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Таблица 1. История изменений 

Версия Дата Комментарий Автор 

    

    

    

 

Таблица 2. Связанные документы (этот документ должен читаться вместе с) 

Название документа Номер версии / имя файла Дата 

   

   

   

 

Таблица 3. Приложения (являются неотъемлемой частью документа) 

Название документа Номер версии / имя файла Дата 
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Таблица 4. Документ утвержден 
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Дополнительные визы ФИО Дата Подпись 
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1 НАЗНАЧЕНИЕ ДОКУМЕНТА 

В настоящем документе приведен порядок выполнения пользователями контрагента 
с ролями «Менеджер» и «Администратор» следующих процессов и операций: 

1. Работа с реестром проектов: 

○ Просмотр реестра проектов.  

○ Поиск проектов. 

○ Фильтрация записей в реестре проектов. 

○ Сортировка записей в реестре проектов. 

2. Работа с карточкой проекта: 

○ Просмотр карточки проекта. 

○ Подача предложения на участие в проекте. 
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2 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

Таблица 6. Используемые термины 

Термин Определение 

Система, СУВП Система управления взаимоотношениями с поставщиками 

Таблица 7. Используемые сокращения 

Сокращение Расшифровка 

СУВП Система управления взаимоотношениями с поставщиками 
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3 ИСПОЛНИТЕЛИ РОЛИ 

Процессы, описанные в текущем документе, выполняют пользователи со 
следующими ролями: 

• «Менеджер» — роль присваивается сотрудникам контрагента, 
уполномоченным подавать предложения по участию в закупках. 

• «Администратор» — роль присваивается сотрудникам, уполномоченным 
управлять данными контрагента. 

Роль «Администратор» присваивается пользователям либо в момент создания 
учетной записи контрагента, либо при добавлении нового сотрудника контрагента.  

Роль «Менеджер»- присваивается пользователям при добавлении нового сотрудника 
контрагента.  
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4 ВХОД В СИСТЕМУ 

Для входа в Систему: 

1. Перейдите по ссылке https://srm.industrservice.ru/. Откроется страница 
«Регистрация контрагента» (Рисунок 1). 

 
Рисунок 1. Регистрация контрагента  

2. Нажмите «Пройдите авторизацию». Откроется страница «Войти в аккаунт» 
(Рисунок 2). 

 
Рисунок 2. Вход в аккаунт  

https://srm.industrservice.ru/
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3. Заполните данные: 

○ «Номер мобильного телефона» — номер телефона, связанный с учетной 
записью пользователя. 

○ «Пароль». 

4. Установите флаг «Я не робот». Пользователям могут быть предложены 
дополнительные задания для исключения подозрительных запросов и 
обращения роботов к Системе. 

5. Нажмите кнопку «Войти» (кнопка будет активна, если все данные заполнены 
корректно).  

Пользователю на указанный номер телефона поступит СМС с проверочным 
кодом. Откроется страница «Введите проверочный код» (Рисунок 3). 

 
Рисунок 3. Ввод проверочного кода  
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6. Введите полученный код. 

Если пользователь ввел неверный проверочный код, авторизация не может 
быть продолжена (Рисунок 4). На странице отобразится количество 
оставшихся попыток ввода кода.  

 
Рисунок 4. Неверный проверочный код  

Запросить повторный код можно через 90 секунд после отправки 
предыдущего. Пользователь может запросить код повторно только 3 раза.  

Если полученные коды не были использованы, или пользователь ввел код 
неверно не более 3 раз, пользователю будет заблокирован запрос нового 
кода на 60 минут. Если код будет введен неверно 4 раза, то пользователь 
будет заблокирован. 

Если пользователь ввел проверочный код корректно, пользователь будет 
авторизован в Системе. Откроется страница «Проекты». 
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5 РАБОТА С РЕЕСТРОМ ПРОЕКТОВ 

Работа с реестром проектов производится на странице «Проекты». Для перехода к 
странице необходимо выбрать «Проекты» в главном меню или в меню пользователя.  

Любые данные, связанные с датами и временем, отображаются в интерфейсе 
пользователя в соответствии с настройками часового пояса в его личном кабинете. 
Например, окончание срока сбора предложений, настроенное владельцем процесса 
как 11:00 в поясе GMT+3, отобразится в личном кабинете пользователя с часовым 
поясом GMT+7 как 15:00. 

В уведомлениях, которые приходят на электронную почту, указывается московское 
время в формате «01.08.2024 17:50 по МСК». 

5.1 ПРОСМОТР РЕЕСТРА ПРОЕКТОВ 

Вид реестра проектов приведен на рисунке ниже (Рисунок 5). 

 
Рисунок 5. Страница «Проекты» 

Страница содержит вкладки, в которых сгруппированы записи об этапах проектов в 
определенных статусах. В названии вкладки выводится количество соответствующих 
этапов: 

• «Активные» — этапы проектов со статусом «Сбор предложений», «Вскрытие 
конвертов», «Анализ предложений». 

• «Подано предложение» — этапы со статусом участия текущего контрагента 
«Подано предложение». 

• «Участие подтверждено» — этапы со статусом участия текущего контрагента 
«Участие подтверждено». 

• «Приглашен» — этапы со статусом участия текущего контрагента 
«Приглашен к участию». 

• «Завершенные» — этапы со статусом «Отменен» или «Завершен». 

• «Все» — все этапы, доступные контрагенту. 
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Реестр проектов представлен в виде таблицы. Для каждой записи выводятся 
следующие параметры: 

• «Номер» — номер проекта. 

• «Проект/тип» — наименование и способ проведения проекта.  

• «Этап» — номер этапа и этап проекта. 

• «Статус этапа» — текущий статус этапа. 

• «Срок сбора предложений» — даты начала и окончания срока сбора 
предложений. 

• «Дата изменения — дата и время последнего действия по изменению этапа 
проекта. 

• «Статус участия» — статус участия контрагента в проекте. 

При нажатии на строку с данными пользователя открывается страница проекта 
(см. п. 6). 

В нижней части страницы находятся кнопки управления отображением таблицы и 
переключения между страницами (Рисунок 6). 

 
Рисунок 6. Кнопки управления отображением таблицы и переключения между страницами  

5.2 ПОИСК ПРОЕКТОВ 

Страница «Проекты» содержит область фильтрации данных (Рисунок 7), которая 
позволяет выполнять поиск, сортировать (см. п. 5.3) и фильтровать (см. п. 5.4) записи 
реестра проектов. 

 
Рисунок 7. Область фильтрации 

Для поиска проекта: 

1. В поле поиска введите параметры, по которым будет производиться поиск — 
название или номер проекта. Необходимо ввести не менее 3 символов. 

 
Рисунок 8. Поле поиска 

2. Нажмите клавишу Enter. В таблице реестра проекта будут отображены 
результаты поиска.  
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5.3 СОРТИРОВКА ЗАПИСЕЙ В РЕЕСТРЕ ПРОЕКТОВ 

Для сортировки записей реестра проектов: 

1. Нажмите на параметр сортировки. Откроется контекстное меню (Рисунок 9). 

 
Рисунок 9. Выбор способа сортировки 

2. Выберите способ сортировки. Записи в таблице реестра проектов будут 
отсортированы заданным способом. 

5.4 ФИЛЬТРАЦИЯ ЗАПИСЕЙ В РЕЕСТРЕ ПРОЕКТОВ 

Для фильтрации записей реестра проектов: 

1. Нажмите на параметр фильтрации. Откроется всплывающее окно для 
задания значения фильтра.  

2. Задайте значение параметра фильтрации. В зависимости от параметра 
возможны следующие способы задания значений: 

○ Выбор одного или нескольких значений в списке (Рисунок 10). 

 
Рисунок 10. Выбор одного или нескольких значений в фильтре 
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○ Задание диапазона значений (Рисунок 11). 

 
Рисунок 11. Задание диапазона значений в фильтре  

○ Выбор одного или нескольких значений в иерархическом списке с 
возможностью поиска (Рисунок 12). 

 
Рисунок 12. Выбор одного или нескольких значений в иерархическом списке с возможностью поиска 

3. Нажмите кнопку «Применить». В таблице реестра будут отображены 
результаты, удовлетворяющие заданному значению фильтра. Выбранные 
фильтры будут выделены в области фильтрации (Рисунок 13). 

 
Рисунок 13. Область фильтрации с заданными значениями фильтров 

Для удаления значения фильтра нажмите кнопку .  

Для удаления всех заданных параметров фильтрации нажмите кнопку «Очистить 
все». 
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6 РАБОТА С КАРТОЧКОЙ ПРОЕКТА 

Для перехода к карточке проекта необходимо нажать на нужную запись в таблице 
реестра проектов на странице «Проекты». 

6.1 ПРОСМОТР КАРТОЧКИ ПРОЕКТА 

Внешний вид и функциональность страницы карточки проекта зависит от статуса 
проекта, статуса этапа проекта и статуса участия контрагента в проекте. Вид карточки 
проекта в общем случает приведен на рисунке ниже (Рисунок 14).  

 
Рисунок 14. Карточка проекта 

Карточка проекта может содержать элементы: 

1 — Заголовок страницы. Содержит название, статус и номер проекта, бизнес-
единицу, для которой проводится закупка, а также дату и время изменения данных 
проекта. 

2 — Боковое меню для навигации между разделами карточки проекта. 

3 — Параметры проекта. 

4 — Группы номенклатуры, участвующие в проекте. 

5 — Область этапов проекта. 

6 — Номер, название и статус этапа проекта. 

7 — Параметры этапа проекта. 
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8 — Документы по этапу проекта и документы предложения. 

9 — Кнопки для подачи предложения. 

6.2 ПОДАЧА ПРЕДЛОЖЕНИЯ НА УЧАСТИЕ В ПРОЕКТЕ 

Контрагент может подать предложение по этапу проекта закупки, если тип этапа 
«Открытый» или менеджеры по закупке со стороны внутренних пользователей 
Системы пригласили контрагента к участию в процедуре закупки. При этом текущая 
дата должна попадать в период сбора предложений.  

Для подачи предложения: 

1. В реестре проектов выберите этап проекта, удовлетворяющий следующим 
условиям: 

○ Статус проекта: «Активен». 

○ Статус этапа: «Сбор предложений». 

○ Статус участия: «Доступен для участия» или «Приглашен к участию». 

Откроется карточка проекта (Рисунок 15). 

 
Рисунок 15. Карточка проекта, статус участия «Доступен для участия» или «Приглашен к участию» 

2. Ознакомьтесь с документами по проекту. Для этого в разделе «Документы 

для скачивания» этапа нажмите кнопку  для каждого документа. Список 
доступных для ознакомления документов может увеличиться после 
подтверждения намерения об участии. 
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3. Нажмите кнопку «Подтвердить намерение об участии». Откроется окно 
«Условия проведения закупки» (Рисунок 16). 

 
Рисунок 16. Окно «Условия проведения закупки» 

4. Ознакомьтесь с текстом условий участия в закупке.  
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5. Нажмите кнопку «Принять и продолжить». Статус участия контрагента будет 
изменен на «Участие подтверждено» (Рисунок 17).  

Примечание: Подтверждение намерения об участии не накладывает на 
контрагента обязательств по подаче предложения. 

 
Рисунок 17. Карточка проекта, статус участия «Участие подтверждено» 

6. Нажмите кнопку «Подать предложение». Откроется окно «Подача 
предложения» (Рисунок 18). 

 
Рисунок 18. Окно «Подача предложения» 
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7. Нажмите кнопку «Загрузить файл» и выберите нужные файл на компьютере, 
либо перетащите файлы в окно с помощью мыши. Если были выбраны 
файлы в формате PDF, TXT, DOC, DOCX, RTF, XLSX, JPEG, PNG, TIFF, ZIP, 
RAR, 7Z и размер файлов не превышает 100 Мб, файлы отобразятся в окне 
(Рисунок 19). Окончательное прикрепление файла происходит только после 
его проверки антивирусом. Если в файле будет обнаружен вирус, 
отобразится уведомление. 

 
Рисунок 19. Окно «Загрузить из файла». Файлы выбраны 

Если был выбран файл не в корректном формате или его размер превышает 
100 Мб, Система отобразит соответствующее предупреждение. Дальнейшая 
загрузка файла будет невозможна.  
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8. Если все файлы загружены корректно, нажмите кнопку «Подать 
предложение». Если срок подачи предложений по текущему этапу не истек, 
статус участия контрагента будет изменен на «Подано предложение» 
(Рисунок 20). Загруженные файлы отобразятся в области этапа. 

 
Рисунок 20. Карточка проекта, статус участия «Подано предложение» 

Если срок подачи предложений по текущему этапу проекта истек, подача 
предложения будет невозможна. Отобразится окно с соответствующим 
уведомлением (Рисунок 21). 

 
Рисунок 21. Окно «Срок подачи предложений истек» 
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9. До окончания срока сбора предложений контрагент может изменить свое 
предложение. В этом случае новые файлы полностью заменят загруженные 
ранее. Для переподачи предложения нажмите кнопку «Переподать 
предложение». Откроется окно «Переподача предложения» (Рисунок 22).  

 
Рисунок 22. Окно «Переподача предложения» 

10. Загрузите новые файлы предложения аналогично шагу 7. 

11. Нажмите кнопку «Переподать предложение». Если срок подачи предложений 
по текущему этапу не истек, будет установлен статус участия контрагента 
«Подано предложение». Загруженные файлы отобразятся в области этапа. 

12. После окончания срока сбора предложений, статус этапа будет изменен на 
«Вскрытие конвертов» или «Анализ предложений» (в зависимости от 
настроек проекта закупки со стороны внутренних пользователей Системы).  

После окончания срока сбора предложений внесение изменений со стороны 
контрагента невозможно. 
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13. Если организаторами проекта закупки будет открыт новый этап сбора 
предложений, информация об этапе отобразится в карточке проекта 
(Рисунок 23).  

Если контрагент подписан на группу номенклатур, которая фигурирует в 
проекте, или если он находится в списке рассылки по данному проекту, то 
пользователю контрагента придет уведомление в системе и на почту, если 
адрес электронной почты был подтвержден.  

 
Рисунок 23. Карточка проекта, открыт новый этап 
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14. Для участия в новом этапе проекта закупки нажмите кнопку «Подтвердить 
намерение об участии». Далее процедура подачи предложения по новому 
этапу аналогична шагам 3–12. 

15. Если после завершения этапа «Выбор победителя» организаторами закупки 
текущий контрагент был выбран победителем, статус участия контрагента 
будет изменен на «Выбран победителем», а статус проекта на «Завершен» 
(Рисунок 24). 

 
Рисунок 24. Карточка проекта, контрагент выбран победителем 


