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ВХОД В СИСТЕМУ otchet.sciexpert.ru

• вводим логин и пароль
• если пароль утерян, необходимо
нажать на поле «забыли пароль»

• новым пользователям –
нажимаем на
«зарегистрироваться», пишем
письмо на почту
sciexpert@totsys.atlassian.net о
том, что вы - новый
пользователь и Вам нужна
«роль» «Исполнитель договора».
После этого – пишем на почту
куратору

ВНИМАНИЕ: при редактировании любой формы в системе с ней должен работать ОДИН
пользователь. В системе нет возможности параллельного заполнения одной формы двумя и
более людьми
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ДОГОВОР

• Во вкладке «Договоры» можно
просматривать только те договоры, на
которые Вы назначены «исполнителем»;

• Чтобы перейти на страницу договора,
нужно нажать на номер или
наименование;

• Страница договора содержит панель
различных вкладок. Для перехода на
нужную вкладку нажимаем на ее
наименование.
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ЭТАП

• В разделе «Этапы договора»
выбираем отчетный этап путем
нажатия на номер этапа или на
его наименование.

• Переходим в раздел
«Исполнители».
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Раздел «Исполнители»

Далее вносим членов научного коллектива,
для этого нажимаем кнопку «Добавить».

Порядок заполнения: первый ВУ, потом
остальные члены научного коллектива в
алфавитном порядке.

Поля ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ для заполнения:

-ФИО - Ученая степень

- Год рождения - Гражданство

- Статус члена научного коллектива
лаборатории

- Наименование организации по основному
месту работы

Для редактирования данных нажимаем «Редактировать».

После внесения всех
правок не забываем
нажимать кнопки
«сохранить»
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ПЕРИОДИЧЕСКИЕ ОТЧЕТЫ
Переходим в раздел
«Периодические отчеты»,
нажимаем на кнопку «Создать» и
выбираем в категории отчетов:

10 очередь:
«Годовой отчет П220 ВУ»
«Годовой отчет П220 МИ»

Заполняем поля:
- «Наименование» - «Годовой отчет 2024»
- «Номер» - Не редактировать, формируется
автоматически

В конце нажимаем кнопку «Сохранить»
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ОТЧЕТНЫЕ ФОРМЫ
Для заполнения отчетных форм нажимаем кнопку «редактировать». 
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ЗАПОЛНЕНИЕ ОТЧЕТНЫХ ФОРМ
После нажатия кнопки «редактирование» формы доступны для заполнения. Раскройте
отчетную форму и заполните необходимые поля.
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ДЛЯ ПОДТЯГИВАНИЯ ПЛАНОВЫХ ЗНАЧЕНИЙ 
В режиме «Редактировать», необходимо нажать: Если данные кнопки не видны,

необходимо на клавиатуре нажать
кнопку F5.
После обновления страницы с 
формой кнопки загрузки появятся.

Примечание:
1. Данное действие необходимо делать каждый 

раз после сохранения формы и повторного 
нажатия кнопки «Редактировать».

1. Данное неудобство временное, мы работаем 
над устранением этой проблемы. В будущем 
кнопки будут отображаться сразу после 
нажатия кнопки «Редактировать».

1. Обновлять форму, заполнив данные и не 
сохранив их, нельзя, т.к. введенная 
информация будет утеряна. Это касается не 
только кнопок, а в целом работы с любой 
формой.
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ЗАПОЛНЕНИЕ РАЗДЕЛА 1.1
Для заполнения раздела
«1.1. Члены научного
коллектива лаборатории,
принимавшие участие в
реализации научного проекта
в отчетном периоде»
необходимо сначала
скопировать данные из
раздела «Исполнители» в
этапе.
После нажатия 
«Копировать данные» необходимо 
вернуться в раздел 
«Периодические отчеты», 
зайти в «Годовой отчет П220 ВУ» 
и в режиме редактирования 
нажать кнопку
«Вставить данные». 
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ВНИМАНИЕ!!!

После переноса информации в раздел «1.1. Члены научного коллектива лаборатории,
принимавшие участие в реализации научного проекта в отчетном периоде»
для редактирования будут доступны только поля:

«Вид договора, заключенного с членом научного коллектива лаборатории»

«Пункт плана-графика выполнения программы научного проекта, в соответствии с
которым были выполнены работы»

Добавить или удалить членов научного коллектива возможности не будет. В случае
обнаружения ошибки Вам будет необходимо внести исправления в разделе
«Исполнители» в этапе, скопировать данные и снова вставить в отчет
(но при этом будут потеряны данные в графах «Вид договора…» и «Пункт плана-
графика…»
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ЗАПОЛНЕНИе ДРУГИХ РАЗДЕЛОВ
При заполнении других разделов ФИО членов научного коллектива необходимо выбрать
из списка:
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СОХРАНЕНИЕ ОТЧЕТНЫХ ФОРМ
После заполнения отчета необходимо нажать кнопку «сохранить»
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БУМАЖНАЯ ВЕРСИЯ ОТЧЕТНЫХ ФОРМ
После заполнения всех разделов необходимо сформировать печатную форму отчета. Для
этого необходимо нажать кнопку «сгенерировать» (или если отчет уже был сгенерирован,
то кнопку «Обновить». Для скачивания отчета и подписания отчета уполномоченным лицом
(также необходимо поставить печать организации) необходимо нажать на наименование
отчета.
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ЗАГРУЗКА ПОДПИСАННОГО КОМПЛЕКТА ДОКУМЕНТОВ
В режиме редактирования загружаем подписанные формы и все подтверждающие и 
сопроводительные документы в поле «Документы», в соответствующие категории.
Не забываем нажать кнопку «сохранить».
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ОТПРАВЛЕНИЕ НА РАССМОТРЕНИЕ

После заполнения, подписания, загрузки всех отчетных форм, сопроводительных писем, 
подтверждающих документов и т.д., нажимаем кнопку «передать ОМ на рассмотрение»
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ИТОГИ РАССМОТРЕНИЯ ОТЧЕТА ОПЕРАТОРОМ
Если Оператором будут выставлено заключение с замечаниями, то автоматически будет 
доступна для заполнения 2 версия отчета.

Откройте 1ую версию отчета и нажмите на раздел «заключение оператора»
для ознакомления.
Во 2 версии необходимо устранить замечания, вновь загрузить все 
подписанные отчетные формы, сопроводительные письма, подтверждающие 
документы и т.д., а также справку об устранении замечаний Оператора. 
По завершении нажать кнопку «передать ОМ на рассмотрение» 



Спасибо за внимание!

МОСКВА 2024


