Инструкция для специалистов муниципальных органов управления образования по работе с личными кабинетами на корпоративном портале
 https://lk.kubannet.ru
1. Чтобы зайти в личный кабинет руководителя (специалиста) муниципального управления образования (далее МУО) необходимо в браузере перейти по адресу «https://lk.kubannet.ru» и ввести логин и пароль в соответствующие поля.
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2. Раздел «Профиль». В этом разделе необходимо заполнить информацию о пользователе и сменить пароль при необходимости.
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3. Раздел «Информация». На данной странице отображаются различные информационные сообщения. В частности, размещены учетные данные для доступа корпоративной электронной почте, а также инструкция для настройки почтовых клиентов.
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4. Раздел «Группы». На странице отображаются группы получателей информации, сформированные данным МУО. При необходимости можно создать «Новую группу» получателей информации, нажав на одноименный пункт. Также можно просмотреть и/или отредактировать уже созданную группу (1).
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5. Интерфейс «Создание/редактирование группы». При создании новой/редактировании группы получателей необходимо дать группе «Наименование», добавить «Описание», «Выбрать участников группы» и нажать кнопку «Создать/обновить группу». После чего группа будет создана/отредактирована, и можно будет выбирать данную группу получателей при создании нового документа.
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6. Раздел «Организации». На странице отображаются данные об учетных записях МУО всех уровней (Образовательные организации, Дошкольные образовательные организации, Организации дополнительного образования), подведомственных данному МУО. У каждой организации существует 2 пользователя (привилегированный и обычный). При нажатии кнопки «показать пароль» отобразятся «Имя пользователя» и «Пароль» выбранной организации. При нажатии на заголовок организации (1) или иконку списка организаций ([image: ]) откроется интерфейс «Список организаций для МО». При нажатии кнопки редактирования ([image: ]) откроется интерфейс «Редактирования организации».
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7. Интерфейс «Список организаций». На странице отображаются данные об организациях всех уровней (Образовательные организации, Дошкольные образовательные организации, Организации дополнительного образования), подведомственных данному МУО. У каждой организации существует 2 пользователя (привилегированный и обычный). При нажатии кнопки «показать пароль» отобразятся «Имя пользователя» и «Пароль» выбранной организации. При нажатии на заголовок организации (1) откроется интерфейс «Просмотр организации». При нажатии кнопки редактирования ([image: ]) откроется интерфейс «Редактирования организации». Для создания новой организации необходимо нажать кнопку «Новая организация».
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8. Интерфейс «Просмотр организации». В данном разделе представлена для просмотра информация о выбранной организации.
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9. Интерфейс «Редактирование организации». В данном разделе можно отредактировать информацию о выбранной образовательной организации. После редактирования желаемых полей необходимо нажать кнопку «Обновить организацию» для сохранения изменений.
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10. Интерфейс «Создание организации». Для создания новой организации необходимо заполнить поля «Наименование организации» (Полное наименование организации), «Краткое наименование», «Адрес», «Адрес электронной почты» и «Номер телефона». «Код организации» генерируется автоматически».  После заполнения обязательных полей необходимо выбрать «Тип организации» (Образовательные организации, Дошкольные образовательные организации, Организации дополнительного образования) и нажать кнопку «Создать организацию». При этом для данной организации создаются две учетные записи (привилегированная и обычная).
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11. Раздел «Категории документов». В данном разделе отображаются все категории документов, доступных вам для просмотра (Список категорий Министерство образования, науки и молодежной политики Краснодарского края), а также все созданные данным МУО категории документов, доступные для создания документов. При нажатии на заголовок категории документов, доступной для просмотра (1) откроется список документов выбранной категории, доступных для просмотра. При нажатии на заголовок вашей категории документов, доступной для создания документов (2) откроется список документов выбранной категории, созданных вами. При этом не опубликованные документы («Черновик») доступны для редактирования, а опубликованные документы содержат детальную статистику просмотра документа выбранными получателями документа. Для создания новой категории необходимо нажать кнопку «Новая категория». Чтобы изменить порядок отображения ваших категорий у вас и подведомственных организаций необходимо нажать кнопку «Поменять порядок». Чтобы отредактировать вашу категорию необходимо нажать на кнопку редактирования ([image: ]).
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12. Интерфейс просмотра категории документов, доступных для просмотра. В данном интерфейсе отображаются документы, которые вы получили. У каждого документа есть несколько информативных элементов.
1 – Состояние документа (прочитан/не прочитан/не отправлена анкета).
2 – Дата публикации документа.
3 – Состояние документа (прочитан/не прочитан/не отправлена анкета).
4 – Наличие файлов для скачивания, наличие анкеты, возможность загрузки файла в ответ.
5 – Заголовок документа. Нажмите на заголовок документа, чтобы открыть его для чтения.
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13. Интерфейс «Просмотр документа». В данном интерфейсе отображается документ и его элементы: «Заголовок», «Описание», «Вложенные файлы» для скачивания, «Анкета» для заполнения.
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14. Интерфейс просмотра категории документов, доступных для создания, редактирования и просмотра подробной статистики. В данном интерфейсе отображаются документы, которые вы создали. У каждого документа есть несколько информативных элементов.
1 – Состояние документа (опубликован/запланирован/черновик).
2 – Дата публикации документа.
3 – Просмотры документа получателями.
4 – Наличие файлов для скачивания, наличие анкеты, возможность загрузки файла в ответ.
5 – Заголовок документа. Нажмите на заголовок документа, чтобы открыть его для редактирования, если документ в состоянии «Черновик» или для просмотра детальной статистики, если документ в состоянии «Опубликован».
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15. Интерфейс «Создания/редактирования документа» в выбранной категории. Для создания документа выберите «Категорию документа» (1), введите «Название документа» (2), наполните «Текст документа» (3) подробным описанием. Выберите в настройках (4) даты доступности документа (или оставьте пустыми для неограниченного времени доступности документа). Для выбора получателей документа необходимо выбрать необходимые пункты в настройках (4), либо выбрать одну или несколько созданных групп получателей (5). Для более детальной настройки получателей документа можно воспользоваться «Дополнительной настройкой получателей документа» (6). Чтобы получатели документа могли скачать прикрепленные к документу файлы необходимо «Выбрать файлы», доступные получателям для скачивания. Если вы хотите, чтобы получатели могли прикрепить свой файл в ответ на этот документ, необходимо выбрать активировать пункт «Разрешить прикреплять файл» в настройках (4). Также можно «Добавить анкету» (8), для сбора анкетных данных от получателей документа. Вы можете «Удалить» документ, «Сохранить» для последующего редактирования и публикации (документ сохранится в состоянии «Черновик») или сразу его «Опубликовать».
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16. Интерфейс «Создание/редактирования анкеты». Для создания/редактирования анкеты необходимо заполнить пункты «Название анкеты» и «Описание анкеты», а затем наполнить анкету необходимыми полями.
Предусмотрены следующие типы полей анкеты:
1. Если необходимо поле для получения небольшого количество текста, используйте «Строковое поле».
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2. Если необходимо поле для получения нескольких абзацев текста, используйте «Текстовое поле».
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3. Если необходимо предоставить выбор одного или нескольких вариантов ответа с помощью галочек, используйте тип «Группа чекбоксов».
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4. Если необходимо поле для ввода даты и времени, воспользуйтесь типом «Дата».
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5. Если необходимо предоставить выбор только одного варианта ответа из раскрывающегося списка, используйте тип «Выбор».
[image: ]
6. Если необходимо поле для ввода целых или дробных чисел, с возможностью ограничить выбор минимальным и/или максимальных значением, используйте тип «Числовое поле».
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7. Если необходимо вставить небольшое количество текста в виде заголовка (крупный текст) для оформления, используйте тип «Заголовок».
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8. Если необходимо вставить несколько абзацев текста для оформления, используйте тип «Абзац».
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Для формирования полей анкеты необходимо сначала выбрать нужный тип первого поля в списке полей из области справа и перетащить его мышкой в левую область.
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Затем необходимо выбрать нужный тип второго поля в списке полей из области справа и также перетащить его мышкой в левую область,  и т.д. После этого выбранные поля появятся в области слева. 
[image: ] 
Каждое поле в левой области можно удалить ([image: ]), редактировать ([image: ]) или копировать ([image: ]).
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При редактировании ([image: ]) каждого поля необходимо ввести «Наименование поля» и, если необходимо, заполнить поле «Подсказка», которые будут отображаться у получателей; можно сделать поле «Обязательным» для заполнения, а также настроить другие свойства поля, в зависимости от его типа, например «Опции» выбора для «Группы чекбоксов» ([image: ]) и «Выбора» ([image: ]).
[image: ]
После наполнения анкеты необходимыми элементами и их редактирования и настройки – необходимо нажать кнопку «Сохранить».
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После сохранения анкеты необходимо «Вернуться к документу» для продолжения создания/редактирования документа, к которому прикреплена созданная анкета. До опубликования документа все его элементы, включая анкету можно редактировать.[image: ]
Созданный «документ» отобразится в выбранной категории документов. Если документ не опубликован (состояние «Черновик») его можно отредактировать или удалить. Для редактирования не опубликованного документа или просмотра детальной статистики опубликованного документа необходимо нажать на заголовок документа (1).
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17. Интерфейс «Просмотра статистики документа». Опубликованный документ можно удалить, нажав одноименную кнопку. Просмотры документа (1) разделены по районам, подведомственным организации отправителю. Для просмотра статистики скачивания приложенных файлов можно нажать на ссылку «Количество скачиваний» (2) для каждого прикрепленного файла. Для просмотра статистики заполнения приложенной анкеты необходимо нажать на соответствующую ссылку (3). Также можно просмотреть прикрепленные в ответ файлы от получателей документа, нажав соответствующую ссылку (4).
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18. Интерфейс просмотра статистики скачивания вложений. Статистика разделена по районам получателей.
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19. Интерфейс просмотра заполнения анкетных данных. Статистика разделена по районам получателей документа с прикрепленной анкетой.
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20. Приложенные файлы в ответ от получателей документа можно скачивать все сразу, отдельно по каждому району и отдельно по каждой организации. Также можно перейти к интерфейсу приложенных файлов в ответ от получателей документа, разделенных по датам (1).
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21. Интерфейс приложенных файлов в ответ от получателей документа, разделенных по датам. Файлы можно скачивать все сразу либо отдельно по каждой организации.
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22. Раздел «Непрочитанные документы». В данном разделе отображаются ни разу не прочитанные документы данным МУО как получателем. Чтобы прочитать документ необходимо нажать на его заголовок (1).
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23. Раздел «Ваши последние документы». В разделе отображаются документы, которые вы создали. Документы могут быть в разных состояниях (опубликован/запланирован/черновик). У каждого документа есть несколько информативных элементов.
[bookmark: _GoBack]1 – Заголовок документа. Нажмите на заголовок документа, чтобы открыть его для редактирования, если документ в состоянии «Черновик» или для просмотра детальной статистики, если документ в состоянии «Опубликован».
2 – Дата публикации опубликованного документа, либо дата создания неопубликованного документа («Черновика»).
3 – Просмотры опубликованного документа получателями.
4 – Наличие файлов для скачивания, наличие анкеты, возможность загрузки файла в ответ.
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© BawnnocnepHvie fokymenTsi K HenpoumTaHHbie fOkyMeHTbI @ Oprawvsaym 8 Tpynnel

Bawwm nocnegHue foKkyMeHTbI [106aBUTb JOKYMeHT

B Kateropwy okyMeHTOB & Wndopmauus

@ YepHoBuk 11 pekabpa 15:37 @ Ony6nukosan 11 pekabps 16:40
TecT % 1 Cdpepym ans obueHns B VK Meccenpxepe
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MpocMoTp pokymeHTa

0 3aK/Il04eHUM LOrOBOPa Ha ONJIaTy KOPNOPAaTUBHbIX CEPBUCOB Ha 2024 rog (00)

B HeJIX yIpomeHHs IpoIeNyphl 3aKII0UeHNs J0T0BOPOB Ha OILIATy KOPIIOPATHBHEIX CEPBICOB Ha 2024
TOI TpeinaraeM 3allOJHHTh  COOTBEICTBYIONNIII ~BapHaHT —JOroBopa I 3arpy3HTh e€ro B
dopmare WORD B kauecTBe 0TBeTa Ha HacTosIIee OOpallleHHe.

Obpamaem Barle BHIMaHNe Ha YHI(QHKAIIO HOMEPOB, MPHCBAHBAEMBIX 0TOBOPaM:

1. KOHTpakThl, 3aK/Ir04eHHbIe 110 44-D3 I JOTOBOPEI, 3aKII0UeHHbIe 110 223-03, Ha IpeoCcTaBIeHHne
CTAaHJAPTHOTO IIaKeTa  KOPIIOPATHBHBIX ~ CEPBHCOB HMeIT HyMepammio KC1/24/ITHH.
COOTBETCTBYIOIIHE MAGIOHB TAKHX JI0TOBOPOB:

o KC1 44-®3 xop1. cepBHCEI-CTaHAapT 2024
o KC1 223-®3 Kkop1m. cepBUCEI-CTaHAapT 2024

2. JIOroBOPEI Ha IpeIOCTaB/IeHHe NakeTa KOPIOPATHBHBIX CEPBICOB, BKIIOUAIOMIETO XOCTIHT, HMET

HyMmeparmo KC21/24/ITHH. CooTBeTCTBYIOIINE ITA0TOHE! TAKIX JOTOBOPOB:
o KC21 44-®3 Kop1. cepBUCHI CTaHAApPT-XOCTHHT 2024
o KC21 223-®3 KopI. cepBHCHl CTaHIAPT-XOCTHHT 2024

3. JIoroBOpHI Ha IpeNOCTaBIeHIe IaKeTa KOPIOPATHBHBIX CEPBICOB, BKIIOYAIONIEr0 XOCTHHI I
TeXHHYeckoe OOCTyXKHBaHIE caiiTa, HMeloT HyMmepammo KC22/24/ITHH. CooTBeTCTBYOIINe
a6IOHBT TAKHX JI0TOBOPOB:

o KC22 44-®3 Kop1. cepBUCHl CTaHAApPT-XOCTHHT 2024
o KC22 223-®3 KopI. cepBHCHI CTaHIAPT-XOCTHHT 2024

4. KOHTpAakTEl Ha IpeJOCTaBleHIle CTaHJAapTHOIO IaKeTa KOPIOPATHBHEIX CEPBICOB i
MYHHIUIATBHEIX OPraHOB yIpaBleHHA o00pa3oBaHHA, HMeIOT HyMepammio KC31/24/ITHH.
COOTBETCTBYIONINIT MA0IOH TAKHX JOTOBOPOB:

o KC31 44-®3 xopm. cepBHCH_cTaHAapT MOVYO 2024

5. KOHTpaKTHI Ha IpeoCTaBleHHe NaKkeTa KOPIOPATHBHEIX CePBICOB A MYHHINNATBHEIX OPTaHOB
YIpaBIeHHA 00pa30BaHHsd, BKIIOYAIONIETO XOCTHHI, HMeIOT HyMepammio KC32/24/ITHH.
COOTBETCTBYIONINIT MA0IOH TAKHX JOTOBOPOB:

o KC32 44-®3 xopm. cepBHCH CTaHAApPT-X0CcTHHT MOYO 2024

6. KOHTpAKTHI Ha Ipe0CTaBleHHe NaKkeTa KOPIOPATHBHEIX CEPBHCOB I MYHHINNATBHEIX OPTaHOB
yTpaBIeHHs 06pa30BaHIL, BKIIOUAIOIIET0 XOCTHHT II TeXHHUeCKoe OOCTy:KHBaHHe caiiTa, IMeT
HyMmepammo KC33/24/ITHH. CooTBeTCTBYIOMIIIT MabI0H TaKHX J0TOBOPOB:

o KC33 44-®3 Kop1m. cepBHCH CTaHAApPT-XO0CTHHT+TO MOVO 2024
IIHH opraHm3aIli, BKITOYaeMblii B HOMep IOTOBOpa, HEOOXOMHMMO MPOCTABHTH IpH 3allOTHEHHI
COOTBETCTBYIOMIETO MalIOHa J0TOBOPA.

Ob6pamaeM Bamre BHIMaHIe, 49YTO Ha caiiTe https//kubannetru/ B  pasmeme  «JIOKyMEHTBD»

(https://kubannet.ru/docs/) pa3MeIleHa Bcs HeoOXOMIMas HHQOPMAIIISA 110 3aKTI0UeHHI0 J0TOBOPOB Ha OILIATy
KOPIIOPATHBHBIX CEPBHCOB H IMadIOHb! TAKHX JI0TOBOPOB Ha 2024 ToxI.
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JInukbiii kKabuHeT
MuHUCTepcTBa 06pa3oBaHMsl, HAYKN U MOJIOREXHON NONUTHKN

Kpacropapckoro kpast

@ Baww nocneanue gokymenTs B Kateropun gokymenos B Oprawmsauun 8 Tpynnbl & AgMuHMCTpUpOBaHHe

AeTanbHas uHdopMaLus o ckaunBaHum daiina «KC33 44-d3 kopn. cepBUChI CTaHAAPT-XOCTUHT+TO MOYO 2024.docx» fokyMeHTa «O 3aK/1l04eHUM AOrOBOPa Ha onnaTy
KOpPMopaTUBHBIX CepBUCOB Ha 2024 rog, (00)»

» . Topsiumin Knioy (KonnyecTBo ckaunBaHmi: 1)
» 1. KpacHopap (Konn4yecTBo cKaunmBaHuii: 26)
» p. AGBUHCKMI (KONNYECTBO CKauMBaHWMii: 1)

» p. bpioxoBeLKuii (KONMYECTBO CKaunBaHUM

)

~ p. BblcenkoBckuit (KoNM4eCTBO CKauMBaHmit: 3)

~ MAOQY COL Ne 13 (konuyecTBo ckauynBaHuii: 1)

CotpyaHuk OY ou00389
aiin ckayaH: 06 gekabps 16:32

» MAOY COLL N2 1 (KonnyecTBO cKaumBaHwmii: 1)
» MBOY KCOLLI N2 7 (konuyecTBoO cKaumMBaHuit: 1)

» p. KanMHWHCKMI (KONMYeCTBO CKauMBaHMWii: 2)

p. KpbiMckuii (konnyecTBO ckaunBaHmii: 1)
» p. HoBOMOKpPOBCKMIi (KONMYECTBO CkaunBaHui: 1)

p. CeBepckuii (KONMYECTBO CKauMBaHWMii: 1)
» p. TeMpIOKCKUIA (KONMYECTBO CKaunBaHuit: 1)

CHCTeMa MHBIX KaBUHETOR 06pa30BaTeNbHbIX OpraHM3alLuii KpacHoAapCKoro kpas Ky6TY2023r.
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© Bawwm nocnegHme gokymentsl B3 KaTeropun gokymentos B Oprammsauymn 8 Tpynnbl & AgMMHUCTpUpOBaHue
WHdopmaums o Xxofie 3anoNHEHNS aHKeTbI /151 AOKyMeHTa «TecTUpOoBaHUe aHKETUPOBaHMUS» CkauaTb pesynbTaThbl
Ankera

> p. Benopeuenckuit

v 1. KpacHopap 1uz3
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CHCTeMa MHBIX KaBUHETOR 06pa30BaTeNbHbIX OpraHM3alLuii KpacHoAapCKoro kpas Ky6TY2023r.
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MuHUCTepcTBa 06pa3oBaHMsl, HAYKN U MOJIOREXHON NONUTHKN o
KpacHopapckoro kpast

@ Baww nocneanue gokymenTs B Kateropun gokymenos B Oprawmsauun 8 Tpynnbl & AgMuHMCTpUpOBaHHe

[AeTanbHas MHOpPMaLs 0 NPUKPENIEHHBIX NoNb3oBaTeNsMM daiinax (nepeitT K BUaY ¢ rpynnupoBKoE no garam) Ckauars Bce (He 6onee 11 MBaiit)

0 3aK/Il04eHUM LOrOBOPa Ha ONJIaTy KOPNOPAaTUBHbIX CEPBUCOB Ha 2024 rog (00)

> r. KpacHopap 4 ¢

> p. Benopeuenckuit

a

MBOY COLU Ne 1B Ckauars (78 Kbaii)
Tpe6etiok Uroph

¥ p. BbicenkoBckuit
CKauaTb Bce N5 p. BbicenkoBckwii (He 6onee 447 KbaiiT)

| Paiin npukpennex: 06 gekabps 15:27

MBOY KCOLU Ne 7 Ciauars (369 Kbaiit)
[DupexTop OY director00383 | ®aiin npukpennet: 07 gexabps 09:01

> p. KanuHuHckuin
> p. KpbiMckuit
> p. KypraHuHckuit
> p. Kywesckuit
> p. CeBepckuit

> p. TuMaleBcKuit

CHCTeMa MHBIX KaBUHETOR 06pa30BaTeNbHbIX OpraHM3alLuii KpacHoAapCKoro kpas Ky6TY2023r.
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Jnunbii kKabuneT
MuHUCTepcTBa 06pa3oBaHMsl, HAYKN U MOJIOREXHON NONUTHKN

Kpacropapckoro kpast

@ Baww nocneanue gokymenTs B Kateropun gokymenos B Oprawmsauun 8 Tpynnbl & AgMuHMCTpUpOBaHHe

AeTanbHas MHOpMaLMs 0 NPUKPENeHHBIX NoNb3oBaTeNsaMM daiinax (MepeiiTi K BUAY C rpynnMUpOBKON No paiioHam) Ckauars Bce (He 6onee 11 MBaiit)

O 3aK/II04EHNN JOrOBOPa Ha OMNaTy KOPOpPaTUBHbIX CEPBMCOB Ha 2024 rop, (00)

>12.12.2023 1 da

¥ 11.12.2023

p. Kpbimckuii MBOY COLL Ne 57 Ckauars (87 Kbaiir)
3y6auesa Mapua l0pbesHa director00616 | Gaiin npukpennen: 11 gexabps 09:34

r. Kpactogap MBOY COLL Ne 53 Ckauars (67 Kaiit)
Tkauerko AtHa BopucoeHa director01438 | ®aiin npukpennen: 11 gexa6ps 14:18

p. Cesepckuii MBOY COLL Ne 7 cT. CTaBpononbckoit MO CeBepckuii paitoH UM. BouHo 339 PocToBckoii [isuauy Ckauars (72 Kbaiir)
[DupexTop O director00891 | ®aiin npukpennen: 11 gexabps 17:13

> 08.12.2023
> 07.12.2023
> 06.12.2023

Ky6TY2023r.

CHCTEMa NMHbIX KABMHETOB 0BPa30BaTE b HLIX OPraHU3aLMii KpacHORAPCKOTO Kpast
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@ Henpountan

Mpesentayun BKC -29.11.2023 €—— 1

Kareropus: Utorosoe cosnenve (u3noxenme)
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& B 3 gaiina

@ Henpountan 29 Hosi6ps 16:45
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coBelaHus 1 pekabps 2023 r."

Kareropus: TMA-11

@ Henpountan

Mpuka3s Ne 3311 ot 24.11.2023 - [Mopsf0K UTOrOBOIO COYMHEHUS
(n3noxeHus)

Kareropus: Utorosoe cosnenve (u3noxenme)

28 Hos6pst 14:01

CHCTEMa NMHbIX KABMHETOB 0BPa30BaTE b HLIX OPraHU3aLMii KpacHORAPCKOTO Kpast

Ky6TY2023r.
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