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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Назначение Регламента

Настоящий Регламент определяет порядок выполнения технологических операций пользователем с ролью «Администратор» с применением Автоматизированной Системы Ведения Генеральной Совокупности Объектов Федерального Статистического Наблюдения (далее АС ГС ОФСН, Система) для исполнения служебных обязанностей. 
1.2 Область применения

Настоящий Регламент обязателен к применению пользователям с ролью «Администратор» в АС ГС ОФСН.
1.3 Срок действия
Настоящий регламент вступает в силу с момента его утверждения и действует до его отмены.

2 ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ 
	АС ГС ОФСН
	
	Автоматизированная система ведения генеральной совокупности объектов федерального статистического наблюдения

	БД ГС
	
	База данных «Генеральная совокупность» в составе ОСР

	Выборки (выборочные совокупности) предприятий
	
	Каталоги предприятий (объектов обследования), скоординированные в целях минимизации информационной нагрузки на респондентов (снижение количества форм, по которым респондент представляет статистическую отчетность). 

	ГС ОФСН
	
	Генеральная совокупность объектов федерального статистического наблюдения

	Каталоги предприятий (объектов обследования)
	
	Перечни объектов, осуществляющих реальную деятельность в конкретных сферах экономики, для проведения федеральных статистических наблюдений. Каталоги объектов обследования (каталоги предприятий) формируются с целью организации государственного статистического наблюдения, осуществляемого на основе экономических описаний, содержащих описание методики обследования и критерии для отбора хозяйствующих субъектов, привлекаемых к обследованию. В понятие Каталоги предприятий (объектов обследования) входят как каталоги для сплошных наблюдений, так и основа выборки для выборочных наблюдений.

	Организация 
	
	Юридические лица, прошедшие государственную регистрацию, неюридические лица, созданные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, Федерации, иные организации, не являющиеся юридическими лицами.

	Перечни предприятий (объектов обследования)
	
	Каталоги или выборочные совокупности предприятий (объектов обследования)

	Росстат
	
	Федеральная служба государственной статистики

	Система
	
	Автоматизированная система ведения Генеральной совокупности объектов федерального статистического наблюдения (См. АС ГС ОФСН).

	Статистическое наблюдение (обследование)
	
	Сбор первичных статистических данных и административных данных субъектами официального статистического учета. Термин «статистическое наблюдение (обследование)» применяется для всех видов статистических работ, выполняемых Росстатом.

	Статрегистр Росстата
	
	Статистический регистр хозяйствующих субъектов Федеральной службы государственной статистики - совокупность баз данных об организациях, созданных и функционирующих на территории Российской Федерации, их местных единицах, индивидуальных предпринимателях, других типах статистических единиц, являющихся единицами федерального статистического наблюдения за их деятельностью.

	Территориальный/
региональный уровень
	
	Уровень ИВС Росстата, соответствующий ТОГС

	ТОГС
	
	Территориальный орган государственной статистики

	ЦА
	
	Центральный аппарат Росстата

	ЮЛ
	
	Юридическое лицо - организация, которая имеет в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и отвечает по своим обязательствам этим имуществом, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

	
	
	


3 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА
3.1 Подготовительные действия. Вход в Систему, авторизация

	Название операции
	Действие
	Результат

	Вход в Систему, авторизация
	1) Запустить браузер
	1) Отображено окно браузера

	
	2) Ввести в командную строку адрес сервера с установленной Системой
	2) Отображено окно браузера с адресом сервера

	
	3) Ввести в поля авторизации логин и пароль, зарегистрированный в Системе
	3) Введены логин/пароль

	
	4) Подтвердить авторизацию кнопкой «Войти»
	4) Отображено Главное окно Системы.
Система готова к работе


3.2 Региональный уровень
На региональном уровне пользователь с ролью «Администратор» выполняет следующие технологические функции:
1. Ведение пользователей;
2. Назначение прав доступа для пользователей;
3. Просмотр журнала аудита действий пользователей;
4. Настройка уведомлений для пользователей;
5. Просмотр уведомлений;
6. Просмотр журнала изменений данных;
7. Просмотр журналов предоставления данных.
Ведение пользователей

Цель функции: отслеживание, пополнение и сопровождение списка пользователей Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» >
«Управление доступом» >
«Пользователи»
	Отображено окно со списком «Пользователи»

	Просмотр карточки пользователя
	5) Выделить кликом мыши строку в таблице. 
	1) Строка в таблице выделена цветом

	(Операция типовая для всех окон и закладок Системы)
	6) Раскрыть окно карточки пользователя двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна
	2) Отображено окно «Пользователь: имя», закладка «Профиль»

	
	7) Перейти на закладку «Группы ролей»
	3) Отображено окно «Пользователь : имя», закладка «Группы ролей»

	Изменение
	8) Отредактировать поля закладки «Профиль».
Закладка содержит информацию о личных данных  пользователя, зарегистрированном в Системе
	1) Внесены изменений в поля закладки «Профиль» окна «Пользователь: имя»

	
	9) Нажать кнопку «Сохранить»
	2) Сохранены изменения в  окне «Пользователь: имя», закладке «Профиль»

	
	10) Перейти на закладку «Группы ролей» Закладка несет информацию о группах ролей, к которым отнесен пользователь
	3) Отображено окно «Пользователь: имя», закладка «Группы ролей»

	Добавление нового пользователя в Систему
	11) Нажать кнопку [image: image1.jpg](@ Dobasure.



 в панели инструментов окна «Пользователи».
12) Внести данные в поля блоков «Личные сведения», «Дополнительные сведения», «Вход в систему» в закладке «Профиль»
	1) Отображено окно «Новый пользователь»

	
	13) Нажать кнопку «Сохранить»
	3) В таблице со списком пользователей отобразится строка с новой записью

	Удаление пользователя из системы
	Важно! Физическое удаление учетной записи пользователя возможно только в случае, если данный пользователь не авторизовался в Системе. (Ни разу не зашел в Систему под своей учетной записью)

14) Выбрать: «Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Пользователи»
15) Выделить кликом мыши строку с записью  пользователя, карточку которого требуется удалить
16) Нажать кнопку [image: image2.jpg]T Vaanurs



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	Из списка пользователей удалена строка с новой записью

	Блокирование пользователя из системы
	17) Выбрать :«Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Пользователи»
18) Выделить кликом мыши строку с записью  пользователя, карточку которого требуется удалить
19) Нажать кнопку [image: image3.png]& Vamenuts



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	1) Отображена карточка пользователя

	
	20) В поле «Дата окончания» блока «Дополнительные сведения» задать с помощью встроенного календаря дату прекращения действия учетной записи пользователя
	

	
	21) Нажать кнопку «Сохранить» в правом нижнем углу формы
	5) По наступлении заданной даты учетная запись приобретает статус «заблокирована» и отмечается значком [image: image4.png]





Назначение прав доступа для пользователей
Цель функции: разграничение возможностей для пользователей в Системе.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	22) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки» >«Управление доступом» > «Пользователи»
	1) Отображено окно со списком «Пользователи»

	Просмотр карточки зарегистрирован-ного пользователя
	«Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Пользователи»

23) Выделить кликом мыши строку с записью  пользователя, карточку которого требуется просмотреть

24) Нажать кнопку [image: image5.jpg]& Vamenuts



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	2) Отображено окно с карточкой зарегистрированного в Системе

	Редактирование карточки пользователя
	25) Внести изменения в поля карточки на закладке «Профиль»

26) Перейти на закладку «Группы ролей»
	

	
	27) Изменить состояние закладки. Панель инструментов закладки позволяет добавить новую роль, (кнопка [image: image6.jpg](@ Dobasure.



), либо удалить выбранную из списка роль Пользователя:

28) Нажать кнопку «Сохранить»
	4) Внесенные изменения сохранены. Окно карточки пользователя автоматически закрывается

	Добавление нового пользователя в Систему
	29) Нажать кнопку [image: image7.jpg](@ Dobasure.



 в панели инструментов окна «Пользователи».

30) Внести данные в поля блоков «Личные сведения», «Дополнительные сведения», «Вход в систему» в закладке «Профиль
	1) Отображено окно «Новый пользователь»
2) Данные внесены

	
	31) Нажать кнопку «Сохранить»
	3) В таблице со списком пользователей отобразится строка с новой записью

	Удаление пользователя из системы
	«Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Пользователи»

32) Выделить кликом мыши строку с записью  пользователя, карточку которого требуется удалить

33) Нажать кнопку [image: image8.jpg]T Vaanurs



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	Из списка пользователей удалена строка с записью


Просмотр журнала аудита действий пользователей
Цель функции: Просмотр списка актуальных действий пользователей Системы
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	1) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки» >«Журналы»> «Аудит действий пользователей»
	1) Отображено окно содержащее таблицу со списком «Аудит действий пользователей»


Настройка уведомлений для пользователей

Цель функции: определение параметров и правил, на основе которых Система формирует и доставляет пользователям уведомления
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка настроек уведомлений
	34) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»


	1) Отображено окно со списком «Настройки уведомлений»

	Добавление новой настройки
	1) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»
2) Нажать кнопку «Добавить»

3) Заполнить параметры уведомления, поля: 
· Тип действия, 

· Результат действия, 

· Текст сообщения, 

· Подразделение, 

· Пользователь, 

· Отправлять (получатель), 

· Тип задания, 

· Алгоритм.
4) Сохранить введенные значения
	1) Отображено окно ввода параметров уведомления

2) Данные внесены

	Редактирование настройки уведомления
	1) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»
2) Нажать кнопку «Изменить»

3) Изменить параметры уведомления, отредактировать поля:

· Тип действия, 

· Результат действия, 

· Текст сообщения, 

· Подразделение, 

· Пользователь, 

· Отправлять (получатель), 

· Тип задания, 

· Алгоритм

4) Сохранить изменения
	1) Отображено окно ввода параметров уведомления

2) Данные отредактированы

	Удаление настройки уведомления
	1) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»
2) Нажать кнопку «Удалить»
	Настройка уведомления удалена


Просмотр уведомлений
Цель функции: просмотр личных уведомлений пользователей Системы
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	35) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Данные» > «Уведомления»
	2) Отображено окно со списком «Уведомления»


Просмотр журнала изменений данных
Цель функции: просмотр хронологических записей в журнале изменений данных.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	36) Выбрать:
Главное окно >Меню «данные» >«ОФСН»
	1) Отображено окно с таблицей, содержащей список ОФСН

	
	37) Выделить ОФСН из списка и нажать кнопку [image: image9.png]


 «История» в панели инструментов окна
	2) Отображено окно «История записи», содержащая таблицу со списком всех изменений, проведенных с данным ОФСН


Просмотр журналов предоставления данных.

Цель функции: просмотр хронологических записей в журнале предоставления данных.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	38) Выбрать:
Главное окно >Меню «Данные» >«Данные»> «Журнал загрузки данных»
	1) Отображено окно со списком «Журнал загрузки данных»


3.3 Федеральный уровень
На федеральном уровне пользователь с ролью «Администратор» выполняет следующие технологические функции:

8. Настройка параметров системы;
9. Ведение справочника подразделений;
10. Настройка информационных потоков загрузки данных;
11. Управление метаданными объекта ГС ОФСН;
12. Настройка параметров работы службы;
13. Настройка шаблонов формирования отчетов;
14. Настройка параметров уведомлений пользователей;
15. Ведение пользователей;
16. Ведение списка ролей;
17. Ведение групп ролей;
18. Назначение прав доступа для пользователей;
19. Ведение групп пользователей;
20. Настройка параметров авторизации;
21. Просмотр журнала аудита действий пользователей;
22. Просмотр журнала событий в Системе;
23. Просмотр уведомлений;
24. Просмотр и управление текущими задачами системы;
25. Мониторинг состояния Системы;
26. Просмотр журнала событий службы;
27. Просмотр журнала изменений данных;
28. Просмотр журналов предоставления данных;
29. Просмотр каталога справочников;
30. Ведение табличных справочников НСИ;
31. Ведение иерархичных справочников НСИ;
32. Ведение различных версий справочников НСИ;

33. Администрирование информационно-поисковой подсистемы для внешних пользователей.
Настройка параметров Системы

Цель функции: изменение параметров функционирования Системы
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	39) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» > «Конфигурация» > «Параметры»
	1) Отображено окно со списком «Параметры»

(Панель инструментов окна содержит поле «Уровень», кнопку «Изменить»)

	Изменение параметра
	40) В окне «Уровень» выбрать из списка значение «Система»;

41) Выделить кликом мыши строку в таблице;
	3) Строка в таблице выделена цветом

	
	42) Раскрыть окно отчета двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна;
43) Задать нужные значения параметров;

44) Нажать кнопку «Сохранить» в нижнем правом углу окна
	4) Отображено окно «Изменение параметра системы», 

6) Окно «Изменение параметра системы» автоматически закрыто, в выделенной строке списка параметров отображено новое значение параметра системы


Ведение справочника подразделений
Цель функции: отслеживание, пополнение и сопровождение справочника подразделений.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	45) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» > «Управление доступом» > «Подразделения»
	1) Отображено окно со списком «Подразделения»

(Панель инструментов окна содержит кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить»)

	Изменение карточки подразделения
	46) Выделить кликом мыши строку в таблице;
47)  Раскрыть окно отчета двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна;
	2) Строка в таблице выделена цветом 

3) Отображено окно «Подразделение»

	
	48) Изменить значения в полях:

·  «Подразделение» - региональное, либо федеральное;

· «Наименование» - название подразделения;

· Дата начала…

· Дата окончания…

49) Нажать кнопку «Сохранить» в нижнем правом углу окна
	5) Окно «Подразделение» автоматически закрыто.
Отображено окно «Подразделения» с обновленным списком 

	Введение в список нового подразделения
	50)  Нажать кнопку «Добавить» в панели инструментов окна «Подразделения»;
	1) Отображено окно «Подразделение»

	
	51) Ввести значения в поля:

·  «Подразделение» - региональное, либо федеральное;

· «Наименование» - название подразделения;

· Дата начала…

· Дата окончания…

52) Нажать кнопку «Сохранить» в нижнем правом углу окна
	3) Окно «Подразделение» автоматически закрыто.

Отображено окно «Подразделения» с обновленным списком

	
	53) Ввести значения в поля:

·  «Подразделение» - региональное, либо федеральное;

· «Наименование» - название подразделения;

· Дата начала…

· Дата окончания…

54) Нажать кнопку «Сохранить» в нижнем правом углу окна
	4) Значения внесены
5) Окно «Подразделение» автоматически закрыто.

Отображено окно «Подразделения» с обновленным списком


3.3.1 Настройка информационных потоков загрузки данных
Цель функции: настройка информационных потоков загрузки данных.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	55) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» > «Конфигурация» > «Информационные потоки»
	1) Отображено окно со списком «Информационные потоки»

(Панель инструментов окна содержит кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить»)

	Редактирование типа информационного потока
	1) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» > «Конфигурация» > «Типы информационных потоков»

2) В отображенном окне «Типы информационных потоков», содержащее таблицу со списком типов информационных потоков раскрыть окно двойным щелчком мыши на выбранной строке, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна.
	2) Отображено окно настройки типа информационного потока
Отображено окно «Тип информационного потока» на закладке «Основные параметры»

	
	3) Внести изменения в поля закладки «Наименование» и «Направление». Поле алгоритм отредактировать выбором из выпадающего списка. 

Если требуется изменить алгоритм:

· Нажать кнопку [image: image10.png]& Vamenuts



 в правой части поля.

· Отредактировать поля отображенного окна «Алгоритм»
· Нажать кнопку «Сохранить». 
	3) Отображено окно «Алгоритм»

Окно «Алгоритм» автоматически закрывается.

	
	Если требуется создать алгоритм:

· Нажать кнопку [image: image11.png](@ Dobasure.



 в правой части поля.

· Отредактировать поля отображенного окна новый «Алгоритм» 
· Нажать кнопку «Сохранить». Окно новый «Алгоритм» автоматически закрывается.
	Отображено окно новый «Алгоритм»

Окно новый «Алгоритм» автоматически закрывается.

	
	4) Перейти на закладку «Параметры». 
	4) Отображена таблица со списком параметров типов информационного потока.


	
	5) Выделить строку в таблице. 
	5) Строка в таблице выделена цветом. Активирована кнопка редактирования «Изменить».

	
	6) Раскрыть окно закладки двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна/закладки.
	6) Отображено окно «Параметр»

	
	7) Внести изменений в поля, доступные для редактирования.
8) Нажать кнопку «Сохранить» в окне «Параметр». 

9) Нажать кнопку «Сохранить» на закладке «Параметры»
	8) Окно «Параметр» автоматически закрывается».
9)  Окно «Тип информационного потока» автоматически закрывается. В списке типов информационных потоков сохранена строка с измененным типом информационного потока.

	Редактирование информационного потока
	1) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» > «Конфигурация» > «Информационные потоки».
2) В отображенном окне «Информационные потоки», содержащее таблицу со списком типов информационных потоков раскрыть окно двойным щелчком мыши на выбранной строке, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна.
3) Внести изменения в поля «Тип» и «Наименование».


4) Перейти на закладку «Параметры типа инф. потока».


5) Внести изменения в столбцы «Наименование», «Значение», «Заполнить из параметра».

6) Перейти на закладку «Задаваемые параметры».


7) Выделить строку в таблице.

8) Раскрыть окно закладки двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна/закладки.

9) Внести изменений в поля, доступные для редактирования.
10) Нажать кнопку «Сохранить» в окне «Параметр».



11) Нажать кнопку «Сохранить» на закладке «Задаваемые параметры»
	1) Отображено окно со списком «Информационные потоки».

2) Отображено окно настройки информационного потока.





3) Отображено окно «Информационный поток» на закладке «Основные параметры».

4) Отображено окно «Информационный поток» на закладке «Параметры типа инф. потока».

5) Отображено окно «Информационный поток» на закладке «Параметры типа инф. потока».

6) Отображено окно «Информационный поток» на закладке «Задаваемые параметры».

7) Строка выделена цветом.

8) Отображено окно «Параметр».




9) Отображено окно «Параметр».

10) Окно «Параметр» автоматически закрывается. В окне «Задаваемы параметры» отображены измененные данные.

11) Окно «Информационный поток» автоматически закрывается. В списке информационных потоков сохранена строка с измененным информационным потоком.


3.3.2 Управление метаданными объекта ГС ОФСН
Цель функции: управление метаданными объекта ГС ОФСН.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	56) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» > «Конфигурация» > «Таблицы»
	1) Отображено окно со списком «Таблицы»

(Панель инструментов окна содержит кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить»)

	Добавление таблицы
	57) Нажать кнопку [image: image12.png](@ Dobasute.



 в панели инструментов окна.

58) В отображенном окне новая «Пользовательская таблица» заполнить обязательные к заполнению поля окна («Наименование»).

59) Нажать кнопку «Сохранить в нижней части окна
	4) Окно «Пользовательская таблица» автоматически закрывается. В списке метаданных отображена запись о вновь созданной таблице.

	Редактирование (просмотр) существующей таблицы
	Важно! Редактирование допустимо только для пользовательских таблиц, отмеченных в списке галочкой в столбце «Пользовательская».

Для изменения таблицы:

60) В окне «Таблицы» выделить кликом мыши запись о таблице, которую требуется изменить
61) Нажать кнопку [image: image13.png]& Vamenuts



 в панели инструментов окна.

62) В отображенном окне «Пользовательская таблица: имя_выделенной_таблицы» изменить значения полей в закладке «Основные параметры».

63) Нажать кнопку «Сохранить в нижней части окна.

64) Перейти на закладку «Поля» 
65) Изменить значения полей, отмеченных галочкой «Пользовательское», открыв окно поля двойным кликом мыши, либо нажав кнопку [image: image14.png]& Vamenuts



 в панели инструментов окна.

66) Нажать кнопку «Сохранить» в нижней чести окна редактирования пользовательского поля. Окно пользовательского поля автоматически закрывается.

67) Перейти на закладку «Данные».

68) Изменить значения записей, открыв окно двойным кликом мыши, либо нажав кнопку [image: image15.png]& Vamenuts



 в панели инструментов окна.

69) Нажать кнопку «Сохранить» в нижней части окна редактирования записи таблицы. Окно записи таблицы автоматически закрывается.

70) Нажать кнопку «Сохранить» в нижней части окна «Пользовательская таблица»
	2) Отображено окно «Пользовательская таблица: имя_выделенной_таблицы»
7) В отображенном окне «Пользовательская таблица: имя_выделенной_таблицы» на закладке «Поля» содержится таблица со списком полей.

10) В отображенном окне «Пользовательская таблица: имя_выделенной_таблицы» на закладке «Данные» содержится таблица со списком данных.
11) Окно «Пользовательская таблица» автоматически закрывается. 
Отображено окно «Таблицы». В списке метаданных отображена отредактированная и сохраненная запись

	Создание дерева подчиненности полей
	71) Нажать кнопку [image: image16.png]= Tlepeas rioneii



 в панели инструментов окна.

72) В отображенном окне добавить к выделенному полю новое подчиненное поле.

73) Нажать кнопку «Сохранить» в нижней части окна «Структура столбцов таблицы: имя_таблицы»
	1) Отображено окно «Структура столбцов таблицы:имя_таблицы» 
3) Окно «Структура столбцов таблицы:имя_таблицы» автоматически закрывается

	Добавление полей в существующей таблице
	Важно! Добавление полей возможно только для пользовательских таблиц, отмеченных в списке галочкой в столбце «Пользовательская».

Для изменения таблицы:

74) В окне «Таблицы» выделить кликом мыши запись о таблице, которую требуется изменить
75) Нажать кнопку [image: image17.png]& Vamenuts



 в панели инструментов окна.
76) В отображенном окне «Пользовательская таблица: имя_выделенной_таблицы» на закладке «Поля» нажать кнопку [image: image18.png]@ Dobasure.



в панели инструментов окна.
77) Добавить новые поля и заполнить их параметры

78) Нажать кнопку «Сохранить» в нижней чести окна Окно редактора полей автоматически закрывается.

79) Нажать кнопку «Сохранить» в нижней части окна редактирования записи таблицы. Окно записи таблицы автоматически закрывается.

80) Нажать кнопку «Сохранить» в нижней части окна «Пользовательская таблица».
	2) Отображено окно «Пользовательская таблица: имя_выделенной_таблицы»
3) Отображено окно редактора полей

6) В отображенном окне «Пользовательская таблица: имя_выделенной_таблицы» на закладке «Поля» содержится таблица со списком полей.
7)  Окно «Пользовательская таблица» автоматически закрывается. 
Отображено окно «Таблицы». В списке метаданных отображена отредактированная и сохраненная запись


Настройка параметров работы службы

Цель функции: настройка параметров работы службы
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	81) Выбрать: Главное окно>Меню «Настройки»>«Конфигурация»> «Параметры»
	1) На экране отобразится окно со списком параметров Системы (Панель инструментов окна содержит кнопки: «Изменить») 

	
	82) Раскрыть окно настройки параметра двойным щелчком мыши на выбранной строке, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна
	2) На экране отобразится окно «Изменение параметра Системы»

	
	83) Изменить содержание поля «Значение» увеличивая, или уменьшая число изменяемых записей стрелками в правой части окна
	

	
	84) Нажать кнопку «Сохранить»
	4) Сохранены изменения в окне «Изменения параметра Системы. Окно автоматически закрыто. В списке параметров строка с отредактированным параметром сохранена с новым значением


Настройка шаблонов формирования отчетов
Цель функции: создание структуры и внешнего вида отчетных форм на базе шаблонов.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» >
«Конфигурация»>«Шаблоны отчетов»
	Отображено окно со списком «Шаблоны отчетов»

(Панель инструментов окна содержит кнопки: «Добавить», «Изменить», «Удалить»)

	Просмотр шаблона


	85) Выделить кликом мыши строку в таблице. 
	1) Строка в таблице выделена цветом

	
	86) Раскрыть окно отчета двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна
	2) Отображено окно «Шаблон отчета», закладка «Основные параметры» (Панель инструментов закладки содержит кнопки: «Добавить», «Изменить», «Удалить»)

	Изменение


	87) Отредактировать поля закладки «Основные параметры»
	1) Внесены изменений в поля закладки «Основные параметры» окна «Шаблон отчета»

	
	88) Нажать кнопку «Сохранить»
	2) Сохранены изменения в  окне «Шаблон отчета», закладке «Основные параметры»

	
	89) Перейти на закладку «Параметры шаблона»
	3) Отображено окно «Шаблон отчета», закладка «Параметры шаблона» (Панель инструментов закладки содержит кнопки: «Добавить», «Удалить»)

	
	90) Внести изменения в строки существующих параметров шаблона 
	4) Изменены значения параметров шаблона

	
	91) Нажать кнопку «Сохранить»
	5) Сохранены изменения в  окне «Шаблон отчета», закладке «Параметры шаблона»

	
	92) Перейти на закладку «Источники данных»
	6) Отображено окно «Шаблон отчета», закладка «Источники данных»
(Панель инструментов закладки содержит кнопки: «Добавить», «Изменить», «Удалить») 

	
	93) Выделить строку в таблице
	7) Строка в таблице выделена цветом. Активирована кнопка редактирования «Изменить»

	
	94) Раскрыть окно вкладки двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна/закладки
	8) Отображено окно «Источник данных для шаблона отчета»

	
	95) Внести изменений в поля, доступные для редактирования
	9) Изменены параметры источника данных шаблона отчета

	
	96) Нажать кнопку «Сохранить»
	10) Сохранены изменения в  окне «Шаблон отчета», закладке «Источник данных»

	Добавление
	97) Нажать кнопку «Добавить» в  панели инструментов окна/закладки
	1) Отображено окно нового шаблона отчетов данных

	
	98) Внести данные в доступные к заполнению поля, как описано в операции «Изменение»
	2) Внесены значения в поля окна 

	
	99) Нажать кнопку «Сохранить»
	3) В таблицу окна «Шаблон отчета» внесена новая строка

	Удаление
	100) Выделить кликом мыши строку в таблице окна/закладки. 
	1) Строка в таблице выделена цветом

	
	101) Нажать кнопку «Удалить в панели инструментов окна/закладки»
	2) Из таблицы окна/закладки удалена строка с записью.


Настройка параметров уведомлений пользователей
Цель функции: настройка параметров уведомлений пользователей.

Настройка уведомлений для пользователей

Цель функции: определение параметров и правил, на основе которых Система формирует и доставляет пользователям уведомления
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка настроек уведомлений
	102) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»


	3) Отображено окно со списком «Настройки уведомлений»

	Добавление новой настройки
	5) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»
6) Нажать кнопку «Добавить»

7) Заполнить параметры уведомления, поля: 

· Тип действия, 

· Результат действия, 

· Текст сообщения, 

· Подразделение, 

· Пользователь, 

· Отправлять (получатель), 

· Тип задания, 

· Алгоритм.

8) Сохранить введенные значения
	3) Отображено окно ввода параметров уведомления

4) Данные внесены

	Редактирование настройки уведомления
	5) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»
6) Нажать кнопку «Изменить»

7) Изменить параметры уведомления, отредактировать поля:

· Тип действия, 

· Результат действия, 

· Текст сообщения, 

· Подразделение, 

· Пользователь, 

· Отправлять (получатель), 

· Тип задания, 

· Алгоритм

8) Сохранить изменения
	3) Отображено окно ввода параметров уведомления

4) Данные отредактированы

	Удаление настройки уведомления
	3) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки»>«Конфигурация» > «Настройка уведомления»
4) Нажать кнопку «Удалить»
	Настройка уведомления удалена


Ведение пользователей

Цель функции: отслеживание, пополнение и сопровождение списка пользователей Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	103) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» >
«Управление доступом» >
«Пользователи»
	1) Отображено окно со списком «Пользователи»

	Просмотр карточки пользователя
	104) Выделить кликом мыши строку в таблице. 
	2) Строка в таблице выделена цветом

	(Операция типовая для всех окон и закладок Системы)
	105) Раскрыть окно карточки пользователя двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку [image: image19.png]& Vamenuts



 в панели инструментов окна
	3) Отображено окно «Пользователь : имя», закладка «Профиль»

	
	106) Перейти на закладку «Группы ролей»
	4) Отображено окно «Пользователь : имя», закладка «Группы ролей»

	Изменение
	107) Отредактировать поля закладки «Профиль».
Закладка содержит информацию о личных данных  пользователя, зарегистрированном в Системе
	5) Внесены изменений в поля закладки «Профиль» окна «Пользователь: имя»

	
	108) Нажать кнопку «Сохранить»
	6) Сохранены изменения в окне «Пользователь: имя», закладке «Профиль»

	
	109) Перейти на закладку «Группы ролей» Закладка несет информацию о группах ролей, к которым отнесен пользователь
	7) Отображено окно «Пользователь: имя», закладка «Группы ролей»

	Добавление нового пользователя в Систему
	110) Нажать кнопку [image: image20.jpg](@ Dobasure.



 в панели инструментов окна «Пользователи».
111) Внести данные в поля блоков «Личные сведения», «Дополнительные сведения», «Вход в систему» в закладке «Профиль»
	8) Отображено окно «Новый пользователь»

	
	112) Нажать кнопку «Сохранить»
	10) В таблице со списком пользователей отобразится строка с новой записью

	Удаление пользователя из системы
	Важно! Физическое удаление учетной записи пользователя возможно только в случае, если данный пользователь не авторизовался в Системе. (Ни разу не зашел в Систему под своей учетной записью)
113) Выбрать :«Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Пользователи»
114) Выделить кликом мыши строку с записью  пользователя, карточку которого требуется удалить
115) Нажать кнопку [image: image21.png]T Vaanurs



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	3) Из списка пользователей удалена строка с новой записью

	Блокирование пользователя из системы
	116) Выбрать: «Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Пользователи»
117) Выделить кликом мыши строку с записью  пользователя, карточку которого требуется удалить
118) Нажать кнопку [image: image22.png]& Vamenuts



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	3) Отображена карточка пользователя

	
	119) В поле «Дата окончания» блока «Дополнительные сведения» задать с помощью встроенного календаря дату прекращения действия учетной записи пользователя
	

	
	120) Нажать кнопку «Сохранить» в правом нижнем углу формы
	5) По наступлении заданной даты учетная запись приобретает статус «заблокирована» и отмечается значком [image: image23.png]





Ведение справочника ролей

Цель функции: отслеживание, пополнение и сопровождение списка ролей Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	121) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» >
«Управление доступом» >
«Роли»
	1) Отображено окно со списком «Роли»


Ведение групп ролей

Цель функции: отслеживание, пополнение и сопровождение списка групп ролей Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» >
«Управление доступом» >
«Группы ролей»
	Отображено окно со списком «Группы ролей»

	Просмотр карточки группы
	122) Выделить кликом мыши строку в таблице. 
	1) Строка в таблице выделена цветом

	
	123) Раскрыть окно карточки группы ролей двойным щелчком мыши на выбранной строке/, или нажать кнопку «Изменить» в панели инструментов окна
	2) Отображено окно с названием группы ролей, которое содержит таблицу со списком ролей, входящих в состав данной группы

	Изменение
	124) Отредактировать поля окна

	1) Внесены изменений в поля 

	
	125) Нажать кнопку «Сохранить»
	2) Сохранены изменения в  окне «Группы ролей»

	Добавление новой роли в список карточки группы ролей 
	126) Нажать кнопку [image: image24.jpg](@ Dobasure.



 в панели инструментов окна .
127) В отображенном списке выбрать роли и нажать кнопку «Выбрать» в нижней части окна
	1) Отображено окно «Добавление ролей в  группу имя_группы»

	
	128) Нажать кнопку «Сохранить»
	3) В таблице со списком ролей в окне группы отобразится строка с новой записью

	Удаление роли из группы ролей
	129) Выбрать :«Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Группы ролей»
130) Выделить кликом мыши строку с записью, которую требуется удалить
131) Нажать кнопку [image: image25.jpg]T Vaanurs



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	3) Из списка будет удалена указанная ранее строка.


Назначение прав доступа для пользователей
Цель функции: разграничение возможностей для пользователей в Системе.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Открыть карточку пользователя
	Выбрать: «Главное окно Системы»>Меню «Настройки» «Управление доступом» «Пользователи»
1) Выделить кликом мыши строку с записью  пользователя, карточку которого требуется просмотреть
2) Нажать кнопку [image: image26.jpg]& Vamenuts



 в панели инструментов окна «Пользователи»
	2) Отображено окно с карточкой зарегистрированного в Системе пользователя на закладке «Профиль». 

	Назначение роли
	1) Перейти на закладку «Группы ролей»
2) Изменить состояние закладки. Панель инструментов закладки позволяет добавить новую роль, (кнопка [image: image27.jpg](@ Dobasure.



), либо удалить выбранную из списка роль Пользователя:
3) Нажать кнопку «Сохранить»
	3) Внесенные изменения сохранены. Окно карточки пользователя автоматически закрывается. 


Ведение групп пользователей

Цель функции: отслеживание, пополнение и сопровождение списка групп пользователей Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр списка
	132) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» >
«Управление доступом» >
«Группы пользователей».
	1) Отображено окно со списком «Группы пользователей».


Настройка параметров авторизации

Цель функции: настройка параметров авторизации.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр и редактирование
	133) Выбрать: Главное окно >
Меню «Настройки» >
«Конфигурация» >
«Параметры входа в систему»
134) Изменить значения в полях окна
	2) Отображено окно «Параметры входа в систему»


Просмотр журнала аудита действий пользователей
Цель функции: просмотр списка актуальных действий пользователей Системы
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	135) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки» >«Журналы»> «Аудит действий пользователей»
	1) Отображено окно содержащее таблицу со списком «Аудит действий пользователей»


Просмотр журнала событий в Системе

Цель функции: просмотр списка актуальных событий в Системе.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	Выбрать «Главное окно Системы» > Меню «Настройки»> «Журналы»> «Системный журнал».
	В отображенном окне содержится таблица со списком входа пользователей в Систему. Таблица состоит из столбцов: «Время», «Сообщение», «Пользователь»


Выгрузка данных уведомлений (выгрузка на сервер уведомлений)

Цель функции: ежесуточная выгрузка всех изменений/обновлений данных ОФСН на сервер уведомлений.

	Название операции
	Действие
	Результат

	Выгрузка
	136) Выбрать: 
Главное окно > Меню «Данные» > «Отчетность» > «Выгрузка для ИСП»
	1) Отображено окно «Выгрузка для ИСП»

	
	137) Выбрать срез данных из предложенного списка;

138) Выбрать отчетный период, 

139) Установить флажок слева от типа выгрузки «Данные уведомлений» (выгрузка на сервер уведомлений);

140) Нажать кнопку «Выгрузить»;
	

	
	141) Посмотреть результат выполнения задачи в журнале выполнения заданий.
	2) Отображено интерактивное окно с сообщением о создании новой задачи на выгрузку данных;


Просмотр уведомлений
Цель функции: просмотр личных уведомлений пользователей Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	1) Выбрать: 
Главное окно >Меню «Настройки»>«Данные» > «Уведомления»
	3) Отображено окно со списком «Уведомления»

	
	2) Выделить из списка строку с уведомлением. В рабочем поле справа отображены подробности выделенного уведомления.
	4) В левом блоке окна содержится таблица со списком уведомлений

	Фильтрация
	3) В верхней части окна расположен фильтр. Создать условия фильтрации при помощи данного фильтра
	5) Список уведомлений отобразит изменится согласно созданного фильтра


Просмотр и управление текущими задачами системы

Цель функции: просмотр и управление текущими задачами Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	142) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки» >«Журналы»> «Задания»
	1) Отображено окно со списком заданий

	
	143) Раскрыть окно задачи двойным щелчком мыши по выбранной строке
	2) Отображено окно «Просмотр задания


Мониторинг состояния системы

Цель функции: мониторинг состояния Системы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	144) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки» >«Конфигурация» > «Мониторинг»
	1) Отображено окно «Мониторинг системы»


Просмотр журнала событий службы 

Цель функции: просмотр хронологических записей в журнале событий службы.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	145) В установленном на сервере Системы клиенте открыть окно «Событие службы»
	1) Отображено окно «Просмотр событий службы»

	
	146) В установленном на сервере Системы клиенте открыть окно «Конфигурация»
	2) Отображено окно «Конфигурация»


Просмотр журнала изменений данных
Цель функции: просмотр хронологических записей в журнале изменений данных.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	1) Выбрать:
Главное окно >Меню «данные» >«ОФСН»
	1) Отображено окно с таблицей, содержащей  список ОФСН

	
	2) Выделить ОФСН из списка и нажать кнопку [image: image28.png]


 «История» в панели инструментов окна
	2) Отображено окно «История записи», содержащая таблицу со списком всех изменений, проведенных с данным ОФСН


Просмотр журналов предоставления данных

Цель функции: просмотр хронологических записей в журнале предоставления данных.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	147) Выбрать:
Главное окно >Меню «Данные» >«Данные»> «Журнал загрузки данных»
	1) Отображено окно со списком «Журнал загрузки данных»


Просмотр каталога справочников.

Цель функции: просмотр хронологических записей в каталоге справочников.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	148) Выбрать:
Главное окно >Меню «Данные» >«Каталоги» >«Каталоги»
	1) Отображено окно со списком «Каталоги»


Ведение справочников НСИ

Цель функции: отслеживание, пополнение и сопровождение справочников НСИ.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	149) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки» >«Справочники»
	1) Отображено окно с таблицей, содержащей список «Справочники» (Доступные кнопки «Добавить» и «Изменить»)

	Добавление
	150) Нажать кнопку [image: image29.png]@ Dobasute.



в панели инструментов окна

151) Заполнить поле «Справочник в системе НСИ» выбором из выпадающего списка
	2) Отображено окно «Создание справочника»

	
	152) Нажать кнопку «Сохранить»
	4) Отображено сообщение о создании нового справочника.

Окно «Создание справочника» автоматически закрыто.

В таблице со списком справочников отображена новая строка с записью 

	Редактирование
	1) Нажать кнопку [image: image30.png]& Vamenuts



в панели инструментов окна

2) Внести изменения в доступные к редактированию поля. 
	1) Отображено окно выбранного к редактированию справочника 

	
	3) Закрыть окно справочника
	3) Отображено окно с таблицей, содержащей список «Справочники»


Ведение иерархичных справочников НСИ

Цель функции: поддержка в актуальном состоянии справочников НСИ.

Иерархичные справочники имеют дерево иерархии с различной степенью вложенности. Определить иерархичность справочника можно путем просмотра списка.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	153) Выбрать:
Главное окно >Меню «Настройки» >«Справочники»

154) Отфильтровать таблицу «Справочники» по типу «Иерархический» (Выбрать «да» в названии столбца «Иерархический»)

155) Выделить название справочника в списке кликом мыши

156) Знак [image: image31.jpg]


стоящий слева от элемента говорит о том, что элемент справочника имеет подчиненные составляющие. Для просмотра подчиненных элементов требуется нажать на крестик слева от значка.
	1) Отображено окно со списком «Справочники»

3-4)Раскрыты и доступны к просмотру ветви подчиненных выбранному элементу составляющих.
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Ведение различных версий справочников НСИ.

Цель функции: поддержка версионности справочников НСИ.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Просмотр
	157) Выбрать: 
Главное окно >Меню «Настройки» >«Справочники»
	Отображено окно со списком «Справочники». 
Для отслеживания актуальности выбранного справочника в списке справочников введена графа «Дата начала» и «Дата окончания» действия данного справочника. Текущая дата должна попадать во временной промежуток дат начала и окончания действия справочника.


Администрирование информационно-поисковой подсистемы для внешних пользователей
Цель функции: организация и контроль работы внешних пользователей в подсистеме АС ГС ОФСН.
	Название операции
	Действие
	Результат

	Ведение справочника организаций
	1. Авторизоваться в информационно-поисковой системе АС ГС ОФСН с правами администрирования

2. Выбрать пункт «Организации» меню «Администрирование»

3. Произвести редактирование записей справочника (добавление, изменение, удаление)
	1. Отображена экранная форма справочника «Организации» 

2. Внесены необходимые изменения в состав справочника

	Заведение новых внешних пользователей
	1. Авторизоваться поисковой системе АС ГС ОФСН с правами администрирования

2. Выбрать пункт «Пользователи» меню «Администрирование»

3. Произвести редактирование (добавление, изменение, удаление)
	1. Отображена экранная форма справочника «Организации» 

2. Внесены необходимые изменения в состав справочника

	Аудит действий внешних пользователей
	1. Авторизоваться поисковой системе АС ГС ОФСН с правами администрирования

2. Выбрать пункт «Журнал действий пользователей» меню «Администрирование»

3. Произвести просмотр журнала (за период, по логину пользователя и т.д.)
	1. Отображена экранная форма справочника «Журнал действий пользователя» 

2. Получена требуемая информация о действиях внешнего пользователя в подсистеме


