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[bookmark: _Toc482868152]Кіріспе
«е-Статистика» интеграцияланған ақпараттық жүйесі Сыртық Интернет-порталының Пайдаланушы нұсқаулығы (бұдан әрі – Пайдаланушы нұсқаулығы немесе Құжат) ҚР СТ 1087–2002 Қазақстан Республикасының мемлекеттік стандартына сәйкес әзірленді. Бағдарламалық құжаттаманың бірыңғай жүйесі. Пайдаланушы нұсқаулығы. Құрамы, мазмұнына және ресімделуіне қойылатын талаптар.
[bookmark: _Toc482868153]Пайдаланушылар санатының сипаттамасы
Аталған Пайдаланушы нұсқаулығы Сыртқы Интернет-порталының барлық пайдаланушыларына арналған. Пайдаланушылар Windows операциялық жүйесінде веб-браузермен жұмыс істеу тәжірибесі болуы қажет.
[bookmark: _Toc482868154]Қолдану аясы
Қолданатын бағдарламалық қамтамасыз ету нұсқасы - Oracle Database Enterprise Edition 11g.
Порталда жұмыс жасау үшін пайдаланушының жұмыс станциясында кез келген операциялық жүйе (мысалы: Windows XP, Unix және т.б.) және веб-браузер (мысалы: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome және т.б.) орнатылуы тиіс. 
[bookmark: _Toc482868155]Міндеті 
Осы құжат Порталдың модульдерін пайдалану кезінде пайдаланушыларға қажетті ақпаратпен қамтамасыз ету үшін арналған.
Портал Статистика комитеті (бұдан әрі – Комитет) туралы жалпы ақпаратты орналастыру, респонденттерге сервистерді, оның ішінде Интернет желісі арқылы есептерді онлайн тапсыру мүмкіндігін ұсыну құралы болып табылады.
[bookmark: _Toc308710457][bookmark: _Toc482868156]Пайдаланылатын анықтамалар және қысқартулар
Авторландырылған пайдаланушы – Порталда авторландыру рәсімін сәтті өткен пайдаланушы.
Веб-браузер – веб-сайттарды қарау, яғни веб-беттерді сұрату үшін, оларды өңдеу, шығару және бір парақтан екіншісіне өту үшін бағдарламалық қамтамасыз ету.
Қосымша бет – қосымшаның бір терезесінде бірнеше ашық құжаттар немесе интерфейстің алдын ала анықталған элементтер жиынтықтары арасында, бірнешеуі қолжетімді, ал терезеде тек біреуін көрсету керек болған кезде ауыстыруға мүмкіндік беретін пайдаланушының графикалық интерфейс элементі.
Диалогтік терезе – интерфейстің арнайы элементі, ақпаратты енгізу үшін және (немесе) пайдаланушыдан жауап алуға арналған терезе.
Түйме – пайдаланушының графикалық интерфейс элементі, оны басқаннан кейін қандай да бір әрекет немесе оқиға жүзеге асады. 
Мәзір – бірнеше тізбектелген опциялардың бірін таңдауға мүмкіндік беретін пайдаланушының интерфейс элементі.
Техникалық қолдау операторы және Жауапты техникалық қолдау – Портал пайдаланушыларының сұрауларын басқаруға жауапты.
Аспаптар тақтасы - бірнеше басқа элементтерді орналастыруға арналған пайдаланушының графикалық интерфейс элементі.
Портал – Интеграцияланған ақпараттық жүйесінің Сыртқы Интернет-порталы.
Контенттің редакторы – Порталдың ақпараттық және құрылымдық бөлігіне жауапты, Порталда ақпаратты жариялау өкілеттігі бар.

[bookmark: _Toc482868157]Дайындық
Порталды пайдаланар алдында пайдаланушы Интернет желісіне немесе жергілікті-есептеу желісіне (ішкі падаланушылар үшін) қол жеткізуі тиіс.

[bookmark: _Toc482868158]Порталдың жұмысын сипаттау
[bookmark: _Toc482868159]Қосымшаны іске қосу
Порталға қол жеткізуді алу үшін веб-браузерде www.stat.gov.kz мекенжайын енгізу қажет. Порталдың бас беті ашылады.


Бас бетте навигациялық мәзір орналасқан, ол Порталдың келесі модульдеріне қол жеткізуді ұсынады:
«Ресми статистикалық ақпарат» модулі;
«Комитет туралы» модулі;
«Респонденттер үшін» модулі;
«Бұл қызықты» модулі;
«Жеке кабинет» модулі;
«Мемлекеттік сатып алу» модулі;
«Интерактивті сауалнамалар» модулі;
«Іздеу» модулі;
«Заңды тұлғаны немесе жеке кәсіпкерді іздеу» модулі;
«Портал картасы» модулі;
«Баннерлер» модулі;
«Сұрақ-жауап» модулі;
«Әкімшілендіру» модулі;
«Мобильді нұсқа» модулі;
«Нашар көретіндерге арналған нұсқа» модулі.
[bookmark: _Toc482868160]Портал модульдерінің жұмысын сипаттау
[bookmark: _Toc482868161]«Ресми статистикалық ақпарат» модулі
«Ресми статистикалық ақпарат» модулі пайдаланушыларға Комитет жариялайтын барлық статистикалық жарияланымдарды ұсыну үшін арналған.
Модульге кіру үшін пайдаланушыға Бас беттің сол жақ мәзіріндегі «Ресми статистикалық ақпарат» сілтемесін басу қажет.
Модульге өткеннен кейін пайдаланушыға статистика салаларының тізбесі және жарияланымдар түрлері қолжетімді болады (экспресс-ақпарат, бюллетеньдер, жинақтар, электрондық кестелер  және т.с.с.):


[bookmark: _Toc482868162]«Комитет туралы» модулі
«Комитет туралы» модулі пайдаланушыға Комитеттің, оның аумақтақ бөлімшелерінің қызметі және функциялары, мемлекеттік сатып алу, мемлекеттік көрсетілетін қызметтері, сапа менеджменті жүйесі және т.б. туралы ақпаратқа қол жеткізуді ұсынады:


[bookmark: _Toc482868163]«Респонденттер үшін» модулі
«Респонденттер үшін» модулі пайдаланушыға жалпымемлекеттік және ведомстволық статистикалық байқаулар бойынша статистикалық нысандарға, ағымдағы жылдың нысандар тізбесіне, жиі қойылатын сұрақтар мен жауаптар тізіміне қол жеткізуге мүмкіндік береді:


[bookmark: _Toc482868164]«Бұл қызықты» модулі
«Бұл қызықты» модулі пайдаланушыларға қызықты статистикаға интерактивті қол жеткізуді ұсыну үшін арналған.
Бұл модульге қол жеткізу Порталдың бас бетінің сол жақ мәзіріндегі «Бұл қызықты» сілтемесі арқылы мүмкін.
Бұл модульді активтендіргеннен кейін терезе ашылады:


Таңдалған бөлімге байланысты пайдаланушы интерактивті режимде біле алады:
«Танымал есімдер» бөлімінде белгілі бір кезеңде (жылдар және айлар бойынша) танымал болған есімдер тізімін (ерлер және әйелдер);
«Мен сияқты неше адам бар?» бөлімінде өзін енгізген параметрлер бойынша (есімі, жасы, жынысы, ұлты және т.б.) орташа статистикалық қазақстандықпен салыстыруға;
«Сіз білесіз бе?» бөлімінде статистика саласындағы қызықты фактілерді қарауға;
белгілі бір кезеңде ерлер мен әйелдердің статистикасын қарауға («ерлер және әйелдердің» немесе «елді мекен типі бойынша»).

[bookmark: _Toc482868165]«Жеке кабинет» модулі
«Жеке кабинет» модулі пайдаланушыға қажетті ақпаратты қарауға, енгізуге, редакциялауға мүмкіндік беру үшін, сонымен қатар есептерді онлайн режимде тапсыру үшін арналған.
Жеке кабинетке кіру үшін пайдаланушыға тіркеуді орындау керек. Ол үшін пайдаланушы Порталдың Бас бетінде «Жеке кабинет» модулінде «Тіркеу» сілтемесін басу қажет. 
Ашылған терезеде пайдаланушының тіркеу деректерін енгізу және «Тіркеу» түймесін басу қажет:

Егер пайдаланушы Порталда тіркелген болса, онда Порталдың Бас бетіндегі «Жеке кабинетке» тіркеу терезесіндегі деректерді (пайдаланушының аты және паролі) енгізу арқылы кіру қажет.
Егер пайдаланушы респондент болса және оған электрондық түрде есепті тапсыру қажет болса, онда ол үшін пайдаланылатын браузерде Қазақстан Республикасының Ұлттық куәландыру орталығының (бұдан әрі – ҰКО) сертификатын орнату қажет.
Респонденттің деректері ҰКО сертификатынан анықталады (респондентті сәйкестендіру).
ҰКО сертификатын бабына келтіру үшін браузерде тиісті бабына келтірулерді орындау қажет.
Сонымен қатар ҰКО-ның негізгі сертификаттарын орнату қажет. Оларды www.pki.gov.kz сайтында «Бағдарламалық қамтамасыз ету» мәзірінде ҰКО негізгі сертификаттары тармағы бойынша жүктеуге болады. Келген install.exe-ті орнатамыз. 
Сертификатты сәтті орнатқаннан кейін пайдаланушы Жеке кабинетте статистикалық есептілік нысандарын тапсыру модульдеріне қол жеткізе алады.
	Жеке кабинетке кіргеннен кейін келесі терезе ашылады:


Жеке кабинеттің сол жағында облыстық Статистика департаменттерінің сайттарына сілтемелер орналасқан. Пайдаланушы қажет болған жағдайда бірден оған қажет болған сайтқа өте алады.
«Менің деректерім» тарауында пайдаланушының Жеке кабинетте тіркелген кезде көрсетілген ақпараты көрсетіледі. Сонымен қатар деректерді редакциялау мүмкіндігі бар:



«Респондент үшін» тарауында келесі тараушалар бар:


Кәсіпорынның қызмет түрі, меншік нысаны, кесінділігі немесе басқа атрибуты өзгерген жағдайда респондент өзгерістерді енгізу үшін тиісті сілтеме бойынша өте алады. Редакциялағаннан кейін «Жіберу» түймесін басу қажет. Сақталғаннан кейін деректер СБТ АЖ-ға жіберіледі. Облыстық Статистика департаменттерінің қызметкерлерімен келіскеннен кейін өзгерген деректер Жеке кабинетте қолжетімді болады.
«Тапсыруға арналған есептер» тараушасына өту кезінде пайдаланушыға келесі функциялар қолжетімді болады:



Нысандарды электрондық түрде тапсыру үшін пайдаланушыға нысандар тізімін қарау кезінде «Есепті тапсыру» командасын таңдау қажет.
Одан бұрын жіберілген есептердің хабарландыруларын қарау үшін пайдаланушыға «Есептерді тапсыру тарихы» командасын таңдау қажет.
«Талдау» ақпараттық-талдамалық жүйесі» тарауы пайдаланушыға «Талдау» АТЖ-ның жеке кабинетіне кіруге мүмкіндік береді:


«Бейненұсқаулықтар» тарауы пайдаланушыға ЭЦҚ-ны, негізгі сертификаттарды орнату жөніндегі, сонымен қатар Жеке кабинетте жұмыс жасау жөніндегі бейнені қарауға мүмкіндік береді:


Пайдаланушының/респонденттің Порталдың әкімшісіне жүгінуін ұйымдастыру үшін «Кері байланыс» командасы қарастырылған:


«Жиі қойылатын сұрақтар» тарауында Портал пайдаланушыларынан ең жиі келіп түсетін сұрақтар, сонымен қатар оларға берген жауаптары көрсетіледі:



[bookmark: _Toc482868166]«Мемлекеттік сатып алу» модулі
«Мемлекеттік сатып алу» модулі «Мемлекеттік сатып алу туралы» Қазақстан Республикасының Заңына сәйкес мемлекеттік сатып алуды өткізу бойынша іс-шараларды ұйымдастыру үшін арналған.
Қажетті материалдарды қарау үшін пайдаланушы «Мемлекеттік сатып алу» қосымша мәзіріне өтуі тиіс. Келесі терезе ашылады:

[bookmark: _Toc482868167]«Интерактивті сауалнамалар» модулі

«Интерактивті сауалнамалар» модулі Порталда пайдаланушылардың интерактивті сауалнамаларын ұйымдастыру үшін арналған.
Пайдаланушыларға әртүрлі интерактивті сауалнамаларға қатысуға мүмкіндік береді:
[image: ]
[bookmark: _Toc482868168]«Іздеу» модулі
«Іздеу» модулі пайдаланушының енгізген іздеу параметрлері бойынша Порталда қажетті ақпаратты іздеу үшін арналған.
Іздеуді ұйымдастыру үшін Порталдың әр бетінде қолжетімді «Іздеу» қосымша мәзіріне кіру қажет. Іздеудің пайда болған жолында негізгі сөзді жазып, «Іздеу» түймесін басу қажет.
Іздеу сонымен қатар көрсеткіштер бойынша «Талдау» АТЖ-да да жүзеге асырылады.
[image: ]                                                       
[bookmark: _Toc482868169]«Заңды тұлғаны немесе жеке кәсіпкерді іздеу» модулі
[bookmark: _Toc482868170]«Заңды тұлғаны немесе жеке кәсіпкерді іздеу» модулі заңды тұлға немесе жеке кәсіпкер бойынша ақпаратты көрсету үшін арналған. Ақпаратты көрсету үшін Портал пайдаланушысына Порталдың Бас бетіндегі модульде БСН/ЖСН-ды енгізу қажет:
[image: ]

БСН/ЖСН-ды енгізгеннен кейін пайдаланушыға оны қызықтыратын ақпараты бар бет ашылады:
[image: ]

[bookmark: _Toc482868171] «Порталдың картасы» модулі
«Порталдың картасы» модулі Портадың құрылымын көрсету және қажетті бетке өту үшін қажет.
«Порталдың картасын» қарау үшін Порталдың Бас бетінде «Порталдың картасы» командасын таңдау қажет.


«Порталдың картасы» көрсетілетін терезе ашылады:
[image: ]

Кез келген тарауға шерткен кезде, автоматты түрде тиісті бетке өту жүзеге асырылады.

[bookmark: _Toc482868172]«Баннерлер» модулі
Порталда баннерлерді қарау мүмкіндігі ұсынылды. Әрбір баннерге тиісті веб-бетке өту үшін гиперсілтеме «байланған»:
[image: ]


[bookmark: _Toc482868173]«Сұрақ-жауап» модулі
«Сұрақ-жауап» модулі Портал пайдаланушыларына коммуникативті функцияларды ұсыну үшін арналған.
Бұл модульге өту үшін «Сұрақ-жауап» қосымша мәзірін таңдау қажет.
Тиісті терезе ашылады, онда пайдаланушы оған қажетті санатты таңдап, өз сұрағын қоя алады:

[image: ]

Өз сұрағын қою шін пайдаланушы тиісті өрістерді толтырып, «Жіберу» түймесін басу қажет.

[image: ]

[bookmark: _Toc482868174]«Әкімшілендіру» модулі
«Әкімшілендіру» модулі Портал модульдерін, Портал пайдаланушыларының есептік жазбаларын басқару, Портал жұмысының статистикасын қарау, Порталда контентті қосу және басқару, сонымен қатар пайдаланушылардың Портал функцияларына қол жеткізу құқықтарын ажырату саясатын жүзеге асыру үшін арналған.
[bookmark: _Toc482868175]«Мобильді нұсқа» модулі
Мобильді нұсқа Порталды әртүрлі мобильді құрылғыларда (ұялы телефондарда, планшеттерді және т.б.) дұрыс көрсету үшін арналған.

[bookmark: _Toc482868176]«Нашар көретіндерге арналған нұсқа» модулі
Нашар көретіндерге арналған нұсқа «Веб-контенттің қолжетімділігі жөніндегі нұсқаулық (WCAG) 2.0 (W3 Web Content Accessibility Guidelines консорциумның құжаты)» халықаралық стандартына сәйкес әзірленген.
Нашар көретіндерге арналған нұсқаға өткен кезде бет максималды түрде қарапайымдыланған, шрифт іріленген, фон біртипті. Қажет болған жағдайда пайдаланушы шрифттің көлемін және фонның түсін таңдай алады:
[image: ]

Портадың қалыпты нұсқасына оралу үшін Порталдың сол жақ бұрышында «Қалыпты нұсқа» түймесін басу қажет.
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