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Аннотация 

Данное руководство предназначено для пользователей ИС «Мониторинг 

численности и среднемесячной заработной платы работников социальной сферы 

Тюменской области». В нем описаны основные алгоритмы работы в системе. 

Приведено описание интерфейсов и их взаимодействия.
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1 Введение 

 
 

1.1 Применение системы 

 
ИС «Мониторинг численности и среднемесячной заработной платы 

работников социальной сферы Тюменской области» создан для оперативного 

мониторинга численности и заработной платы работников учреждений 

бюджетной сферы Тюменской области, в том числе для: 

• создания единого информационного пространства для 

мониторинга численности и заработной платы работников 

учреждений бюджетной сферы Тюменской области; 

• обеспечения централизованного администрирование. 

 

1.2 Уровень подготовки пользователей 

 
Настоящее Руководство ориентировано на пользователей, владеющих 

основными навыками работы в операционных системах семейств MS Windows и 

Linux.
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2 Основные принципы работы в Системе 

 
 

2.1 Авторизация в Системе 

 
При первой авторизации в Системе необходимо ввести логин и пароль 

учетной записи пользователя (рисунок 1). 
 

 

 

Если логин или пароль неверный, появится сообщение об ошибке (рисунок 

2). 
 

Р 

 

Если логин и пароль верны, будет произведен вход в Систему.

Рисунок 1: Авторизация в Системе 

Рисунок 2: Некорректная авторизация 
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2.2 Личный кабинет и профиль пользователя 

 
После успешной авторизации пользователю доступна возможность 

указать/изменить информацию о своем профиле, для этого необходимо нажать на 

значке своего профиля в верхнем правом углу экрана 
 

 

 

После этого откроется форма с персональными данными пользователя, где 

можно внести сведения о ФИО, нажав 

 

 

логине и получить пароль учетной записи, нажав  
 

Рисунок 3: Профиль пользователя 

Рисунок 4: Профиль пользователя 

Рисунок 5: Учетные данные пользователя 
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3 Функциональные разделы Системы 

 
Рабочее место пользователя содержит в себе следующие реестры: 

 «Справочники МЧТЗ»; 

 «Учреждения»; 

 «Детализация численности»; 

 «Основная форма»;. 

В зависимости от функциональной роли пользователя некоторые разделы 

могут быть скрыты или доступ к ним ограничен. 

 

 

 
3.1 Реестр «Справочники МЧТЗ» 

 
Реестр «Справочники МЧТЗ» позволяет заполнять, редактировать, 

изменять основные справочники в Системе: 

• Тип учреждения 

• Сфера субъекта 

• Форма собственности 

• Муниципальное образование 

• Категории персонала 

Кнопки для работы со справочниками (Рисунок - 6) 

1. редактировать запись 

2. добавить новую запись 

3. удалить запись 

 

Рисунок 6: Функциональные кнопки 
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После внесения необходимых изменений нажать

 ил

и  в случае отклонения внесенных исправлений. 

 
3.2 Реестр «Учреждения» 

 
Реестр «Учреждения» предназначен для внесения информации в карточку 

учреждения. В зависимости от функциональной роли пользователя некоторые 

разделы могут быть скрыты или доступ к ним ограничен. 

 

 

 

Для добавления новой записи необходимо написать заявку в техническую 

поддержку. Для редактирования информации об учреждении  

необходимо нажать на кнопку      

После внесения необходимых изменений нажать

 ил

и  в случае отклонения внесенных исправлений. 

 

Рисунок 7: Реестр «Учреждения» 
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3.3 Реестр «Детализация численности» 

В реестр «Детализация численности» нельзя внести изменения, он 

формируется из данных внесенных учреждениями. 

В режиме сводной таблицы необходимо выбрать выбрать столбцы для отчета, сделать 

необходимую группировку. 

 

Для выгрузки сгруппированных данных в таблицу, необходимо нажать правой 

кнопкой по рабочей области, выбрать «Экспорт», и нажать «Экспорт в Excel» 

 

Рисунок 8: Реестр «Детализация численности» 

Рисунок 9: 

Выгрузка в  таблицу 
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3.4 Реестр «Основная форма» 

Реестр «Основная форма» предназначен для внесения отчетной 

информации по мониторингу численности и заработной плате учреждения. В 

зависимости от функциональной роли пользователя некоторые разделы могут 

быть скрыты или доступ к ним ограничен. 

Учреждение заполняет карточку основной формы за отчетный период. 

Поля в карточке «Статус» (Проект), «Дата создания» (текущая дата), 

«Учреждение» (учреждение пользователя), «Организация-куратор» (куратор 

отчетности) – заполняются автоматически. 

Для внесения информации по категориям персонала  необходимо нажать 

на нужную запись два раза левой кнопкой мыши. 

 

Реестр "Основная форма" 
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Для внесения данных нужно нажать два раза на название необходимой 

категории персонала. Остальное пространство строки категории персонала 

неактивно. 

В открывшейся форме заполнить необходимые поля. Вычисляемые поля 

заблокированы, значения в них пересчитываются после сохранения формы. 

После внесения необходимых изменений нажать «Сохранить» или 

«Закрыть» в случае отклонения внесенных исправлений. 

После того, как «Информация о численности и среднемесячной заработной 

плате» заполнена и проверена, форму можно отправлять на согласование. 

Рисунок 10: Информация о численности и среднемесячной заработной плате 

Вид 

карточки основной формы для организации 



12  

Необходимо нажать на кнопку «Согласование», выбрать «Отправить на 

согласование» (Рисунок 11) 

3.5 Согласование «Основная форма» 

В Системе предусмотрено согласование основной формы отчетности. 

В согласовании могут участвовать пользователи с ролями «Организация», 

«Куратор», «Профильный департамент», «Департамент занятости». 

В зависимости от того в каком статусе находиться «Основная форма» и роли 

пользователя, можно её отправить по маршруту или отправить на доработку. 

 

Статус формы Роль пользователя  

Организация Куратор Профильный 

департамент 

Департамент 

занятости 

 Можно перевести 

Проект На 

согласовании 

- - - 

На 

согласовании 

- Согласован 

куратором 

Требует 

доработки 

- - 

Согласован 

куратором 

- - Согласован 

профильным 

департаменто

м 

Требует 

доработки 

- 

Согласован 

профильным 

департаменто

м 

- - - Утвержден 

Требует 

доработки 

Утвержден - - - - 

Требует 

доработки 

На 

согласовании 

- - - 

Рисунок 11: Отправка на согласование учреждением 
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