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1 Авторизация в Системе
Работа производится со служебного компьютера, подключенного к локальной сети организации. На компьютере установлен браузер Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Chrome. Вход в систему возможен только после аутентификации пользователя. Войти в систему можно двумя способами: 
· через ЕСИА; 

· через внутреннюю авторизацию.
1.1 Вход в систему посредством внутренней авторизации
Для входа в систему через внутреннюю авторизацию необходимо указать выданные каждому сотруднику логин и пароль (Рисунок 1.1). Можно установить галочку в разделе «Запомнить меня».
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Рисунок 1.1- Вход в систему
Первый вход в систему произведен. Для изменения пароля на индивидуальный (если пароль уже не является таковым) перейдите в свой профиль (справа в верхнем углу кликнув по своему имени, отражаемому в Системе, затем, в выпадающем окне, выберите пункт «Мой профиль» Рисунок 1.2).
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Рисунок 1.2-  Вход в свой профиль для смены пароля
В блоке меню справа перейдите в раздел «Пароль». В открывшемся окне укажите ваш текущий пароль, а затем придумайте и введите ваш новый индивидуальный пароль, введите новый пароль повторно, нажмите кнопку «Сохранить» в правом блоке меню (Рисунок 1.3).
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Рисунок 1.3 - Смена пароля на индивидуальный
Новый пароль сохранен. В дальнейшем система будет запрашивать ваш логин и индивидуальный пароль. Для перехода к рабочей странице, закройте окно профиля.

Также в личном кабинете вы можете настроить другие параметры профиля, в зависимости от доступа к системе.
1.2 Вход в систему через ЕСИА
После перехода по ссылке «Вход через ЕСИА» Рисунок 1. система перенаправляет пользователя на страницу Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА), на открывшейся странице потребуется пройти авторизацию, указав СНИЛС (телефон, e-mail) пользователя и пароль, полученный при регистрации на сайте www.gosuslugi.ru в процессе создания учетной записи, либо воспользоваться другими методами авторизации (по USB-ключу/ смарт-карте или через криптопровайдер) (Рисунок 1.4).
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Рисунок 1.4 - Вход в личный кабинет Портала через ЕСИА
Вход в систему успешно выполнен, действий по смене пароля или настройке своего профиля не требуется.
2 Работа с запросами ЗАГС
2.1 Просмотр запросов
Войдите в систему и авторизуйтесь под учетной записью сотрудника, имеющего доступ к запросам ЗАГС.
Перейдите в раздел «Запросы ЗАГС» (Рисунок 2.1), в отрывшемся окне имеется общий фильтр, в котором можно выбрать орган ЗАГСа и период регистрации акта, после чего нажать кнопку «Применить»(Рисунок 2.2)
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Рисунок 2.1 – Перевод во вкладку ЗАГСы
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Рисунок 2.2 – Фильтр по органу ЗАГСа и периоду регистрации акта
После того, как были выставлены необходимые фильтры по органам ЗАГСа и периоду регистрации, необходимо выбрать одну из имеющихся вкладок (Рисунок 2.3):
· Регистрация рождения,

· Регистрация перемены имени,

· Регистрация смерти,

· Заключение брака,

· Регистрация установления отцовства.
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Рисунок 2.3 – Вкладки раздела ЗАГС
После того, как выбрали необходимую вкладку, можно отфильтровать записи по ФИО и степени родства, после чего нажать кнопку «Найти» (Рисунок 2.4).
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Рисунок 2.4 – Фильтр внутри раздела ЗАГСа
В итоге на странице запроса ЗАГС отобразиться таблица с номером записи акта.

2.2 Просмотр записей актов
Для того, чтобы просмотреть запись акта, необходимо на странице запросов ЗАГС нажать на запись акта (Рисунок 2.5). После этого откроется страница записи акта. Сам акт можно будет просмотреть в электронной версии на сайте, либо скачать пдф (Рисунок 2.6)
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Рисунок 2.5 – Номер записи акта
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Рисунок 2.6 – Страница с записью акта
г. Новосибирск, 2020 год
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