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1 [bookmark: _Toc516826422][bookmark: _Toc516827348][bookmark: _Toc516834729][bookmark: _Toc516836377][bookmark: _Toc518855243][bookmark: _Toc86656908]Введение
В документе описан порядок выполнения функций системного администратора АСУ КПЭ, в том числе работы с журналом действий пользователей, ведения ролевой модели, управления правами пользователей.
Представлено описание элементов и общих принципов работы со страницами пользовательского интерфейса.
2 [bookmark: _Toc86656909]Термины, сокращения, определения
В настоящем документе используются термины, сокращения и их определения, приведенные в таблице ниже (Таблица 1).
[bookmark: _Ref46151207]Таблица 1. Термины, сокращения, определения
	Термин, сокращение
	Определение

	АСУП и РЗП
	Автоматизированная система управления персоналом и расчетом заработной платы Заказчика. Реализована на платформе SAP HR

	Заказчик
	ПАО «Россети Московский регион»

	ИС
	Информационная система

	Исполнитель
	ООО «СИГМА»

	КПЭ
	Ключевой показатель эффективности

	Пользователь
	Сотрудник, выполняющий операции в Системе в соответствии с назначенной ему ролью

	Система, АСУ КПЭ
	Автоматизированная система управления ключевыми показателями эффективности ПАО «Россети Московский регион».

	ТЗ
	Техническое задание

	ФИО
	Фамилия, имя, отчество

	AD
	Каталог пользователей Active Directory Заказчика


[bookmark: _Развитие_решения][bookmark: _Toc516826428][bookmark: _Toc516827354][bookmark: _Toc516834735][bookmark: _Toc516836383][bookmark: _Toc518855249][bookmark: _Toc371415619][bookmark: _Toc371424233][bookmark: _Ref372118824][bookmark: _Ref372118829]
3 [bookmark: _Toc86656910][bookmark: _Toc516826449][bookmark: _Toc516827375][bookmark: _Toc516834756][bookmark: _Toc516836404][bookmark: _Toc518855269]Общие сведения
3.1 [bookmark: _Toc86656911][bookmark: _Hlk65245422]Назначение системы
АСУ КПЭ предназначена для автоматизации бизнес-процессов планирования и контроля достижения стратегических целей и анализа эффективности деятельности Общества.
Система обеспечивает:
· Формирование ключевых показателей эффективности и ведение классификатора КПЭ;
· Формирование карт КПЭ на заданный отчетный период и ведение реестра карт;
· Формирование и корректировку плановых и фактических значений показателей эффективности в картах КПЭ на заданный отчетный период;
· Согласование карт КПЭ по настраиваемым маршрутам согласования;
· Прикрепление документов к показателям в картах КПЭ. Хранение и выгрузку связанных документов;
· Ведение ролевой модели пользователей, организацию доступа пользователей к функциям Системы согласно ролевой модели;
· Формирование отчетов и печатных форм;
· Ведение нормативно-справочной информации.
3.2 [bookmark: _Toc86656912]Функции системного администратора АСУ КПЭ
Функции системного администратора выполняет пользователь с ролью «Системный администратор».
Указанный пользователь может выполнять в АСУ КПЭ функции и бизнес-процессы, перечисленные в таблице ниже (Таблица 2).
Порядок выполнения процессов описан в соответствующих разделах настоящего документа.
[bookmark: _Ref64391244]Таблица 2. Функции и бизнес-процессы системного администратора АСУ КПЭ
	Функция 
	Бизнес-процессы 

	Контроль событий и действий пользователей Системы
	· Просмотр системных событий
· Просмотр журнала действий пользователей

	Управление правами пользователя
	· Ведение справочника «Роли»;
· Ведение справочника «Пользователи» 



3.3 [bookmark: _Toc86656913][bookmark: _Hlk65248790]Начало работы с программой
3.3.1 [bookmark: _Toc86656914]Запуск программы
Для запуска АСУ КПЭ на ПК пользователя необходимо:
· [bookmark: _Hlk68509426]открыть браузер (Internet Explorer версии 11.0; Mozilla FireFox версии 51.0 или выше; Google Chrome версии 56 или выше);
· [bookmark: _Hlk67652631]в браузере перейти по ссылке http://10.42.224.11/auth.
Будет запущена АСУ КПЭ и открыта страница входа и авторизации (Рисунок 1).
[image: ]
[bookmark: _Ref80622032]Рисунок 1. Страница входа и авторизации АСУ КПЭ
3.3.2 [bookmark: _Toc86656915]Вход и авторизация
На странице ввода и авторизации следует ввести логин и пароль корпоративной учетной записи сотрудника ПАО «Россети. Московский регион».
В случае правильно введенных логина и пароля будет открыта домашняя страница пользователя Системы. 
3.4 [bookmark: _Ref81837773][bookmark: _Toc86656916]Пользовательский интерфейс АСУ КПЭ
3.4.1 [bookmark: _Toc86656917]Домашняя страница
[bookmark: _Hlk64033227]Домашняя страница АСУ КПЭ включает элементы:
· Шапка рабочего стола;
· Главное меню;
· Виджеты быстрого перехода к страницам системы.
Более подробно указанные элементы описаны ниже.
Шапка рабочего стола (Рисунок 2) содержит логотип системы, виджет завершения текущей сессии (1), имя текущего пользователя (2), виджет подразделений (3), виджет уведомлений, полученных пользователем (4). 
[image: ]
[bookmark: _Ref64035195]Рисунок 2. Шапка рабочего стола
3.4.1.1 Главное меню.
Главное меню обеспечивает переход к нужным страницам Системы и содержит разделы, соответствующие группам функций АСУ КПЭ (администрирование системы, просмотр журнала пользователей и т.д.). Состав разделов главного меню определяется ролью авторизовавшегося пользователя. 
Главное меню является динамическим: при наведении курсора на область главного меню оно отображается в развернутом виде. При обратном перемещении курсора в другую область страницы главное меню автоматически сворачивается.
[image: ]

Рисунок 3. Главное меню. Свернутый вид
[image: ]
Рисунок 4. Главное меню. Развернутый вид
Ряд разделов главного меню содержит пункты. Дополнительное окно с пунктами раздела меню раскрывается при клике левой кнопки мыши на наименовании раздела.
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
Рисунок 5. Пункты раздела «Администрирование» главного меню 
Для перехода к нужной странице Системы из главного меню необходимо:
· развернуть меню;
· выбрать соответствующий раздел, кликнуть левой кнопкой мыши;
· в открывшемся дополнительном окне (при его наличии) с пунктами раздела повторно кликнуть левой кнопкой мыши на необходимом пункте.
3.4.1.2 Виджеты быстрого перехода к страницам системы.
Виджеты быстрого перехода располагаются в рабочей области домашней страницы. Они позволяют пользователю перейти к наиболее часто используемым страницам АСУ КПЭ без использования главного меню. Состав виджетов на странице зависит от роли пользователя.
Для перехода к нужной странице Системы из виджета необходимо кликнуть левой кнопкой мыши на пиктограмме «Стрелка» в соответствующем виджете 
[image: ]
Рисунок 6. Домашняя страница системного администратора АСУ КПЭ. Виджеты быстрого перехода к страницам системы 
3.4.2 [bookmark: _Ref64450925][bookmark: _Toc86656918]Реестры сущностей
Реестры предназначены для просмотра, сортировки списков сущностей системы, поиска необходимых сущностей с помощью фильтров, перехода к формам создания, просмотра и редактирования сущностей, удаления и архивации сущностей.
Переход к реестрам сущностей выполняется из соответствующих разделов и пунктов главного меню, либо из виджетов быстрого перехода.
На рисунке ниже (Рисунок 7) для примера представлена форма реестра пользователей.
[image: Изображение выглядит как текст, внутренний, снимок экрана

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref64284399]Рисунок 7. Реестр пользователей
Формы реестров включают элементы:
· Блок управляющих элементов (1);
· Блок фильтров (2);
· Табличную часть (3).
Более подробно указанные элементы описаны ниже.
3.4.2.1 Блок управляющих элементов
Блок управляющих элементов реестра включает пиктограммы:
· [image: ][image: ]Сворачивание/разворачивание блока фильтров
· Переход к форме создания новой единицы измерения 
3.4.2.2 Блок фильтров
Блок фильтров реестра позволяет отбирать нужные записи в табличной части. В зависимости от реестра в блоке фильтров могут быть реализованы поля с поиском по части введенного текста, с выбором из списка или из дерева значений. Поля с выбором допускают выбор нескольких элементов списка либо дерева.
3.4.2.3 [bookmark: _Ref64452343]Табличная часть
Табличная часть реестра включает строки с записями. В строках содержатся атрибуты записей и управляющие элементы строки: чек-боксы для выбора записей.
В заголовках полей таблицы пользователь может выбрать один из вариантов сортировки записей: в прямом (Рисунок 8) или обратном алфавитном порядке (Рисунок 9).
[image: Изображение выглядит как текст, внутренний, снимок экрана

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref64299065]Рисунок 8. Сортировка записей таблицы в прямом алфавитном порядке
[image: Изображение выглядит как текст, внутренний, снимок экрана

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref64299076]Рисунок 9. Сортировка записей таблицы в обратном алфавитном порядке
Строки записей табличной части имеют контекстное меню, вызываемое правой кнопкой мыши. Контекстное меню позволяет выбрать один из вариантов отображения карточки сущности реестра: модальное окно или отдельная вкладка браузера (Рисунок 10).
[image: Изображение выглядит как текст, внутренний, снимок экрана

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref64298547]Рисунок 10. Контекстное меню строки таблицы реестра
3.4.3 [bookmark: _Ref80625350][bookmark: _Ref80625417][bookmark: _Toc86656919]Карточки сущностей АСУ КПЭ
Карточки сущностей АСУ КПЭ содержат вкладки с основными данными и историей изменений сущности. Ниже для примера показаны вкладки карточка пользователя (Рисунок 11).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref64298289]Рисунок 11. Вкладка основных данных («Пользователь») карточки пользователя
Вкладка основных данных предназначена для просмотра и редактирования атрибутов сущности. Вкладка «История» предназначена для отображения в табличном виде данных журнала истории событий сущности.
[image: ][image: ]В карточке сущности имеются управляющие элементы для архивации и редактирования карточки.
Для перехода к карточке сущности необходимо выполнить действия, описанные ниже.
1. Из главного меню, либо виджета на главной странице перейти к форме необходимого реестра. Форма реестра будет открыта на рабочем столе системы.
2. В открывшейся форме реестра развернуть блок фильтров, ввести или выбрать данные для поиска карточки в полях блока фильтров.
Для фильтрации записей таблицы необходимо в полях блока фильтров выбрать либо ввести хотя бы одно значение. 
В табличной части реестра будут отображены записи, соответствующие параметрам фильтрации.
[image: ]Что бы очистить поля фильтров необходимо нажать пиктограмму 
3. В таблице в контекстном меню строки нужной записи выбрать один из вариантов отображения карточки: «Открыть в новой вкладке», или «Открыть как модальное окно». Карточка сущности будет открыта в режиме просмотра, поля карточки для ввода и редактирования данных будут недоступны.
4 [bookmark: _Toc86656920]Контроль событий и действий пользователей Системы
В части контроля событий и действий пользователей администратор АСУ КПЭ имеет возможность:
· просматривать историю системных событий;
· просматривать журнал действий пользователей.
4.1 [bookmark: _Ref80625457][bookmark: _Toc86656921]Просмотр истории системных событий
Системный администратор имеет возможность просматривать историю событий функциональных сущностей АСУ КПЭ, которая регистрируется в Системе.
Регистрируются следующие события истории изменений сущностей:
· создание сущности;
· изменения атрибутов сущности;
· удаление сущности;
· архивирование, отмена архивирования сущности.
По каждому из указанных событий фиксируются:
· дата и время события
· пользователь, выполнивший изменения.
История изменений отображается на вкладке «История» карточки сущности.
Для просмотра истории событий сущности необходимо выполнить описанные ниже действия.
1. Перейти к форме реестра объекта из соответствующего пункта меню, как описано в п.п.3.4.
2. Открыть карточку объекта, для чего из реестра необходимо перейти в контекстное меню строки табличной части и выбрать один из вариантов: «Открыть в новой вкладке», или «Открыть как модальное окно». Карточка будет открыта в соответствии с выбранным вариантом. 
3. В открывшейся карточке необходимо перейти на вкладку «История». На вкладке отображаются все события, зарегистрированные в Системе по рассматриваемому объекту (Рисунок 12). Для поиска и просмотра нужных данных можно использовать блок фильтров вкладки.
[image: Изображение выглядит как текст
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[bookmark: _Ref80621529]Рисунок 12. Карточка карты КПЭ. Вкладке «История»
4.2 [bookmark: _Toc86656922]Просмотр журнала действий пользователей
[bookmark: _Hlk81913438]Системный имеет возможность просматривать журнал действий пользователей, реализованный в АСУ КПЭ.
В журнале регистрируются:
· успешная или ошибочная авторизация пользователей в АСУ КПЭ;
· выход пользователей из АСУ КПЭ;
· действия пользователей с функциональными объектами АСУ КПЭ (создание, изменение, удаление и т.д.);
· формирование печатных форм карт КПЭ и их загрузка на локальный ПК;
· отправка печатных форм карт КПЭ на электронную почту других пользователей АСУ КПЭ;
· формирование печатных форм карт КПЭ и их загрузка на локальный ПК;
· отправка печатных форм карт КПЭ на электронную почту других пользователей АСУ КПЭ.
Для просмотра журнала действий пользователей необходимо перейти в пункт «Журнал действий пользователей» главного меню (Рисунок 13).
[image: ]
[bookmark: _Ref80621584]Рисунок 13. Пункт «Журнал действий пользователей» главного меню
В открывшейся форме журнала отображаются объект, действие, время и ФИО выполнившего действие пользователя.
[image: Изображение выглядит как текст
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Рисунок 14. Журнал действий пользователей
5 [bookmark: _Hlk53737141][bookmark: _Toc86656923][bookmark: _Hlk80614041]Ведение справочника «Пользователи»
[bookmark: _Hlk67405753]Администратор АСУ КПЭ может выполнять следующие процессы по ведению справочника «Пользователи»:
· [bookmark: _Hlk80619457]Работа с реестром справочника «Пользователи»;
· Создание карточки нового пользователя;
· Редактирование созданной ранее карточки пользователя;
· Архивация карточки пользователя;
· Просмотр истории изменений справочника «Пользователи.
[bookmark: _Hlk56787049]Ниже описан порядок выполнения указанных процессов.
5.1 [bookmark: _Ref80626856][bookmark: _Ref80627150][bookmark: _Toc86656924]Работа с реестром справочника «Пользователи»
Для работы с реестром справочника «Пользователи» используется интерфейсная форма «Реестр пользователей».
Администратору АСУ КПЭ при работе с реестром справочника «Пользователи» доступны:
· поиск, фильтрация карточек пользователей в реестре и переход к выбранной карточке; 
· удаление карточки пользователя из реестра.
Для перехода к форме «Реестр пользователей» необходимо перейти в раздел «Администрирование» главного меню и в дополнительном меню раздела выбрать пункт «Пользователи» (Рисунок 15). 
[image: Изображение выглядит как текст
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[bookmark: _Ref65166203]Рисунок 15. Раздел «Администрирование». Пункт «Пользователи»
Будет открыта форма реестра справочника «Пользователи» (Рисунок 16). 
[image: ]
[bookmark: _Ref65166507]Рисунок 16. Реестр справочника «Пользователи»
Порядок выбора записей в форме реестра справочника «Пользователи» с использованием блока фильтров аналогичен описанному в п. 3.4.2 настоящего Руководства.
Для перехода к карточке пользователя из реестра необходимо перейти в контекстное меню строки табличной части и выбрать один из вариантов «Открыть в новой вкладке», или «Открыть как модальное окно». Карточка будет открыта в режиме просмотра в соответствии с выбранным вариантом.
Из реестра может быть удалена одна, либо несколько карточек одновременно.
Нельзя удалить карточку пользователя, который является владельцем, согласующим, ответственным за ввод данных в карте КПЭ, в том числе со статусом «Активная».
[bookmark: _Hlk80627543][bookmark: _Hlk67406317]Для удаления одной, либо нескольких созданных ранее карточек пользователей необходимо выполнить действия, описанные ниже.
1. В форме реестра пользователей с помощью фильтров выбрать одну, либо несколько записей, как описано в п.п. 3.4.2.
2. [image: ]При необходимости удаления одной карточки, нажать пиктограмму в строке записи в табличной части реестра.
3. [image: ]При необходимости удаления нескольких карточек следует поставить отметки в чек-боксах записей строк табличной части реестра и нажать пиктограмму в области управляющих элементов карточки.
4. Строки удаленных карточек будут удалены из таблицы реестра. На вкладке «История» реестра будут добавлены записи об удалении.
5.2 [bookmark: _Toc86656925]Работа с карточками пользователей
5.2.1 [bookmark: _Ref80624357][bookmark: _Toc86656926]Создание карточки нового пользователя
Карточку нового пользователя можно создать путем заполнения всех атрибутов карточки.
Для выполнения бизнес-процесса используются интерфейсные формы:
· Реестр пользователей;
· Форма создания карточки пользователя.
Для создания карточки нового пользователя необходимо выполнить действия, перечисленные ниже.
1 [bookmark: _Hlk80628126]Открыть форму реестра пользователей.
2 [image: ]В открывшейся форме реестра нажать пиктограмму 
3 Будет открыта форма создания карточки нового пользователя. Поля формы будут доступны для редактирования (Рисунок 17). 
4 В блоке «Учетные записи» формы нажать пиктограмму «Изменить».
[image: ]
[bookmark: _Ref65167129]Рисунок 17. Форма создания карточки пользователя
5 [bookmark: _Hlk65168996]В блоке будет открыто диалоговое окно выбора пользователя. В открывшемся окне необходимо с использованием фильтров выбрать сотрудника, для которого необходимо создать карточку пользователя Системы. Фильтр с ФИО сотрудника поддерживает поиск по части введенного текста. Сотрудники, для которых карточка пользователя Системы уже создана, при поиске отображаться не будут. После клика левой кнопкой в строке с ФИО пользователя необходимо нажать кнопку «Выбрать» (Рисунок 18).
[image: ]
[bookmark: _Ref65167833]Рисунок 18. Окно выбора пользователя
Полученные из AD данные сотрудника, в том числе наименование подразделения, полные фамилия, имя и отчество, адрес корпоративной электронной почты будут отображены в блоке «Учетные записи».
6 Далее следует сопоставить данные сотрудников и, полученные из системы АСУП и РЗП Заказчика, с выбранной учетной записью. Для этого в блоке «Пользователи АСУ КПЭ» необходимо нажать на пиктограмму «Изменить». Будет открыто диалоговое окно с таблицей, в которой отобразятся данные всех сотрудников, сопоставленных Системой по специальному алгоритму с учетной записью AD. В случае отсутствия либо совпадения части данных таблица может содержать данные нескольких сотрудников. Необходимо выбрать нужного сотрудника в таблице и нажать управляющую кнопку «Выбрать». (Рисунок 19).
[image: ]
[bookmark: _Ref65170145]Рисунок 19. Выбор сотрудника
В блоке «Пользователи АСУ КПЭ». будут отображены данные выбранного сотрудника (Рисунок 20).
[image: ]
[bookmark: _Ref65170114]Рисунок 20. Заполненные данные пользователя АСУ КПЭ
7 Далее пользователю необходимо назначить одну, либо несколько ролей.
8 Выбрать владельцев карт, на которые будут распространяться полномочия создаваемого пользователя (если у одного из этих полномочий для атрибута «Владельцы карт» при настройке роли было установлено значение «Выбранные владельцы карт», см. п.п. 6.2.1).
5.2.2 [bookmark: _Toc86656927][bookmark: _Ref54974449]Редактирование созданной ранее карточки пользователя
Администратор АСУ КПЭ может отредактировать атрибуты карточки пользователя.
В картах КПЭ со статусом «Архивная» данные пользователя не изменяются при редактировании его карточки.
Для выполнения бизнес-процесса используются интерфейсные формы:
· Реестр пользователей;
· Карточка пользователя.
Для редактирования созданной ранее карточки пользователя необходимо выполнить действия, перечисленные ниже.
1. [bookmark: _Hlk80628593][image: ]Открыть карточку нужного пользователя в режиме просмотра из реестра (п.п.5.1) и перейти в режим редактирования, для чего нажать на форме пиктограмму «Редактировать».
Поля вкладки основных данных будут разблокированы для ввода и редактирования данных. Вкладка «История» в режиме редактирования будет скрыта (Рисунок 21).
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[bookmark: _Ref80628055]Рисунок 21. Карточка пользователя в режиме редактирования
2. В доступных для редактирования полях вкладки основных данных карточки внести необходимые изменения аналогично тому, как это описано в п.п. 5.2.1. 
[image: ]Сохранить изменения, для чего нажать пиктограмму  «Сохранить».
Карточка вернется в режим просмотра. Внесенные данные будут сохранены на форме, поля заблокированы от редактирования.
3. На вкладке «История» карточки в табличной части вкладки появится запись о внесении изменений в атрибуты сущности.
5.2.3 [bookmark: _Ref55377972][bookmark: _Toc86656928]Архивация карточки пользователя
Можно отправить карточку пользователя в архив, когда пользователь не является владельцем, согласующим, ответственным за ввод данных в карте КПЭ со статусом «Активная».
При архивации карточке устанавливается статус «Архив».
Возможно отменить архивацию карточки пользователя. После отмены архивации карточка возвращается в статус «Активный».
Для выполнения бизнес-процесса используются интерфейсные формы:
· Реестр пользователей;
· Карточка пользователя.
Для архивации созданной ранее карточки пользователя необходимо выполнить действия, описанные ниже.
1. [bookmark: _Hlk80629041]Открыть форму карточки, которую необходимо заархивировать, в режиме просмотра, как описано в п.п. 5.1.
2. [image: ]Нажать пиктограмму 
3. Статус пользователя изменится на «Архив». На вкладке основных данных будет скрыта пиктограмма редактирования, поля заблокированы для ввода данных.
4. Перейти на вкладку «История» карточки, убедиться, в табличной части вкладки добавлена запись об архивации сущности 
5. [image: ]Для отмены архивации необходимо в карточке нажать пиктограмму 
Статус пользователя изменится на «Активный». На вкладке «История» будет добавлена запись об отмене архивации 
5.2.4 [bookmark: _Toc86656929]Просмотр истории изменений карточки пользователя
В АСУ КПЭ регистрируются следующие события истории изменений карточек пользователей:
· создание карточки;
· изменения атрибутов карточки;
· удаление карточки;
· архивирование, отмена архивирования карточки.
По каждому из указанных событий фиксируются:
· дата и время события
· пользователь, выполнивший изменения.
История изменений отображается на вкладке «История» карточки пользователя (Рисунок 22).
[image: ]
[bookmark: _Ref65171314]Рисунок 22. Карточка пользователя. Вкладка «История» 
Порядок просмотра истории изменений карточки пользователя аналогичен описанному в п.п. 4.1.
6 [bookmark: _Ref55376959][bookmark: _Toc86656930][bookmark: _Hlk54618000]Ведение справочника «Роли»
В АСУ КПЭ реализована ролевая модель, включающая:
· Роли пользователей;
· Полномочия пользователей.
Под ролью пользователя понимается множество полномочий, достаточных для выполнения определенных действий в Системе.
Полномочия, связанные с картами КПЭ (редактирование, просмотр, согласование карт и т.д.), распространяются:
· на карты КПЭ определенных владельцев, в т.ч.: 
· карты КПЭ всех владельцев;
· собственную карту КПЭ;
· карты КПЭ выбранных владельцев;
· карты КПЭ своего подразделения.
· на различные виды данных карт КПЭ, в т.ч.:
· веса КПЭ;
· плановые и/или фактические значения КПЭ;
· процент выполнения КПЭ;
· средневзвешенный процент выполнения.
[bookmark: _Ref55295688]Администратор АСУ КПЭ может выполнять следующие процессы по ведению справочника «Роли»:
· Работа с реестром справочника «Роли»;
· Создание карточки новой роли;
· Редактирование созданной ранее карточки роли;
· Архивация карточки роли;
· Просмотр истории изменений справочника «Роли».
Ниже описан порядок выполнения указанных процессов.
6.1 [bookmark: _Ref80628647][bookmark: _Ref80629097][bookmark: _Toc86656931]Работа с реестром справочника «Роли»
Для работы с реестром справочника «Роли» используется интерфейсная форма «Реестр ролей».
Администратору АСУ КПЭ при работе с реестром справочника «Роли» доступны:
· просмотр списка ролей в реестре и переход к выбранной карточке; 
· удаление карточки роли из реестра.
Для перехода к форме «Реестр ролей» необходимо перейти в раздел «Администрирование» главного меню и в дополнительном меню раздела выбрать пункт «Ролевая модель» (Рисунок 23).
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[bookmark: _Ref67587011]Рисунок 23. Раздел «Администрирование». Пункт «Ролевая модель»
Будет открыта форма реестра справочника «Роли» (Рисунок 24).
[image: ]
[bookmark: _Ref80628356]Рисунок 24. Реестр справочника «Роли»
Для перехода к карточке роли из реестра необходимо перейти в контекстное меню строки табличной части и выбрать один из вариантов «Открыть в новой вкладке», или «Открыть как модальное окно». Карточка роли будет открыта в режиме просмотра в соответствии с выбранным вариантом.
Из реестра может быть удалена одна, либо несколько карточек одновременно.
Нельзя удалить карточку роли, назначенной пользователю, который является владельцем, согласующим, ответственным за ввод данных в карте КПЭ, в том числе со статусом «Активная».
Для удаления одной, либо нескольких созданных ранее ролей необходимо выполнить действия, описанные ниже.
1. В форме реестра справочника «Роли» с помощью фильтров выбрать одну, либо несколько записей, как описано в п.п. 3.4.2.
2. [image: ]При необходимости удаления одной карточки, нажать пиктограмму в строке записи в табличной части реестра.
3. [image: ]При необходимости удаления нескольких ролей следует поставить отметки в чек-боксах записей строк табличной части реестра и нажать пиктограмму в области управляющих элементов карточки.
4. Строки удаленных карточек будут удалены из таблицы реестра. На вкладке «История» реестра будут добавлены записи об удалении.
6.2 [bookmark: _Toc86656932]Работа с карточками ролей
6.2.1 [bookmark: _Ref80628708][bookmark: _Toc86656933]Создание карточки новой роли
Карточку новой роли можно создать путем заполнения всех атрибутов карточки.
Для выполнения бизнес-процесса используются интерфейсные формы:
· Реестр ролей;
· Форма создания карточки роли.
Для создания карточки новой роли необходимо выполнить действия, перечисленные ниже.
1 Открыть форму реестра справочника «Роли».
2 [image: ]В открывшейся форме реестра нажать пиктограмму 
3 Будет открыта форма создания новой роли. Поля формы будут доступны для редактирования (Рисунок 25). 
[image: ]
[bookmark: _Ref80628528]Рисунок 25. Форма создания новой роли
4 Ввести наименование роли.
5 Выбрать полномочия для роли. Для каждой роли может быть выбрано несколько полномочий.
5.1 [bookmark: _Hlk67407341]Для полномочий, имеющих атрибут «Владельцы карт КПЭ», выбрать одно из значений атрибута (Рисунок 26):
· Все владельцы карт (полномочие распространяется на карты всех владельцев);
· Владельцы карт своего подразделения (полномочие распространяется на карты владельцев карт из своего подразделения);
· Выбранные владельцы карт (полномочие распространяется на карты владельцев карт, которые будут выбраны при назначении роли пользователю, см. п.п. 5.2.1);
· Своя карта (полномочие распространяется только на карту пользователя, которому будет назначена рассматриваемая роль);
· Участие в согласовании (полномочие распространяется на карты, в маршрутах согласования которых пользователь, которому будет назначена рассматриваемая роль участвует как согласующий, в которых он указан, как ответственный за ввод).
 [image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref86656072]Рисунок 26. Выбор значения атрибута «Владельцы карт КПЭ»
5.2 Для полномочий «Изменение показателей карт КПЭ», «Изменение результатов вычислений», «Редактирование закрытых периодов» выбрать значения атрибутов, определяющих перечень данных карт, на изменение которых будут распространяться указанные полномочия пользователя (Рисунок 27).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref86656655]Рисунок 27. Выбор значения атрибута «Данные карт»
6 Сохранить созданную карточку.
6.2.2 [bookmark: _Toc86656934]Редактирование созданной ранее карточки роли
Пользователь может отредактировать атрибуты карточки роли.
Для выполнения бизнес-процесса используются интерфейсные формы:
· Реестр ролей;
· Карточка роли.
Для редактирования созданной ранее карточки роли необходимо выполнить действия, перечисленные ниже.
1 [image: ]Открыть карточку роли из реестра (п.п.6.1) в режиме просмотра и перейти в режим редактирования, для чего нажать на форме пиктограмму «Редактировать».
2 На вкладке «Роль» карточки изменить значения необходимых атрибутов в соответствующих полях формы, аналогично п.п 6.2.1. 
3 Сохранить изменения.
6.2.3 [bookmark: _Toc86656935]Архивация карточки роли
Можно отправить карточку роли в архив, когда роль не назначена ни одному из пользователей.
При архивации карточке устанавливается статус «Архив».
Возможно отменить архивацию карточки роли. После отмены архивации карточка возвращается в статус «Активный».
Для выполнения бизнес-процесса используются интерфейсные формы:
· Реестр ролей;
· Карточка роли.
Для архивации созданной ранее карточки роли необходимо выполнить действия, описанные ниже.
1. Открыть форму карточки, которую необходимо заархивировать, в режиме просмотра, как описано в п.п. 6.1.
2. [image: ]Нажать пиктограмму 
3. Статус роли изменится на «Архив». На вкладке основных данных будет скрыта пиктограмма редактирования, поля заблокированы для ввода данных.
4. Перейти на вкладку «История» карточки, убедиться, в табличной части вкладки добавлена запись об архивации. 
5. [image: ]Для отмены архивации необходимо в карточке нажать пиктограмму 
Статус роли изменится на «Активный». На вкладке «История» будет добавлена запись об отмене архивации 
6.2.4 [bookmark: _Toc86656936]Просмотр истории изменений карточки роли
В АСУ КПЭ регистрируются следующие события истории изменений карточек ролей:
· создание карточки;
· изменения атрибутов карточки;
· удаление карточки;
· архивирование, отмена архивирования карточки.
По каждому из указанных событий фиксируются:
· дата и время события
· пользователь, выполнивший изменения.
История изменений отображается на вкладке «История» карточки роли.
Порядок просмотра истории изменений карточки роли аналогичен описанному в п.п. 4.1.

Руководство администратора 
Создание АСУ КПЭ ПАО «Россети Московский регион»
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