
Инструкция по формированию закупочной комиссии 

1. Перед формированием комиссии необходимо добавить всех её членов в 

"Организацию". 

2. В разделе "Должности" нажать на кнопку "Добавить". 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить все обязательные поля: 

3. должность; 

4. фамилию; имя; отчество; пол. 

5. Для сотрудника, который добавляется в организацию только для 

включения в состав комиссии поле "Адрес электронной почты (основной)" 

является необязательным, можно заполнить его "-". 6. Пользователя системы 

также добавлять не нужно, поэтому нужно убрать "v" с поля "Создать 

пользователя". 



 

Действия, описанные в пунктах 2-6 необходимо повторять до тех пор пока во вкладку 

"Должности" не будет добавлен весь состав комиссии. 
7. Далее необходимо перейти в раздел "Комиссия".  

8. Нажать на кнопку "Добавить"  

9. В открывшемся окне нажать на кнопку "Поиск", чтобы на странице 

отобразился весь список сотрудников организации.  

10. Чтобы переместить сотрудников в состав комиссии, необходимо 

последовательно нажать на ФИО всех сотрудников, входящих в состав. 

 



11. Для всех выбранных сотрудников указать роль в комиссии. 

12. Указать номер и наименование комиссии (комиссий может быть 

несколько). 

13. Сохранить сформированную комиссию. 

 

 


