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Технічне керівництво зовнішнього користувача 
порталу самообслуговування системи «HELP DESK»


1. Вхід до порталу
1) Перейдіть на сайт порталу самообслуговування системи «HELP DESK»
Відкрийте веббраузер і перейдіть за посилання: https://helpdesk.customs.gov.ua в мережі інтернет.
2
2) Авторизуйтеся у системі «HELP DESK» (Мал. 1)
[footnoteRef:1] [1:  Натисніть клавішу CTRL і клацніть посилання.] 

Для доступу до системи «HELP DESK» потрібно ввести ім’я користувача та пароль, який ви створили при реєстрації на порталі самообслуговування (наприклад, якщо пошта support@customs.gov.ua, то логін буде support@customs.gov.ua).
Якщо ви ще не маєте облікового запису, то здійсніть реєстрацію на порталі самообслуговування натиснувши «Зареєструватися» та заповніть форму реєстрації.

2. Вкладки порталу самообслуговування системи «HELP DESK»
На головній сторінці ви побачите основні розділи (Мал. 2):
База знань – інформація, яка може містити відповіді на ваші запитання чи способи вирішення поширених проблем.
Каталог послуг – містить пропозиції про послуги, які надаються службою підтримки.
Мої предмети – інформація про ваші зареєстровані запити на обслуговування та про інциденти, включаючи їх статус, пріоритет і деталі.

3. Створення запиту
1) Виберіть вкладку «Каталог послуг», в якій доступні послуги, що надаються службою підтримки. 
У лівій частині залежно від необхідності можна вибрати послугу – запит на обслуговування (вкладка «Тип запиту») або про інцидент (вкладка «Реєстрація інциденту»). 
У правій частині доступні послуги стосовно запитів та інцидентів (Мал. 3).



2) У вибраній сервісній пропозиції заповніть необхідні поля, додайте вкладення, якщо необхідно (скриншоти, файли і т. д.), залежно від вибраної сервісної пропозиції поля можуть відрізнятися. Обов’язкові до заповнення поля позначені зірочкою (*). Після заповнення всіх необхідних полів натисніть кнопку «Переглянути та надіслати» (Мал. 4).
3) У разі правильного заповнення всіх полів натисніть кнопку «Надіслати». У разі необхідності внесення змін в заповнену форму натисніть кнопку «Редагувати» (Мал. 5).
4) Після натискання кнопки «Надіслати» формується номер запиту (у нашому випадку – 10316), заявка на обслуговування[footnoteRef:2] надсилається на відпрацювання до служби підтримки (Мал. 6). На вашу поштову скриньку надійде повідомлення про успішну реєстрацію запиту. Подивитись статус заявки на обслуговування або інциденту можна в розділі «Мої предмети». [2:  Заявки на обслуговування – запити на обслуговування відповідно до Регламенту.] 


4. Перегляд статусу запиту
1) Перейдіть у розділ «Мої предмети». Ви побачите список всіх ваших запитів (Мал. 7). Сортування запитів можна здійснити використовуючи налаштовані фільтри у верхній частині вікна. В полі пошук можливо здійснити пошук запитів по зареєстрованому номеру заявки на обслуговування або інциденту.
2) Оберіть потрібний запит, щоб переглянути деталі. Ви можете переглянути статус (зареєстрований, в роботі, закритий, скасований), відповіді служби підтримки та інші деталі (Мал. 8, Мал. 9).

5. Пошук відповідей у базі знань
1) Натисніть на розділ «База знань» або «Новини і Оголошення» (Мал. 10). У цьому розділі ви знайдете корисні статті, інструкції та відповіді на популярні запити.
2) Скористайтеся пошуком, для чого введіть ключові слова вашого запиту, щоб знайти відповідні матеріали.

6. Додаткова допомога
Якщо ви не знайшли відповіді у базі знань або ваш запит вимагає додаткового уточнення, ви завжди можете створити новий запит або звернутися до служби підтримки через контактні дані на порталі самообслуговування системи «HELP DESK».

7. Вихід із системи
Після завершення роботи на порталі самообслуговування системи «HELP DESK» натисніть кнопку «Вийти», щоб вийти із системи та захистити свої дані.
[bookmark: bookmark=id.juwtz4pgcibk]Мал. 1 Вкладка авторизації 

[image: ]


[bookmark: bookmark=id.nx4lsa7ip8cg]Мал. 2 Вкладка порталу[image: ]



[bookmark: bookmark=id.rn1ttux471k5]Мал. 3 Каталог послуг

[image: ]



[bookmark: bookmark=id.feicklm66qqg]Мал. 4. Заповнення форми 

[image: ]



[bookmark: bookmark=id.gl9qfft9tu7k]Мал. 5. Перегляд форми 

[image: ]



[bookmark: bookmark=id.up6pgdav5ueb]Мал. 6. Реєстрація запиту

[image: ]






[bookmark: bookmark=id.7eovtr4muwyz]Мал. 7. Мої предмети

[image: ]




[bookmark: bookmark=id.xrmufvfih97u]Мал. 8. Перегляд запиту на обслуговування

[image: ]




[bookmark: bookmark=id.bgmo7eyror3k]Мал. 9 Перегляд інциденту

[image: ]




[bookmark: bookmark=id.j5c81vhqafs0]Мал. 10 Вкладка «База знань»

[image: ]

                                               _______________________________________________                                                                    
image1.png
< C @ nhttps;//helpdesk.customs.gov.ua/HEAT/

%Q [ep>xaBHa
MUTHa cnyx6a

Ykpainu

Tnv's KopucTyEasa
EndUser





image2.png
Bac BiTae CepBicHuiA noptan

Basa 3HakHb KaTanor nocnyr Moi npeameTin

aranor mocny” ek BAR Opramsa chas sa poBnest  3aie.

% Hoewnn i Oronowennn 7 Crari 3uas 478 saransHux nuTans





image3.png
™ CepBiCHuiA nopran

Napametpu pinkrpa

{ Mo 36epeseni dinbpu

Haii6inbw nonynspHi
PeccTpauis iHLMAeHTY
IT-cepsic

Tun sanuty

KaTanor nocnyr

TonynsipHi npeameTy

3aranbHa KoHcynbTaLyis

HacTynHa nocnyra NponoHyeTs...

Tuns

KocynbTavyi no NCTS gns
Tpeitaepa

HacTynHa nponosuyia nocnyr ..

3aranbHuii T-iHymaeHT

PeeCTpaLls iHUMAEHTIB, 5ii Ha e...

Consultations on NCTS for
international cooperation

HacTynHa nponosuLjis nocayr ..

external user
CamoobcnyroyBaia

Mowyk

IHUMAHT Wwogo Cepeicia
lepXMUTCnyX61

PeeCTpaLlis IHUVAeHTIBS, NoB's3a...

NCTS

IHUMABHT Wwogo NCTS

PeECTpaLlis IHUVAEHTIB, NoB'S3a...

KocynbTavyi no NCTS gns
TapanTa

HacTynHa nponosuyia nocnyr ...





image4.png
< Karanor nocnyr

Wi CepSiCHNit 38T FpUaHa R 2

BapiawT obcyrosysanHs

Micyesaxopenis *

e, SuaSne, HensLTyBsNNs, OHoS)

KOHTaKTHWI Teneqon *

MoTpiGHe nporpame 3a6esnevents:

BeTaHoBneHHA

Heobixige N3 *

‘ s Offis

Oroanexta

(@]

Buganenn

@]

Hanawrysania

@]

Onuc sanury

Mepernsiymia Ta Hagicnatn Cracysatn

n e 3anuT Ha BCTAHOB/IEHHS, OHOB/IEHHS, BUAANEHHSA, HaNalTyBaHHA M3

o 3a6eaneuertn APM opi

pansroro anapary Jepaiiic

px6 Yipaiiin





image5.png
< 33NV Ha OBCYTOBYEaHHR: 3MMT Ha BCTAHORNEHHS, OHORNEHHS, EMAGNIEHHR, HANAUTYEAHHA N3

e 3anuT Ha BCTAHOB/IEHHSA, OHOB/IEHHS, BUAANEHHS, HanalTyBaHHs M3

Ty CepBICHAT SarUT MpUSHBHEHUA 2

BapiawT obcyrosysanHs

MicyesHaxopkentn

Kopn.Skem.1111

KOHTaKTHWE Tenegon
33333.33

MoTpiGHe nporpame 3a6esnevents:

BeTaHoBneHHA

Heobxigre N3
Mis offis

Oroanexta

Buganenn

| acrary || pesaryoar | Csscyary

eri, suasnens, HenaL,

sabesnesetitin APM kopi

Lepranvrcs

px6 Yipaiiin





image6.png
3aNVT "3aNVIT Ha BCTAHOBNEHHS, OHOBNEHHS, BUAANEHHS, HanaWTyBaHHs N3 (#10316)" 6yNo CTBOpeHo.
LL{o BY1 X0HeTe 3po6UTY fani?

M et Mg g Ry sy





image7.png
Moi npegmeTtu

10322 3aNWT Ha NOBEPHEHHS! TEXHIKN
11.10.2024 14:49

10316 3aNVT Ha BCTAHOBNIEHHS, OHOB/IHHS, BUAANEHHS, HANALITYBaHHA N3
10.10.2024 16:56

Y% 10304 KoHcynbTauii no NCTS ans FapaHTa - 24UA2346783T9834
D24 31020240803

10291 3aNWT Ha OTPUMAHHR TexHIky - 22222 22222
26.09.202410:12

. 10289 3anWT Ha 3aMiHy KapTPUAXa NPUHTepa/BPI - Kopn.3, K.106 481-20-68
% 250920241339

Zae 10287 3anuT Ha AOCTYN AO CEPBEPHIX/KOMYTALAHNX NPUMIlLEHD
W 2 oo200e 22

Zae 10285 3anuT Ha AOCTYN AO CEPBEPHIX/KOMYTALAHNX NPUMIlLEHD
W 2002000 100

10283 3anWT Ha AOCTYN A0 CEPBEPHIX/KOMYTALITAHUX MPUMILLLEHD
24.09.202414:09

Mowyk

) ) (oo ) (oo < )

Cacosaro

3apeccrposano

Saxpuro

Peanizosao

Cacosaro

Cacosaro

Cacosaro

Saxpuro

AXTvEHi 3amTu ka oBcnyroBysaHH
Atvesi 3aTaepaxerin
@ 10321 3anWT Ha NoBEPHEHHS TeXHIKM FATEAEITTE
11102024 14:42 sai
B 3anvu Ha obcryrosysaKka
B 3aTaepaxertin

Sy 10305 KoHcyneTauiino NCTS ana Fapanta - 24UA7E  8cllsunaesn
B2 03102024 008 sanur

Crzanesi 3aTeeppxertn
e 10294 3anWT Ha BCTAHOBNEHHS, OHOBNEHHS, BUAANEHHS, HanawTysaHHs 13 - wf 0442222222

27.09202413:29

. 10290 3anWT Ha 3aMiHy KapTPUAXa NPUHTepa/BON - K311 1111111
% 25.09.2024 16:06

Zoe 10288 3anuT Ha AOCTYN A0 CEPBEPHIX/KOMYTALAHMX NPUMIlLEHD
W 2002000 125

Zoe 10286 3anuT Ha AOCTYN A0 CEPBEPHIX/KOMYTALAHMX NPUMIlLEHD
W 2002000 22

Zoe 10284 3anuT Ha AOCTYN A0 CEPBEPHIX/KOMYTALAHMX NPUMIlLEHD
W 2002000 100

Zoe 10282 3anuT Ha AOCTYN A0 CEPBEPHIX/KOMYTALAHMX NPUMIlLEHD
W 2002000 100

Peanizosano

Peanizosano

Saxpuro

Peanizosano

Cxacosano

Saxpuro

Cxacosano

Cxacosano





image8.png
< Moinpeaveru

@ #10313: 3aranbHa KOHCynbTaLis

MogpoGuyi  Mpuwitkw (0)

BapiawT obcyrosysanHs

KOHTaKTHWE Tenegon
mnn

EnextporHa nowra

test@itlocal
Nuratia
test

Hopatkn

och 477 OQOpMREHHA Ko

Roaariu (0)

pxn Yipaiiin

pramm—
| cxacysatn
| Cracys

3anuT #:10313

Tepuirosicri: Cepeasii
ara 3amoBnent:10.10.2024 1534
fara 20102024
Sasepuert: 1534
Nporpec: [ ]

crarye: 3apeccrposaro




image9.png
< Moi npeavern

B #10721: kopn.1 Kim.34

&% IDinumsenty: 10721 Npiopwrer: 3

Craryc:
[ & 3akpnto
Cepsic

O6cnyrosysassa Texsikn
Kareropis:

3aransHocHCTeNHe Mporpae 3aBeaneuerHA
o Onue:
Kopn 1 ki 34
> Omic

He npauyoe MS Office

Pesomtouin
3nificeno nepesctanoanesa Ocbicy Kopuctysasy. PoBora einwoenena

3nificeno wanaurysass Exel

Romaria:
ozvoro

IcTopis akrueHocTi

1102024 16:03  He npauyoe s3pas Exel

11102024 15:59  He npatyos Bopa, Tepuioso MoToGH KanauTyeaKTA

1102024 15:58 5 nporpaw s Osicy we npaeoTs?

Hosi npuwitku:

M

Para craopensn: 11.10.2024 1555
Para awiou: 11102024 15:0¢





image10.png
_ EndUser Enduser
" CepBicHwii nopran v —

Bac BiTae CepBicHuii noptan

basza 3HaHb Katanor nocnyr Moi npegmeTut

¥ Hac € sianosii. A0BIAKOS CTaTTi, NOPaaw Ta pecypen, MepernassTe KaTanor NOCTYr ycix SiAAinis Opraizau NepernasTe CTaTyC HAAICTEHIX B3V POBNeM | 3anWTis,
K] AOMIOMOXYTS B2M KeDYSaTH CBOIM MpOdECiTivmM B/ TAKOX MOXETe CXBANVTY CSilf 3aMUT Ha CXEanesHs.

cepegosyLLeM | onTivizysaT ioro.

% HosuHW i OronolweHHs TS CTaTTi 3HaHb ANA 3araNbHUX NUTaHb

Ha AaHWii MOMEHT HEMAE eeMeHTIS 415 BA06PaxXeHHS.

K 3apeecTpysatics B NCTS 419 NOAGHHS AeknapaLizi T12
QEA#10023 : 5k 33peccTpysaTcs & NCTS AN NOAGHHA ACKNAPALIIT T17

@0

He Apykye nputTep
I55Ue#10017 : He ApyKye npwiTep

LL{o PO6UTY NpY BiACYTHOCTI 38513Ky By3na BKM
QA#10016 : LLlo pOBMTU NP BIACYTHOCTI 38s73Ky By2na BKM

360i B po6oTi BTM
Document#10015 : 360i = nofori ATM

NOAVBUTVCS BCE.... TNOAVBUATUACS BCE....




