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1  Перечень терминов и сокращений

Таблица 1 – Основные понятия термины и определения

	Термин, сокращение
	Определение

	ИС
	Информационная система

	СМЭВ 3
	Система межведомственного электронного взаимодействия, обеспечивающая асинхронное взаимодействие между информационными системами

	ВС, Вид сведений
	Вид сведений (или протокол обмена) - комплекс документальных и программных компонентов, зарегистрированный в СМЭВ 3.х, обеспечивающий взаимодействие ИС ведомств в определённом формате и по определённым правилам


2 Авторизация в Системе

Для входа в систему как администратор Системы через внутреннюю авторизацию необходимо в полях «Логин» и «Пароль» указать соответственно логин и пароль администратора Системы и нажать кнопку «Войти» (Рисунок 2.1). 
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Рисунок 2.1 - Вход в систему

В случае верного ввода пары Логин / Пароль, произойдет авторизация под именем администратора, имеющего полный доступ к настройкам Системы.
Далее необходимо выбрать организацию и роль, под которой планируется проведение работ в Системе.
3 Работа с пользователями

3.1.1 Создание пользователя

Для создания нового пользователя необходимо выполнить следующие действия:

1) Нажать на иконку в правом верхнем углу.

2) Перейти в раздел «Мои организации» (рисунок 3.1). 
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Рисунок 3.1 – Мои организации
В открывшемся окне переходим нужную организацию (Рисунок 3.2), нажимаем на кнопку «+» (Рисунок 3.3).
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Рисунок 3.2 – Создание нового пользователя
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Рисунок 3.3 – Создание нового пользователя

Откроется окно создания нового пользователя (рисунок 3.4), где необходимо заполнить обязательные поля:

· Экранное имя – будущий логин пользователя, для авторизации в программе, вводится на транслите, возможно использование цифр;

· Адрес e-mail;
· Имя – имя пользователя;

· Фамилия – фамилия пользователя.
Необязательными к заполнению являются поля:

· Отчество;

· Суффикс;

· День рождения;

· Пол;

· Должность;
· Oktmo – ОКТМО для доступов к записях реестра ЗАГС;

· Zagsdistrictname – район, который будет отображаться в отчетах по фоормам 1.2 и 1.2.1 риур в модуле ЗАГС;
· Zags Fatalzp – доступ к записям реестра ЗАГС.
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Рисунок 3.4 – Окно создания нового пользователя

По завершении ввода необходимо нажать на кнопку «Сохранить» внизу страницы.

3.1.2 Редактирование карточки пользователя

Для того чтобы просмотреть карточку пользователя и произвести редактирование данных необходимо напротив нужного пользователя нажать три точки - «Редактирование» (рисунок 3.5).
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Рисунок 3.5 – Редактирование пользователя
Откроется окно редактирования, где, перемещаясь по меню (рисунок 3.6), которое расположено в левой части экрана, можно просмотреть данные о пользователе и в случае необходимости отредактировать их. 

По завершении редактирования необходимо нажать «Сохранить» для сохранения данных, либо «Отмена» для возврата к списку пользователей без сохранения.
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Рисунок 3.6 – Карточка пользователя

3.1.3 Закрепление пользователя за организацией

Для того, чтобы закрепить пользователя за организацией, в которой он осуществляет свою деятельность, необходимо перейти в карточку пользователя и перейти в раздел «Организации». После чего нажать на кнопку «Выбрать» (рисунок 3.7).
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Рисунок 3.7 – Закрепление пользователя за организацией

На экране отобразится окно выбора организации, из перечня организаций, заведенных в системе (рисунок 3.8). При необходимости поиска нужной организации, можно воспользоваться контекстным поиском. Необходимо нажать «Выбрать» напротив нужной организации.
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Рисунок 3.8 – Окно выбора организации

По завершении операции нужно нажать «Сохранить».

3.1.4 Назначение пароля пользователю

Для того, чтобы назначить пользователю пароль, необходимо перейти в карточку пользователя и перейти в раздел «Пароль». После чего ввести новый пароль и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 3.9).

Если поставить галочку «Требуется обнуление пароля», то при первом входе в систему созданного пользователя ему будет предложено ввести новый пароль, если чек-бок не будет активирован, то сотрудник будет заходить в систему с назначенным паролем.

[image: image10.png]O6umii  Kowrakr  Hactpours

Ungopmauns

Oprarusaum

Unercrso

Ponn

Mpodwab n nawens ynpasnexus

Npuioxerns

< Vamenurs nonbzosarens Aammnmctpatop ISANDS

Maponb

NAPO/Tb

HoBbii napons *

Bseawre ewe pas *

CoxpanuTe Otmera




Рисунок 3.9 – Окно назначения пароля пользователю

3.1.5 Назначение ролей пользователю

Для того, чтобы назначить пользователю роли, необходимо перейти в карточку пользователя и перейти в раздел «Роли». После чего нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 3.110).
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Рисунок 3.110 – Назначение роли пользователю

В открывшемся окне необходимо выбрать требуемую роль для пользователя и нажать на кнопку «Выбрать» в правом столбце (рисунок 3.11). 

Пользователь может быть наделен несколькими ролями.
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Рисунок 3.11 – Окно выбора роли

3.1.6 Настройка доступа к реестрам записей актов в модуле «ЗАГС»

Для того, чтобы настроить просмотр записей актов гражданского состояния по определенным ОКТМО, необходимо в карточке пользователя проставить соответствующие галочки по номерам ОКТМО (Рисунок 3.12).

Также в карточке пользователя настраиваются параметры, в соответсвии с которыми пользователю будут отображаться записи: 
1. Oktmo – ОКТМО. 
2. Zagsdistrictname – Наименование территории, которая будет отображаться в шапке отчетов по формам 1.2 риур и 1.2.1 риур.
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Рисунок 3.12 – Настройка пользователя для модуля «ЗАГС»

Далее необхоимо определеить прва доступа для ВС, где False – доступа нет, а True – доступ есть (рисунок 3.13).
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Рисунок 3.13 – Настройка прав доступа для работы с ВС
4 Настройка доступа к видам сведений

Для того, чтобы настроить доступ пользователей к видам сведений в том числе к внутрирегиональным, необходимо для активных видов сведений указать пользователей, которым они будут доступны. Для этого необходимо перейти в «Исходящие запросы» или «Входящие запросы (Рисунок 4.1) и нажать на кнопку «Права доступа».
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Рисунок 4.1 – Настройка доступов
В данном модуле отображается перечень активированных видов сведений и пользователей, которым доступны данные виды сведений. Для того, чтобы изменить доступ для ВС, необходимо напротив данного ВС нажать на [image: image16.png]


 ( «Изменить» (рисунок 4.2).
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Рисунок 4.2 – Настройка доступов
В открывшемся окне необходимо указать пользователей, которым будет доступен данный вид сведений, и нажать на кнопку «Сохранить» (рисунок 4.3).
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Рисунок 4.3 – Настройка доступов
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