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1 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1 Назначение 

Программный комплекс ведения федерального регистра медицинских работников (далее – 

Система) предназначен для сбора, хранения и обработки данных учета медицинского персонала 

субъектов Российской Федерации, а также мониторинга и контроля распределения и перемещений 

медицинского персонала. 

1.2 Функции 

Подсистема ведения федерального регистра медицинских работников должна обеспечивать 

выполнение следующих функций: 

− сбор, накопление, хранение и обработка данных учета медицинского персонала субъектов 

Российской Федерации с использованием средств формально-логического контроля и 

электронной цифровой подписью (далее ЭЦП) в режиме on-line: 

− персональные данные медицинского работника; 

− данные об образовании; 

− данные о повышении квалификации; 

− сведения о местах работы. 

− сбор, накопление, хранение и обработка данных штатного расписания медицинской 

организации (далее МО) субъектов Российской Федерации с использованием средств 

формально-логического контроля и ЭЦП в режиме on-line;  

− интеграция на уровне данных с информационными системами органов управления 

здравоохранением субъектов Российской Федерации (импорт данных медицинского 

персонала и штатного расписания при помощи xml шаблонов загрузки данных); 

− формирование отчетных форм; 

− аналитическая поддержка процессов мониторинга образования медицинского персонала, 

штатного расписания МО и наполняемости регистра в табличном и графическом виде; 

− поиск медицинского персонала и штатного расписания по ключевым полям регистра.   

1.3 Условия, при соблюдении (выполнении, наступлении) которых обеспечивается 

применение Системы 

Для обеспечения применения Системы необходимо наличие следующих минимальных 

технических средств: 

 IBM-совместимый персональный компьютер, с процессором с тактовой частотой 

процессора 1 ГГц и выше; 

 512 Мб ОЗУ; 

 операционная система Windows XP/7/8; 
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 установленный программный комплекс .NET Framework версии 4.0 и выше. 

Рекомендуемые технические средства: 

 персональный компьютер с процессором с тактовой частотой процессора 2 ГГц и выше; 

 1 Гб ОЗУ; 

 операционная система Windows 7/8.1; 

 установленный программный комплекс .NET Framework версии 4.0 и выше. 

Системные программные средства, необходимые для работы с Системой, должны быть 

представлены лицензионной локализованной версией системного программного обеспечения. 
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2 ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

2.1 Установка системы 

Для установки Системы необходимо запустить установочный файл setup.exe. В открывшемся 

окне необходимо нажать кнопку «Далее». В открывшемся окне мастера установки необходимо нажать 

кнопку «Далее» (Рисунок 1). 

 

Рисунок 1. Мастер установки 

В следующем окне необходимо выбрать папку для установки системы и нажать кнопку 

«Установить» (Рисунок 2). 
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Рисунок 2. Установка системы 

После окончания установки откроется окно подтверждения установки, в котором необходимо 

нажать кнопку «Готово» (Рисунок 3). 

 

Рисунок 3. Подтверждение установки 
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После закрытия окна на рабочем столе появится значок Системы (Рисунок 4). 

 

 

Рисунок 4. Значок Системы 

2.2 Порядок загрузки данных и программ 

2.2.1 Вход в систему 

Для успешного входа в Систему необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши по значку 

Системы (Рисунок 4). При входе в Систему в открывшемся окне авторизации ввести имя пользователя 

и пароль в полях «Имя» и «Пароль» и нажать кнопку «Войти» (Рисунок 5). Имя пользователя по 

умолчанию – user, пароль по умолчанию – user. 

 

Рисунок 5. Авторизация 

Если авторизация и загрузка данных системы прошла успешно, откроется стартовая страница 

Системы (Рисунок 6). 
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Рисунок 6. Стартовая страница Системы 

2.2.2 Выход из системы 

Для корректного завершения работы с Системой необходимо нажать  или нажать на 

кнопку «Выход», расположенную в правом верхнем углу окна Системы. 

2.3 Общие правила внесения данных 

2.3.1 Элементы управления 

При вводе данных в Систему, используются следующие элементы управления: 

− переключатель ( ); 

− поле даты ( ); 

− числовое поле ввода ( ); 

− список ( ); 

− поле ввода ( ); 
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2.3.2 Выбор элемента из списка 

Для выбора элемента из списка необходимо нажать на значок . Откроется окно списка 

(Рисунок 7). 

 

Рисунок 7. Окно списка 

Выбор элемента списка осуществляется двойным кликом левой кнопки мыши по искомому 

элементу, либо одним кликом по элементу и нажатием кнопки «Выбрать». Для быстрого поиска 

элемента списка можно воспользоваться полем для поиска элемента введя в него часть слова или слово 

целиком.  В окне отобразится список, удовлетворяющий критерию поиска (Рисунок 8). 
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Рисунок 8. Быстрый поиск элемента 

2.3.3 Ввод даты 

Для ввода даты необходимо активировать поле ввода даты установив курсор в поле. Далее 

следует нажать на иконку календаря справа от поля ввода ( ). Откроется календарь, в котором 

необходимо выбрать искомую дату. Месяц изменяется путем нажатия на стрелки  или , а для 

изменения года необходимо нажать левой кнопкой мыши по названию месяца и воспользоваться 

стрелками. 

Допускается также текстовый ввод даты. Для этого необходимо ввести дату с ведущими 

нулями, либо воспользоваться разделитем-точкой. Например, чтобы ввести дату 1 августа 2014 года 

можно ввести с клавиатуры «01082014» или «1.8.2014». 

Кроме того, если после ввода дня и месяца нажать клавишу «Enter», дата будет дополнена 

текущим годом. Если необходимо ввести год, отличный от текущего, достаточно ввести последние две 

цифры:  

− для чисел 00-18 год будет дополнен до значения 2000-2018 соответственно. 

− для чисел 19 и 20 автодополнения не будет, т.к. с этих чисел начинаются года 20 и 21 века. 

− для чисел 21-99 год будет дополнен до 1921-1999 соответственно. 
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3 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

3.1 Описание всех выполняемых функций, задач, комплексов задач, процедур 

Система обеспечивает ведение федерального регистра медицинских работников по следующим 

функциям: 

− персональные данные медицинского работника; 

− данные об образовании; 

− данные о повышении квалификации; 

− сведения об предыдущих местах работы. 

3.2 Описание операций технологического процесса обработки данных, необходимых 

для выполнения функций, комплексов задач (задач), процедур 

3.2.1 Меню Системы 

Меню Системы расположено в верхней части окна Системы и состоит из кнопок: 

− настройки; 

− аналитика; 

− помощь; 

− о программе; 

− выход. 

3.2.1.1 Настройки 

Для изменения данных пользователя или параметров работы Системы необходимо зайти в 

раздел «Настройки» главного меню (Рисунок 9). 
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Рисунок 9. Настройки Системы 

Откроется окно с вкладками «Информация о пользователе» и «Настройки соединения». 

Вкладка «Пользователь» содержит Ф.И.О. и должность ответственного лица, работающего с 

регистром, наименование и уникальный идентификатор медицинского учреждения, к которому 

привязан данный пользователь. Так же на данной вкладке можно сменить пароль для текущего 

пользователя, нажав на кнопку «Изменить пароль». Уникальный идентификатор медицинского 

учреждения можно узнать из программного комплекса по ведению паспортов медицинских 

учреждений (http://pmu.rosminzdrav.ru/) или с помощью реестра нормативно-справочной информации 

системы здравоохранения, социального развития и трудовых отношений (http://nsi.rosminzdrav.ru/; 

справочник: http://nsi.rosminzdrav.ru/index.php?show=reestr_view&ref_oid=1.2.643.5.1.13.2.1.1.178) 

Вкладка «Настройки соединения» содержит информацию о подключении к сервису интеграции 

(Рисунок 10).  

http://pmu.rosminzdrav.ru/
http://nsi.rosminzdrav.ru/
http://nsi.rosminzdrav.ru/index.php?show=reestr_view&ref_oid=1.2.643.5.1.13.2.1.1.178
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Рисунок 10. Настройки соединения 

 

На данной вкладке можно включить или отключить автоматическое обновление Системы, 

ввести настройки прокси-сервера (если используется). С помощью кнопок «Тест соединения с ЦХД» 

и «Тест соединения с сервисом автоматического обновления» можно проверить корректность 

установленных параметров соединения. В случае, если настройки корректны в результате каждого 

теста (после нажатия на кнопку запустится соответствующий тест) Система должна вывести 

всплывающее окно с сообщением об успешно установленном соединении (Рисунок 11). 

 

Рисунок 11. Сообщение об успешно установленном соединении 

3.2.1.2 Аналитика 

После нажатия на ссылку «Аналитика» откроется окно отчетности. В Системе формируется 2 
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вида отчетов: 

− список сотрудников; 

− соответствие должностных ставок. 

Окно отчета «Список сотрудников» содержит список сотрудников в виде таблицы, список 

«Условия МП», кнопки «Обновить», «Сбросить», «Экспорт в Excel», «Предварительный просмотр» и 

«Печать» и флаг «Скрыть уволенных сотрудников» (Рисунок 12). 

 

Рисунок 12. Аналитика. Список сотрудников 

Для отображения сотрудников, работающих по определенным условиям медицинской помощи, 

необходимо выбрать искомое в выпадающем списке «Условия МП». 

Для отображения в таблице всех сотрудников, кроме уволенных, необходимо установить флаг 

«Скрыть уволенных сотрудников» и нажать кнопку «Обновить». Для отображения всех сотрудников 

необходимо нажать кнопку «Очистить». 

Для экспорта в файл формата Excel отображаемых в таблице данных необходимо нажать кнопку 

«Экспорт в Excel». 

С помощью кнопки «Предварительный просмотр» можно оценить расположение таблицы на 

листе при печати. 

Для отправки на печать отображаемых в таблице данных необходимо нажать кнопку «Печать». 

Окно отчета «Соответствие должностных ставок» содержит список ставок по штатному 

расписанию и фактически занятых ставок (Рисунок 13). 
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Рисунок 13. Аналитика. Соответствие должностных ставок 

Для экспорта в файл формата Excel отображаемых в таблице данных необходимо нажать кнопку 

«Экспорт в Excel». 

С помощью кнопки «Предварительный просмотр» можно оценить расположение таблицы на 

листе при печати. 

Для отправки на печать отображаемых в таблице данных необходимо нажать кнопку «Печать». 

3.2.1.3 Помощь 

При нажатии на ссылку «Помощь» открывается данное руководство. 

3.2.1.4 О программе 

При нажатии ссылки «О программе» откроется окно с данными о названии Системы, ее версии 

и контактными данными Службы технической поддержки. 

3.2.2 Поиск 

Для поиска сотрудника или нескольких сотрудников необходимо ввести искомые данные в 

поля, расположенные в области «Параметры поиска» (Рисунок 14). 

 

Рисунок 14. Параметры поиска 
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В поле «ФИО» можно ввести часть или полностью ФИО сотрудника. В поле «СНИЛС» 

необходимо ввести полностью СНИЛС искомого сотрудника. Для поиска сотрудников по 

подразделению и/или занимаемой должности необходимо выбрать соответствующий элемент из 

списка «Подразделение» и/или «Сотрудник» соответственно. Так же можно выбрать сотрудников по 

дате начала и/или окончания записи изменения трудовых отношений введя соответствующие даты в 

поля для ввода дат «Дата начала записи» и «Дата окончания записи». 

Для расширенного поиска необходимо нажать на кнопку «Р. поиск» и в открывшемся окне 

установить искомые дополнительные параметры (Рисунок 15). 

 

Рисунок 15. Расширенный поиск 

 

После установки всех искомых параметров поиска для отображения результата в таблице 

необходимо нажать кнопку «Найти». 

Для очистки параметров поиска и отображения всех сотрудников в таблице необходимо нажать 

кнопку «Очистить». 

Для сортировки данных в таблице по возрастанию или убыванию необходимо кликнуть левой 

кнопкой мыши по шапке искомого столбца. 
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3.2.3 Новая карточка 

Для ввода данных сотрудника необходимо нажать кнопку «Новая карточка». После нажатия 

откроется окно с вкладками (Рисунок 16): 

− основные сведения; 

− документы; 

− адрес; 

− расширенные сведения; 

− награды. 

 

Рисунок 16. Карточка сотрудника. Основные сведения 

Здесь и далее на формах ввода данных реализована проверка корректности вводимых данных: 

при вводе некорректных данных поле ввода обводится красной рамкой. Чтобы увидеть всплывающую 

подсказку, необходимо навести курсор на красный треугольник в правом верхнем углу красной рамки 

(Рисунок 17). 
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Рисунок 17. Всплывающая подсказка 

3.2.3.1 Основные сведения 

В данной вкладке (Рисунок 16) необходимо внести основные данные о медицинском работнике 

фамилия, имя, отчество, даты рождения и смерти, пол. 

3.2.3.2 Документ 

Вкладка «Документ» содержит поля для ввода данных о документе, удостоверяющем личность 

медицинского работника, а также данные о СНИЛС, ИНН и табельном номере (Рисунок 18). 
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Рисунок 18. Карточка сотрудника. Документ 

 

3.2.3.3 Адрес 

Вкладка «Адрес» содержит таблицу адресов сотрудника, кнопки «Создать» и «Удалить», 

списки «Адрес» и «Тип регистрации», поле для ввода даты «Дата регистрации» и поля для ввода 

«Улица», «Дом», «Корпус», «Строение», «Квартира», «Индекс» (Рисунок 19). 
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Рисунок 19. Карточка сотрудника. Адрес 

Для внесения адреса необходимо нажать кнопку «Создать» и внести данные в активированные 

ниже поля. 

Списки «Адрес» построены на основании уровней классификатора адресов Российской 

Федерации (КЛАДР). 

Почтовый индекс заполняется автоматически в соответствии с классификатором адресов 

Российской Федерации (КЛАДР) после заполнения полей «Адрес». 

В таблице может быть внесено несколько адресов. 

Для удаления адреса необходимо выделить искомую строку в таблице и нажать кнопку 

«Удалить». 

3.2.3.4 Расширенные сведения 

Вкладка «Расширенные сведения» содержит поля для внесения расширенных данных о 

медицинском работнике: номер телефона, семейное положение, гражданство, наличие личного 

автомобиля, наличие детей младше 16 лет (Рисунок 20). 
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Рисунок 20. Карточка сотрудника. Расширенные сведения 

3.2.3.5 Награды 

Вкладка «Награды» содержит таблицу, кнопки «Создать» и «Удалить», поля для ввода номера 

и названия награды и поле для ввода даты награждения (). 

Работа с таблицей описана выше в данном разделе. 

После заполнения всех вкладок необходимо нажать кнопку «Сохранить» для сохранения 

данных или кнопку «Отмена» - для отмены. 
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Рисунок 21. Карточка сотрудника. Награды 

3.2.3.6 Статусы 

Система анализирует введенную информацию о сотрудниках, в соответствии с которой 

присваивает им статусы. Всего в Системе существует 5 различных статусов: 

 - статус по умолчанию для работающих сотрудников; 

 - статус присваивается, если есть определенные замечания к введенным данным. Например, 

такой статус присваивается сотруднику с просроченным повышением квалификации; 

 - статус присваивается сотруднику, у которого не заполнено личное дело; 

 - статус присваивается сотруднику, у которого все записи личного дела закрыты (уволенный 

сотрудник); 

 - статус присваивается временно не работающему сотруднику, у которого есть действующие 

записи в разделе «Невыплаты». 

3.2.4 Личное дело 

При нажатии кнопки «Личное дело» ( ), расположенной в столбце «Редактирование» 

таблицы сотрудников, откроется окно с данными о личном деле медицинского сотрудника. Для начала 
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заполнения данных необходимо нажать кнопку «Создать» в верхней части окна, после чего 

отобразятся вкладки (Рисунок 22): 

− основные сведения; 

− дополнительные сведения; 

− ставка. 

При заполнении личного дела сотрудника Система предложит только те должности, которые 

есть в штатном расписании медицинской организации, поэтому перед заполнением личного дела 

рекомендуется убедиться в корректности заполнения штатного расписания. Подробнее внесение 

данных в штатное расписание описано в разделе 3.2.12. 

 

Рисунок 22. Личное дело. Основные сведения 

Для удаления данных из таблицы необходимо выделить искомую строку в таблице и нажать 

кнопку «Удалить». Для сохранения внесенных и/или редактированных данных необходимо нажать 

кнопку «Сохранить», для отмены – кнопку «Отменить». 

3.2.4.1 Основные сведения 

В данной вкладке необходимо внести следующие данные: вид должности, должность и тип 

записи о принятии на должность и снятия с нее, даты начала и окончания трудовых отношений, 

информация о приказах на принятие и снятие с должности (Рисунок 22). 
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При переводе сотрудника на новую должность предыдущую запись необходимо закрыть, а 

затем создать новую. 

3.2.4.2 Дополнительные сведения 

Данная вкладка содержит поля для внесения информации о режиме работы, отношении к 

военной службе, названии и типе подразделения, виде и условии МП и численности прикрепленного 

населения в количестве человек (Рисунок 23).  

 

Рисунок 23. Личное дело. Дополнительные сведения 

В поле «Организация» автоматически проставляется организация, к которой прикреплен 

пользователь. 

3.2.4.3 Ставка 

В данной вкладке необходимо внести информацию о типе занимаемой должности и количестве 

ставок (Рисунок 24). 
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Рисунок 24. Личное дело. Ставка 

3.2.4.4 Декретный отпуск и отпуск по уходу за ребенком 

При уходе медицинского работника в декретный отпуск, отпуск по уходу за ребенком или уход 

в отпуск, когда ставку будет занимать временный сотрудник, запись в личном деле медицинского 

работника заполняется с рядом особенностей, изложенных в данном разделе. 

При создании записи в личном деле медицинского работника запись о приеме на работу должна 

оставаться открытой. 

Для отражения в системе декретного отпуска или отпуска по уходу за ребенком в личном деле 

следует выбрать текущую должность работника и нажать кнопку «Копировать». Все дальнейшие 

действия следует производить с копией записи в личном деле. Далее в скопированной записи занести 

следующую информацию:  

− в поле «Тип начала записи» - значение «Движение кадров внутри организации»;  

− в поле «Дата начала записи» занести дату начала декретного отпуска или отпуска по уходу 

за ребенком;  

− в поле «№ приказа начала записи» - номер соответствующего приказа; 

− в поле «Движение кадров внутри организации (Начало)» выбрать значение «Уход в 

декретный отпуск» или «Уход в отпуск по уходу за ребенком» 
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По окончании декретного отпуска или отпуска по уходу за ребенком в скопированную запись 

личного дела необходимо внести следующую информацию (Рисунок 25): 

− в поле «Тип окончания записи» занести значение «Движение кадров внутри организации»; 

− в поле «Дата окончания записи» занести дату выхода из декретного отпуска или отпуска по 

уходу за ребенком; 

− в поле «№ приказа окончания записи» внести номер соответствующего приказа; 

− в поле «Движение кадров внутри организации (Окончание)» выбрать значение «Выход из 

декретного отпуска» или «Выход из отпуска по уходу за ребенка». 

 

Рисунок 25. Личное дело. Отпуск по уходу за ребенком 

3.2.5 Образование 

При нажатии кнопки «Образование» ( ), расположенной в столбце «Редактирование» 

таблицы сотрудников, открывается окно с данными об образовании медицинского сотрудника со 

следующими вкладками (Рисунок 26): 

− специальность по диплому; 

− переподготовка; 

− послевузовское образование; 

− повышение квалификации; 



 28 

 

− квалификационная категория;  

− специальность по сертификату специалиста. 

 

Рисунок 26. Образование. Специальность по диплому 

Для заполнения таблиц во вкладках необходимо активировать поля, расположенные ниже 

таблицы, нажав кнопку «Создать». 

Для удаления данных из таблицы необходимо выделить искомую строку в таблице и нажать 

кнопку «Удалить». 

Для сохранения внесенных и/или редактированных данных необходимо нажать кнопку 

«Сохранить», для отмены – кнопку «Отменить». 

3.2.5.1 Специальность по диплому 

Вкладка «Специальность по диплому» состоит из таблицы с кнопками «Создать» и «Удалить» 

и полями для ввода данных об образовании по диплому: учебное заведение, специальность и тип 

образования, информация о годе окончания учебного заведения, серия и номер диплома (Рисунок 26). 
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3.2.5.2 Специальность по сертификату специалиста 

Данная вкладка состоит из таблицы с кнопками «Создать» и «Удалить» и полями для ввода 

данных о сертификате специалиста: учебное заведение, дата получения сертификата, серия и номер 

сертификата, специальность (Рисунок 27). 

 

Рисунок 27. Образование. Специальность по сертификату специалиста 

3.2.5.3 Послевузовское образование 

Данная вкладка содержит таблицу с кнопками «Создать» и «Удалить» и полями для ввода 

информации о послевузовском образовании медицинского работника: базовая организация, тип 

образования, ученая степень и специальность, даты о начале и окончании прохождения 

послевузовского образования и дата получения документа, серия и номер диплома, отметка о целевом 

наборе (Рисунок 28). 
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Рисунок 28. Образование. Послевузовское образование 

3.2.5.4 Профессиональная переподготовка 

Данная вкладка содержит таблицу с кнопками «Создать» и «Удалить» и полями для ввода 

информации о пройденных курсах переподготовки: учебное заведение, год прохождения курсов 

переподготовки, количество часов, серия и номер документа подтверждающих прохождение курсов и 

специальность (Рисунок 29). 
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Рисунок 29. Образование. Профессиональная переподготовка 

3.2.5.5 Повышение квалификации 

Данная вкладка содержит таблицу с кнопками «Создать» и «Удалить» и полями для ввода 

информации о повышении квалификации медицинского работника: учебное заведение и 

специальность, данные о цикле, количество часов, год прохождения образования, серию и номер 

удостоверения, дату получения удостоверения (Рисунок 30). 
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Рисунок 30. Образование. Повышение квалификации 

3.2.5.6 Квалификационная категория 

 Данная вкладка содержит таблицу с кнопками «Создать» и «Удалить» и полями для ввода 

информации о категории медицинского сотрудника: категория и специальность, год присвоения 

категории (Рисунок 31). 
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Рисунок 31. Образование. Квалификационная категория 

3.2.6 Невыплаты 

При переходе кнопки «Невыплаты» ( ), расположенной в столбце «Редактирование» 

таблицы сотрудников, открывается окно с данными о невыплатах со следующими вкладками (Рисунок 

32): 

− невыплаты; 

− отпуска и командировки; 

− фактически отработанное время. 
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Рисунок 32. Невыплаты 

Для заполнения таблиц во вкладках необходимо активировать поля, расположенные ниже 

таблицы, нажав кнопку «Создать». 

Для удаления данных из таблицы необходимо выделить искомую строку в таблице и нажать 

кнопку «Удалить». 

Для сохранения внесенных и/или редактированных данных необходимо нажать кнопку 

«Сохранить», для отмены – кнопку «Отменить». 

3.2.6.1 Невыплаты 

Вкладка «Невыплаты» состоит из таблицы с кнопками «Создать» и «Удалить» и полями для 

ввода данных о невыплатах: причина, дата начала и дата окончания (Рисунок 32). 

3.2.6.2 Отпуска и командировки 

Вкладка «Отпуска и командировки» состоит из таблицы с кнопками «Создать» и «Удалить» и 

полями для ввода данных об отпусках и командировках: тип, дата начала и дата окончания (Рисунок 

33). 
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Рисунок 33. Невыплаты. Отпуска и командировки 

3.2.6.3 Фактически отработанное время 

Вкладка «Фактически отработанное время» состоит из таблицы с кнопками «Создать» и 

«Удалить» и полями для ввода данных: дата начала, дата окончания и количество часов (Рисунок 34). 
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Рисунок 34. Невыплаты. Фактически отработанное время 

3.2.7 Удаление сотрудника 

Для удаления информации о сотруднике из регистра необходимо в таблице выделить искомую 

строку и нажать кнопку «Удалить». 

3.2.8 Архивация и восстановление данных о сотрудниках 

Для перемещения данных одного или нескольких сотрудников в архив необходимо выделить 

искомых сотрудников в таблице и нажать кнопку «В архив». 

Далее появится запрос на подтверждение перемещения выбранных сотрудников в архив, затем 

– сообщение об успешном перенесении записей в архив. 

Для восстановления сотрудников из архива необходимо зайти в раздел «Импорт» и 

импортировать их из источника данных «Архив». Вся работа с архивом аналогична работе с другими 

источниками данных и описана в разделе 3.2.10. 

3.2.9 Экспорт 

Для экспорта сотрудников необходимо нажать кнопку «Экспорт» и в открывшемся окне 
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«Экспорт регистра» установить необходимые параметры (Рисунок 35). 

 

Рисунок 35. Экспорт 

Для экспорта за какой-либо период необходимо установить переключатель в положение 

«Записи, измененные за период», после чего активируются поля ввода дат «с» и «по», в которые 

необходимо ввести начальную и конечную дату периода ввода данных. 

По умолчанию файл экспортируется с расширением .xml. Для экспорта данных в Excel 

необходимо установить переключатель в положение «xls». 

Для экспорта в файл формата xml доступен флаг «Разбить»: при выборе этой опции данные 

выгружаются в несколько файлов размером не более 7 МБ. 

Для исключения персональных данных из результатов экспорта предназначена опция 

«Обезличить результат экспорта». В службу технической поддержки следует передавать только 

обезличенные данные. 

3.2.10 Импорт 

Для импорта данных сотрудников необходимо нажать на кнопку «Импорт». Откроется окно с 

областями: «Источники данных», где отображается перечень копий внешних источников (файлов), 

которые ранее были импортированы в систему; «Основное хранилище», где отображается текущий 

регистр сотрудников; «Внешний источник», где отображается список сотрудников из выбранного в 

области «Источники данных» файла (Рисунок 36). 
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Рисунок 36. Импорт 

Для подключения нового источника необходимо нажать кнопку «Создать» и в открывшемся 

окне указать формат файла с помощью переключателя, путь к файлу и нажать кнопку «Открыть». 

Далее в области «Источники данных» отобразится копия внешнего источника данных, а в области 

«Внешний источник» - список сотрудников в данном файле. 

Для сохранения в основном хранилище данных всех сотрудников из источника необходимо 

нажать кнопку . Для сохранения части импортируемых сотрудников необходимо установить флаг 

у искомых сотрудников и нажать кнопку . 

Данные по медицинским сотрудникам во внешнем источнике могут содержать ошибки или 

пустые значения обязательных полей. Данные по этим медицинским сотрудникам признаются 

невалидными, рядом с фамилией именем и отчеством сотрудника во внешнем источнике появляется 

пиктограмма . Импортировать такие записи можно только при включенной опции «Разрешить 

импорт невалидных данных». 

3.2.11 Печать 

Для отправки на печать данных сотрудника необходимо выделить искомую строку в таблице 

(только одну) и нажать кнопку «Печать». 
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3.2.12 Штатное расписание 

Для работы со штатным расписанием необходимо нажать кнопку «Штатное расписание». 

Откроется окно с таблицей, полями для заполнения штатного расписания, кнопками для создания и 

удаления записей штатного расписания и кнопок для экспорта и импорта (Рисунок 37). 

 

Рисунок 37. Штатное расписание. 

В штатном расписании не может быть две и более записи с одинаковыми значениями полей 

«Полное название типа подразделения», «Название подразделения», «Должность». 

Для сортировки данных в таблице по возрастанию или убыванию необходимо кликнуть левой 

кнопкой мыши по шапке искомого столбца. После чего появится справа от названия столбца 

соответствующий знак:  - сортировка по возрастанию,  - сортировка по убыванию. 

Для создания новой записи штатного расписания необходимо нажать кнопку «Создать» и 

внести необходимые данные: тип подразделения и должность выбрать из списков «Тип 

подразделения» и «Должность» соответственно, в поле «Название подразделения» ввести название, в 

числовое поле «Количество штатных единиц» ввести количество единиц штатного расписания 

занимаемой должности в данном подразделении. При необходимости в поле «Комментарий» можно 

внести дополнительные сведения. Далее необходимо нажать кнопку «Сохранить» для сохранения 

внесенных данных. 
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Для удаления записи штатного расписания необходимо выделить искомую строку в таблице и 

нажать кнопку «Удалить». 

Для экспорта штатного расписания необходимо нажать кнопку «Экспорт в XML» или «Экспорт 

в Excel» в зависимости от нужного формата и в открывшемся окне указать путь для сохранения файла.  

Для импорта штатного расписания необходимо нажать кнопку «Импорт» и в открывшемся окне 

указать файл для импорта. При импорте штатного расписания все существующие в системе записи 

будут удалены. 

3.2.13 Колонки 

Для изменения отображаемых в таблице колонок необходимо нажать кнопку «Колонки» и в 

открывшемся окне выделить искомое и нажать соответствующие кнопки (Рисунок 38): 

 - добавить столбец; 

 - удалить столбец; 

 - добавить все; 

 - удалить все; 

 - переименовать колонку; 

 - установить столбцы по умолчанию. 
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Рисунок 38. Колонки 

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить», для отмены – 

кнопку «Отмена». 

При последующих открытиях системы внесенные изменения сохраняются. Так же данные 

изменения сохраняются при экспорте регистра. 

3.2.14 Экспорт в ЦХД 

Для экспорта записей из Системы в центральное хранилище данных (ЦХД) необходимо нажать 

кнопку «Экспорт в ЦХД». В открывшемся окне можно выбрать набор записей для экспорта: можно 

экспортировать все записи из Системы; только выделенную запись; записи, измененные за 

определенный период; результаты поиска или определенные записи по их номерам (Рисунок 39. 

Экспорт в ЦХД). 
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Рисунок 39. Экспорт в ЦХД 

Экспорт данных в ЦХД возможен только в случае, если настроено подключение к сервису 

интеграции. 

3.2.15 Резервное копирование 

Чтобы открыть окно настроек резервного копирования следует нажать на пиктограмму , 

расположенную в нижнем правом углу Системы. В открывшемся окне можно выбрать периодичность 

автоматического резервного копирования, создать резервную копию вручную и восстановить данные 

из резервной копии (Рисунок 40). 

 

Рисунок 40. Резервное копирование 
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3.2.16 Автоматическое обновление 

Если в настройках системы включено автоматическое обновление, то при выходе новой версии 

Системы в верхней части окна появится соответствующее уведомление (Рисунок 41). 

 

Рисунок 41. Уведомление о выходе новой версии 

При наведении курсора на уведомление появится всплывающая подсказка с номером версии и 

кратким описанием функционала предлагаемого обновления. Для запуска обновления необходимо 

кликнуть по уведомлению и подтвердить свое желание обновить Систему. 

3.2.17 Утилиты 

При нажатии на пиктограмму , расположенную в нижнем правом углу Системы, открывается 

раздел «Утилиты» (Рисунок 42). 

 

Рисунок 42. Утилиты 

С помощью утилиты импорта из старой версии можно перенести данные из предыдущей версии 

Системы. Утилита попробует найти файлы старой версии Системы и предложит автоматически 

перенести данные оттуда (Рисунок 43).  
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Рисунок 43. Импорт из старой версии 

Если необходимо перенести данные вручную, в диалоговом окне следует нажать кнопку «Нет» 

и указать файл Data.dat. Для успешного импорта файлы employee.xml и staff.xml должны находиться в 

той же папке, что и файл Data.dat. Чтобы произошел импорт архивных записей из старой версии 

необходимо наличие файла archive.dat в той же папке, что и файл Data.dat, для импорта основных 

данных наличие этого файла не обязательно. 
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4 ТЕХНИЧЕСКАЯ ПОДДЕРЖКА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

4.1 Действия при аварийных ситуациях 

В случае возникновения аварийных ситуаций, связанных с Системой, необходимо обратиться в 

службу технической поддержки пользователей (далее – СТП). 

4.2 Контактная информация 

Телефон СТП 8-800-500-74-78 

Адрес электронной почты egisz@rt-eu.ru 

Официальный сайт  ЕГИСЗ.РФ 

 

4.3 Порядок обращения в службу технической поддержки 

При обращении в СТП пользователь должен сообщить следующие сведения: 

1. Название Системы, по поводу которой происходит обращение в СТП; 

2. ФИО; 

3. Субъект РФ; 

4. Организация; 

5. Контактный телефон; 

6. Адрес электронной почты (если есть); 

7. Ваш вопрос/предложение/замечание/сообщение об ошибке. 

4.4 Создание снимков экрана – «скриншотов» 

Для того чтобы сделать снимок экрана Системы с ошибкой необходимо выполнить следующие 

действия: 

1. Сделать копию экрана с ошибкой, при помощи клавиши «PrtScr» на клавиатуре; 

2. Создать документ Microsoft Word; 

3. При помощи пункта меню «Правка – Вставить» добавить изображение с ошибкой в 

документ; 

4. Под изображением написать комментарий, описывающий действия, в результате 

которых возникла ошибка; 

5. Сохранить и отправить на электронную почту технической поддержке созданный 

документ. 

 

mailto:egisz@rt-eu.ru
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