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Модуль «Профилактика» предназначен для автоматизации процесса 

предоставления услуг специалистами учреждения социального 

обслуживания населения в рамках мероприятий, направленных на 

профилактику обстоятельств, обусловливающих нуждаемость гражданина  в 

социальном обслуживании.  

         Для доступа к данному модулю необходима регистрация в системе. В 

диалоговом окне регистрации необходимо ввести соответствующие логин и 

пароль.  

 
 

 Результатом успешной регистрации в системе является сообщение о 

предоставлении доступа. 

Модуль состоит из шести основных разделов: 

 Журнал учета обращений граждан; 

 Консультации; 

 Патронажи; 

 Культурные мероприятия; 

 Школы и клубы; 

 Участковая служба. 
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Инструкция по работе в информационной системе социального 

обслуживания населения (ИС СОН) модуль «Профилактика» 

(раздел «Журнал учета сообщений») 

 

1. Для доступа к данному модулю необходима регистрация в системе. В 

диалоговом окне регистрации необходимо ввести имя пользователя и пароль. 

Результатом успешной регистрации в системе является сообщение о 

предоставлении доступа. 

 

2. Появляется следующий интерфейс. 
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3. Переходим в раздел модуля «Журнал учета сообщений». 

 

4. Для занесения сообщения о ребенке/детях, утративших родительское 

попечение необходимо нажать на панели инструментов кнопку «Добавить 

запись». 



7 
 

 

5. Появляется следующее окно. 

 

6. В данном окне в «общих сведениях» необходимо заполнить: дата 

поступления сведений, лицо, от которого поступили сведения, 

дополнительная информация, сведения о ребенке (ФИО, год рождения), 

участок. 
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7. Далее необходимо перейти в блок «обследование», выбрать 

подразделение, социального работника, дату проведения обследования, адрес 

проведения обследования, результаты обследования, комментарии к 

результатам обследования. 

 

8. Затем необходимо снова вернуться в блок «общие сведения», поставить 

дату передачи сведений о ребенке, утратившим родительское попечение в 

ООиП. 
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9. Для того, что бы сведения о сообщении считались засчитаны, заведующий 

должен проверить данный отчет, поставить отметку о выполнении и нажать 

на кнопку «Сохранить». 

 

10. После этого сообщение о ребенке/детях, утративших родительское 

попечение  считается засчитанным и отразится в разделе «Журнал учета 

сообщений». 
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11. Для изменения информации о ребенке/детях, утративших родительское 

попечение на панели инструментов необходимо нажать кнопку 

«редактировать запись». 

 

12. Так же данную запись о ребенке/детях, утративших родительское 

попечение можно удалить, нажав на панели инструментов кнопку «удалить 

запись». 
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13. Для формирования отчета необходимо на панели инструментов нажать 

кнопку «Печать». 

 

14. Отчет сформирован. 
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15. Установка периода отображения данных. С помощью кнопки «Задать 

период» появляется возможность отображать сведения о ребенке/детях, 

утративших родительское попечение за определенный период времени. 

 

Для сброса периода отображения данных необходимо нажать кнопку «Задать 

период» и в диалоговом окне отметить галочку «Отображать все данные». 
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16.  Поиск сведений о ребенке/детях, утративших родительское попечение. 

Кнопка «Поиск» позволяет быстро найти ранее внесенные данные о 

ребенке/детях, утративших родительское попечение. Поиск возможен по 

фамилии, по фамилии и имени ребенка. 
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Инструкция по работе в информационной системе социального 

обслуживания населения (ИС СОН) модуль «Профилактика» 

                                (раздел «Консультации») 

 

1. Для доступа к данному модулю необходима регистрация в системе. В 

диалоговом окне регистрации необходимо ввести имя пользователя и пароль. 

Результатом успешной регистрации в системе является сообщение о 

предоставлении доступа. 

 

2. Появляется следующий интерфейс. 
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3. Переходим в раздел модуля «Консультации». 
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4. Для поиска клиента и добавления ему консультации необходимо нажать на 

панели инструментов кнопку «Добавить запись».  

 

 

5. Появляется следующее окно. 

 

6. В данном окне в строке Клиент нажимаем … (три точки). 
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7. Программа предоставляет право выбора добавления консультации на 

основании Клиенты, находящиеся в КСР, либо Клиенты вне КСР. 

 

8. Для начала нам необходимо проверить есть ли наш клиент в том или ином 

блоке. Рассмотрим первый вариант Клиенты, находящиеся в КСР 

нажимаем значок «Лупа» (поиск).  

 

9. Необходимо выбрать клиента. Если клиент прописан в модуле КСР, то в 

данном журнале он появится автоматически (т.е. вносить клиента снова не 

нужно!). 
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10. Выбираем нужного клиента, нажав на кнопку «Выбрать». 

 

11. Появляется окно «сведения об оказанной консультации». 

12. Затем необходимо прописать период выполнения, время выполнения, вид 

обращения, форма обслуживания, подразделение, исполнитель. 
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13. Для того, что бы консультация считалась проведенной, заведующий 

должен проверить данный отчет, поставить отметку в «Исполнение 

проверил» и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

14. После этого консультация считается проведенной и отразится в разделе 

«Консультации». 
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15. Рассмотрим второй вариант занесения консультации клиенту в блоке 

Клиенты вне КСР (клиента нет в модуле КСР). 
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16. Выбираем кнопку «Новая запись». 

 

17. Появляется окно «Сведения о клиенте». 

18. В данном окне необходимо заполнить: ФИО клиента, дата рождения, 

адрес клиента и нажать на кнопку «Записать». 

 

Главное отличие занесения консультации в блоке «Клиенты вне КСР» 

состоит в том, что клиент в базу модуля «КСР» не вносится, а заполняется 

непосредственно в данном модуле. 

19. Клиент появляется в общем списке. 

 

20. Для изменения информации о клиенте используется кнопка «Изменить 

запись». 
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21. Выбираем клиента, нажав на кнопку «Выбрать».  

 

22. Появляется окно «сведения об оказанной консультации». 

 

23. Затем необходимо прописать период выполнения, время выполнения, вид 

обращения, форма обслуживания, подразделение, исполнитель. 
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24. Для того, что бы консультация считалась проведенной, заведующий 

должен проверить данный отчет, поставить отметку в «Исполнение 

проверил» и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

25. После этого консультация считается проведенной и отразится в разделе 

Консультации». 
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26. Для формирования отчета необходимо на панели инструментов нажать 

кнопку «Печать». 



25 
 

 

27. Нажимаем кнопку «Печатать отчет». 

 

28. Отчет сформирован. 
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29. Для формирования акта выполненных работ необходимо на панели 

инструментов нажать кнопку «Печать». Далее нажимаем кнопку «Акт 

выполненных работ».  

 

30. В окне «Акт выполненных работ» нажимаем кнопку «Принять». 

 

31. Акт о предоставлении работ сформирован. 

 

32.  Установка периода отображения данных. С помощью кнопки «Задать 

период» появляется возможность отображать сведения об оказанных 

консультациях за определенный период времени. 
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Для сброса периода отображения данных необходимо нажать кнопку «Задать 

период» и в диалоговом окне отметить галочку «Отображать все данные». 

33.  Просмотр консультаций по подразделению (по социальному работнику). 

Кнопка «Просмотр по подразделению» позволяет отобразить сведения об 

оказанных консультациях всего подразделения. 

 

При повторном нажатии кнопки «Просмотр по подразделению» отобразятся 

сведения  об оказанных консультациях данного социального работника. 
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Инструкция по работе в информационной системе социального 

обслуживания населения (ИС СОН) модуль «Профилактика» 

(раздел «Патронаж») 

 

1. Для доступа к данному модулю необходима регистрация в системе. В    

диалоговом окне регистрации необходимо ввести пароль. Результатом 

успешной регистрации в системе является сообщение о 

предоставлении доступа. 

 

 
 

   

2. Появляется следующий интерфейс: 
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3. В строке «Социальный участок» указываем необходимый номер или 

название участка 

 

 
 

 

4. Выбираем внизу слева вкладку №3 «Патронаж» 
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5. В таблице слева вверху выбираем вкладку «Добавить запись» 

    Появляется  окно «Патронаж» : 

 
 

 

6. Далее заполняем разделы : сведения о патронаже (тип выхода, дата 

выхода, участок, адрес, ФИО клиента) 
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В разделе «Прикладные документы» (если есть необходимость) прикрепить 

графическую копию документов(сканы), описание документа.  

 Для того чтобы услуга считалась проведённой, заведующий должен 

поставить отметку о выполнении. В разделе «Сведения о контроле за 

исполнением» в начале строки «социальная услуга оказана/работы 

выполнены» поставить значок «галочка»; заполнить строку «подразделение», 

«исполнение проверил», «дата контроля выполнения работ». Сохраняем. 
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7. Чтобы найти в Журнале актов обследований нужного гражданина, слева 

вверху выбираем вкладку «Задать период». Принять. 

 

 
 

Затем слева вверху выбираем вкладку «Поиск». Появляется окно, где нужно 

заполнить «строку поиска». Найти далее. 
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8. Если необходимо редактировать запись, находим в Журнале нужного 

гражданина, выделяем. Слева вверху выбираем вкладку «Редактировать 

запись». Появится окно «Патронаж». 

 

 
 

В разделе «Сведения о контроле за исполнением» в начале строки 

«социальная услуга оказана/работы выполнены» убрать значок «галочка». 

Редактируем необходимую информацию. 
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Перед строкой «социальная услуга оказана» ставим значок «галочка». 

Сохранить. 
9. Если необходимо удалить запись, в Журнале находим нужного 

гражданина, слева вверху выбираем вкладку «Удалить запись», появится 

окно «Удаление записи»: 

 

 
 

10. Слева вверху вкладка «Печать» позволяет выйти на «Журнал учёта 

патронажа». Для этого нужно выделить вкладку «Задать период», затем 

вкладку «Печать». Появится «Журнал учёта патронажа» указанного участка. 
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Инструкция по работе в информационной системе социального 

обслуживания населения (ИС СОН) модуль «Профилактика» 

(раздел «Культурные мероприятия») 

 

1. Для доступа к данному модулю необходима регистрация в системе.  В    

диалоговом окне регистрации необходимо ввести пароль. Результатом 

успешной регистрации в системе является сообщение о 

предоставлении доступа. 

 

 
 

   

2. Появляется следующий интерфейс: 
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3. Выбираем внизу слева вкладку №4  «Культурные мероприятия». 

 

 
 

4. Вверху в строке «социальный работник» выбираем ответственного за 

мероприятие: 
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5. Далее в верхнем левом углу выбираем вкладку «Добавить запись». 

Появляется окно «Культурные мероприятия»: 

 

 
 

6. Далее заполняем разделы в окне «Культурные мероприятия»: 

количество участников, период выполнения, время выполнения, вид 

обращения, форма обслуживания. Указываем подразделение, 

исполнителя. Затем указываем название мероприятия, цель 

мероприятия, описание, место проведения, ставим «галочку» плановое 

мероприятие. В конце напротив записи, «социальная услуга оказана» 
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ставим «галочку», указываем подразделения, исполнение проверил 

(ФИО зав. отделением), дата контроля. Сохранить. 

 

 
 

7. В верхнем левом углу вкладка «Редактировать запись» используем при 

необходимости. Из списка выполненных  мероприятий выбираем 

нужное для редактирования. Выбираем вкладку «Редактировать 

запись». Затем в появившемся окне «Культурные мероприятия» в 

разделе «Сведения о контроле за исполнением» убрать «галочку» 

напротив строки  «социальная услуга оказана» и проводить в этом 

информационном окне необходимую корректировку. После ставим 

«галочку» напротив строки «социальная услуга оказана». Сохранить. 
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8. В верхнем левом углу вкладка «Удалить запись» для полного 

аннулирования информации о мероприятии: 

 
9. В верхнем левом углу вкладка «Просмотр по подразделениям», если 

необходимо получить информацию обо всех культурных мероприятиях 

по подразделениям. В строке «подразделение» выбираем нужное 

подразделение, появляется информация о проведённых мероприятиях 

по конкретному подразделению: 
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Инструкция по работе в информационной системе социального 

обслуживания населения (ИС СОН) модуль «Профилактика» 

                                (раздел «Школы и клубы») 

 

1. Начинаем работу в  модуле Профилактика двойным нажатием левой 

кнопки манипуляционной мыши. 

2. Открывается окно Информационная система Социальное 

обслуживание Профилактика 

3. Необходимо ввести имя пользователя и пароль, затем нажать кнопку 

Авторизация 

4. Слева внизу на панели выбираем вкладку «Школы и клубы» 

5. Наверху в окошке нажимаем  

 
6. Выходит окно: Справочник школ и клубов учреждения социального 

обслуживания 

 
7. Если вы заносите данные в первый раз, то выбираем значок первый  

сверху «Добавить сведения о школе»  

8. Появляется окно Школа учреждения – Новая запись. Сведения о 

школе (клубе) учреждения социального обслуживания 

9. Заполняем вкладки. Выбираем Вид (нажатием  ) из справочника 

10.  В строке Школа (клуб) учреждения вносим название школы (В моем 

случае «Любители цветов») 

11.  В строке Подразделение выбираем из справочника нажатием  

Аналогично выбираем в строке Социальный работник. 



43 
 

 
12. Фиксируем данные нажатием кнопки Записать. Название вашей школы 

встает в окно Справочник школ и клубов 

 

13. Выбираем его нажатием  наверху значка . Теперь название 

вашей школы вы можете увидеть в окне Отображены данные по 

школе 
14. Наверху нажимаем вкладку Учебная программа школы  

15. На панели слева сверху нажимаем кнопку Добавить запись 

16. Появляется окно Мероприятие (учебный курс школы) – Новая запись 

17. Нажимаем значок в строке Мероприятие  

18. Появляется окно Справочник мероприятий школ и клубов 
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19. Наверху выбираем первый значок «Добавить сведения о школе» 

Появляется окно Мероприятие, проводимое в школе (клубе) 

20. Вносим название мероприятия 

 
21. В нижнем окне автоматически появляется название, но здесь же вы 

можете добавить наиболее полную информацию о занятии 

22. В строке Мероприятие проводится в:  выбираем из справочника 

нажатием В строке Продолжительность мероприятия нажимаем 

Выходит окно Длительность мероприятия 

 
23. Нажимаем на кнопку Добавить 

24. Появляется окно Сведения о длительности мероприятия 
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25. В строке Длительность мероприятия ставим цифру, 

соответствующую времени проведения мероприятия 

26. В окнах Период  действия дату проведения мероприятия можно 

выбрать в календаре нажатием С… по… (также выбираем нажатием 

). 

27. Записать. Закрыть 

28. Выбираем форму обслуживания нажатием  

29. Записать 

30. Вносим данные о дате и длительности мероприятия 

31. Записать. Закрыть 

 
32. Данные встают в строку Продолжительность мероприятия 

33. Из справочника (нажатием ) выбираем форму обслуживания. 

 
34.  Записать. 

35. Информация о занятии внесена в справочник. 

36. Выбираем занятие,  нажав на верхней панели 
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37. Появляется окно Мероприятие (учебный курс) школы  - Новая запись 

 
38. Вносим количество мероприятий. Записать. 

39. Слева нажимаем на кнопку Обновить журнал. 

 
 

40. Сведения о занятии появляется в окне Отображены данные по школе 

41. Переходим во вкладку Учебные занятия школы на верхней панели. 

42. В строке Режим отображения данных выбираем Назначенные учебные 

занятия школ 
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43. Слева наверху на панели выбираем Добавить запись 

44. Появляется окно Сведения о занятии школы учреждения 

45. В первой строке нажимаем  кнопку 

 
46. Появляется окно Выбор учебных занятий, проводимых в школах 

учреждения. Выбираем нужное название занятия нажатием  

47. Название встает в верхнюю строку окна 

48. Заполняем все остальные строки окна 

 
 

49. Заполняем: Время проведения, Подразделение, Социальный работник. 

Если занятие уже выполнено, то выбираем:  Учебное занятие 

выполнено. Ставим отметку о том, что выполнение проверено, 

подразделение и Выполнение проверил также выбираем из справочника 

нажатием . Записать. 
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50.  В строке Режим отображения данных меняем статус на Проведенные 

учебные занятия школ. 

51. Переходим во вкладку Ученики школы 

52. Слева на панели выбираем Добавить запись 

53. Появляется окно Сведения об участнике школы  

54. В строке Ф.И.О. нажимаем (если человек впервые пришел к вам на 

занятие). Если не впервые выбираем из справочника нажатием  

 
55. В окне Справочник лиц – учеников школ выбираем  значок Добавить 

сведения 

56. Появляется окно Сведения об ученике школы 

57. Заполняем все данные об ученике. Записать 

58. Данные о нем появляются в окне Справочник лиц. Выбираем его 

нажатием Выходит окно Сведения об участнике школы 

59. Если вы распечатываете заявление из модуля, то проверяем все вкладки 

и нажимаем Печатать заявление 
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60. После того, как вы напечатали заявление можно перевести ученика из 

статуса Подача заявления в статус Ученик школы. Впоследствии, 

после окончания обучения,  вы поставите даты окончания обучения и 

номера свидетельств или сертификатов (если в вашем учреждении это 

предусмотрено). 
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61. Записать. Аналогично заводим данные на всех учеников. 

62. Сведения о гражданине появляются в окне  

 
63. Вновь заходим во вкладку Учебные занятия школы 

 
64. Двойным кликом по строке с названием занятия открываем окно 

Сведения о занятии школы.  

65. Нажимаем на вкладку  Обучающиеся. Если количество обучающихся 

на занятии не меняется, то одним нажатием кнопки Заполнить вы 

заполняете список обучающихся. Если учащиеся меняются, то через 

кнопку Добавить или Заполнить и граждан, которые не присутствовали 

затем Удалить 

 
66. Записать.  

67. Все данные внесены. Сведения о других занятиях добавлять по 

аналогии (см. п.42) 

Примечание: Порядок заполнения вкладок может меняться. Можно начать с 

заполнения данных на учеников, но для меня это неудобно, потому что 

приводит впоследствии  к лишним манипуляциям. 

Отчетность.  

68. Данные об учащихся (Приложение 1), проведенных занятиях 

(Приложение 2) и  Учебной программе (Приложение 3)  выводим 

нажатием кнопки Печать, предварительно выбрав необходимую 

вкладку. Необходимо задать только нужный период. 
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Приложение 1
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Приложение 2  

 
Приложение 3 

 
 

69.Если необходимо посмотреть, на каких мероприятиях присутствовал 

именно этот ученик необходимо выбрать вкладку Ученики школы, напротив 

фамилии поставить курсор, задать период и выбрать Информация о 

мероприятиях 
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70.Затем открывается окно Ученик школы учреждения. Нажимаем Печатать. 

 
71.Открывается список учебных занятий, на которых присутствовал 

обучающийся в школе. 
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72.Вывести на печать. 

73. Для того чтобы распечатать сведения об учебных занятиях школы, на 

которых присутствовал гражданин,  необходимо выбрать вкладку Учебные 

занятия школы. В строке Режим отображения данных выбираем 

Проведенные занятия школы, выбираем занятие и слева в окне выбираем 

Сведения о занятиях. 

 

 
74. Открывается окно Сведения о занятии школы учреждения. В окне 

отражается список граждан, присутствовавших на данном занятии. 

 
75. На печать выходит документ следующего содержания: 
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Инструкция по работе в информационной системе социального 

обслуживания населения (ИС СОН) модуль «Профилактика» 

(раздел «Участковая служба») 

 

1. Начинаем работу в  модуле Профилактика  двойным нажатием левой 

кнопки манипуляционной мыши. 

2. Открывается окно Информационная система Социальное 

обслуживание Профилактика 

3. Необходимо ввести имя пользователя и пароль, затем нажать кнопку 

Авторизация 

4. Заходим во вкладку Участковая служба 

5. Добавить запись 

6. Выходит окно выбор вида создаваемой карты. Выбор 

7. Открывается окно. Выбираем первую вкладку  Общая 

характеристика 

 

5.Заполняем все вкладки 

6.Адреса помещений вносим кнопкой Добавить. В конце заполнения 

Сохранить 
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7.Переходим к следующей вкладке: Характеристика участка.  

8.Заполняем все вкладки, согласно результатам мониторинга. Сохранить. 
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9.После этого по аналогии заполняем вкладку Показатели численности. 

Сохранить 
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10.Вкладка Учреждения (организации). Заполняется  через функцию 

Добавить 

  

11.Открывается окно Учреждения (предприятия) взаимодействующие в 

вопросах оказания социальной помощи 
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12.Вид учреждения выбирается нажатием на  

13.Открывается окно. Можно выбрать вид учреждения из списка либо 

нажатием наверху на панели значка Новая запись и внесением своего вида 

учреждения 

14.Аналогично заполняется информация по всем социально значимым 

учреждениям, находящимся на территории участка и являющимися 

партнерами вашего учреждения. Сохранить. 

Примечание: обновлять информацию необходимо по мере ее изменения.  

 15.Переходим к вкладке Лица на патронаже 
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16.Ранее заполнение этой вкладки было через кнопку КСР (заводилась карта 

на гражданина). В настоящее время эта функция не поддерживается. 

 

17.Если гражданин уже был в справочнике КСР, то заполнять можно было 

через кнопку Добавить 

18. Выбирали гражданина из справочника, нажав на  
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Примечание: После введения в работу раздела Патронажи в модуле 

«Профилактика» вкладку Лица на патронаже заполнять неактуально. 

 

 

 


