

* В случае получения результата, отличного от описанного в инструкции 
или возникновения ошибки, направить обращение посредством обратной связи в службу технической поддержки ТБД с приложением снимка экрана с результатом ошибки.
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[bookmark: _Toc158821887]

Вы приступаете к проверке компонента «Личный кабинет Реестра повесток». 
Перед началом работы прочтите данную инструкцию до конца!

Компонент «Личный кабинет Реестра повесток» проверяется в ознакомительных целях для отработки модели поведения самого гражданина. Сотрудником Военного комиссариата проводится анализ отображения информации о совершенных действиях в отношении сотрудника (ответственного за военно-учетную работу) в личном кабинете Реестра повесток (далее – ЛК РП), в том числе о загруженных документах.
Проверка проводится на реальных данных.
Проверка на реальных данных позволит Вам ознакомиться с функциональностью ЛК РП.
Обратите внимание, что в данной инструкции собрана информация о ЛК РП.


[bookmark: _Toc177983287]Вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП)
[bookmark: _Toc154071004][bookmark: _Toc157447360][image: ][image: ]Для входа в систему перейти по ссылке https://юл.реестрповесток.рф и нажмите «Войти»

[image: ]
[image: ]
Войдите в личный кабинет Реестра повесток через форму авторизации через Воинский учет в организациях, введите «Телефон / Email / СНИЛС», «Пароль» и нажмите на кнопку «Войти»

[image: ]
1. [bookmark: _Toc177983288]Действия сотрудника для проверки данных об организации 
[image: ] Осуществите вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП).
Результат входа:


[image: ]В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Данные организации» и перейдите в раздел с информацией переданной из «ГосУслуг»

[image: ]Проверьте сведения переданные из «ГосУслуг»
В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Выйти», для выхода из личного кабинета Реестра повесток
[bookmark: _Toc154071008][bookmark: _Toc157447364]
[image: ]
Результатом выхода будет возвращение на стартовую страницу личного кабинета Реестра повесток
[image: ]

2. [bookmark: _Toc177983289]Действия сотрудника по проверке данных в журнале взаимодействий с реестром ВУ – запрос выписки из Журнала взаимодействий
Осуществите вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП).
[image: ]Результат входа:
[image: ]
[image: ]В верхней части экрана нажмите на кнопку «Журнал взаимодействий» и перейдите в раздел с информацией взаимодействий с Реестром ВУ


[image: ] Проверьте информацию в разделе «Журнал взаимодействий с Реестром ВУ»

[image: ]В разделе «Журнал взаимодействий с Реестром ВУ» нажмите кнопку «Запросить выписку», после чего файл будет скачан в клиенте. 
 	Далее в скаченном файле проверьте информацию.
[image: ]В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Выйти», для выхода из личного кабинета Реестра повесток 
	
Результатом выхода будет возвращение на стартовую страницу личного кабинета Реестра повесток 
[image: ]

3. [bookmark: _Toc177983290]Действия сотрудника по загрузке сведений о приеме на работу (увольнении), зачислении в образовательную организацию (отчислении)
Осуществить вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП).
[image: ]Результат входа:

В блоке «Сведения о приеме на работу (увольнении), зачислении в образовательную организацию (отчислении)» по полю «Пример заполнения формы» нажмите на кнопку 
[image: ]«xlsx» или «csv», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с примером заполнения формы.
[image: ]	На главной странице в правом верхнем углу экрана нажмите на кнопку «Инструкция», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с инструкцией по заполнению шаблонов сохранению их в CSV формат.

[image: ]В блоке «Сведения о приеме на работу (увольнении), зачислении в образовательную организацию (отчислении)» по полю «Скачать форму для заполнения - приложение №9» нажмите на кнопку «xlsx», файл будет скачан в клиенте. Заполните форму по инструкции и сохраните.
[image: ]В блоке «Сведения о приеме на работу (увольнении), зачислении в образовательную организацию (отчислении)» нажмите кнопку «Загрузить».

[image: ]В сплывающем окне перетащите необходимый файл или выберите на компьютере.




[image: ]Нажмите кнопку «Отправить».


	После успешной отправки файла нажмите на кнопку «Закрыть».[image: ]
[image: ]В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Выйти», для выхода из личного кабинета Реестра повесток.

Результатом выхода будет возвращение на стартовую страницу личного кабинета Реестра повесток.

[image: ]










4. [bookmark: _Toc177983291]Действия сотрудника по загрузке изменений сведений сотрудников, необходимых для ведения воинского учета
[image: ]Осуществить вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП). Результат входа:

[image: ]В блоке «Изменения сведений сотрудников, необходимых для ведения воинского учета» по полю «Пример заполнения формы» нажмите на кнопку «xlsx» или «csv», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с примером заполнения формы. 
	
[image: ]На главной странице в правом верхнем углу экрана нажмите на кнопку «Инструкция», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с инструкцией по заполнению шаблонов сохранению их в CSV формат. 

[image: ]В блоке «Изменения сведений сотрудников, необходимых для ведения воинского учета» по полю «Скачать форму для заполнения - приложение №2» нажмите на кнопку «xlsx», файл будет скачан в клиенте. Заполните форму по инструкции и сохраните.

[image: ]В блоке «Изменения сведений сотрудников, необходимых для ведения воинского учета» нажмите на кнопку «Загрузить».

[image: ]В сплывающем окне перетащите необходимый файл или выберите на компьютере.

[image: ]Нажмите кнопку «Отправить».


После успешной отправки файла нажмите на кнопку «Закрыть».[image: ]


[image: ]В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Выйти», для выхода из личного кабинета Реестра повесток.

Результатом выхода будет возвращение на стартовую страницу личного кабинета Реестра повесток.
[image: ]











5. [bookmark: _Toc177983292]Действия сотрудника по загрузке сообщений о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете

Осуществить вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП).
[image: ]Результат входа:

[image: ]В блоке «Сообщение о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете» по полю «Пример заполнения формы» нажмите на кнопку «xlsx» или «csv», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с примером заполнения формы. 
[image: ]	На главной странице в правом верхнем углу экрана нажмите на кнопку «Инструкция», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с инструкцией по заполнению шаблонов сохранению их в CSV формат. 

[image: ]В блоке «Сообщение о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете» по полю «Скачать форму для заполнения - приложение №10» нажмите на кнопку «xlsx», файл будет скачан в клиенте. Заполните форму по инструкции и сохраните.
[image: ]В блоке «Сообщение о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете» нажмите на кнопку «Загрузить».

[image: ]В сплывающем окне перетащите необходимый файл или выберите на компьютере.




[image: ]Нажмите кнопку «Отправить».



[image: ]После успешной отправки файла нажмите на кнопку «Закрыть».
[image: ]В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Выйти», для выхода из личного кабинета Реестра повесток.

Результатом выхода будет возвращение на стартовую страницу личного кабинета Реестра повесток.
[image: ]











6. [bookmark: _Hlk177719863][bookmark: _Toc177983293]Действия сотрудника по загрузке ежегодного предоставления списка граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в год достижения ими возраста 17 лет

Осуществить вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП).
[image: ]Результат входа:

[image: ]В блоке «Ежегодное предоставление списка граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в год достижения ими возраста 17 лет» по полю «Пример заполнения формы» нажмите на кнопку «xlsx» или «csv», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с примером заполнения формы. 

[image: ]	На главной странице в правом верхнем углу экрана нажмите на кнопку «Инструкция», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с инструкцией по заполнению шаблонов сохранению их в CSV формат. 

В блоке «Ежегодное предоставление списка граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в год достижения ими возраста 17 лет» по полю «Скачать форму для заполнения - приложение №11» нажмите на кнопку «xlsx», файл будет скачан в клиенте. Заполните форму по инструкции и сохраните.
[image: ]
[image: ]В блоке «Ежегодное предоставление списка граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в год достижения ими возраста 17 лет» нажмите на кнопку «Загрузить».
[image: ]В сплывающем окне перетащите необходимый файл или выберите на компьютере.



[image: ]Нажмите кнопку «Отправить».



[image: ]После успешной отправки файла нажмите на кнопку «Закрыть».


[image: ]В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Выйти», для выхода из личного кабинета Реестра повесток.




Результатом выхода будет возвращение на стартовую страницу личного кабинета Реестра повесток.

[image: ]











7. [bookmark: _Toc177983294]Действия сотрудника по загрузке ежегодного предоставления списка сотрудников/обучающихся в организации, подлежащих воинскому учету
[image: ]Осуществить вход в личный кабинет Реестра повесток (ЛК РП). Результат входа:

[image: ]В блоке «Ежегодное предоставление списка сотрудников/обучающихся в организации, подлежащих воинскому учету» по полю «Пример заполнения формы» нажмите на кнопку «xlsx» или «csv», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с примером заполнения формы. 
	
[image: ]На главной странице в правом верхнем углу экрана нажмите на кнопку «Инструкция», файл будет скачан в клиенте. Ознакомьтесь с инструкцией по заполнению шаблонов сохранению их в CSV формат. 

[image: ]В блоке «Ежегодное предоставление списка сотрудников/обучающихся в организации, подлежащих воинскому учету» по полю «Скачать форму для заполнения - приложение №12» нажмите на кнопку «xlsx», файл будет скачан в клиенте. Заполните форму по инструкции и сохраните.

[image: ]В блоке «Ежегодное предоставление списка сотрудников/обучающихся в организации, подлежащих воинскому учету» нажмите на кнопку «Загрузить».

[image: ]В сплывающем окне перетащите необходимый файл или выберите на компьютере.


[image: ]Нажмите кнопку «Отправить» и дождитесь успешной загрузки файла.



После успешной отправки файла нажмите на кнопку «Закрыть».[image: ]


[image: ]В правом верхнем углу экрана раскройте выпадающий список, нажмите на кнопку «Выйти», для выхода из личного кабинета Реестра повесток.

Результатом выхода будет возвращение на стартовую страницу личного кабинета Реестра повесток.

[image: ]
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