения всех обязательных параметров следует нажать на кнопку «Сохранить», после чего на указанный адрес email будет выслан пароль для дальнейшего входа в систему.
Далее, при первом входе в систему после регистрации, пользователю необходимо будет ознакомиться с условиями использования Портала, после чего подтвердить свое согласие/не согласие с перечисленными требованиями.
[bookmark: _Toc372194969][bookmark: _Toc372196417][bookmark: _Toc372194970][bookmark: _Toc372196418][bookmark: _Toc363463485][bookmark: _Toc370911665][bookmark: _Toc412801535]Вход на Портал
Для авторизации пользователя на портале пользователю следует ввести «Адрес e-mail» и «Пароль», указанные при регистрации, либо воспользоваться сведениями, предоставленными оператором при обращении пользователя в многофункциональный центр в рамках работы с объединенной учетной запись (см. п. 3.3) (см. Рисунок 2).

[bookmark: _Ref370117347]Рисунок 2. Вход на портал
После ввода параметров авторизации необходимо нажать на кнопку «Войти» (). 
Если логин или пароль заданы неверно, вход в Систему осуществлен не будет, пользователю потребуется повторить ввод данных.
[bookmark: _Toc372196420][bookmark: _Toc372196421][bookmark: _Toc372196422][bookmark: _Ref411516381][bookmark: _Toc370911667][bookmark: _Toc412801536]Работа с объединенной учетной запись
Функциональная возможность объединения учетной записи предназначена для упрощения обмена информацией между АИС МФЦ СПО и Типовым порталом МФЦ. 
В рамках работы с объединенной учетной записью предоставлены следующие возможности:
автоматическое создание личного кабинета при первой авторизации на портале МФЦ с использованием указанной в МФЦ электронной почты или номера телефона и выданного пароля (сведения о полученных и заказанных в МФЦ услугах загружаются автоматически);
взаимодействие в части получения информации о предварительных записях, осуществленных с помощью портала МФЦ в подсистему управления электронной очереди;
автоматическое отображение и дальнейшее обновление информации по всем делам пользователя.
При первичном входе на Портал МФЦ при помощи указанного при обращении в МФЦ адреса e-mail или сотового телефона и выданного единого пароля, создается новая учетная запись заявителя с автоматически загруженными из карточки заявителя в АИС МФЦ полями:
Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения
СНИЛС
Сотовый телефон
E-mail
При первичном входе заявителя на Портал МФЦ режим объединенной учетной записи становится активным автоматически. 
[bookmark: _Toc372196426][bookmark: _Toc372196429][bookmark: _Toc372196432][bookmark: _Toc370297495][bookmark: _Toc370458985][bookmark: _Toc370488497][bookmark: _Toc412801537]Основные принципы навигации по порталу
В верхней части панели располагается наименование портала и логотип, который служит ссылкой для перехода на главную страницу. Также предусмотрено меню навигации, которое используется для перехода между разделами верхнего уровня (присутствует на каждой странице портала) и содержит следующие ссылки[footnoteRef:1]: [1:  Структура меню навигации может отличаться от представленной в документе] 

О МФЦ;
Услуги;
Новости;
Документы;
Контакты;
FAQ.
Рядом с навигационным меню представлены графические элементы, предоставляющие пользователям следующие возможности:
«» - Запись в МФЦ (доступно только зарегистрированным пользователям)
«» - Просмотр статуса дела (доступно только зарегистрированным пользователям)
«» - Обратная связь
Также на панели в верхней части страницы представлены контактные данные организации и форма авторизации пользователя на портале.

[bookmark: _Ref411518536]Рисунок 3. Основная панель портала
[bookmark: _Toc412801538]Работа с Порталом
[bookmark: _Toc363463492][bookmark: _1286795418][bookmark: _1286795415][bookmark: _1286795401][bookmark: _1286795399][bookmark: _1286795161][bookmark: _1286798294][bookmark: _1286607527][bookmark: _1286268797][bookmark: _1286268789][bookmark: _1286268779][bookmark: _1286268763][bookmark: _Toc412801539]Работа с картой региона
Основное окно стартовой страницы представляет собой анимационную карту определенной области. При наведении на определенный участок, в окне слева от карты появляется краткая информация об МФЦ выбранного района. Пример карты показан для Портала сети МФЦ Приморского края (см. Рисунок 4).

[bookmark: _Ref411518698][bookmark: _Toc370911669]Рисунок 4. Основное окно стартовой страницы
[bookmark: _Toc412801540]Личный кабинет
Чтобы попасть в личный кабинет, пользователю необходимо пройти по ссылке «Личный кабинет», расположенной в верхней части страницы. Личный кабинет доступен только зарегистрированным пользователям. 
В личном кабинете представлены следующие блоки:
Личные данные;
Статус дела;
Мои услуги – перечень дел пользователя;
Мои записи – перечень предварительных записей на прием.
[bookmark: _Toc404167685][bookmark: _Toc412801541]Личные данные
Пользователь может изменить данные, которые указывал при регистрации на Портале. Для этого необходимо нажать на кнопку «Редактировать» на форме личных данных (см. Рисунок 5).

[bookmark: _Ref375644313]Рисунок 5. Личные данные пользователя
В результате отобразится окно редактирования, в котором пользователь может скорректировать личные данные. После внесения изменения следует нажать на кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc404167686][bookmark: _Ref412721580][bookmark: _Toc412801542]Статус дела
Пользователь может проверить статус (состояние) своего дела. Для этого в разделе «Просмотр состояния дела» необходимо указать «Номер дела» и «Код авторизации» и нажать на кнопку «Просмотр» (см. Рисунок 6).

[bookmark: _Ref375644436]Рисунок 6. Просмотр состояния дела
Сведения по всем делам пользователя отобразятся на форме «Мои дела». В случае работы с объединённой учетной записью, таблица дел пользователя будет обновляться автоматически.
[bookmark: _Toc404167687][bookmark: _Toc412801543]Запись на прием
Для перехода к записи в МФЦ необходимо нажать на кнопку «Запись на прием», представленную на основной панели портала (см. Рисунок 7).

[bookmark: _Ref372201424]Рисунок 7. Запись в МФЦ
В результате появится окно мастера записи на прием в МФЦ, с помощью которого необходимо пошагово выполнить все указанные действия (см. Рисунок 8). Запись в МФЦ доступна только зарегистрированным пользователям.

[bookmark: _Ref372201897]Рисунок 8. Запись в МФЦ: шаг 1
Все записи пользователя отображаются в личном кабинете в таблице «Мои записи» (см. Рисунок 90).
[image: ]
[bookmark: _Ref412722783]Рисунок 9. Перечень записей пользователя на прием в МФЦ
Просмотр документа со сведениями по записи, в том числе номером талона и кодом авторизации, следует нажать на ссылку с номером талона. Для отказа от записи следует перейти по ссылке «Отклонить».
[bookmark: _Toc412801544]Обратная связь
Кнопка «Обратная связь» позволяет пользователю отправить сообщение менеджеру Портала. Ссылка «Обратная связь» представлена на каждой странице портала (см. Рисунок 10).
[image: ]
[bookmark: _Ref375644499]Рисунок 10. Ссылка для перехода к странице обратной связи
Чтобы отправить сообщение, необходимо перейти по ссылке «Обратная связь» и в открывшемся окне (см. Рисунок 11) следует внести следующую информацию:
Имя – обязательное поле, указывается имя, под которым заявитель вошел в личный кабинет;
E-mail – обязательное поле, указывается e-mail, который заявитель указывал при регистрации на Портале;
Тема – тема письма;
Сообщение – в данном поле заявитель пишет текст сообщения.
Перед отправкой письма требуется проставить отметку в поле подтверждения передачи персональных данных и указать защитный код, представленный на картинке. Для отправки письма следует нажать на кнопку «Отправить сообщение».
[image: ]
[bookmark: _Ref375644525]Рисунок 11. Страница обратной связи
[bookmark: _Toc370911671][bookmark: _Toc412801545]Основные разделы Портала
[bookmark: _Toc370911672][bookmark: _Toc412801546]Раздел «О МФЦ»
[bookmark: _Toc370911673]В разделе «О МФЦ» пользователю предоставляется возможность ознакомиться с общей информацией по работе многофункциональных центров. Раздел «МФЦ» содержит следующие ссылки:
Закупки – общие сведения по проведению торгов, запросов предложений и запросов котировок (запросов цен) на право заключения договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг;
Вакансии – перечень опубликованных вакансий для работы в филиалах МФЦ;
Фотогалерея – фотоматериалы о деятельности МФЦ;
Органы управления – перечень органов власти региона;
Информация – общая информация об МФЦ.
[bookmark: _Toc404167693][bookmark: _Toc374003962][bookmark: _Toc374025684][bookmark: _Toc412801547]Подраздел «Закупки»
В подразделе «Закупки» публикуются общие сведения по проведению торгов, запросов предложений и запросов котировок (запросов цен) на право заключения договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг для нужд МФЦ региона. Для просмотра информации следует перейти к разделу «О МФЦ» - пункт «Закупки» горизонтального навигационного меню.
[image: ]
Рисунок 12. Интерфейс раздела "Закупки"
[bookmark: _Toc404167694][bookmark: _Toc412801548]Подраздел «Вакансии»
Для перехода к странице «Вакансии» необходимо последовательно выбрать опции «О МФЦ» - «Вакансии».
Для просмотра подробной информации по вакансии следует перейти по ссылке «Подробнее» напротив ее наименования (см. Рисунок 13).
Информация о каждой вакансии содержит следующие данные:
Наименование вакансии
Тип зарплаты
График работы
Опыт работы
Образование
Контактное лицо
Телефон
Адрес работы
Требования
Обязанности
Условия
[image: ]
[bookmark: _Ref375745825]Рисунок 13. Просмотр подробной информации по вакансии
Каждый зарегистрированный пользователь может оставить отклик на понравившуюся вакансию, для чего нажать на кнопку «Оставить отклик» в строке необходимого элемента. Далее кнопка будет заменена статусом, отображающим стадию рассмотрения отправленного отклика.
[bookmark: _Toc404167695][bookmark: _Toc412801549]Подраздел «Фотогалерея»
Для перехода к странице «Фотогалерея» необходимо последовательно выбрать опции «О МФЦ» - «Фотогалерея». В данном разделе представлена видеоинформация и изображения, демонстрирующие деятельность МФЦ (см. Рисунок 14). Медиа файлы сгруппированы по альбомам.
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[bookmark: _Ref375733436]Рисунок 14. Интерфейс подраздела «Фотогалерея»
[bookmark: _Toc404167696][bookmark: _Toc412801550]Подраздел «Органы управления»
Для перехода к странице «Органы управления» необходимо последовательно выбрать опции «О МФЦ»  «Органы управления». На данной странице содержится текстовая информация об органах управления региона (см. Рисунок 15).

[bookmark: _Ref375746377]Рисунок 15. Интерфейс подраздела «Органы управления»
[bookmark: _Toc374003963][bookmark: _Toc374025685][bookmark: _Toc404167697][bookmark: _Toc412801551]Подраздел «Информация»
Для перехода к странице «Информация» необходимо последовательно выбрать опции «О МФЦ»  «Информация». На странице представлена общая информация об МФЦ региона (см. Рисунок 16).

[bookmark: _Ref375749429]Рисунок 16. Подраздел «Информация»
[bookmark: _Toc412801552]Раздел «Услуги»
В разделе «Услуги» пользователю предоставляется возможность ознакомиться с общей информацией о государственных и муниципальных услугах. 
После перехода к разделу «Услуги», на странице отображаются все ведомства, предоставляющие услуги населению и поля для фильтрации значений.
Пользователю предоставляется возможность выбрать тип заявителя и тип сортировки (по жизненным ситуациям или ведомствам) из раскрывающихся списков для фильтрации отображаемых данных.
В случае сортировки данных по ведомствам, для просмотра информации по услуге пользователю следует выбрать требуемое ведомство, далее выбрать интересующую услугу из списка, после чего отобразится полная информация по услуге:
Срок оказания услуги;
Перечень документов, которые заявитель должен предоставить для оказания услуги;
Перечень документов, которые могут быть запрошены по межведомственному взаимодействию.
В случае выбора сортировки по жизненным ситуациям, при выборе определенной ж/с, на экране отобразятся все услуги, попадающие под данную категорию.

Рисунок 17. Раздел «Услуги»
[bookmark: _Toc370911674][bookmark: _Toc412801553]Раздел «Новости»
В разделе «Новости» пользователю предоставляется возможность ознакомиться с новостями в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг. 
На главной странице портала располагается блок с кратким списком последних новостей, опубликованных на Портале. Для просмотра всех новостей пользователю следует перейти по ссылке «Все новости» или перейти по соответствующей вкладке на горизонтальном навигационном меню.
Для отображения полной информации по новости необходимо нажать левой кнопкой мыши на ее заголовок.

Рисунок 18. Просмотр новостей, опубликованных на портале
[bookmark: _Toc370911675][bookmark: _Toc412801554]Раздел «Документы»
В разделе «Документы» пользователю предоставляется возможность ознакомиться с документами следующих категорий:
Социальные программы
Нормативно правовые акты;
Реестр договоров и соглашений.
В подразделе «Нормативно-правовые акты» отображается перечень документов, регламентирующих деятельность МФЦ, а также процессы оказания услуг в регионе (см. Рисунок 19). Информация о каждом нормативно-правовом акте содержит:
Реквизиты НПА;
Вид документа;
Орган утвердивший НПА;
Общее описание;
Ссылку для скачивания документа.

[bookmark: _Ref372203915]Рисунок 19. Нормативно-правовые акты
В подразделе «Реестр договоров и соглашений» отображается перечень договоров, заключенных со сторонними организациями в сфере деятельности МФЦ и процессе оказания услуг в регионе (см. Рисунок 20). Информация о каждом договоре содержит:
Номер/дату документа;
Сторону соглашения;
Описание документа;

[bookmark: _Ref372204059]Рисунок 20. Реестр договоров
[bookmark: _Toc370911676][bookmark: _Toc412801555]Раздел «Контакты»
В разделе «Контакты» размещены контакты всех центров филиальной сети МФЦ субъекта РФ.
Также на странице расположены поля для фильтрации отображаемых данных. Сведения фильтруются по статусу МФЦ (все/открытые/планируемые к открытию), району расположения, наименованию МФЦ.

Рисунок 21. Контакты МФЦ
[bookmark: _Toc412801556]Раздел «FAQ»
В разделе «FAQ» размещены ответы на часто задаваемые вопросы. Пользователю необходимо найти интересующий его вопрос, при нажатии на вопрос под ним открывается ответ.
[image: ]
Рисунок 22. Часто задаваемые вопросы
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