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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

1.1. Общие сведения о Системе 

 АИС «Награды» представляет собой веб-приложение, состоящее из электронного 

реестра награжденных и награждаемых лиц государственными, областными и 

ведомственными наградами, а также компонентов для визуализации и инструментов 

работы в Системе. Программа предназначена для автоматизации работы в области 

наградной деятельности, в части унификации баз данных награжденных, формирования 

списка награжденных по различным критериям, отображения процесса согласования 

документов, безопасного хранения данных.   

 

1.2. Уровень подготовки пользователя 

 Пользователи Системы должны иметь навыки работы с любой операционной 

системой. 
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2. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ  

2.1. Вход в Систему 

Для начала использования автоматизированной информационной системы 

«Награды» (АИС «Награды») необходимо запустить на компьютере совместимый веб-

браузер и ввести в адресной строке адрес системы в сети Интернет.  

 

2.2. Авторизация  

 Авторизация – предоставление определенному кругу лиц или группе лиц прав на 

выполнение определенных действий в Системе; а также процесс проверки (подтверждения) 

данных прав при попытке выполнения этих действий.  

 Если пользователь не авторизован, он будет переадресован на стартовую страницу 

входа в Систему. Для получения доступа к АИС «Награды» в форме авторизации (Рисунок 

1) необходимо ввести личную пару логин/пароль и нажать кнопку «ВОЙТИ». 

 

Рисунок 1 Форма авторизации 

При неверном заполнении полей «логин/пароль», вы получите сообщение 

«Неверные логин и пароль» (Рисунок 2). В этом случае необходимо проверить 

правильность заполнения полей, обновить страницу (клавиша F5), ввести логин и пароль 

заново. И нажать кнопку «ВОЙТИ». 
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Рисунок 2 Неверный логин 

В случае утери пароля нажмите кнопку «Восстановить пароль» и действуйте 

согласно инструкции в открывшемся окне. 

 

2.3. Права доступа в Системе 

При успешной авторизации Пользователю станут доступны следующие основные 

разделы Системы: 
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Раздел Описание раздела Права пользователя роли сотрудник 

отдела наград 

Ходатайства Данный раздел предназначен для согласования созданных ведомствами 

(министерствами) ходатайств, содержащих заявки на награждения 

людей и организаций, формирования электронной версии ходатайства.  

- просмотр всех записей; 

- согласование заявок; 

- согласование ходатайств; 

- формирование электронной версии 

ходатайства; 

- внесение номера утверждающего 

документа для наград следующих 

категорий:  

● государственная награда,  

● федеральная ведомственная награда, 

● областная награда,  

● награда Правительства отраслевая,  

● награда Губернатора и Правительства 

- создание, редактирование, удаление 

своих записей 

* удаление ходатайства возможно только 

при отсутствии в нем заявок.  

Награждения Данный раздел представляет собой базу награждений людей и 

организаций наградами категорий: «Государственные», «Областные», 

«Федеральные ведомственные», «Награды ОИВ», «Награды 

Правительства и Губернатора», «Награды правительственные 

отраслевые». Предназначен для хранения записей о награждениях и для 

создания новых записей о награждениях, не требующих согласования 

через ходатайства.  

- просмотр всех записей; 

- создание, редактирование, удаление 

записей. 

 

Люди Данный раздел представляет собой базу данных награжденных людей и 

содержит сведения о награжденных, их награждениях.  

- просмотр всех записей; 

- создание новых записей; 
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- редактирование и удаление своих 

записей. 

Организации Данный раздел представляет собой базу данных награжденных 

организаций и содержит информацию об организации и ее 

награждениях.  

- просмотр всех записей; 

- создание новых записей; 

- редактирование и удаление своих 

записей. 

Награды Данный раздел содержит базу данных существующих наград и наград, 

утративших силу.  

- просмотр всех записей; 

- добавление новых записей.  

Документы Данный раздел предназначен для хранения документов, 

регламентирующих присуждение награды или ее утверждающих, и их 

привязки к наградам / свершившимся награждениям. 

- просмотр всех записей; 

- добавление новых документов.  

Распоряжения Данный раздел предназначен для составления и выгрузки распоряжений 

по награждениям категорий Федеральная ведомственная награда», «Награды 

ОИВ», «Награда Губернатора и Правительства», «Награда Правительства 

отраслевая», «Областная награда», «Государственная награда». 

- просмотр записей; 

- создание новых записей; 

- привязка записей о награждениях; 

- формирование и выгрузка файла 

Распоряжения; 

- простановка № и даты 

утверждающего документа для 

награждений; 

- редактирование записи о 

Распоряжении. 

Планирование Данный раздел представляет собой базу планируемых награждений 

физических и юридических лиц 

- создание записи о планируемом 

награждении; 

- редактирование, удаление записей; 

- перевод планируемого награждения в 

свершившееся. 

Архив Раздел «Архив» представляет собой архивную базу данных, 

перенесенную из ранее использованной в работе автоматизированной 

информационной системы.  

- просмотр всех записей.  
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Поиск Функционал системы «Поиск» предназначен для осуществления 

быстрого поиска свершившегося награждения в АИС «Награды».  

- поиск по записям о награждениях. 

История 

изменений 

Раздел содержит список действий пользователей с указанием даты и 

времени выполнения действий.  

- просмотр действий пользователей. 
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3. ОСНОВНОЙ ИНСТРУМЕНТАРИЙ 

В данном разделе описаны функции работы со списками, применяемые во всех 

разделах АИС «Награды».  

3.1. Функция «Фильтрация» 

Функция предусмотрена для осуществления быстрого и удобного поиска 

необходимой строки таблицы данных для разделов «Ходатайства», «Награждения», 

«Люди», «Организации», «Награды», «Документы», «Распоряжения», 

«Планирование», а также для формирования выгрузки в Excel согласно требуемым 

критериям. 

Для того чтобы воспользоваться функцией нажмите , затем введите в 

поля необходимые критерии. 

Например, при задаче отображения ходатайств, определенного министерства 

(ведомства), в поле «Владелец» введите его наименование. В списке отобразятся 

ходатайства, указанного министерства (ведомства). 

При задаче отображения ходатайства, имеющего заявки, направленные 

ведомством для согласования, в поле фильтрации «Статус» выберите «Согласование». В 

списке отобразятся ходатайства, требующие согласования заявок. 

 

Рисунок 3 Критерии фильтра раздела «Ходатайства» 

Например, при задаче отображения заявок внутри ходатайства определенной 

награды, выберите в меню фильтра «Награда» необходимую награду.  

 

Рисунок 4 Критерии фильтра заявок в разделе «Ходатайства» (тип заявок: человек) 

При задаче выгрузки награждений, произведенных по конкретному ходатайству, в 

поле «Ходатайство» введите его наименование. Выделите отобразившиеся награждения 

и нажмите кнопку «Выгрузить в Excel». 
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Рисунок 5 Критерии фильтра раздела «Награждения» 

Например, при поиске карточки человека в актуальной базе начните вводить его 

фамилию, имя, отчество в поля фильтра, при присутствии человека в базе он отобразится 

в строке таблицы. 

 

Рисунок 6 Критерии фильтра раздела «Люди» 

 Например, при выборе в справочнике организации для создания награждения 

введите ИНН нужной организации в поле фильтрации. 

 

Рисунок 7 Фильтрация списка в разделе «Организации» 

 

NB! 
Обратите внимание!  

Фильтрация списка в разделе «Организации» по критериям «ИНН» и 

«ОКПО» производится по полным данным.  
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Например, при задаче выгрузки всех наград вида «Звание» в разделе «Награды» в 

поле фильтра «Вид» выберите «Звание», в таблице отобразятся все присутствующие в 

базе награды данного вида, затем воспользуйтесь инструментами: «выбрать все» → 

«выгрузить в Excel». 

 

Рисунок 8 Критерии фильтра раздела «Награды» 

   

3.2. Инструменты работы со списком 

Инструменты работы со списком доступны для разделов «Награждения», 

«Планирование», «Люди», «Организации», «Награды», «Документы», 

«Планирование». Для активизации нижеприведенных инструментов выберите 

строку/строки списка (отметьте галочкой в первом столбце). 

● Инструмент «Выбрать все» - выбрать все строки таблицы. 

● Инструмент «Очистить выбор» - отменить выбор строк таблицы. 

● Инструмент «Выгрузить в Excel» - сформировать и скачать файл .xls с выбранными 

данными таблицы раздела. 

● Инструмент «Список людей» - сформировать и скачать файл .doc с выбранными 

данными таблицы раздела в формате: ФИО – Место работы – Должность. 

● Инструмент «Удалить» - удалить выбранные строки таблицы раздела. 

 

 Другие инструменты работы в Системе:   

● Инструмент « » - удалить данные. 

● Инструмент « » / « »- редактировать данные. 

● Инструмент « » (доступен в таблице раздела «Документы» и во вкладке 

«Движение награждения» при редактирований действий в карточке награждения) 

– просмотреть прикрепленные к документу награждения или награды. 

● Инструмент « » - добавить комментарий (доступен в карточке заявки в разделе 

«Ходатайства» для роли «Сотрудник отдела наград».  
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3.3. Принадлежность записей в Системе  

 

3.4. Поиск дубликатов  

 Функционал поиска дубликатов доступен при создании новых записей в разделах 

«Люди», «Организации», «Награды».  

 Данный функционал предназначен для предупреждения создания дублирующих 

записей в Системе.  

 При совпадении данных создаваемой записи с уже существующей в правой панели 

формы отобразится список схожих записей.  

 В случае, если создаваемая запись идентична существующей нажмите 

«Использовать».  
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Рисунок 9 Поиск дублирующей записи 

 В списках разделов «Люди», «Организации», «Награды» предусмотрен инструмент 

«Отметить как дубликаты». В случае, если в Системе присутствуют дублирующие записи 

отметьте дублирующие строки в списке и нажмите «Отметить как дубликаты». Нажатием 

данной кнопки вы направите выбранные записи на проверку администратору. В случае 

совпадения, он объединит дубли в единую запись. 

 

Рисунок 10 Инструмент «Отметить как дубликаты» 
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4 РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «ХОДАТАЙСТВА» 

 Данный раздел предназначен для согласования отделом наград ходатайств и заявок 

внутри них, созданных ведомствами (министерствами), на награждение физических и 

юридических лиц. В разделе предусмотрено формирование электронной версии 

ходатайства с возможностью выгрузки для подписания вне Системы.  

 Раздел «Ходатайства» содержит список ходатайств ведомства (министерства) с 

отображением статуса и цветовой индикацией срочности:  

● красный - до награждения 3 и менее дня; 

● желтый - до награждения от 4 до 7 дней; 

● серый - до награждения 8 и более дней. 

 

Рисунок 11 Интерфейс раздела «Ходатайства» 

4.1. Статусы раздела ходатайства 

4.1.1. Статусы ходатайства 

№ Статус Действие от ведомства (министерства) Действие от отдела наград 

Статусы ходатайства 

1 Черновик Ведомство (министерство) вносит людей, 

организации в заявки на награждения 

Отдел наград не видит 

ходатайства со статусом 

черновик 
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2 Согласование Ведомство (министерство) направило 

заявки ходатайства на согласование в 

отдел наград 

Отдел наград должен 

проверить каждую заявку 

внутри ходатайства, принять, 

отклонить или отправить на 

доработку каждую из них 

3 Требует 

доработки 

Просмотреть заявки внутри ходатайства 

со статусом «требует доработки», сделать 

корректировки, направить в отдел наград 

на согласование 

Отдел наград внес правки в 

заявки 

 

4 Создание 

завершено 

Ведомство (министерство) завершило 

работу над ходатайством, внесение новых 

заявок больше недоступно 

Отдел наград проверяет и 

одобряет все входящие в 

ходатайство заявки, нажимает 

кнопку «Сформировать 

ходатайство» 

5 Сбор подписей Ведомство (министерство) скачивает 

ходатайство, добавляют в него нужные 

подписи и бланк, подписывает 

ходатайство в бумажном виде вне 

Системы 

- 

6 Резолюция 

губернатора 

Ведомство (министерство) загружает 

ходатайство, подписанное Губернатором 

Отдел наград проверяет 

загруженную резолюцию, 

нажимает кнопку 

«Согласовано» или 

«Отклонено», или «На 

доработку» 

7 Принято Ходатайство подписано у всех участников, заявки перешли в раздел 

«Награждения» 

Ведомство (министерство) проставляют 

номер утверждающего документа в 

разделе «Награждения» по следующим 

категориям наград принятого ходатайства:  

- федеральная ведомственная награда; 

- награда Правительства отраслевая; 

- награда Губернатора и Правительства 

Отдел наград проставляют 

номер утверждающего 

документа в разделе 

«Награждения» по следующим 

категориям наград принятого 

ходатайства:  

- государственная награда; 

- областная награда 

8 Отклонено Ходатайство отклонено 

 

4.1.2. Статусы заявок внутри ходатайства 

№ Статус Действие от ведомства (министерства) Действие от отдела наград 

Статусы заявок внутри ходатайства 

1 Черновик Ведомство (министерство) создало заявку - 



16 

на награждение человека или организации  

2 Согласование Ведомство (министерство) направило 

заявку на согласование в отдел наград 

Отдел наград получил заявку 

на согласование 

3 Требует 

доработки  

Ведомство (министерство) должно 

открыть заявку, увидеть комментарий 

отдела наград и сделать необходимые 

правки через редактирование заявки 

Отдел наград внес 

корректировки в заявку 

4 Сбор подписей Ведомство (министерство) скачивает 

ходатайство, добавляют в него нужные 

подписи и бланк, подписывает 

ходатайство в бумажном виде, загружает 

документ, подписанный всеми, кроме 

Губернатора  

- 

5 Принято  Отдел наград принял заявку на 

награждение 

человека/организации 

6 Отклонено  Отдел наград отклонил заявку 

на награждение/организации 

 

4.2. Просмотр ходатайства 

Для просмотра страницы ходатайства в разделе «Ходатайства» выберите строку 

таблицы, соответствующую необходимому документу. Отобразится страница ходатайства 

со списком заявок (рисунок 12). 
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Рисунок 12 Страница ходатайства со списком заявок 

 Для просмотра заявки на странице ходатайства выберите строку таблицы со списком 

заявок. Отобразится страница заявки.  
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Рисунок 13 Просмотр заявки отделом наград 

4.3. Принятие и отклонение заявок в ходатайстве 

Функционал станет доступен при отправлении заявок ходатайства сотрудником 

ведомства на согласование в отдел наград.  

4.3.1. Согласование каждой заявки внутри ходатайства 

Шаг 1. Выберите ходатайство, требующее согласования.  

Шаг 2. В реестре заявок внутри ходатайства выберите заявку, требующую 

согласования. Отобразится страница заявки.  

Шаг 3. Проверьте правильность заполнения заявки.  

● В случае отсутствия замечаний, внизу формы нажмите 

«Принять». Статус заявки изменится на «Принято».  

● В случае наличия значимых замечаний к созданной заявке, 

нажмите «Отклонить». Статус заявки изменится на «Отклонено». 

● В случае наличия незначительных замечаний к созданной 

заявке, оставьте комментарий в поле заявки, требующее исправлений, 
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нажмите знак и кнопку «На доработку». Статус заявки изменится на 

«Требует доработки». 

 Для проверки соблюдения критериев награждения, имеющих отношения к 

предыдущим награждениям, нажмите кнопку «Проверить награды». 

 

 

Рисунок 14 Кнопка «Проверить награды» при рассмотрении заявки 
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При нажатии данной кнопки отобразится перечень свершившихся награждений 

данного человека/организации. При необходимости список награждений можно 

скопировать в буфер обмена устройства пользователя.  

 

 4.3.2. Создание комментариев в заявке 

Шаг 1. Нажмите кнопку « » напротив поля в карточке заявки, требующего 

комментарий. Отобразится поле для внесения текстового комментария. 

Шаг 2. Внесите комментарий и нажмите знак « » напротив него. Кнопка внизу 

формы изменится на «На доработку». 

 

Рисунок 15 Создание комментария 

Шаг 3. Нажмите кнопку «На доработку».  

 

4.3.3. Пакетное согласование заявок внутри ходатайства 
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Для того, чтобы согласовать несколько заявок внутри ходатайства в списке заявок 

выберите необходимые заявки и нажмите кнопку «Принять». Выбранные заявки внутри 

ходатайства получат статус «Принято».  

 

Рисунок 16 Пакетное согласование заявок 

4.4. Формирование ходатайства  

 Функционал станет доступен, когда сотрудник ведомства (министерства) 

изменит статус ходатайства на «Создание ходатайства завершено». Обратите 

внимание, министерство (ведомство) на этом этапе больше не смогут добавлять заявки, 

отдел наград все еще будет иметь возможность добавлять заявки.  

 На странице ходатайства нажмите «Сформировать ходатайство». Отобразится 

статус «Сбор подписей». Для сотрудника отдела министерства или ведомства появится 

возможность скачать или распечатать бумажную версию ходатайства. Внесение новых 

заявок сотрудниками министерств или ведомств становится недоступным. 
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Рисунок 17 Кнопка «Сформировать ходатайство» 

 

4.5. Согласование резолюции Губернатора 

 Функционал станет доступен после загрузки сотрудником министерства или 

ведомства отсканированной копии подписанного всеми согласующими лицами и 

Губернатором ходатайства. Статус ходатайства при этом изменится на «Резолюция 

Губернатора». 

Шаг 1. На странице ходатайства нажмите на наименование документа в поле 

«Резолюция Губернатора». Данный документ станет загружен на ваше устройство 
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(компьютер). 

 

Рисунок 18 Экспорт загруженного документа 

 Шаг 2. Откройте документ. Убедитесь в его корректности. 

 Шаг 3. В случае корректности документа и подтверждения согласования 

ходатайства Губернатором, нажмите «Согласовано». Статус ходатайства сменится на 

«Принято», принятые заявки отобразятся в разделе «Награждения».  

 В случае необходимости отклонить данный документ нажмите кнопку 

«Отклонено» в поле «Резолюция Губернатора». Статус движения ходатайства изменится 

на «Отклонено». 

 В случае необходимости внесения изменений в ходатайство ведомством нажмите 

«На доработку». Статус ходатайства сменится на «Согласование», у ведомства появится 

возможность добавления заявок, замены документов (после повторного формирования 

ходатайства отделом наград). 
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Рисунок 19 Согласование ходатайства 

 

4.6. Создание и согласование собственного ходатайства 

Для создания и согласования собственного ходатайства выполните следующие 

шаги:  

Шаг 1. В разделе «Ходатайства» нажмите кнопку «Создать ходатайство». 

 

Рисунок 20 Кнопка «Создать ходатайство» 
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Шаг 2. На открывшейся странице заполните обязательные поля «Название 

ходатайства», «Дата награждения».  

Шаг 3. Нажмите «Сохранить черновик». Станет доступен функционал создания 

заявок на награждение человека или организации. 

 

Рисунок 21 Создание ходатайства 

Шаг 4. Для создания заявки на награждение человека выберите тип заявки и 

нажмите «Создать заявку».  
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Рисунок 22 Создание заявки 

 Шаг 5. Заполните необходимые поля. 

* Для заполнения заявки на награждение человека заполните поля, согласно таблице:  

№ Наименование поля Действия 

1 Информация о 

человеке 

1) Нажмите на кнопку «Справочник»; 

2) В открывшемся разделе «Люди» выберите 

необходимого человека (для упрощения поиска 

воспользуйтесь функцией фильтрации). 

 

ИЛИ 

1) При отсутствии сведений о человеке в разделе «Люди» 

нажмите «Закрыть». 

2) В форме создания заявки в блоке «Информация о 

человеке» нажмите «Создать новую запись».  

3) Заполните необходимые поля и нажмите «Сохранить». 
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1.1 Замена информации о 

человеке 

1) При ошибке в выборе кандидата на награждение 

нажмите кнопку «Заменить человека» в блоке 

«Информация о человеке». 

2) В открывшемся разделе «Люди» выберите 

необходимого человека (для упрощения поиска 

воспользуйтесь функцией фильтрации). 

2 Информация о 

награде 

1) Нажмите на кнопку «Справочник»; 

2) В открывшемся разделе «Награды» выберите 

необходимую награду (для упрощения поиска 

воспользуйтесь функцией фильтрации). 

 

ИЛИ 

1) При отсутствии сведений о награде в разделе «Награды» 

нажмите «Закрыть». 

2) В форме создания заявки в блоке «Информация о 

награде» нажмите «Создать новую запись».  

3) Заполните необходимые поля и нажмите «Сохранить». 

2.1. Замена награды 3) При ошибке в выборе награды нажмите кнопку 

«Заменить награду» в блоке «Информация о 

награде». 

4) В открывшемся разделе «Награды» выберите 

необходимую награду (для упрощения поиска 

воспользуйтесь функцией фильтрации). 

3 Информация о 

награждении 

1) Введите наименование места работы кандидата на 

награждение в поле «Организация» * (наименование места 

работы); 

2) Из выпадающего списка выберите территорию места 

работы* (территория организации) кандидата на 

награждения; 

3) Введите наименование должности кандидата на 

награждение в поле «Должность» *. 

4) Из выпадающего списка выберите отрасль* 

деятельности кандидата на награждение; 
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5) Если награда предусматривает выплату денежного 

вознаграждения, введите данную сумму в поле «денежное 

вознаграждение». 

* Обязательное поле 

4 Документы При необходимости в поле документы загрузите 

документы в формате .docx или .pdf (например, 

характеристика, сопроводительные письма). 

5 Комментарий При необходимости внесите комментарий с пояснениями. 

 

* Для заполнения заявки на награждение организации заполните поля, согласно таблице:  

№ Наименование 

поля 

Действия 

1 Информация об 

организации 

1) Нажмите на кнопку «Справочник»; 

2) В открывшемся разделе «Организации» выберите 

необходимую организацию (для упрощения поиска 

воспользуйтесь функцией фильтрации). 

ИЛИ 

1) При отсутствии организации в справочнике, нажмите 

«Создать новую запись»; 

2) Заполните поля: «Наименование организации» *, 

«ИНН»*, «Сокращенное наименование организации», 

«ОКПО», «Отрасль»*, «Подразделение», 

«Территория»*, «Адрес», «Телефон», «Контактное 

лицо». * Обязательные поля 

3) Нажмите «Сохранить».  

1.1. Замена 

организации 

1) В случае ошибочного выбора организации при 

создании заявки нажмите кнопку «Заменить 

организацию» в блоке «Информация об организации». 

2) В открывшемся разделе «Организации» выберите 

необходимую организацию (для упрощения поиска 

воспользуйтесь функцией фильтрации). 

2 1) Нажмите на кнопку «Справочник»; 
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Информация о 

награде  

2) В открывшемся разделе «Награды» выберите необходимую 

награду (для упрощения поиска воспользуйтесь функцией 

фильтрации). 

ИЛИ 

1) При отсутствии сведений о награде в разделе «Награды» 

нажмите «Закрыть». 

2) В форме создания заявки в блоке «Информация о награде» 

нажмите «Создать новую запись».  

3) Заполните необходимые поля и нажмите «Сохранить». 

2.1. Замена награды 1) При ошибке в выборе награды нажмите кнопку 

«Заменить награду» в блоке «Информация о 

награде». 

2) В открывшемся разделе «Награды» выберите 

необходимую награду (для упрощения поиска 

воспользуйтесь функцией фильтрации). 

3 Денежное 

вознаграждение 

Если награда предусматривает выплату денежного 

вознаграждения, введите данную сумму. 

4 Документы  При необходимости в поле документы загрузите документы 

(например, характеристика, сопроводительные письма). 

5 Комментарий При необходимости внесите комментарий с пояснениями для 

сотрудника отдела наград, согласующего заявку.  

 

Шаг 6. По результатам заполнения полей нажмите «Сохранить» внизу формы. 

Заявка отобразится в интерфейсе создания ходатайства.  

Шаг 7. При необходимости добавления заявок повторите действия шагов 5-6. 

Шаг 9. Выберите созданные заявки и нажмите «Принять». 

Шаг 10. Нажмите кнопку «Создание завершено». 
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Рисунок 23 Создание ходатайства завершено 

Шаг 11. Нажмите кнопку «Сформировать ходатайство». 
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Рисунок 24 Кнопка «Сформировать ходатайство» 

Шаг 12. Нажмите кнопку «Скачать ходатайство». 

 

Рисунок 25 Кнопка «Скачать ходатайство» 

Шаг 13. Загрузите скан подписанного ходатайства в специальное окно. В случае 

ошибочной загрузки подписанного ходатайства нажмите «На доработку». Статус 

ходатайства вернется на «Согласование». 

 

Рисунок 26 Окно загрузки подписанного ходатайства 
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Шаг 14. Нажмите кнопку «Согласовано». В случае ошибочной загрузки 

документов нажмите «На доработку». Статус ходатайства изменится на «Согласование». 

 

Рисунок 27 Согласование подписанного ходатайства 
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5. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ НАГРАЖДЕНИЯ 

 Данный раздел содержит сведения о награждениях. Для работы со списком 

доступны инструменты: «Выбрать все» (выбор всех строк таблицы), «Очистить выбор», 

«Выгрузить в Excel» (формирование и скачивание файла с выбранными строками 

таблицы), «Список людей» (формирование и скачивание файла в формате .doc со списком 

награжденных лиц), «Проставить № и дату утверждающего документа», «Удалить». 

 Данные раздела подразделяются на подразделы: «Люди» и «Организации». 

 

Рисунок 28 Интерфейс раздела «Награждения» 

5.1. Работа с карточкой награждения человека 

 Для получения подробной информации о награждении человека, откройте подраздел 

«Люди», нажмите на строку таблицы, отобразится карточка награждения, содержащая 

информацию о награждаемом человеке, информацию о награде, информацию о 

награждении и порядок движения награждения. 

В карточке награждения предусмотрена возможность редактирования информации 

(на Рисунке 33) выделен инструмент редактирования).  

NB! 
Обратите внимание!  

Отредактированная информация изменится во всех связанных разделах.  
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Рисунок 29 Редактирование информации о награждении 

 

5.2. Работа с карточкой награждения организации 

 Для получения подробной информации о награждении организации, откройте 

подраздел «Организации», нажмите на строку таблицы, отобразится карточка 

награждения, содержащая информацию о награждаемой организации, информацию о 

награде, информацию о награждении и порядок движения награждения. 

 

5.3. Добавление награждения 

 Для работы пользователя в роли «Сотрудник отдела наград» данный функционал 

доступен при награждении наградами, не требующими согласования ходатайства.  

 5.3.1 Добавление награждения человека 

 Шаг 1. Для добавления нового награждения в разделе «Награждения» выберите 

подраздел «Люди» и нажмите кнопку  в верхнем правом углу.  

 Шаг 2. На открывшейся странице (Рисунок 35):  
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Рисунок 30 Добавление нового награждения 

● при наличии информации о награждаемом в базе (раздел «Люди») перейдите по 

кнопке «Справочник» и выберите нужного человека; 

● при отсутствии человека в базе (раздел «Люди») перейдите по кнопке «Создать 

новую запись»;  

● при наличии в базе информации о награде (раздел «Награды») перейдите по кнопке 

«Справочник» и выберите нужную награду;  

● при отсутствии награды в базе (раздел «Награды») перейдите по кнопке «Создать 

новую запись». 

Для быстрого выбора человека/награды из справочника воспользуйтесь функцией 

«Фильтрация».  

Шаг 2.1. При создании новой записи о человеке заполните поля (обязательные поля 

отмечены галочкой), нажмите кнопку «Падежи», проверьте правильность написания ФИО 

в различных падежах и нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 36). 

 

 

Рисунок 31 Создание новой записи о награждаемом человеке  

Шаг 2.2. При создании новой записи о награде заполните поля (обязательные поля 

отмечены галочкой), нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 32). 
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Рисунок 32 Создание новой записи о награде 

 Шаг 2.3. Прикрепление документа. При создании новой записи о награде 

предусмотрена возможность прикрепления документа (Указ, Распоряжение, Приказ, 

Письмо и др.). Для этого в карточке создания записи о награде нажмите кнопку 

«Прикрепить» и в открывшемся разделе нажмите «Выбрать» в соответствующей строке 

документа. 

 Шаг 3. Далее заполните раздел «Информация о награждении» (при отсутствии 

информации в обязательных полях нужно поставить прочерк) и нажмите «Сохранить». 
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Рисунок 33 Заполнение информации о награждении 

 Теперь вам доступна карточка нового награждения человека. 

 

5.3.2. Добавление награждения организации 

 Шаг 1. Для добавления нового награждения в разделе «Награждения» выберите 

подраздел «Организации» и нажмите кнопку в верхнем правом углу.  

 Шаг 2. На открывшейся странице (Рисунок 34):  

Рисунок 34 Добавление нового награждения организации 

● при наличии информации о награждаемой организации (раздел «Организации») 

перейдите по кнопке «Справочник» и выберите нужную строку списка; 
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● при отсутствии организации в базе (раздел «Организации») перейдите по кнопке 

«Создать новую запись»;  

● при наличии в базе информации о награде (раздел «Награды») перейдите по кнопке 

«Справочник» и выберите нужную награду;  

● при отсутствии награды в базе (раздел «Награды») перейдите по кнопке «Создать 

новую запись». 

 Для быстрого выбора человека/награды из справочника воспользуйтесь функцией 

«Фильтрация».  

 Шаг 2.1. При создании новой записи об организации заполните поля (обязательные 

поля отмечены галочкой) и нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 42). 

 

 

Рисунок 35 Создание новой записи об организации 

 Шаг 2.2. При создании новой записи о награде заполните поля (обязательные поля 

отмечены галочкой), нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 35). 
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Рисунок 35 Создание новой записи о награде 

 Шаг 2.3. Прикрепление документа. При создании новой записи о награде 

предусмотрена возможность прикрепления документа (Указ, Распоряжение, Приказ, 

Письмо и др.). Для этого в карточке создания записи о награде нажмите кнопку 

«Прикрепить» и в открывшемся разделе нажмите «Выбрать» напротив соответствующей 

строки.  

 Шаг 3. Нажмите «Сохранить» внизу формы.  

 Шаг 4. Введите информацию о награждении «Номер награды», «Номер 

удостоверения» и «№ и дата утверждающего документа» (при наличии таких данных). 

Нажмите «Сохранить». Теперь вам доступна карточка нового награждения организации. 

 

Рисунок 36 Внесение информации о награждении 

5.4. Редактирование статуса награждения и последние изменения 

Шаг 1. Для редактирования статуса движения награждения перейдите в карточку 

награждения и нажмите кнопку . 



40 

 

Рисунок 37 Редактирование статуса награждения 

Шаг 2. Выберите необходимый статус награждения, при необходимости внесите 

комментарий и прикрепите документ (при наличии его в системе). 

.  
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Рисунок 38 Редактирование статуса награждения 

Шаг 3. Нажмите «Сохранить». Информация об изменениях статуса награждения 

отобразится во вкладках «Движение награждения» и «Последние изменения».   

 

5.5. Установка номера утверждающего документа  

 Для установки номера утверждающего документа награждений: 

Шаг 1. В разделе «Награждения» выберите необходимые строки (для удобства 

воспользуйтесь фильтром, например, для награждений, созданных через раздел 

«Ходатайства»), введите наименование ходатайства в поле фильтрации и нажмите 

«Проставить № и дату утверждающего документа».  

 

Рисунок 39 Установка номера утверждающего документа 

Шаг 2. В открывшемся окне введите номер и дату утверждающего документа, 

подтвердите внесение реквизитов документа (нажмите кнопку «Да»).  
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Рисунок 40 Ввод номера постановления для выбранных награждений 
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6. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ ЛЮДИ 

Данный раздел (рисунок 50) содержит сведения о награжденных лицах (ФИО, дата 

рождения, место рождения). Для работы со списком доступны инструменты: «Выбрать все» 

(выбор всех строк таблицы), «Очистить выбор», «Выгрузить в Excel» (формирование и 

скачивание файла с выбранными строками таблицы), «Удалить», «Отметить как 

дубликаты» (для совмещения записей администратором Системы). 

 

Рисунок 41 Интерфейс раздела «Люди» 

6.1. Просмотр информации о человеке 

Для получения подробной информации о человеке нажмите на строку таблицы, 

отобразится карточка с информацией о человеке и его награждениях, архивные данные и 

связанные записи. Архивные данные – сведения о награждениях человека из раздела 

«Архив». Связанные записи – сведения о награждениях человека, которые по каким-либо 

причинам не прикреплены к основной карточке. 
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Рисунок 42 Карточка раздела «Люди» 

6.2. Добавление записи о человеке 

 Шаг 1. Перейти в раздел «Люди». В правом верхнем углу нажать кнопку 

«Добавить».  
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Рисунок 43 Кнопка «Добавить» сведения о человеке 

 Шаг 2. Ввести информацию о человеке и нажать кнопку «Сохранить». 

Обязательные поля для заполнения: «Фамилия», «Имя», «Отчество», «Пол».  

 

Рисунок 44 Пример заполнения информации о человеке 
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NB! 
Обратите внимание!  

Формат данных ИНН (12 чисел), формат данных СНИЛС (11 чисел, 

слитно, без черточек и пробелов) 

 Шаг 3. В открывшейся странице предусмотрены возможности:  

● добавления информации о награждении человека (создание новой 

записи о награждении); 

● объединения данных человека с архивными данными (при их 

наличии). Для этого напротив заголовка «Архивные данные» нажмите кнопку 

«Добавить» и в открывшемся разделе «Архив» выберите нужного человека. 

Функционал доступен только при наличии записей в разделе «Архив». 

 

Прикрепленные архивные данные отобразятся в карточке награждения. В случае, 

если требуется открепить архивное награждение, нажмите в строке таблицы архивных 

данных. 

● объединение связанных записей для одного и того же человека (например, в 

случае изменения фамилии награждаемого). Для этого напротив заголовка «Связанные 

записи» нажмите кнопку «Добавить» и в открывшемся разделе «Люди» выберите нужного 

человека из актуальной базы данных:  

1) 

 

2) 

 

Рисунок 45 Объединение связанных записей 
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 Прикрепленные связанные записи отобразятся в карточке награждения. В случае, 

если требуется открепить запись, нажмите в строке таблицы связанных данных. 

 

6.3. Редактирование и удаление записи о человеке 

Шаг 1. Для редактирования сведений о человеке нажмите « » в строке списка. 

 

Рисунок 46 Редактирование сведений о человеке 

Шаг 2. Внесите необходимые изменения и нажмите «Сохранить». 
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Рисунок 47 Кнопка «Сохранить» при редактировании записи о человеке 

Шаг 3. Для удаления записи нажмите « ».  
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Рисунок 48 Удаление сведений о человеке 

 

NB! 
Обратите внимание!  

Удалить запись о человеке возможно только при отсутствии у этого 

человека награждений. 
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7. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «ОРГАНИЗАЦИИ» 

 Данный раздел содержит сведения о награждаемых организациях (ИНН, ОКПО, 

наименование, подразделение, телефон, отрасль, территория). Для работы со списком 

доступны инструменты: «Выбрать все» (выбор всех строк таблицы), «Очистить выбор», 

«Выгрузить в Excel» (формирование и скачивание файла с выбранными строками 

таблицы), «Удалить». 

 

Рисунок 49 Интерфейс раздела «Организации»  

 

7.1. Просмотр записи об организации 

Для получения подробной информации об организации нажмите на строку таблицы, 

отобразится карточка организации и ее награждениях, архивные данные и связанные записи 

(Рисунок 50). 
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 Рисунок 51 Карточка организации 

7.2. Создание записи об организации 

 Шаг 1. Перейти в раздел «Организации». В правом верхнем углу нажать кнопку 

«Добавить». 

 

Рисунок 52 Добавление организации 
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Шаг 2. В открывшейся форме создания организации заполните информацию об 

организации (обязательные поля отмечены красным).  

 Шаг 3. Нажмите кнопку «Сохранить». Отобразится страница организации.  

Шаг 4. При необходимости прикрепления к организации данных нажмите кнопку 

«Добавить» в блоке «Архивные данные». Выберите необходимую строку данных архива 

(для удобства воспользуйтесь функцией фильтрации списка). 

 

Рисунок 53 Добавление архивной записи к организации 

Шаг 5. Перейдите в раздел «Организации». В разделе отобразятся сведения о 

созданной организации.  

 

7.3.  Редактирование и удаление своих записей о новой организации в разделе 

«Организации» 

Функционал доступен только для записей, созданных пользователем. Для фильтрации 

собственных записей нажмите «Мои записи» в поле фильтрации. 
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Рисунок 54 Фильтр «Мои записи» 

 Шаг 1. Для редактирования сведений об организации нажмите  в строке 

организации.  

 

Рисунок 55 Кнопка редактирования в списке организаций 

 Шаг 2. В открывшейся форме редактирования внесите изменения и нажмите 

«Сохранить».  
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Рисунок 56 Кнопка «Сохранить» в форме редактирования 

 Шаг 3.  Для удаления сведений об организации нажмите в строке организации.  

NB! 
Обратите внимание! Удаление организации возможно только в случае 

отсутствия у нее награждения.  
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Рисунок 57 Удаление сведений об организации 
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8. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «НАГРАДЫ»  

 Данный раздел содержит сведения обо наградах, внесенных в Систему (ID, название, 

категория, вид, степень, дата создания записи, дата редактирования записи, статус 

(утратила силу да/нет). Для работы со списком доступны инструменты: «Выбрать все» 

(выбор всех строк таблицы), «Очистить выбор», «Выгрузить в Excel» (формирование и 

скачивание файла с выбранными строками таблицы), «Удалить». 

 

Рисунок 58 Интерфейс раздела «Награды»  

8.1. Просмотр информации о награде 

 Для получения подробной информации о награде нажмите на строку таблицы, 

отобразится карточка награды.  
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Рисунок 59 Карточка раздела «Награды» 

 

8.2. Добавление новой награды в разделе «Награды» 

 Шаг 1. Перейти в раздел «Награды». В правом верхнем углу нажать кнопку 

«Добавить».  

 Шаг 2. Ввести информацию о награде (обязательные поля подсвечены красным), 

при наличии прикрепите документ, регламентирующий награду, и нажмите кнопку 

«Сохранить». 

 



58 

Рисунок 60 Добавление новой награды в разделе «Награды» 

 

8.3. Редактирование и удаление награды в разделе «Награды» 

Шаг 1. Для редактирования сведений о награде нажмите  в строке организации.  

 

Рисунок 61 Кнопка редактирования в списке наград 

 Шаг 2. В открывшейся форме редактирования внесите изменения и нажмите 

«Сохранить».  

 

Рисунок 62 Кнопка «Сохранить» в форме редактирования 
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NB! 
Обратите внимание!  

При применении инструментов редактирования записи о награде вы 

удалите и/или отредактируете запись во всей системе. 

 

 Шаг 3.  Для удаления сведений об организации нажмите в строке организации. 

NB! 
Обратите внимание! 

Удаление наград доступно только при отсутствии награждений данной 

наградой.  
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9. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «ДОКУМЕНТЫ» 

 Данный раздел содержит сведения о всех внесенных в систему документах, 

нормативно-правовых актах (ID, название, номер, вид документа, автор документа, дата 

документа, дата создания записи, дата редактирования записи, количество прикрепленных 

награждений, количество прикрепленных наград). Для работы со списком доступны 

инструменты: «Выбрать все» (выбор всех строк таблицы), «Очистить выбор», 

«Удалить». 

 

Рисунок 63 Интерфейс раздела «Документы» 

9.1. Просмотр информации о прикрепленных награждениях и наградах 

 Для получения информации о количестве прикрепленных награждений или 

количестве прикрепленных наград нажмите кнопку в соответствующем столбце, 

откроется раздел (Награды/Награждения) со списком данных в зависимости от выбранного 

поля. 
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Рисунок 64 Прикрепленные награды 

 

Рисунок 65 Прикрепленные награждения 

  

9.2. Просмотр информации о документе 

 Для получения подробной информации о документе в разделе «Документы» 

нажмите на строку таблицы, отобразится карточка документа, содержащая информацию о 

документе и о последних изменениях. 
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Рисунок 66 Карточка раздела «Документы» 

9.3. Редактирование информации о документе 

Шаг 1. Для редактирования информации о документе нажмите в строке 

таблицы.   

 

Рисунок 67 Кнопка «Редактировать» в разделе «Документы» 

Шаг 2. Внесите необходимые изменения и нажмите «Сохранить». 

9.4. Добавление нового документа в разделе «Документы»  

 Шаг 1. В разделе «Документы» в правом верхнем углу нажать кнопку «Добавить».  
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Рисунок 68 Добавление документа 

 Шаг 2. Внести информацию о документе, прикрепить ссылку1 или цифровую копию 

документа (обязательные поля отмечены галочкой) и нажмите «Сохранить». 

 Информация о документе появится в списке документов раздела.  

 

Рисунок 69 Добавление документа 

 
1 Рекомендуем прикреплять ссылки на информационные ресурсы, предусматривающие обновление 

нормативно-правовых актов в связи с их изменениями. 
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10. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «РАСПОРЯЖЕНИЯ» 

Данный раздел предназначен для составления и выгрузки распоряжений. 

 

Рисунок 70 Интерфейс раздела «Распоряжения» 

 



65 

10.1. Создание Распоряжений 

Находясь на вкладке «Распоряжения» необходимо нажать на кнопку «Создать 

распоряжение» (рисунок 71). 

 

Рисунок 71 Кнопка «Создать распоряжение» 

 После этого необходимо внести номер распоряжения в одной из двух форм и 

добавить краткое название в поле «Описание», нажать «Сохранить» в левом углу страницы, 

станет доступна карточка распоряжения (рисунок 72). 



66 

 

Рисунок 72 Создание Распоряжения 

10.2. Добавление награждений к Распоряжению 

В уже созданном распоряжении необходимо нажать кнопку «Привязать 

награждение» (рисунок 73). 
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Рисунок 73 Кнопка «Привязать награждение» 

Откроется список всех доступных награждений. Выберите награждения, которые 

должны быть включены в данное Распоряжение (отметьте галочкой в первом столбце). 

После выбора всех награждений нажмите кнопку «Привязать к Распоряжению» (рисунок 

74).  
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Рисунок 74 Выбор награждений 

 Для удобства выбора вы можете воспользоваться фильтрацией по названию наград, 

их категории или ходатайству. 

NB! 
Внесение награждений в распоряжение возможно исходя из прав доступа: 

- для роли «сотрудник министерства или ведомства» по награждениям 

категорий «Федеральная ведомственная награда», «Награды ОИВ», 

«Награда Губернатора и Правительства», «Награда Правительства 

отраслевая»; 

- для роли «сотрудник наградного отдела» по награждениям категорий 

Федеральная ведомственная награда», «Награды ОИВ», «Награда 

Губернатора и Правительства», «Награда Правительства 

отраслевая», «Областная награда», «Государственная награда». 

 

10.3. Выгрузка распоряжений 

После добавления всех награждений, перейдите в карточку распоряжения и 

нажмите кнопку «выгрузить». Распоряжение в формате .docx выгрузится в память 
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компьютера (рисунок 75). 

 

Рисунок 75 Выгрузка распоряжения 

10.4. Номер и дата утверждающего документа 

Для того, чтобы проставить номер и дату утверждающего документа всем 

награждениям, которые добавлены в это распоряжение, нажмите кнопку «Проставить № и 

дату утв. документа» (рисунок 76). 
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Рисунок 76 Кнопка «Проставить № и дату утв. документа» 

NB! 
При проставлении номера и даты утверждающего документа вы 

должны убедиться, что у вас есть права для изменения всех выбранных 

награждений: награждения созданные вашим ведомством категории 

наград соответствуют категориям, разрешенным по правам доступа. 

 

10.5. Редактирование распоряжений 

Чтобы редактировать распоряжение нажмите на кнопку « ». При редактировании 

доступно изменение описания, номера и даты распоряжения. Внесите изменения и нажмите 

«Сохранить» в правом верхнем углу страницы.  

Чтобы добавить новые награждения повторите действия, указанные в п 10.2. Чтобы 

открепить награждения выберите награждения (отметьте ) и нажмите кнопку «открепить» 

в меню инструментов работы со списком или нажмите на значок « » в соответствующей 

строке нужного награждения (рисунок 77). 



71 

 

Рисунок 77 Открепление награждение от распоряжения 

 

11. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «ПЛАНИРОВАНИЕ» 

 Данный раздел предназначен для учета планируемых награждений. Интерфейс 

раздела представлен на рисунке 78.  

 

Рисунок 78 Интерфейс раздела «Планирование» 
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11.1. Создание планируемого награждения  

 Для создания записи о планируемом награждении нажмите «Запланировать 

награждение» в правом верхнем углу страницы. В открывшейся форме заполните блок 

«Информация о человеке» и блок «Информация о награде» (аналогично п.5.3), блок 

«Информация о награждении».  

 

Рисунок 79 Поля блока «Информация о награждении» 

 По завершении заполнения полей нажмите «Сохранить». Для выхода из режима 

просмотра запланированного награждения нажмите «Закрыть» в правом верхнем углу 

страницы. Запись о запланированном награждении станет доступна в таблице раздела. 
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Рисунок 80 Кнопка «Закрыть» карточку запланированного награждения 

11.2. Редактирование записи о планируемом награждении 

 В случае необходимости редактирования информации о планируемом награждении 

нажмите кнопку «» в соответствующей строке таблицы раздела.  

 

Рисунок 81 Редактирование записи о планируемом награждении 

 В открывшейся форме редактирования внесите необходимые изменения и нажмите 

«Сохранить». 
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11.3. Перевод награждения в действующее 

NB! 
Перевод запланированных награждений в действующие возможно исходя из 

прав доступа: 

- для роли «сотрудник наградного отдела» по награждениям категорий 

«Федеральная ведомственная награда», «Награды ОИВ», «Награда 

Губернатора и Правительства», «Награда Правительства 

отраслевая», «Областная награда», «Государственная награда». 

 

 Для перевода награждения в действующее (его перенос в таблицу раздела 

«Награждения»):  

 1) выберите необходимые награждения в таблице и нажмите «Перевести в 

действующее»; 

 

Рисунок 82 Перевод награждений в действующее 

 2) Откройте карточку запланированного награждения и нажмите «Перевести в 

действующее». 
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Рисунок 83 Перевод награждения в действующее 
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12. ФУНКЦИЯ ПОИСК ДАННЫХ В СИСТЕМЕ 

 Для осуществления поиска данных в Системе начните вводить значения в строку 

поиска. На странице Системы отобразится данные Системы, совпадающие с текстовым 

значением поиска (рисунок 84).  

 

Рисунок 84 Поиск по награждениям в Системе 
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 13. ПРОСМОТР ИСТОРИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

В разделе «История изменений» представлена информация о действиях 

пользователей, совершенных в системе. В разделе предусмотрена функция фильтрации по 

полям: «Пользователь», «Дата от» (действия), «Дата до» (действия).  

 

Рисунок 85 Интерфейс истории изменений  
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14. ВЫХОД ИЗ СИСТЕМЫ 

 Для завершения работы с Системой в левом нижнем углу нажмите кнопку «Выход» 

(Рисунок 86). 

 

Рисунок 86 Выход из Системы 
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15. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

В Таблице приведены возможные ошибки, их описание и требуемые действия 

пользователя при возникновении ошибки. 

Ошибка Описание ошибки Требуемые действия 

пользователя при 

возникновении ошибки 

Проверьте валидность 

данных; 

Ошибка данных 

 Нажмите ctrl+F5, повторите 

действия. В случае, если ошибка 

повторяется, обратитесь в 

техническую поддержку.  

Сервер не найден. 

Невозможно 

отобразить страницу. 

Возможны проблемы с 

Сетью. 

Для устранения проблем с сетью 

следует обратиться к 

сотруднику подразделения 

технической поддержки. 

Нет электропитания 

рабочей станции или 

произошел сбой в 

электропитании. 

Рабочая станция 

отключилась или 

перезагрузилась. 

Следует перезагрузить рабочую 

станцию. 

В случае возникновения ошибок при работе, не описанных в Таблице, необходимо 

обращаться в службу технической поддержки. 
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16. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ 

 Для успешного освоения работы с веб-приложением необходимо иметь навыки 

работы с компьютером, в частности работы навыки работы в сети Интернет, и изучить 

эксплуатационную документацию. 

 

 


