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[bookmark: _Toc142916050][bookmark: _Toc194075156]1. Вход в АИС «АТТЕСТАЦИЯ УЛ»
Для запуска Автоматизированной информационной системы организации и проведения процедуры аттестации уполномоченных лиц производителей лекарственных средств (далее – АИС «Аттестация УЛ», система) используется браузер, установленный на рабочем месте пользователя. В адресной строке вводится адрес входа в АИС «Аттестация УЛ» (http://attul.e-health.by/).
После загрузки системы пользователю открывается входная страница АИС «Аттестация УЛ» (Рисунок 1.1).
 [image: ]
[bookmark: _Ref142561041]Рисунок 1.1
Для входа в личный кабинет пользователю необходимо нажать на кнопку «Войти», которая находится в правом верхнем углу страницы. После этого откроется окно для авторизации (Рисунок 1.2).
 [image: ]
Рисунок 1.2
[bookmark: _Hlk143680812]Авторизация пользователя происходит методом двухфакторной аутентификации посредством использования уникального логина и пароля с применением дополнительного кода, полученного посредством оповещения, направленного на электронную почту пользователя для текущей сессии доступа. 
В поля «Логин» и «Пароль» необходимо ввести логин и пароль, полученный от ГУ «Республиканский научно-практический центр медицинских технологий, информатизации, управления и экономики здравоохранения» (далее – РНПЦ МТ). Далее необходимо нажать на кнопку «Войти» (Рисунок 1.2). После нажатия на данную кнопку у пользователя открывается окно «Авторизация», в котором необходимо ввести код подтверждения, отправленный на адрес электронной почты пользователя (Рисунок 1.3). При необходимости у пользователя есть возможность отправить код подтверждения повторно, кликнув на кнопку «Отправить ещё раз». После чего в окне «Авторизация» будет отображено, что код подтверждения отправлен (Рисунок 1.4).
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[bookmark: _Ref142561061]Рисунок 1.3
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[bookmark: _Ref142561071]Рисунок 1.4
В пустое поле необходимо ввести код, который пришёл на электронную почту пользователю, а затем нажать кнопку «Продолжить» (Рисунок 1.3,1.4).
На экране открывается главная страница автоматизированного рабочего места (далее – АРМ) системы, соответствующего роли пользователя.
[bookmark: _Toc194075157]3. АРМ Заявителя
Главная страница АРМ «Заявитель» приведена на Рисунке 3.1.
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Рисунок 3.1
[bookmark: _Toc194075158]3.1 Меню АРМ Заявителя
Слева на экране отображаются доступные пункты «Меню» (Рисунок 3.2).
[image: ]
Рисунок 3.2
Выбранный пункт «Меню» выделяется зелёным цветом и справа от «Меню» отображается информация, относящаяся к данному пункту.
[bookmark: _Toc142925019][bookmark: _Toc194075159]3.2 Пункт меню «Подача заявления»
В пункте меню «Подача заявления» отображается информация о заявителе (Рисунок 3.3). 
[image: ]
Рисунок 3.3
Контактную информацию можно внести после нажатия кнопки «Редактировать» в поле «Персональные данные» (Рисунок 3.3). После внесения изменений нажмите на кнопку «Сохранить изменения» (Рисунок 3.4). Обратите внимание, что обязательному заполнению подлежат все поля.
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Рисунок 3.4
Прежде, чем отправить данные заявителя на рассмотрение, необходимо заполнить все требуемые сведения:
· регистрационная информация;
· информация по месту работы;
· деятельность УЛ;
· сведения о наличии высшего образования;
· сведения о присвоении квалификационных категорий (при наличии);
· сведения о базовом образовании (12 обязательных предметов);
· сведения о профессиональном образовании.
Для добавления вышеуказанных сведений необходимо нажать соответствующую кнопку «+Добавить …» или «Редактировать» напротив нужного поля (Рисунок 3.5). 

 [image: ]
Рисунок 3.5
На открывшемся после нажатия кнопок «+Добавить …» или «Редактировать» формате необходимо заполнить все необходимые данные и загрузить файлы – электронные копии подтверждающих указанные сведения документов. Возможные типы файлов: docx (MS Word), xlsx (MS Excel), pptx (MS PowerPoint), pdf). Рекомендуемые типы файлов – pdf, docx, xlsx.
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Рисунок 3.6.
На рисунке 3.6 показан формат заполнения раздела «Регистрационная информация». На этом формате необходимо подгрузить обозначенные документы, нажав кнопку «Выберите файл» (если необходимо подгрузить более одного файла данного типа, использовать кнопку «+Добавить еще один файл»). По завершению подгрузки всех необходимых файлов следует нажать кнопку «Сохранить изменения», иначе информация не будет запомнена в системе.
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Рисунок 3.7.

После заполнения «Информации по месту работы» можно подгрузить копии подтверждающих документов: трудовой книжки, лицензии и т.д. Для поиска необходимых файлов на компьютере следует использовать кнопку «Выбрать файлы…». Можно выбрать одновременно несколько файлов.
Для подтверждения загрузки нажмите на кнопку «Загрузить» напротив выбранного файла. В случае, если файл был выбран ошибочно, его можно удалить, с помощью кнопки «Отмена» (если файл еще не загружен) или с помощью кнопки «Удалить» (если файл был загружен). Если все файлы были выбраны верно, можно загрузить сразу все посредством нажатия на кнопку «Загрузить все» (Рисунок 3.7).
Убедившись, что все файлы выбраны верно и загружены, необходимо нажать на кнопку «Сохранить изменения» иначе информация не будет запомнена в системе.
Аналогично заполняется разделы «Сведения о высшем образовании» (рисунок 3.8) и «Деятельность УЛ» (в разделе «Деятельность УЛ» подгрузка файлов не предусмотрена).
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Рисунок 3.8

Некоторые разделы информации о заявителе заполняются в табличном виде. В этом случает информация заполняется в соответствующих графах таблицы. В последней графе, как правило имеется кнопка для загрузки копии подтверждающего документа (см. рис. 3.9-3.11)
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Рисунок 3.9
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Рисунок 3.10

Заполнение раздела «Сведения о базовом образовании (12 обязательных предметов)» имеет некоторые особенности.
При нажатии на кнопку «Редактировать» в данном разделе на экран выводится таблица для заполнения информации о наличии образования по обязательным предметам (Рисунок 3.11.)
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Рисунок 3.11

Если какой-либо из предметов изучен при получении высшего образования и перечислен в приложении к диплому, то в данной строке нужно только поставить «галочку» (в чек-боксе) и заполнить соседнюю графу «Наименование предмета по диплому». В случае же если образование по предмету получено при дополнительном обучении (например, на курсах), то «галочка» не ставится, а заполняются соответствующие графы. Копия подтверждающего документа (справки, сертификата) подгружается после нажатия кнопки «Выберите файл» в последней графе. После внесения всей необходимой информации здесь, как и в других разделах, необходимо сохранить информацию путем нажатия кнопки «Сохранить изменения».
Кнопка «Добавить предмет» может использоваться Заявителями, которые аттестуются на право осуществления обязанностей уполномоченного лица на предприятиях, осуществляющих промышленное производство медицинских газов (допускаются лица, имеющие законченное высшее образование в области физико-технических наук), или на предприятиях, осуществляющих промышленное производство радиофармацевтических лекарственных средств (допускаются лица, имеющие законченное высшее образование в области ядерной физики и радиофизики).
После заполнения всей информации о заявителе необходимо нажать на кнопку «Отправить на рассмотрение» в верхней правой части страницы. После успешной отправки кнопка сменится на уведомление «Отправлено на рассмотрение» (см. Рисунок 3.12). Обратите внимание! После отправки информация становится недоступной для редактирования.
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Рисунок 3.12
При этом отправляется соответствующее сообщение Секретарю аттестационной комиссии (АК). Если информация требует доработки, Секретарь АК «возвращает» пакет документов на доработку с соответствующими комментариями. Те разделы, которые получили замечания, становятся доступными для редактирования. Информацию можно редактировать, заменять (добавлять) копии документов. После завершения исправлений пакет вновь «отправляется» Секретарю АК для повторного рассмотрения (т.е. отправляется соответствующее сообщение).
[bookmark: _Toc142925022][bookmark: _Toc194075160]3.3. Пункт меню «Шаблоны документов»
Пункт меню «Шаблоны документов» предназначен для отображения шаблонов документов, необходимых для прохождения аттестации заявителем. Документы на данной странице доступны для скачивания (Рисунок 3.13).

[image: ]
Рисунок 3.13

[bookmark: _Toc194075161]3.4. Пункт меню «Тестовый контроль знаний»
Пункт меню «Тестовый контроль знаний» предназначен для внесения информации о результатах компьютерного тестового контроля знаний (ТКЗ) после его прохождения. Вносится процент правильных ответов и подгружается копия протокола прохождения тестового контроля знаний. При этом Секретарю АК также направляется соответствующее сообщение на email. На рисунке 3.14 приведен вид отображаемой информации данного пункта меню после завершения ввода данных.
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Рисунок 3.14
[bookmark: _Toc142925023][bookmark: _Toc194075162]3.5 Пункт меню «Результаты аттестации»
Пункт меню «Результаты аттестации» предназначен для отображения документов, формируемых в результате успешной аттестации (Рисунок 3.15): «Свидетельство об аттестации», «Аттестационный лист» (дополненный результатами аттестации и «Приказ Минздрава об аттестации уполномоченного лица».
[image: ]
Рисунок 3.15
[bookmark: _Toc194075163]3.6. Пункт меню «Уведомления»
[bookmark: _Toc142925024]Пункт меню «Уведомления» предназначен для отображения уведомлений направленных пользователю (Рисунок 3.16). На странице предоставлена возможность поиска информации.
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Рисунок 3.16

При получении пользователем нового уведомления вверху экрана АРМа пользователя (любого пункта меню) будет отображаться соответствующее информационное сообщение.
В пункте меню «Уведомления» отображаются все новые уведомления, которые поступили пользователю (Рисунок 3.17). Для переноса уведомления в архив уведомлений необходимо нажать на кнопку «Сделать прочитанным» в выбранном уведомлении.
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Рисунок 3.17
[bookmark: _Toc142916063][bookmark: _Toc194075164]10. Выход из АИС «АТТЕСТАЦИЯ УЛ»
Для выхода из Системы необходимо в правой верхней части экрана нажать на кнопку «Выйти» в правом верхнем углу экрана (Рисунок 10.1).
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[bookmark: _Ref142637495][bookmark: _GoBack]Рисунок 10.1
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