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С чего начать 
Система предназначена для автоматизации проектной деятельности в части разработки и 

сопровождения проектов. Каждый пользователь может выполнять действия в системе в рамках 

своих полномочий. Ниже приведен пошаговый перечень основных операций. 

Шаг 1. Откройте главную страницу системы. В боковой навигации вы увидите основные 

разделы:  

 Проектные предложения; 

 Проектные заявки; 

 Паспорта проектов; 

 Отчеты. 

Шаг 2. Инициируйте или управляйте проектными предложениями 

 Как инициировать проектное предложение 

 Как изменить данные проектного предложения 

 Как создать новую версию проектного предложения 

 Как изменить стадию проектного предложения 

 Как обновить статус проектного предложения 

 Как создать проект в СЭД Дело на основании проектного предложения 

 Как создать документ в СЭД Дело на основании проектного предложения 

 Как посмотреть историю изменений проектного предложения 

 Как удалить проектное предложение 

 Как экспортировать реестр проектных предложений 

 

Шаг 3. Создавайте или управляйте проектные заявки 

 Как создать проектную заявку 

 Как создать проектную заявку на основании проектного предложения 

 Как изменить данные проектной заявки 

 Как создать новую версию проектной заявки 

 Как изменить стадию проектной заявки 

 Как обновить статус проектной заявки 

 Как создать проект в СЭД Дело на основании проектной заявки 

 Как создать документ в СЭД Дело на основании проектной заявки 

 Как посмотреть историю изменений проектной заявки 

 Как удалить проектную заявку 

 Как экспортировать реестр проектных заявок 

Шаг 4. Разрабатывайте паспорта проектов и программ 

 Как создать паспорт проекта или программы 

 Как создать паспорт проекта на основании проектной заявки 

 Как изменить данные паспорта проекта или программы 

 Как изменить стадию паспорта проекта или программы 

 Как обновить статус паспорта проекта или программы 

 Как создать проект в СЭД Дело на основании паспорта проекта или программы 

 Как создать документ в СЭД Дело на основании паспорта проекта или программы 

 Как создавать и изменять задачи проекта или программы 

 Как управлять данными по бюджету проекта или программы 

 Как посмотреть историю изменений проекта или программы 

 Как удалить паспорт проекта или программы 
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 Как экспортировать реестр паспортов проектов или программ 

Другие функции 

 Управление файлами 

 Заполнение справочников 
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Вход в систему 
Для того чтобы войти в систему необходимо: 

1. Ввести в адресную строку браузера адрес системы. 

2. Ввести свои ученые данные в поля формы и нажать «Войти».  

Также возможно войти в систему используя учетные данные СЭД «ДЕЛО-WEB». Для этого: 

1. Нажмите кнопку «Войти через СЭД ДЕЛО». 

 
2. Введите учетные данные системы «ДЕЛО-WEB». 

 

Также перейти в систему управления проектами возможно с главной страницы системы 

«ДЕЛО-WEB» по нажатию на соответствующий пункт в верхней навигации. 
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Работа с проектными предложениями 

Как инициировать проектное предложение 
1. Перейдите в раздел «Реестр предложений». 

2. Нажмите на иконку «Создать»  в ленте действий. В открывшемся окне выберите 

группу «Проектное предложение» и нажмите «Далее». 

 
3. Заполните поля проектного предложения и нажмите «Создать».  

 
4. Откроется форма просмотра проектного предложения. 
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Как изменить данные проектного предложения 
1. Перейдите в раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте карточку проектного предложения. 

 
3. На вкладке «Общая информация» в секции «Реквизиты» нажмите на иконку «Изменить»

. 

4. Проектное предложение откроется в режиме изменения реквизитов. 
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5. Поменяйте значения полей и нажмите «Сохранить». 

Обратите внимание 
Статус и этап проектного предложения меняются автоматически в процессе прохождения стадий или 
в ручном режиме в отдельном диалоге при наличии соответствующих прав. 

 

Как создать новую версию проектного предложения 
1. Откройте раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте карточку проектного предложения. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Новая версия». Откроется диалог 

создания новой версии с указанием ее номера. 

 
4. Укажите параметры создания новой версии: 

 Копировать поля – значения полей будут скопированы на новую версию; 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на новую версию.  
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5. Нажмите «Далее». Откроется форма создания новой версии проектного предложения. 

 
6. При необходимости поменяйте реквизиты и нажмите «Создать». 

7. На вкладке «Документы и файлы» будет расположена ссылка на предыдущую версию 

проектного предложения. 
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Как изменить этап стадии проектного предложения 
1. Перейдите в раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте карточку проектного предложения. 

3. В разделе «Стадии прохождения» нажмите на иконку вызова контекстного меню. 

Отобразится перечень доступных действий. 

 
4. Нажмите на действие. В открывшемся диалоговом окне укажите комментарий и другие 

данные.  

 

 

Как обновить статус и этап проектного предложения 
1. Перейдите в раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте карточку проектного предложения. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Обновить статус». Откроется диалог обновления 

статуса. 
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4. В выпадающем списке выберите нужный статус, введите название этапа и нажмите 

«Обновить». Статус проектного предложения будет обновлен. 

Обратите внимание 
Статус и этап проектного предложения меняются автоматически в процессе прохождения стадий  

 

Как создать проект в СЭД «ДЕЛО-WEB» на основании проектного 

предложения 
1. Откройте раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте проектное предложение. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Проект в СЭД».  

 

4. Откроется диалог выбора группы документов. 

 
5. Заполните параметры: 
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 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма проектного предложения 

будет прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками проектного предложения и 

создаваемого проекта. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан проект. На 

вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка. 

 

 

Как создать документ в СЭД «ДЕЛО-WEB» на основании проектного 

предложения 
1. Откройте раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте проектное предложение. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Документ в СЭД».  

 
4. Откроется диалог выбора группы документов. 
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5. Заполните параметры: 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма проектного предложения 

будет прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками проектного предложения и 

создаваемого проекта. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан документ. 

На вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка.  

Как посмотреть историю изменений проектного предложения 
Журнал отображает историю просмотров и изменений полей проектного предложения. Для 

того чтобы его посмотреть: 

1. Откройте раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте карточку проектного предложения. 

3. В ленте действий наверху нажмите «История». Откроется журнал истории изменений.  



Подсистема «Управление проектами». Руководство пользователя 14 

 
 

 
4. По нажатию на иконку «информация» доступен просмотр содержания изменений. 

Как удалить проектное предложение 
Для того чтобы удалить проектное предложение: 

1. Откройте раздел «Реестр предложений». 

2. Откройте карточку проектного предложения. 

3. В ленте действий наверху нажмите на иконку «Удалить». Система выдаст 

предупреждающую надпись. При нажатии на «Удалить» проектное предложение будет 

безвозвратно удалено. 

 

Обратите внимание 
Права на удаление проектных предложений ограничиваются системным технологом. 

 

Как экспортировать реестр проектных предложений 
Система позволяет экспортировать реестр проектных предложений для последующей работы с 

ним. Для экспорта: 

1. Откройте раздел «Реестр предложений». 

2. В ленте действий наверху нажмите экспорт . 

3. Откроется реестр проектных предложений в MS Word.  
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Обратите внимание 
Открытие реестра осуществляется в приложении MS Word средствами браузера. 

Работа с проектными заявками 

Как создать проектную заявку 
1. Перейдите в раздел «Реестр заявок». 

2. Нажмите на иконку создать  в ленте действий. В открывшемся окне выберите группу 

проектные заявки и нажмите «Далее». 

 
3. Заполните поля проектной заявки и нажмите «Создать».  
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4. Откроется форма просмотра проектной заявки. 

 

 

Как создать проектную заявку на основании проектного предложения 
1. Откройте карточку проектного предложения. В ленте действий наверху выберите 

«Создать – Проектная заявка».  
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2. В открывшемся окне укажите параметры копирования: 

 Копировать поля – значения полей будут скопированы на проектную заявку; 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на проектную заявку; 

 Связать как с итоговым документом – в поле итоговый документ на проектном 

предложении будет проставлена ссылка на проектную заявку, в поле документ 

основание на проектной заявке будет проставлена ссылка на проектное 

предложение. 

3. Выберите группу «Проектная заявка». Нажмите «Далее». 

 
4. Откроется форма создания проектной заявки. 
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5. Отредактируйте реквизиты и нажмите «Создать». 

Как изменить данные проектной заявки 
1. Перейдите в раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте карточку проектной заявки. 

 

3. На вкладке «Общая информация» в секции «Реквизиты» нажмите на иконку изменить . 

4. Проектная заявка откроется в режиме изменения реквизитов.  
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5. Поменяйте значения полей и нажмите «Сохранить» 

Обратите внимание 
Статус и этап проектной заявки меняются автоматически в процессе прохождения стадий или в 
ручном режиме в отдельном диалоге при наличии соответствующих прав. 

 

Как создать новую версию проектной заявки 
1. Откройте раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте карточку проектной заявки. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Новая версия».  

 
4. Откроется диалог создания новой версии с указанием ее номера. 

 
5. Укажите параметры создания новой версии: 

 Копировать поля – значения полей будут скопированы на новую версию; 
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 Копировать файлы – файлы будут скопированы на новую версию; 

 Копировать содержимое вкладок – данные на вкладках будут скопированы на 

новую версию. 

6. Нажмите «Далее». Откроется форма создания новой версии проектной заявки.  

 
7. При необходимости поменяйте реквизиты и нажмите «Создать». На вкладке 

«Документы и файлы» будет расположена ссылка на предыдущую версию проектной 

заявки. 

 

Как изменить этап стадии проектной заявки 
1. Перейдите в раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте карточку проектной заявки. 
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3. В разделе «Стадии прохождения» нажмите на иконку вызова контекстного меню. 

Отобразится перечень доступных действий. 

 

4. Нажмите на действие. В открывшемся диалоговом окне укажите комментарий и другие 

данные.  

 

Как обновить статус проектной заявки 
1. Перейдите в раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте карточку проектной заявки. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Обновить статус». Откроется диалог обновления 

статуса. 

 
4. В выпадающем списке выберите нужный статус, введите название этапа и нажмите 

«Обновить». Статус проектной заявки будет обновлен. 

Обратите внимание 
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Статус и этап проектной заявки меняются автоматически в процессе прохождения стадий  

 

Как создать проект в СЭД «ДЕЛО-WEB» на основании проектной 

заявки 
1. Откройте раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте проектную заявку. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Проект в СЭД». 

 
4. Откроется диалог выбора группы документов. 

 
5. Заполните параметры: 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма проектной заявки будет 

прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками проектного предложения и 

создаваемого проекта. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан проект. На 

вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка.  

Как создать документ в СЭД «ДЕЛО-WEB» на основании проектной 

заявки 
1. Откройте раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте проектную заявку. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Документ в СЭД». 
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4. Откроется диалог выбора группы документов. 

 
5. Заполните параметры: 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма проектной заявки будет 

прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками проектной заявки и 

создаваемого документа. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан документ. 

На вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка.  

Как посмотреть историю изменений проектной заявки 
Журнал отображает историю просмотров и изменений полей проектной заявки. Для того чтобы 

его посмотреть: 

1. Откройте раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте карточку проектной заявки 

3. В ленте действий наверху нажмите «История». Откроется журнал истории изменений.  
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4. По нажатию на иконку «Информация» доступен просмотр содержания изменений.  

Как удалить проектную заявку 
Для того чтобы удалить проектную заявку: 

1. Откройте раздел «Реестр заявок». 

2. Откройте карточку проектной заявки. 

3. В ленте действий наверху нажмите на иконку «Удалить». Система выдаст 

предупреждающую надпись. При нажатии на «Удалить» проектная заявка будет 

безвозвратно удалена. 

 

Обратите внимание 
Права на удаление проектных заявок ограничиваются системным технологом. 

 

Как экспортировать реестр проектных заявок 
Система позволяет экспортировать реестр проектных заявок для последующей работы с ним. 

Для экспорта: 

1. Откройте раздел «Реестр заявок». 

2. В ленте действий наверху нажмите экспорт . 

3. Откроется реестр проектных заявок в MS Word.  
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Обратите внимание 
Открытие реестра осуществляется в приложении MS Word средствами браузера. 

Работа с паспортами проектов 

Как создать паспорт проекта или паспорт программы 
Для того, чтобы создать «Паспорт проекта», необходимо: 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Нажмите на иконку создать  в ленте действий. В открывшемся окне выберите группу 

«Паспорт проекта» и нажмите «Далее». 

 
3. Заполните поля паспорта проекта и нажмите «Создать».  
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4. Откроется форма просмотра паспорта проекта. 

 

Для того, чтобы создать «Паспорт программы», необходимо: 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов программ». 

2. Нажмите на иконку создать  в ленте действий. В открывшемся окне выберите группу 

«Паспорт проекта» и нажмите «Далее». 
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3. Заполните поля паспорта программы и нажмите «Создать».  

 

4. Откроется форма просмотра паспорта программы. 

 

 

Как создать паспорт проекта на основании проектной заявки 
1. Откройте карточку проектной заявки. В ленте действий наверху выберите «Создать – 

Новый документ». 
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2. В открывшемся окне укажите параметры копирования: 

 Копировать поля – значения полей будут скопированы на паспорт проекта; 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на паспорт проекта; 

 Копировать содержимое вкладок – данные на вкладках будут скопированы на 

новую версию; 

 Связать как с итоговым документом – в поле итоговый документ на проектной 

заявке будет проставлена ссылка на паспорт проекта, в поле документ основание 

на паспорте проекта будет проставлена ссылка на проектную заявку. 

3. Выберите группу «Паспорт проекта». Нажмите «Далее».  

 

4. Откроется форма создания паспорта проекта.  
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5. Отредактируйте реквизиты и нажмите «Создать». 

Как изменить данные паспорта проекта или программы 
Для того, чтобы изменить данные паспорта проекта 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта.  

 

3. На вкладке «Общая информация» в секции «Реквизиты» нажмите на иконку изменить . 
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4. Паспорт проектов откроется в режиме изменения реквизитов.  

 

5. Поменяйте значения полей и нажмите «Сохранить» 

Обратите внимание 
Статус и этап паспорта проекта меняются автоматически в процессе прохождения стадий или в 
ручном режиме в отдельном диалоге при наличии соответствующих прав. 

 

Для того, чтобы изменить данные паспорта программы 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов программ». 

2. Откройте паспорт програмы.  

 

3. На вкладке «Общая информация» в секции «Реквизиты» нажмите на иконку изменить . 

4. Паспорт программы откроется в режиме изменения реквизитов.  
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5. Поменяйте значения полей и нажмите «Сохранить» 

Обратите внимание 
Статус и этап паспорта программы меняются автоматически в процессе прохождения стадий или в 
ручном режиме в отдельном диалоге при наличии соответствующих прав. 

 

 

Как изменить этап стадии паспорта проекта или паспорта программы 
Для того, чтобы изменить этап стадии паспорта проекта, необходимо: 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта. 

3. В разделе «Стадии прохождения» нажмите на иконку вызова контекстного меню. 

Отобразится перечень доступных действий. 
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4. Нажмите на действие. В открывшемся диалоговом окне укажите комментарий и другие 

данные.  

 
 

Для того, чтобы изменить этап стадии паспорта программы, необходимо: 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов программ». 

2. Откройте паспорт программы. 

3. В разделе «Стадии прохождения» нажмите на иконку вызова контекстного меню. 

Отобразится перечень доступных действий. 
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4. Нажмите на действие. В открывшемся диалоговом окне укажите комментарий и другие 

данные.  

 
  

Как обновить статус паспорта проекта или паспорта программы 
Для того, чтобы обновить статус паспорта проекта, необходимо: 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Обновить статус». Откроется диалог обновления 

статуса. 
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4. В выпадающем списке выберите нужный статус, введите название этапа и нажмите 

«Обновить». Статус паспорта проекта будет обновлен. 

Обратите внимание 
Статус и этап паспорта проекта меняются автоматически в процессе прохождения стадий  

 

Для того, чтобы обновить статус паспорта программы, необходимо: 

1. Перейдите в раздел «Реестр паспортов программ». 

2. Откройте паспорт программы. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Обновить статус». Откроется диалог обновления 

статуса. 

 
4. В выпадающем списке выберите нужный статус, введите название этапа и нажмите 

«Обновить». Статус паспорта проекта будет обновлен. 

Обратите внимание 
Статус и этап паспорта программы меняются автоматически в процессе прохождения стадий  

 

Как создать проект в СЭД «ДЕЛО-WEB» на основании паспорта 

проекта или паспорта программы 
Для того, чтобы создать проект в СЭД DELO-WEB на основании паспорта проекта, необходимо: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Проект в СЭД». 

 
4. Откроется диалог выбора группы документов. 
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5. Заполните параметры: 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма паспорта проекта будет 

прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками паспорта проекта и 

создаваемого проекта. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан проект. На 

вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка. 

 

Для того, чтобы создать проект в СЭД DELO-WEB на основании паспорта программы, 

необходимо: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов программ». 

2. Откройте паспорт программы. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Проект в СЭД». 

 
4. Откроется диалог выбора группы документов. 
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5. Заполните параметры: 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма паспорта программы будет 

прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками паспорта программы и 

создаваемого проекта. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан проект. На 

вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка. 

 

 

 

Как создать документ в СЭД «ДЕЛО-WEB» на основании паспорта 

проекта 
Для того, чтобы создать документ в СЭД ДЕЛО-WEB на основании паспорта проекта, 

необходимо: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Документ в СЭД».  

 
4. Откроется диалог выбора группы документов. 
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5. Заполните параметры: 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма паспорта проекта будет 

прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками паспорта проекта и 

создаваемого документа. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан документ. 

На вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка.  

Для того, чтобы создать документ в СЭД ДЕЛО-WEB на основании паспорта программы, 

необходимо: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов программ». 

2. Откройте паспорт программы. 

3. В ленте действий наверху нажмите «Создать – Документ в СЭД».  

 
4. Откроется диалог выбора группы документов. 
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5. Заполните параметры: 

 Копировать файлы – файлы будут скопированы на создаваемую карточку; 

 Сформировать печатную форму – печатная форма паспорта проекта будет 

прикреплена к создаваемой карточке; 

 Тип ссылки – тип взаимосвязи между карточками паспорта проекта и 

создаваемого документа. 

6. Выберите группу документов и нажмите «Далее». В СЭД Дело будет создан документ. 

На вкладке «Документы и файлы» будет создана ссылка.  

 

Как управлять календарным планом проекта или программы 
Система предусматривает управление календарным планом проекта путем добавления и 

изменения задач на вкладке «Мероприятия проекта». Вкладка содержит перечень мероприятий 

и контрольный точек в табличном виде.  
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Как добавить задачу проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте карточку проекта, затем вкладку «Мероприятия проекта».  

3. Нажмите на иконку «Создать» в ленте действий вкладки. 

 
4. Заполните основные сведения: 

 Предшественник – возможность выбрать родительские и дочерние мероприятия 

из существующих; 

 Тип мероприятия – выбор типа: мероприятие, контрольная точка, результат 

регионального проекта и результат федерального проекта; 

 Наименование – наименование мероприятия; 

 Начало (план) – планируемая дата начала мероприятия; 

 Окончание (план) – планируемая дата окончания мероприятия; 

 Уровень контроль – выбор контролирующего органа; 

 Ответственный исполнитель – выбор ответственного исполнителя; 

 Контролер – выбор контролирующего лица.  
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5. Заполните поля на вкладке «Отчет»: 

 Завершено – возможность указать завершено мероприятие или нет; 

 Контрольная точка не требуется – возможность указать необходима контрольная 

точка или нет; 

 Типовая КТ – выбор типовой контрольной точки из справочника; 

 Начало (факт) – фактическая дата начала мероприятия; 

 Окончание (факт) – фактическая дата окончания мероприятия; 

 % завершения – процент завершения мероприятия; 

 Прогноз (дата) – прогнозная дата окончания; 

 Степень отклонения – статус реализации мероприятия; 

 Документ – выбор соответствующего документа из справочника; 

 Характеристика – характеристика мероприятия. 
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Как изменить задачу проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте карточку проекта, затем вкладку «Мероприятия проекта».  

 

3. Выделите строку с мероприятием и нажмите «Изменить».  



Подсистема «Управление проектами». Руководство пользователя 42 

 
 

 

4. Внесите изменения в реквизиты мероприятия и нажмите сохранить. 

Как удалить задачу проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте карточку проекта, затем вкладку «Мероприятия проекта».  

3. Выделите строку с задачей и нажмите на иконку «Удалить» в ленте действий вкладки. 

Задача будет безвозвратно удалена. 

 

Как управлять целями и задачами проекта 

Как добавить цель проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Цели и задачи». 

 

3. Нажмите на иконку «Создать» в ленте действий вкладки. Откроется форма создания.  
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4. Заполните поля формы и нажмите «Создать». Новая цель отобразится на вкладке.  

 

Как изменить цель проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Цели и задачи». 

3. Выберите строку и нажмите на иконку «Изменить» в ленте действий вкладки. Откроется 

форма изменения. 
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4. Внесите изменения и нажмите «Сохранить». 

Как удалить цель проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Цели и задачи». 

3. Выберите строку и нажмите на иконку «Удалить» в ленте действий вкладки.  

 

4. Система выдаст предупреждающее сообщение.  

 

5. Нажмите «Удалить». Цель будет безвозвратно удалена. 

Как добавить задачу проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Цели и задачи». 
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3. Нажмите на иконку «Создать» в ленте действий вкладки. Откроется форма создания.  

 

4. Заполните поля формы и нажмите «Создать». Новая задача отобразится на вкладке.  

 

Как изменить задачу проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Цели и задачи».  
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3. Выберите строку в разделе «Задачи» и нажмите на иконку «Изменить» в ленте действий 

вкладки. Откроется форма изменения.  

 

4. Внесите изменения и нажмите «Сохранить». 

Как удалить задачу проекта или программы 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Цели и задачи». 

3. Выберите строку и нажмите на иконку «Удалить» в ленте действий вкладки.  

 

4. Система выдаст предупреждающее сообщение.  
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5. Нажмите «Удалить». Цель будет безвозвратно удалена. 

Как управлять данными по бюджету проекта или программы 

Как добавить статью бюджета 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Финансы». 

3. Нажмите на иконку «Создать» в ленте действий вкладки. Откроется форма создания. 

4. Заполните реквизиты статьи бюджета и нажмите «Создать».  

 

Как изменить статью бюджета 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Финансы». 

3. Выберите статью бюджета и нажмите на иконку «Изменить» в ленте действий вкладки. 

Откроется форма изменения.  

 

4. Заполните реквизиты статьи бюджета и нажмите «Сохранить».  
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Как удалить статью бюджета 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Финансы». 

3. Выберите статью бюджета и нажмите на иконку «Удалить» в ленте действий вкладки.  

 

4. Система выдаст предупреждающее сообщение. Нажмите «Удалить». Статья бюджета 

будет безвозвратно удалена. 
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Как управлять показателями  

Как добавить показатель 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Показатели». 

3. Нажмите на иконку «Создать».  
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4. Заполните поля формы и нажмите «Создать». 

  
5. На вкладке отобразится созданный элемент. 
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Как изменить показатель 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Показатели». 

3. Выберите статью бюджета и нажмите на иконку «Изменить» в ленте действий вкладки. 

Откроется форма изменения.  

 

4. Заполните реквизиты статьи бюджета и нажмите «Сохранить».  

 

Как удалить показатель 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, затем вкладку «Показатели». 

3. Выберите показатель и нажмите на иконку «Удалить» в ленте действий вкладки.  
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4. Система выдаст предупреждающее сообщение. Нажмите «Удалить». Статья бюджета 

будет безвозвратно удалена. 

 

Как управлять результатами проекта или программы 
Система позволяет управлять записями о результатах и показателях проектов. 

Как добавить результат 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта и перейдите на вкладку «Результаты». 

3. Нажмите на иконку «Создать».  

 

4. Заполните поля формы и нажмите «Создать». 
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5. На вкладке отобразится созданный элемент. 
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Как изменить результат  
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта и перейдите на вкладку «Результаты». 

3. Выберите элемент в и нажмите на иконку «Изменить».  

 

4. Откроется форма изменения. Измените значения полей и нажмите «Сохранить». 

Как удалить результат 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта и перейдите на вкладку «Результаты». 

3. Выберите элемент и нажмите на иконку «Удалить».  

 

4. Система выдаст предупреждающее сообщение. 
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5. Нажмите «Удалить». Выбранный элемент будет безвозвратно удален. 

Как управлять информацией об участниках проекта или программы 
Система предусматривает возможность ведения информации об участниках и 

заинтересованных сторонах проекта.  

Как добавить участников 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта и перейдите на вкладку «Исполнители проекта». 

 
3. Нажмите на иконку «Создать» в нужном разделе.  

4. Откроется форма создания. Заполните поля и нажмите «Создать».  
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Как изменить данные об участнике 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта и перейдите на вкладку «Команда проекта». Выберите строку 

с нужным элементом и нажмите на иконку «Изменить» в ленте действий раздела. 

3. Откроется форма изменения элемента. Внесите изменения и нажмите «Сохранить».  

 

Как удалить данные об участнике 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 
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2. Откройте паспорт проекта и перейдите на вкладку «Исполнители проекта». Выберите 

строку с нужным элементом и нажмите на иконку «Удалить» в ленте действий раздела. 

 

3. Система выдаст предупреждающую надпись. Нажмите «Удалить». Запись будет 

безвозвратно удалена. 

  

Как управлять данными о рисках и возможностях проекта или 

программы 
Система позволяет фиксировать информацию о рисках и возможностях проекта. Для этого 

предназначен отдельный раздел карточки. 

Как добавить информацию о риске или возможности 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, вкладку «Риски и возможности» и нажмите на иконку 

«Создать». 

 

3. Откроется форма создания. Заполните поля и нажмите «Создать».  
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4. На вкладке отобразится созданный элемент. 

Как изменить информацию о риске или возможности 
1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, вкладку «Риски и возможности». 

3. Выберите нужный элемент и нажмите иконку «Изменить» в ленте действий. 

 

4. Откроется форма изменения, поменяйте данные и нажмите «Сохранить». 

Как удалить информацию о риске или возможности 
1. Откройте раздел «Паспорта проектов». 

2. Откройте паспорт проекта, вкладку «Риски и возможности». 

3. Выберите нужный элемент и нажмите иконку «Удалить» в ленте действий.  
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4. Система отобразит предупреждающее сообщение. Нажмите «Удаить.» 

 
5. Выбранные элементы будут безвозвратно удалены. 

Как посмотреть историю изменений проекта 
Журнал отображает историю просмотров и изменений полей паспорта проекта. Для того чтобы 

его посмотреть: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта. 

3. В ленте действий наверху нажмите «История». Откроется журнал истории изменений.  

 

4. По нажатию на иконку «информация» доступен просмотр содержания изменений.  
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Как удалить паспорт проекта или программы 
Для того чтобы удалить паспорт проекта: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. Откройте паспорт проекта. 

3. В ленте действий наверху нажмите на иконку «Удалить». Система выдаст 

предупреждающая надпись. При нажатии на «Удалить» паспорт проекта будет 

безвозвратно удален. 

 
 

Обратите внимание 
Права на удаление паспортов проектов ограничиваются системным технологом. 

 

Для того чтобы удалить паспорт программы: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов программ». 

2. Откройте паспорт проекта. 

3. В ленте действий наверху нажмите на иконку «Удалить». Система выдаст 

предупреждающая надпись. При нажатии на «Удалить» паспорт проекта будет 

безвозвратно удален. 

 
 

Обратите внимание 
Права на удаление программ проектов ограничиваются системным технологом. 

 

Как экспортировать реестр паспортов проектов 
Система позволяет экспортировать реестр паспортов проектов для последующей работы с 

ним. Для экспорта: 

1. Откройте раздел «Реестр паспортов проектов». 

2. В ленте действий наверху нажмите экспорт . 

3. Откроется реестр проектных предложений в MS Word.  
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Обратите внимание 
Открытие реестра осуществляется в приложении MS Word средствами браузера. 

Как сформировать отчет по проекту или программе 

Система позволяет сформировать следующие отчеты: 

 Статус исполнения бюджета проекта поквартально с градацией по показателям. 

 Статус исполнения бюджета проекта поквартально с градацией по уровню бюджета. 

 Сведения об исполнении контрольных точек. 

Для формирования отчета: 

1. Откройте раздел «Отчеты» по ссылке в боковой навигации. 

2. Нажмите «Сформировать» рядом с необходимым отчетом. Откроется окно фильтров. 

3. Выберите проект, по которому требуется сформировать отчет и нажмите «Завершить».  
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4. Откроется отчетная форма в MS Excel. 

Обратите внимание 
Открытие отчета осуществляется в приложении MS Excel средствами браузера. 

Управление файлами 
Система позволяет прикреплять файлы к проектному предложению, проектной заявке и 

паспорту проекта. Каждый файл в рамках системы содержит свойства. Свойства файла могут 

быть изменены.  

Как добавить файл на карточку 
1. Откройте карточку проектного предложения, проектной заявки, паспорта проекта, 

паспорта программы. 

2. Перейдите на вкладку «Документы и файлы». 

3. Нажмите на иконку «Создать» в виде плюса в ленте действий раздела «Файлы». 

 

4. В диалоге нажмите «Обзор» и выберите файл в проводнике или перетащите файл(ы) 

зажав их мышкой в центральную часть диалога. 
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5. Выбранные файлы будут прикреплены к карточке и отобразятся в разделе «Файлы» на 

вкладке «Документы и файлы». 

Как изменить свойства файла 
1. Откройте карточку проектного предложения, проектной заявки, паспорта проекта или 

паспорта программы. 

2. Перейдите на вкладку «Документы и файлы». 

3. Нажмите на иконку троеточия рядом с наименованием файла, затем «Изменить 

свойства». 

 

4. Откроется форма изменения свойств файла. Вы можете поменять Имя файла и его 

описание. 

 

5. Нажмите «Сохранить».  
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Как удалить файл 
1. Откройте карточку проектного предложения, проектной заявки или паспорта проекта. 

2. Перейдите на вкладку «Документы и файлы». 

3. Выберите файл(ы) и нажмите на иконку удалить  в ленте действий в разделе 

«Файлы». 

  
4. Система выдаст предупреждающее сообщение. После нажатия на «Удалить» 

выбранные файлы будут безвозвратно удалены. 

 

  

Обратите внимание 
Права на удаление ограничиваются системным технологом. 

 

Управление связанными документами 
Система позволяет добавлять ссылки на связанные документы. Для того чтобы добавить 

ссылку на связанный документ 

1. Откройте вкладку «Документы и файлы» на карточке проектного предложения, 

проектной заявки или паспорта проекта. Нажмите на иконку «Создать» в разделе 

«Связанные документы».  
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2. Откроется диалог выбора связанного документа. В случае, если настроена интеграция с 

системой «ДЕЛО-WEB» будут доступны вкладки «Документы СЭД» и «Проекты СЭД».  

 

3. Для выбора документа нажмите на нужную строку. Документ отобразится в области 

выбора. Нажмите «Завершить».  

 

4. Обновите содержимое раздела «Связанные документы» нажав на кнопку «Обновить» в 

ленте действий. Ссылка на связанный документ отобразится в разделе. 
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5. Если ссылка добавления на документ или проект из системы «ДЕЛО-WEB», она будет 

отмечена иконкой . 

Для того чтобы изменить свойства ссылки 

1. Откройте вкладку «Документы и файлы» на карточке проектного предложения, 

проектной заявки или паспорта проекта.  

2. Выберите строку с нужной ссылкой и нажмите на иконку «Изменить».  

 

3. Откроется форма измения свойств ссылки. Измените необходимые реквизиты и 

нажмите «Сохранить». 

 

Для того чтобы удалить ссылку 

1. Откройте вкладку «Документы и файлы» на карточке проектного предложения, 

проектной заявки или паспорта проекта.  

2. Выберите строку с нужной ссылкой и нажмите на иконку «Удалить».  

 

3. Система выдаст предупреждающее сообщение. Нажмите «Удалить».  
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4. Ссылка будет безвозвратно удалена. 

Управление справочниками 
Система предусматривает ведение данных справочников. Они могут включать в себя 

элементы и папки. Основное назначение справочников выбор определенных данных в полях 

карточек (проектных предложений, проектных заявок, паспортов проектов) без необходимости 

их многократного изменения.  

Пользователям могут быть доступны для чтения или изменения следующие справочники: 

1. Организации. Перечень контактных организаций, содержащий такие данные как: 

Наименование, Юридический адрес, ИНН, ОГРН и др. 

2. Внешние проекты. Перечень внешних проектов с указанием типа. 

3. Внешние программы. Перечень внешних программ с указанием типа. 

4. Направления развития. Перечень направлений развития с указанием типа. 

5. Территории. Перечень субъектов РФ с указанием кода, типа территории, наименования 

и кода ОКАТО.  

6. Отрасли. Перечень отраслей с возможностью присвоения кода ОКВЭД. 

7. Единица измерения по ОКЕИ. Общероссийский классификатор единиц измерения. 

8. Источники финансирования. Финансовые ресурсы. 

9. Типовые контрольные точки. Перечень типовых контрольных точек. 

10. Типы результатов. Перечень типовых результатов. 

Обратите внимание 
Права на управление справочниками ограничиваются системным технологом. 

Как посмотреть свойства элемента или папки справочника 
1. Откройте справочник через боковую навигацию. 

2. Нажмите на иконку вызова контекстного меню и выберите «Посмотреть свойства» 

 
3. Откроется форма просмотра с данными элемента или папки.  
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Как изменить свойства элемента или папки справочника 
1. Откройте справочник через боковую навигацию. 

2. Нажмите на иконку вызова контекстного меню и выберите «Изменить свойства» 

 
3. Откроется форма изменения данных элемента или папки. Внесите изменения и нажмите 

«Сохранить». 
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Обратите внимание 
При изменении данных элемента или папки, данные будут изменены на всех карточках, в которых они 
используются. 

 

Как удалить папку или элемент справочника 
1. Откройте справочник через боковую навигацию. 

2. Нажмите на иконку вызова контекстного меню и выберите «Удалить» 

 
3. Система выдаст предупреждающую надпись. При нажатии «Удалить» элемент или 

папка будут безвозвратно удалены.  
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