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1 Аннотация 

Настоящий документ представляет собой  описание основных операций, выполняемых 

сотрудником, с правами должностного лица по обработке жалоб в системе ФГИС ДО 

(назначение прав доступа осуществляется администратором ведомства в ЕСИА). 
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2 История изменений документа 

№ Версия 

документа 

Дата 

изменения 

Автор Описание изменения 

1.  1.0 25.12.2014 Автор 

разработки 

документа 

Итоговая версия документа 

2.      

3.      

4.      

Таблица 1 История проведенных изменений в документе 
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3 Порядок входа через ЕСИА 

Для входа в систему ФГИС ДО выполните следующие действия:  

1) Откройте страницу портала Госуслуги (http://do.gosuslugi.ru). На экране отобразится 

страница портала. 

 

Рисунок 1 Страница портала Госуслуги 

2) Нажмите кнопку «Войти». На экране отобразится единое окно авторизации ЕСИА. 

 

Рисунок 2 Единое окно авторизации ЕСИА 

 

3) Введите ваши регистрационные данные.  

http://do.gosuslugi.ru/
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4) Нажмите кнопку "Войти". После загрузки портала на экране отобразится окно входа в 

систему ФГИС ДО. 

 

Рисунок 3 Окно входа в систему ФГИС ДО 

5) Выберите свою учетную запись. После этого на экране отобразится карточка сотрудника 

в системе ФГИС ДО. 
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4 Работа с профилем сотрудника 

Персональные данные сотрудника хранятся в карточке сотрудника на вкладке 

«Мой профиль». 

4.1 Загрузка фото сотрудника 

Чтобы загрузить фото сотрудника, выполните следующие действия: 

1) В карточке сотрудника перейдите на вкладку «Мой профиль». 

 

Рисунок 4 Вкладка «Мой профиль» в карточке сотрудника  

2) Нажмите ссылку «Редактировать» рядом с полем «Фото». На экране откроется форма 

«Редактирование атрибутов». 

3) Выберите файл с фотографией с помощью кнопки «Обзор». Перед тем как добавить 

новый файл с фото, удалите текущий выбранный файл. 

4) Нажмите кнопку «Сохранить». В карточке сотрудника отобразится выбранное фото. 
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Рисунок 5 Вкладка «Мой профиль» с фото сотрудника 

4.2 Выбор избранных услуг 

Чтобы сформировать список избранных услуг, выполните следующие действия. 

1) В карточке сотрудника перейдите на вкладку «Мой профиль». 

2) Нажмите ссылку «Редактировать» в блоке «Избранные услуги». На экране откроется 

форма «Редактирование атрибутов». 

 

Рисунок 6 Окно «Редактирование атрибута» для выбора избранных услуг 

В поле выбора «Список услуг» установите флажки рядом с услугами, которые 

необходимо добавить в избранные, и нажмите кнопку «Сохранить». Ссылка на 

выбранные услуги отобразятся на вкладке «Мой профиль» в блоке «Избранные услуги». 
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5 Порядок работы со списками жалоб 

Список жалоб — основной инструмент работы с жалобами. Номер жалобы в списке 

является ссылкой на карточку жалобы. 

5.1 Просмотр жалоб в карточке сотрудника 

Чтобы просмотреть список жалоб, в карточке текущего сотрудника перейдите на вкладку 

«Жалобы». 

 

Рисунок 7 Список жалоб в карточке сотрудника 

На вкладке «Жалобы» все жалобы распределены по вложенным вкладкам: 

 «Новые»   на вкладке отображается список не распределенных жалоб, 

поступивших в организацию текущего сотрудника. 

 «Мои жалобы»   на вкладке отображается список жалоб, ответственным за 

обработку которых является данный сотрудник. 

 «Моей организации»   на вкладке отображается список жалоб, ответственным за 

обработку которых является организация текущего сотрудника. 

 «Обработанные»   на вкладке отображается список жалоб в статусе «Закрыта», 

обработанных текущим сотрудником. 

 «Созданные»   на вкладке отображается список жалоб, зарегистрированных от 

лица текущего сотрудника. 
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Чтобы перейти на конкретную вкладку, разверните раздел «Жалобы» и выберите 

соответствующий пункт меню. 

5.2 Просмотр жалоб по своей организации 

Чтобы просмотреть список жалобы по своей организации, включая жалобы, поступившие в 

подчиненные организации, в верхнем меню разверните раздел «Жалобы» и выберите пункт «По 

всей организации». На экране отобразится вкладка «Жалобы по всей организации» в карточке 

организации. 

На вкладке «Жалобы по всей организации» все жалобы распределены по двум вложенным 

вкладкам «Открытые жалобы» и «Обработанные жалобы». 

 

Рисунок 8 Вкладка «Жалобы по всей организации» 

 



 

 
11 11 

6 Создание новой жалобы 

Чтобы зарегистрировать жалобу, выполните следующие действия: 

1) Нажмите кнопку "Добавить" в верхней части экрана рядом с логотипом компании. На 

экране откроется список объектов, возможных для добавления. 

 

Рисунок 9 Кнопка «Добавить» для жалобы 

2) Выберите «жалоба». На весь экран развернется форма «Жалоба/Форма добавления». 

 

Рисунок 10 Форма добавления жалобы 

3) Заполните предложенные поля формы добавления жалобы. 

4) Нажмите кнопку "Сохранить". При успешном добавлении форма добавления закроется и 

на экране откроется карточка новой жалобы. 

При нажатии кнопки "Отмена" форма добавления закроется, внесенные изменения 

не сохранятся. На экране отобразится последняя открытая страница. 
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7 Принятие жалобы в ответственность 

Чтобы принять жалобу в свою ответственность, выполните следующие действия: 

1) Откройте список жалоб. 

2) Откройте карточку жалобы в статусе «Ожидает обработки». 

 

Рисунок 11 Карточка жалобы в статусе «Ожидает обработки» 

3) Нажмите кнопку «Принять на обработку». На экране откроется форма «Изменение 

статуса». 

 

Рисунок 12 Форма изменение статуса 

4) Нажмите кнопку «Сохранить». Окно изменения статуса закроется. Карточка жалобы 

обновится. Жалоба перейдет в статус «В обработке». 
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8 Перенаправление жалобы 

Чтобы перенаправить жалобу в другое ведомство, выполните следующие действия: 

1) Откройте список жалоб. 

2) Откройте карточку жалобы в статусе «Ожидает обработки». 

 

Рисунок 13 Карточка жалобы в статусе «Ожидает обработки» 

3) Нажмите кнопку «Перенаправить». На экране откроется форма «Изменение статуса». 
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Рисунок 14 Форма изменение статуса «Ожидает перенаправления» 

4) В поле «Куда перенаправить» выберите название ведомства, которому необходимо 

перенаправить жалобы. 

5) В поле «Руководитель для подписания» выберите руководителя, которые должен 

подписать ЭЦП перенаправление жалобы. 

6) Нажмите кнопку «Сохранить». Окно изменения статуса закроется. Карточка жалобы 

обновится. Жалоба перейдет в статус «Ожидает перенаправления». 
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9 Расписание жалобы 

Чтобы распределить жалобу на обработку в рамках своего ведомства, выполните 

следующие действия: 

1) Откройте список жалоб. 

2) Откройте карточку жалобы в статусе «Ожидает обработки». 

 

Рисунок 15 Карточка жалобы в статусе «Ожидает обработки» 

3) Нажмите кнопку «Расписать». На экране откроется форма «Изменение статуса». 
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Рисунок 16 Форма изменение статуса «Расписана» 

4) В поле «Подразделение для передачи» выберите подразделение в рамках своего 

ведомства. Подразделение выбирается из дерева, в котором отображается иерархия 

организации от вышестоящих подразделений к подчиненным. 

5) Нажмите кнопку «Сохранить». Окно изменения статуса закроется. Карточка жалобы 

обновится. Жалоба перейдет в статус «В обработке». 
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10 Подготовка решения по жалобе 

Чтобы подготовить решение по жалобе, выполните следующие действия: 

1) Откройте список жалоб. 

2) Откройте карточку жалобы в статусе «В обработке». 

 

Рисунок 17 Карточка жалобы в статусе «В обработке» 

3) Нажмите кнопку «Подготовить решение». На экране откроется форма «Изменение 

статуса». 
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Рисунок 18 Форма изменение статуса «Ожидает подтверждения» 

4) В поле «Результат обработки» выберите результат обработки жалобы «Удовлетворена» 

или «Отказ». 

5) В поле «Руководитель для подписания» выберите руководителя, которые должен 

подписать ЭЦП решение по жалобе. 

6) В поле «Текст решения по жалобе» введите текст решения. 

7) Нажмите кнопку «Сохранить». Окно изменения статуса закроется. Карточка жалобы 

обновится. Жалоба перейдет в статус «Ожидает подтверждения». 
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11 Оформление новой статьи базы знаний 

Чтобы добавить новую статью в базу знаний, выполните следующие действия: 

1) Чтобы открыть базу знаний, в верхнем меню выберите пункт «База знаний». На экране 

отобразится вкладка «База знаний». На вкладке представлен список статей базы знаний. 

 

Рисунок 19  Вкладка «База знаний»  

2) Чтобы добавить статью базы знаний, нажмите кнопку "Добавить" в верхней части 

экрана рядом с логотипом компании. На экране откроется список объектов, возможных 

для добавления.  

 

Рисунок 20  Кнопка  «Добавить» статью базы знаний  

3) Выберите пункт «Статья Базы знаний». На экране откроется форма добавления статьи. 
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Рисунок 21  Форма добавления статьи базы знаний  

4) Заполните предложенные поля формы добавления. 

5) Нажмите кнопку «Сохранить». На экране отобразится карточка статьи базы знаний.  

 

Рисунок 22  Карточка статьи базы знаний  

Статья базы знаний подлежит последующей публикации. Публикация статьи базы 

знаний выполняется администратором ОИВ. 

 


