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астоящий документ представляет собой руководство пользователя « окальный 
администратор» гдалее – д подсистемы « ортал пациента» диной 
региональной медицинской информационной системы еспублики аха гЯкутияд. 

окумент является частью рабочей документации на модифицированные модули 

подсистемы « диная региональная медицинская информационная система»й 

окумент разработан с учетом требований  рл-34.698-90. 

И х руппа омпаний  (http://www.hostco.ru)з  «  

нформационные системы»з гй катеринбургй 

  

http://www.hostco.ru/
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1  

1.1    щ  

еобходимые терминыз сокращения и их определения отражены в таблице 1. 

 1 –    щ  

  

 пециалист по обслуживанию  и  

 аза данных 

И  нформационная система 

 ичный кабинет 

 ечебно-профилактическое учреждение 

И  едицинская  

И ормативно-справочная информация 

 бязательное медицинское страхование 

 перационная система 

 рограммное обеспечение 

 
ицо гпациентдз участвующее в функционировании автоматизированной системы 

или использующее результаты её функционирования 

 

г д 

рограммно-аппаратный комплексз предназначенный для автоматизации 
целенаправленной деятельности конечных пользователейз обеспечивающий гв 
соответствии с заложенной в него логикой обработкид возможность полученияз 
модификации и хранения информации 

 есто в расписанииз графике 

И  траховой номер индивидуального лицевого счёта 

 истема управления базами данных 

1.2   

астоящий документ описывает операции по сопровождению системы « ортал 

пациента» на уровне администрирования со стороны  еспублики аха гЯкутияд. 

1.3    

оль « окальный администратор» необходима для создания личных кабинетов 

пациентовй окальный администратор назначается на конкретную  из инистерства 
здравоохранения еспублики аха гЯкутиядй  системе предусмотрена возможность 
работать только с учетными записями тех пациентовз которые прикреплены к  
локального администраторай 

 Пр еча е.    И  У.   
    У      И  

У. 



 

И    ( ).  «  ». 
  «  » 

 

5 / 20 

ичный кабинет нужен для получения доступа к полному функционалу порталай 
ациенты с личным кабинетом могут не только записаться на прием к врачуз но и 

просмотреть свои текущие / прошедшие записиз распечатать талон к врачуз отменить 
приемй сновным функционалом является просмотр собственной электронной 
медицинской картый 

ользователь системы с ролью « окальный администратор» располагает 
следующими возможностями: 

 работа с учетными записями пользователейц 

 работа с участками; 

 просмотр отчетов. 

1.4    

Эксплуатация системы должна проводиться персоналомз предварительно прошедшим 
обученией 

дминистратор системы должен иметь опыт работы с  MS Windows (XP / Vista / 

Windows7 / Windows8 / Windows10 / Linux / Mac OS X). 

валификация администратора должна позволятьх 

 ориентироваться в основных деловых процессах автоматизируемого 
технологического процессац 

 ориентироваться в основных типах входных и выходных данныхц 

 выполнять стандартные процедуры в диалоговой среде й азовые навыких 

o навыки работы на персональном компьютере с графическим пользова-

тельским интерфейсом гклавиатураз мышьз управление окнами и 

приложениямиз файловая системадц 

o пользование стандартными клиентскими программами при работе в среде 
нтернет гподключение к сетиз доступ к веб-сайтамз навигацияз работа с 

формами и другими типовыми интерактивными элементамидц 

o навыки использования почтовых программ гсозданиез отправка и получение 
e-mail); 

o знание основ информационной безопасностиц 

o знание принципов организации процесса подготовки и публикации 
материаловц 

 выполнять стандартные процедурыз определенные в  « ортал пациента» для 
ввода исходной информации и получения информации из й 

1.5   з   
   

ля общего понимания процедуры работы с системой администратору достаточно 
ознакомиться с данным документом перед началом работый 

 целях понимания полной картины процесса работы граждан с порталом пациента 
и к или при необходимости консультировать ответственных сотрудников по работе с 
системойз рекомендуется ознакомиться с документами   
« » и   « ».  
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2    

2.1  

азначение программной платформы « ед едь» состоит в качественной информа-

ционной поддержке управленческих решений и принятии своевременных мерз основанных 
на глубоком анализе информации о функционировании системы здравоохранения региона 
и повышении качества предоставляемых медицинских услуг за счет эффективного 
использования информационных технологийй латформа основана на модели централизо-

ванного хранения и анализа первичных медицинских и административных данныхз 
поступающих из информационных систем уровня лечебно-профилактического 
учрежденияй вторское право на егиональную медицинскую информационную систему 
защищено свидетельством едеральной службы по интеллектуальной собственности за 
№ 2007611935. 

 подведомственных учреждениях инистерства здравоохранения еспублики аха 
гЯкутияд функционирует единая региональная медицинская информационная система 
еспублики аха гЯкутияд г дз которая является основой региональной прикладного 

компонента регионального уровня единой государственной информационной системы в 
сфере здравоохранения гдалее д й 

вторское право на существующие подсистемы единой региональной медицинской 
информационной системы еспублики аха гЯкутияд защищено свидетельством 

едеральной службы по интеллектуальной собственностиз патентам и товарным знакам о 
регистрации программы для Э  № 2009615527 от лрймлйнллф гйз которое было 
представлено в нлмн гй в составе документов при передаче прав на единую региональную 
медицинскую информационную систему еспублики аха гЯкутияд в рамках выполнения 
работ по осударственному контракту № лммснллллофмнллллтр от ноймлйнлмн гй на 
выполнение работ по созданию единой региональной медицинской информационной 
системы еспублики аха гЯкутияд в рамках реализации регионального фрагмента единой 
государственной информационной системы здравоохраненияй 

истема « ортал пациента» предназначена для записи граждан на прием к врачу 
для оказания первичной медико-санитарной помощий анная система является частью 
диной региональной медицинской информационной системы. 

апись на прием к врачу может быть выполнена к врачам только тех 
специальностейз по которым на портале пациента представлено расписание приема от 

. апись граждан на прием к выбранному врачу производится только в свободный слот 
гячейкуд в расписании соответствующего врачай 

несение записи на прием к врачу осуществляется одним из следующих способовх 

 через электронную формуз для гражданиназ не имеющего личного кабинетац 

 через личный кабинет гражданина; 

 с использованием инфоматаз установленного в ; 

 с использованием мобильного приложения. 

езультатом выполнения услуги « апись на прием к врачу» при помощи  « ортал 
пациента» являетсях 

 электронная запись на прием к врачу гталонд; 

 отказ от записи на прием к врачу с указанием причины. 
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2.2       

2.2.1   

ля работы системы рабочее место администратора должно иметь следующую 
конфигурацию гили лучшедх 

 системный блокх 

o процессор – Intel Pentium 4 3ллл ц гили эквивалентд и вышец 

o оперативная память – 1024 б и большец 

o Ethernet 10/100; 

o жесткий диск – 40 б и большец 

 клавиатурац 

 мышьц 

 монитор – 17'' и больше гразрешение млнпхтсу и лучше). 

2.2.2   

ля корректной работы системы рабочее место администратора должно быть 
оснащено следующим типовым программным обеспечениемх 

 операционная система: Microsoft Windows XP / Vista / Windows7 / Windows8 / 

Windows 10 / Linux / Mac OS X; 

 интернет-браузер: Microsoft Internet Explorer 11.0 и выше (либо Firefox 40.0 и 

выше, Opera 30.0 и выше, Chrome 40.0 и выше); 

 программное обеспечениез предназначенное для просмотра электронных 
документов формата *.pdf, изображенийз архивов; 

  MS Office либо аналог гдля работы с электронными документами формата 
*.xlsx, *.xls, *.docx, *.doc); 

 антивирусное программное обеспечение. 

 целях корректной загрузки отчетов в браузере у пользователя рекомендуется 
разрешить отображение всплывающих окон для сайта системый 
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3    

3.1       

сновная функциональность системы представлена в виде web-интерфейса и не 
требует установки на локальный компьютер пользователя какого-либо программного 
обеспеченияй 

3.2      

агрузка системыз выполненной по технологии «клиент-сервер»з осуществляется 
автоматически через нтернет-браузерй ля начала информационного диалога достаточно 
указать адрес сайта системы в строке адреса браузера. 

http://80.73.72.20/ 

писание операций приведено в разделе 4. 

ля получения логина и пароля учетной записи « окальный администратор » 

соответствующему пользователю необходимо направить запрос по номеру 8 (4112) 726-

382). 

3.3    

 строке адреса нтернет-браузера пользователю необходимо ввести адрес сайта 
системый  случае работоспособности з на данном шаге будет открыта стартовая 
страница системый 

http://80.73.72.20/
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4   

4.1    

тартовая страница системы « ортал пациента» представлена на рисунке 1. 

 

 1 –    

Чтобы войти в режим администрирования портала, авторизуйтесь в системех 

1) а стартовой странице щелкните мышью на кнопку . 

 результате откроется форма авторизации    
    г дз интерфейс которой 

представлен на рисунке 2. 

2) ведите логин г д и пароль пользователя с ролью « окальный 

администратор» в соответствующие поля. 
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 2 –  й Ш  м г    д 

3) ажмите на кнопку .  системе присутствует метод двухфакторной 
авторизации гопциональнодх после успешного ввода логина и пароля 
пользователю на мобильный телефон будет направлен -код для ввода гсмй 
рисунок 3). 

 

 3 –  й Ш  н г  - д 

4) осле успешной авторизации гввода пары логин к пароль и смс-кодад откроется 
страница администрирования порталаз представленная на рисунке 4. 

 Пр еча е.     ,   
  .      

 -  И Ц  : 8 (4112) 726-382. 

5) Чтобы завершить сеанс работы с личным кабинетом локального 
администратораз в любой момент щелкните мышью на ссылку В х . 

 В а е!  ,    (   

)    .     
 . 
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 4 –    

4.2 щ       
 

нтерфейс страницы личного кабинета локального администратора представлен на 
рисунке 4.  системе предусмотрена возможность работать только с записями тех 
пациентовз которые прикреплены к  локального администратора. 

оль пользователя отображается в поле В    й Чтобы сменить роль 
гпри наличии у пользователя нескольких ролейдз выберите требуемую запись в 

выпадающем спискез после чего нажмите на кнопку . 

ункцииз предусмотренные в системе: 

 работа с учетными (и сопутствующими) данными пациентов: 

o просмотр списка учетных записей пациентов гсмй пй 4.3.1); 

o поиск учетной записи пациента гсмй пй 4.3.2); 

o добавление учетной записи пациента гсмй пй 4.3.3); 

o внесение учетной записи пациента в черный список / извлечение из черного 
списка гсмй пй 4.3.4); 

o сброс пароля учетной записи пациента гсмй пй 4.3.5); 

o печать данных учетной записи пациента гсмй пй 4.3.6); 

 работа с участкамих 

o просмотр списка участков гсмй пй 4.4.1); 
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o поиск участка гсмй пй 4.4.2); 

o добавление участка гсмй пй 4.4.3); 

o редактирование участка гсмй пй 4.4.4); 

o удаление участка гсмй пй 4.4.5); 

 работа с отчетами гсмй пй 4.5). 

4.3    

4.3.1      

нтерфейс вкладки  представлен на рисунке 5й десь содержится 
список учетных записей пациентовй 

 

 5 –  

 таблице … приведена следующая информация о пациентех 

 ц 

 дата рождения; 

 номер полиса ц 

 признак наличия блокировки учетной записи гчерный списокдц 

 признак наличия разового пароля учетной записиц 

 ссылка Д з предназначенная для получения дополнительных сведенийй 



 

И    ( ).  «  ». 
  «  » 

 

13 / 20 

4.3.2     

Чтобы осуществить поиск учетной записи пациентаз выполните следующие действиях 

1) а странице  гсмй рисунок 5) введите номер полиса  в 
соответствующее полей редусмотрена возможность указать часть данныхй 

2) ажмите на иконку й  таблице … отобразятся только 
попавшие в фильтр учетные записий 

3) Чтобы вновь отобразить таблицу со всеми записямиз очистите поле поисказ 

после чего нажмите на иконку . 

4.3.3     

Чтобы добавить новую учетную запись пациента гсоздать так называемый «личный 
кабинет»дз выполните следующие действиях 

1) а странице  гсмй рисунок 5) нажмите на кнопку 

.  результате откроется формаз представленная на 
рисунке 6, которая предназначена для заполнения информации о пациентей 

2) аполните следующие полях 

ад  гобязательно к заполнениюдц 

бд И  гобязательно к заполнениюдц 

вд  гобязательно к заполнениюдц 

гд    гформатх +7(9xx)xxx-xx-xx); 

дд  гобязательно к заполнениюц выбор осуществляется щелчком мыши по 
названию поладц 

ед Д   гобязательно к заполнениюц выберите дату при помощи 
выпадающих списков интерактивного календарядц 

жд    гобязательно к заполнениюц номер содержит 
16 символовдц 

зд И  гобязательно к заполнениюц номер содержит мм символовдй 

3) Чтобы отменить ввод данныхз щелкните мышью на иконку  в любой моментй 

4) Чтобы сохранить данныез нажмите на кнопку . анная учетная 
запись будет добавлена в таблицу …  системе автоматически 
будет сгенерирован одноразовый пароль для доступа пациента в свой личный 
кабинетй 

 Пр еча е.      - ,  
         

   -         
 . 
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 6 –      

4.3.4        / 

    

несение в черный список означает блокировку пациенту возможности записи в 
данное  из системы « ортал пациента» сроком на м г д месяц. Это необходимо в 

том случае, когда гражданин в течение м г д месяца 3 ( ) раза подряд 
записывался на прием к врачуз после чего не явился и не уведомил об отказе от услуги за 
ол г д минут до начала приема. 

писание операцийх 

1) ри необходимостиз осуществите поиск учетной записи пациента гц смй 
пй 4.3.2). 

2)  таблице … (смй рисунок 5) щелкните мышью на ссылку 
Д  для необходимой записий  результате откроется форма  

 з представленная на рисунке 7. Чтобы закрыть формуз 

нажмите на иконку . 
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3) Чтобы внести учетную запись пациента в черный списокз выполните 
следующие действиях 

ад Щелкните мышью на ссылку В   ч  й  результате 
откроется окно ввода комментария    

 з представленное на рисунке 8й Чтобы вернуться на 

предыдущую формуз нажмите на ссылку О  либо на иконку  в 
любой моментй 

 

 8 –      

бд  поле  укажите соответствующую причину внесения в черный 
списокй 

вд ажмите на кнопку й екущая учетная запись пациента будет 
внесена в черный списокз в таблице … в колонке В  

 отобразится признак наличия соответствующей блокировки с 

указанием даты и причины. 

 Пр еча е.         
 ,         У  . 

4) Чтобы убрать учетную запись пользователя из черного списка, на форме 
   щелкните мышью на ссылку И ч . 

екущая учетная запись пациента будет удалена из черного списказ а в 
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таблице … в колонке В   отобразится признак 
отсутствия соответствующей блокировкий 

4.3.5      

писание операцийх 

1) существите поиск учетной записи пациента гпри необходимостиц смй пй 4.3.2). 

2)  таблице … (смй рисунок 5д щелкните мышью на ссылку 
Д  для необходимой записий  результате откроется форма  

 з представленная на рисунке 7й Чтобы закрыть формуз 

нажмите на иконку . 

3) Чтобы сбросить густановить новыйд пароль для учетной записиз выполните 
следующие действиях 

ад Щелкните мышью на ссылку С  й  результате откроется 
окно сброса пароляз представленное на рисунке 9й ля возврата на 

предыдущую форму нажмите на иконку  в любой моментй 

 

 9 –   

бд ажмите на кнопку . редыдущий пароль будет измененз после 
чего он отобразится в таблице … в колонке  

 для текущей учетной записи пациента. 

 Пр еча е.  ,    Раз в й а л  

 П ь вате …,    ,    
           

 . 

4.3.6      

 системе предусмотрена возможность сформировать информацию о логине и пароле 
учетной записи пациента в отдельном окней  примеруз это может быть полезно для того, 

чтобы довести до пациента информацию в печатном / электронном виде. анная функция 
доступна только для записейз пользователи которых на данный момент ещё не сменили 
разовый пароль на постоянныйй 

писание операцийх 

1) существите поиск учетной записи пациента гпри необходимостиц смй пй 4.3.2). 



 

И    ( ).  «  ». 
  «  » 

 

17 / 20 

2)  таблице … (смй рисунок 5) щелкните мышью на ссылку 
 для необходимой записий  новой вкладке браузера откроется 

страница И   . 

3) ля вызова окна печати гпри необходимостид воспользуйтесь сочетанием 
клавиш на клавиатурех «Ctrl»+«P». 

4.4  

4.4.1    

Чтобы перейти к списку участков медицинского учрежденияз на странице 
администрирования портала гсмй рисунок 4д щелкните мышью на вкладку й  
результате откроется одноименное окноз представленное на рисунке 10. 

 

 10 –   

анная вкладка предназначена для регистрации сведений об адресахз закрепленных 
за участкамиз для обеспечения пациентами поиска на портале «своего» участка и 
участковогой 

 таблице … приведена следующая информация обо всех участках х 

 номер участка; 

 адрес участка; 

 врачи на участкей 
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4.4.2   

Чтобы осуществить поиск участказ выполните следующие действиях 

1) а странице администрирования участков гсмй рисунок 10д введите адрес 
участка или фамилию врача участка в соответствующее полей редусмотрена 
возможность указать часть данныхй 

2) ажмите на иконку й  таблице … отобразятся только попавшие в 
фильтр записий 

3) Чтобы вновь отобразить таблицу со всеми записямиз очистите поле поиска, 

после чего нажмите на иконку . 

4.4.3   

Чтобы добавить новую запись участказ выполните следующие действиях 

1) а странице администрирования участков гсмй рисунок 10) нажмите на кнопку 

.  результате откроется представленная на рисунке 11 формаз 
предназначенная для заполнения информации об участке. 

 

 11 –     

2) аполните следующие полях 

ад   гобязательно к заполнениюдц 

бд   гобязательно к заполнениюц выберите необходимое значение 
из выпадающего списка); 

3) Чтобы добавить врачаз нажмите на ссылку з после чего 
выберите необходимую запись в выпадающем спискей 

4) Чтобы добавить адрес участказ нажмите на ссылку з после 
чего укажите соответствующий адрес в следующих полях: 

ад  гобязательно к заполнениюдц 
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бд рикрепленные дома: 

  1 –   гобязательно к заполнению; номера можно 
указывать через запятуюз а также с использованием масокз например: 

«1-млз мпкнз мр »). ипы масокх 

 1-10 – указание диапазона номеров домовй се номера в 
диапазоне (включительно) будут привязаны к данному участкуц 

 14/2 – таким образом обозначается корпус; 

 мр  – таким образом обозначаются строенияц 

  2 – ри необходимости отразить все домаз поставьте 
галочку в поле В   . ри поиске участка номер дома не 
учитываетсяз все номера домов с указанной улицы будут привязаны к 
данному участку; 

 Пр еча е.       . 

5) Чтобы отменить ввод данныхз щелкните мышью на иконку  в любой моментй 

6) Чтобы сохранить данныез нажмите на кнопку . овый участок будет 
добавлен в таблицу … 

4.4.4   

Чтобы изменить существующую запись участказ выполните следующие действиях 

1) существите поиск участка (при необходимостиц смй пй 4.4.2). 

2)  таблице … напротив требуемой записи нажмите на ссылку 

й  результате откроется представленная на рисунке 11 формаз 
предназначенная для заполнения информации об участкей 

3) альнейшие шаги выполняются по аналогии с шй 2)-6) пй 4.4.3. 

4.4.5   

Чтобы удалить запись участказ выполните следующие действиях 

1) существите поиск участка гпри необходимостиц смй пй 4.4.2). 

2)  таблице  … щелкните мышью на иконку  для необходимой записий 
оявится окно подтверждения действия г« одтвердите удаление участка»). 

3) ажмите на кнопку й  результате данной операции выбранный 

участок будет удален из таблицы …. 
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4.5    

Чтобы перейти к списку отчетовз на странице администрирования портала гсмй 
рисунок 4д щелкните мышью на вкладку й  результате откроется одноименное 
окноз представленное на рисунке 12. 

 

 12 –  

 системе предусмотрена возможность сформировать следующие отчетых 

 « ортал пациентай татистика записи на прием гпо дате создания записи и по 
источникам записид»; 

Чтобы просмотреть / сформировать какой-либо отчетз щелкните мышью на 
одноименную ссылкуй  результате данной операции в новой вкладке браузера будет 
открыта соответствующая отчетная форма. 

оступ к списку отчетов предоставляет пользователь с ролью -

. 
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