
Инструкция по использованию Панели Администратора

Авторизация в панели администратора. 

Панель администратора изначально вас встретит страницей авторизации, которая защищает данные о заказах от третьих лиц. 
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Для авторизации нужно в первую строчку ввести полученный вами «Логин» для входа в панель, а в строку ниже «Пароль», после чего нажать на кнопку «Авторизация», если связка «Логин и Пароль» правильная, вы попадете в саму панель администрирования заказами. 
Главная страница панели.

После успешной авторизации вы будете автоматически перенаправлены на страницу управления заказами, которая выглядит таким образом: 
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Панель администратора складывается из двух составных частей: Закладок  и Списка закупок. Для начала рассмотрим функционал каждой из кнопок на закладках.

Закладка: Начало.
Эта закладка состоит из трех основных кнопок, каждая из которых выполняет свою функцию, рассмотрим функции каждой из кнопок:
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- По нажатию на эту кнопку вы будете перенаправлены на главную страницу, на которую попадали сразу после авторизации. Если вы уже на главной странице, то она обновиться. 
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- По нажатию на эту кнопку откроется страница добавления новой закупки, более подробно которую мы рассмотрим после кнопок этой закладки. 
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- По нажатию на эту кнопку, вы будете направлены обратно на страницу авторизации. По сути, эта кнопка используется после окончания работы  с панелью администратора. 

Кнопка: Добавить закупку.

При входе на страницу добавления закупки вы сможете увидеть те же закладки, но внизу вместо «Списка Покупок» будет сама панель добавления закупки.
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Поля в панели добавления закупки:
1. «№:» - это поле заполняется автоматически, и соответствует номеру закупки. 
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2. «Дата начала/окончания приема конкурсных заявок/ценовых предложений» - позволяет выбрать дату начала и приема заявок. По нажатию на одно из полей выскакивает окошко легкого выбора нужной даты. 
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3. «Способ закупки» - это поле оснащено выпадающим списком с 3 позициями: Открытый конкурс, Ценовое предложение, Один источник. 
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4. «Номер для кода закупки» - генерируется автоматически.
5. «Наименование закупки» - наименование. 
6. «Разъяснения» - в это многострочное поле вы можете вводить разного рода информацию описывающую закупку. 
7. «Количество лотов» - Это поле принимает только цифровые значения, все остальные символы кроме 0..9 будут удалены. 
8. «Сумма, выделенная для закупки без НДС, в тенге (по всем лотам)» - По аналогии с прошлым полем, это поле также принимает только цифровые значения, а все буквы удаляются прямо во время ввода. 
9. «Статус закупки» -  в этом выпадающем меню вам нужно выбрать статус закупки из такого списка готовых статусов: Опубликован, Вскрытие, Допуск, Отправлен на повтор, Итоги, Отменен, Завершен. 
10. «Дата и время вскрытия конкурсных заявок/конкурсных ценовых предложений/ценовых предложений» - в этом поле вам также нужно будет выбрать дату с помощью выпадающего меню выбора даты (Идентично полю 2).
11. «Добавить» - эту кнопку нажимаем после заполнения всех полей, и попадаем обратно на главную страницу панели. 
Каждое поле, которое помечено красной звездочкой в названии является обязательным для заполнения. 
Закладка: Настройки
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- Нажатие на эту кнопку откроет страницу основных настроек.

Кнопка: Общие настройки

При нажатии на эту кнопку откроется простая страница, в которой вы сможете изменить общие настройки отображения закупок.
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Каждое из полей отвечает за количество отображаемых закупок на одной странице сайта, или панели администрирования. 

На этой странице оба поля обязательны для заполнения.
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По умолчанию сортировка происходит по номеру закупки, но правило сортировки закупок в таблице можно изменить нажатием на заголовок столбца. 
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Каждой строке в таблице соответствует своя закупка, информация о которой отображается в таблице. 
Столбцы таблицы списка закупок: 

1. «№» - порядочный номер закупки.

2. «Код закупки» - код закупки, сгенерированный автоматически. 
3. «Наименование закупки» - Имя закупки.

4. «Способ Закупки» - Отображается способ покупки в сокращенном варианте (ОК - открытый конкурс, ЦП – ценовое предложение, ОИ – один источник). 

5. «Количество лотов» - количество лотов.

6. «Сумма, KZT» - Сумма в казахстанских тенге. 

7. «Начало/Окончание» - Дата и время начала и окончания введенная при добавлении закупки.

8. «Статус» - статус созданной закупки. 

9. «Управление» - в этом столбце отображаются кнопки для быстрого управления каждой из закупок.
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- с помощью этой кнопки вы можете быстро перейти к странице      редактирования закупки. 
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 - с помощью этой кнопки вы сможете открыть страницу управления файлами одной из закупок. 
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- с помощью этой кнопки вы можете полностью удалить выбранную закупку. 
Управление файлами закупки
Выбрав в таблице закупок нужную вам закупку, и нажав на кнопку бейджа в столбце «Управления», вы попадаете на страницу управления файлами выбранной вами закупки, которая выглядит таким образом:
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На этой странице вы сможете загрузить файлы для таких разделов как: документация, вскрытия, разъяснения. 

Добавление файла к каждому из разделов происходит идентичным образом, поэтому рассмотрим добавление в раздел документации.
Добавление файла к разделу документации:
1. Поле «Заголовок для файла» - это обязательное к заполнению поле, которое обозначит название файла, загруженного на сервер. 
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2. После введения заголовка следует выбрать файл для загрузки, для этого нажимаем на кнопку «Выберите файл».
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В открывшемся диалоге выберите нужный файл и нажмите кнопку «Открыть».
3. После выбора в диалоге нужного файла и нажатия на кнопку «Открыть», диалог закроется, и имя выбранного файла будет отображено правее кнопки. 
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4. После введения всей нужной информации можете нажимать на кнопку «Добавить».
5. После нажатия на кнопку, имя добавленного файла будет отображено правее.
[image: image14.png]®aiinil KOHKYPCHOT ACKYMEHTaLMM: 1. 3aronosok 1 (zagolovok-1-99bsbe png) [X]

‘3aranosok AN paiina:*

BuiGepure daiin | Gaiin He suibpan

odasurs




Файлы для других разделов файлов могут быть добавлены точно таким же способом. Разрешается добавление к одному разделу более 1 файла.  

