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1. Определения, обозначения и сокращения

	Термин или сокращение
	Значение

	Заявитель
	лицо, обратившееся за получением государственной, либо муниципальной услуги

	ОИВ
	орган исполнительной власти

	Портал
	региональный портал государственных муниципальных услуг (функций)  Смоленской области (http://pgu.admin-smolensk.ru/)

	РГУ
	региональный реестр государственных и муниципальных услуг

	Система предварительной записи (Система)
	информационная система, обеспечивающая организацию взаимодействия Заявителей с органами государственной власти и органами местного самоуправления Смоленской области в части организации электронной предварительной записи на прием при предоставлении государственных и муниципальных услуг через Региональный портал государственных муниципальных услуг (функций)  Смоленской области

	Тайм-слот
	фиксированный интервал времени, имеющий нижнюю (раннюю) и верхнюю (позднюю) границы, в который будет осуществляться прием Заявителя органами государственной власти и органами местного самоуправления Смоленской области при предоставлении государственных и муниципальных услуг

	URL
	Uniform Resource Locator - единообразный указатель ресурса в сети Интернет, является стандартизированным способом задания адреса ресурса в Интернете


2. Назначение
Система предварительной записи (далее - Система) предназначена для обеспечения организации взаимодействия Заявителей с органами государственной власти и органами местного самоуправления Смоленской области в части организации электронной предварительной записи на прием при предоставлении государственных и муниципальных услуг через Портал.

Система состоит из следующих модулей:

· модуль администрирования учетных записей (личных кабинетов) органов исполнительной власти (далее - ОИВ);
· модуль загрузки данных по услугам и ОИВ из Регионального реестра государственных и муниципальных услуг (далее - РГУ);

· модуль настроек, организующий изменение настроек Системы;

· модуль журналирования, организующий ведение, просмотр и выгрузку журналов Системы;
· модуль ведения электронной предварительной записи на прием (массив тайм-слотов).

3. Модуль администрирования
3.1. Администратор


Пункт меню «Сервис/Администратор».


Доступен только для учетной записи с ролью Администратор ОИВ. 

В списке учетных записей отображаются все учетные записи того ОИВ, под ролью Администратора которого выполнен вход с Систему, включая и учетную запись Администратора ОИВ.


В списке учетных записей работает встроенный поиск, вызов которого осуществляется по нажатию клавиш Ctrl+F.

Для изменения (редактирования) учетной записи с ролью Администратора ОИВ необходимо воспользоваться кнопкой «Изменить». При этом будут доступны к изменению логин, пароль и сведения о пользователе. Удалить учетную запись с ролью Администратора ОИВ нельзя.

Для добавления учетной записи с ролью Оператор ОИВ необходимо нажать кнопку «Добавить». В появившемся окне необходимо заполнить поля учетной записи (обязательные поля помечены «*») и нажать кнопку «ОК». Для привязки учетной записи Оператора ОИВ к оказываемым данным органом исполнительной власти услугам, необходимо нажать кнопку «Выбрать доступные услуги», в появившемся списке услуг отметить только те, которые должны быть доступны для данной учетной записи и нажать кнопку «ОК». В случае наличия в ОИВ хотя бы одного подразделения (см. модуль настроек), в окне ввода данных по учетной записи в разделе «Сведения о пользователе» станет доступным флажок «Автоматически вставлять выбранное подразделение при добавлении тайм-слота под этим Логином».

Для изменения (редактирования) и удаления учетной записи с ролью Оператора ОИВ необходимо воспользоваться соответственно кнопками «Изменить» и «Удалить».


Для блокировки учетной записи с ролью Оператора ОИВ необходимо войти в редактирование учетной записи и включить флажок «Заблокировать учетную запись». Заблокированная учетная запись будет видна в списке учетных записей, но вход под ней в Систему будет невозможен до тех пор, пока Администратор ОИВ не разблокирует её.

3.2. Смена пользователя


Пункт меню «Сервис/Смена пользователя».


Доступен для учетных записей с ролями Администратор ОИВ и Оператор ОИВ.


Предназначен для смены учетных записей без выхода из Системы в случае необходимости работы с Системой на одном рабочем месте под разными учетными записями, в частности, при работе с Системой под разными ролями.

3.3. Смена пароля


Пункт меню «Сервис/Смена пароля».


Предназначен для возможности смены пароля под текущей учетной записью с ролью Оператор ОИВ. Для смены пароля необходимо ввести текущий пароль.
4. Модуль загрузки данных

Пункт меню «Сервис/Загрузка данных».


Модуль доступен только для учетной записи с ролью Администратор ОИВ. 

Загрузка данных происходит только по текущему органу исполнительной власти и всем услугам, оказываемым данным ОИВ, зарегистрированным в РГУ, независимо от их статуса. 

Процесс загрузки данных включает в себя загрузку всех изменений по данному ОИВ и услугам, оказываемым им, а также привязку ОИВ к услугам, относительно последних загруженных в базу изменений. 


В зависимости от текущего статуса загруженные услуги будут опубликованы или не опубликованы, т.е. они либо будут доступны для работы с тайм-слотами, либо нет.


В случае потери связи с РГУ во время загрузки целостность данных не нарушается.


Все этапы загрузки фиксируются в файле Log\logLoadData.txt.

Обратите внимание - также модуль доступен для учетной записи с ролью Администратор Системы – в этом случае загрузка данных происходит централизованно по всем органам исполнительной власти и всем услугам.


Получить информацию о дате и времени последней загрузки ОИВ\услуг можно, воспользовавшись пунктом меню «?/О системе».
5. Модуль настроек

Пункт меню «Сервис/Настройки». 


5.1. Страница «Справочники»


На странице «Справочники» представлен список справочных таблиц Системы, доступных для учетной записи с ролью Администратор ОИВ.

5.1.1. Справочник «Услуги»


Доступен для корректировки длительности тайм-слотов по конкретной услуге, оказываемой ОИВ. Корректировка самого списка услуг невозможна.


По умолчанию длительность тайм-слотов берется из общих настроек Системы. Чтобы изменить длительность тайм-слотов по конкретной услуге необходимо установить значение в пределах 5-120 минут.
5.1.2. Справочник «Подразделения ОИВ»

Доступна полноценная работа со справочником (добавление, редактирование, удаление записей). При добавлении подразделения в графу «Адрес оказания услуги» автоматически вписывается адрес ОИВ, в дальнейшем его содержимое можно отредактировать по желанию Оператора. При помощи флажка «Скрыть» можно скрыть неактуальные подразделения ОИВ, чтобы они не отображались при текущей работе с Системой. 
5.2. Страница «Общие»


На странице «Общие» представлены общие настройки программы, доступные Администратору ОИВ или Оператору.

Администратору ОИВ и Оператору доступна для изменения настройка экспорта журналов и статистических выборок во внешние приложения MS Office (Excel) или OpenOffice.org (Calc).

Кроме того, Оператору доступна настройка зоны контроля тайм-слотов, которая измеряется в количестве календарных дней от текущей даты. При установке значения зоны контроля тайм-слотов, например, равной «5», в главном окне услуги в списке услуг будут отображаться:

· синим шрифтом – если в зоне контроля тайм-слотов (от текущей даты плюс 5 дней) по услуге введены тайм-слоты и нет ни одного забронированного;
· жирным синим шрифтом – если в зоне контроля по услуге есть забронированные тайм-слоты;

· жирным красным шрифтом – если по услуге есть забронированные тайм-слоты на текущую дату (от значения зоны контроля не зависит);


При значении зоны контроля, равном «0», данная функция будет выключена.


Остальные настройки отображаются в режиме просмотра.

5.3. Страница «Шаблоны тайм-слотов»


Предназначена для работы с шаблонами тайм-слотов. Шаблоны тайм-слотов служат для облегчения ежедневной рутинной работы оператора Системы по вводу тайм-слотов услуг. Они вводятся по отдельности на каждый день недели и впоследствии при работе с тайм-слотами переносятся на конкретные даты.

Выберите услугу из списка услуг, предоставляемых данным ОИВ. В таблице шаблонов тайм-слотов добавьте строку и введите день недели, начальное время тайм-слота и, если необходимо, подразделение, оказывающее данную услугу. Конечное время тайм-слота вычисляется автоматически с учетом настройки длительности тайм-слота по выбранной услуге либо глобальной настройке длительности тайм-слотов.

Заполните тайм-слотами рабочий день недели. В случае идентичности шаблонов тайм-слотов для размножения тайм-слотов на последующие дни можно воспользоваться кнопкой «Скопировать», указав с какого (день недели-источник) и на какой (день недели-приемник) день недели необходимо размножить шаблоны тайм-слотов. В случае если в день недели-приемник уже имеются сведения, последует запрос на их удаление с последующим переносом информации со дня недели-источника.
6. Модуль журналирования


Пункт меню «?/Журналы».

Модуль доступен только для учетной записи с ролью Администратор ОИВ. 

6.1. Журнал событий

В Журнале событий логируются все действия (добавление, удаление, изменение) с таблицами тайм-слотов и шаблонов тайм-слотов, а также со справочниками услуг, ОИВ и справочником соответствий услуг и ОИВ.

При добавлении записи в вышеуказанные таблицы в журнал заносится следующая информация:

· дата и время добавления;

· логин, под которым это было сделано;

· номер уникального идентификатора (далее - УИН) записи в таблице;

· перечень содержимого полей в формате Название поля1=Значение1; Название поля2=Значение2... и т.д.

При изменении записи в журнал заносится следующая информация:

· дата и время изменения;

· логин, под которым это было сделано;

· номер уникального идентификатора (далее - УИН) записи в таблице;

· перечень содержимого полей в формате Название поля1=Значение1 (Старое значение1); Название поля2=Значение2 (Старое значение2)... и т.д.


При удалении записи в журнал заносится следующая информация:

· дата и время удаления;

· логин, под которым это было сделано;

· УИН записи в таблице, если была удалена одна запись, либо перечень УИН записей (id записей) в таблице, если записи были удалены по маске.


В пункте меню «?/Журналы/Журнал событий» можно просмотреть содержимое данного журнала, применив фильтр по датам изменений, а также экспортировать выборку в xls-формат.
6.2. Журнал ошибок

В Журнале ошибок логируются события Системы, вызванные исключительным ситуациями (ошибками). В журнал заносится следующая информация:

· дата и время события; 

· тип события (info – информационное сообщение без закрытия Системы, except – исключительное сообщение, вызвавшее принудительное закрытие Системы);

· логин, под которым это произошло;

· название программного модуля системы, в котором произошло событие;

· текст сообщения (ошибки).
Журнал ошибок ведется отдельным файлом (Log\logError.txt).

7. Модуль ведения расписаний (тайм-слотов)


Пункт меню «Сервис/ Расписание».


Модуль доступен в полном объеме для учетной записи с ролью Оператор ОИВ, и в режиме просмотра для учетной записи с ролью Администратор ОИВ. 


Предназначен для ввода информации о расписании (тайм-слоты), о бронировании посещения Заявителем и об исполнении услуги в разрезе каждой услуги, предоставляемой органом исполнительной власти.

Для учетной записи с ролью Оператор ОИВ: в случае, если система находится в ждущем режиме (активно главное окно системы и оператор бездействует) и включена функция зоны контроля тайм-слотов, каждые 10 минут происходит автоматическое обновление информации о забронированных тайм-слотах. Кроме того, есть возможность принудительно обновить данную информацию, нажав клавишу «F5» или щелкнув правой кнопкой мыши на списке услуг в главном окне и выбрав пункт меню «Обновить».
7.1. Ввод расписания в ручном режиме

В блоке «Фильтр» выберите услугу из списка услуг, предоставляемых данным ОИВ. Обратите внимание, что при открытии окна работы с расписанием в блоке «Фильтр» автоматически подставляется услуга, выбранная в главном окне программы.


В таблице тайм-слотов добавьте строку (нажав кнопку «+» в навигаторе ниже таблицы расписаний или стрелку вниз на клавиатуре) и введите дату, начальное время тайм-слота и, если необходимо, подразделение, оказывающее данную услугу. Конечное время тайм-слота вычисляется автоматически с учетом настройки длительности тайм-слота по выбранной услуге либо глобальной настройке длительности тайм-слотов. Сохраните запись, нажав на кнопку «√» в навигаторе ниже таблицы расписаний или добавив следующую строку.

В случае если в справочнике подразделений к данному ОИВ привязано только одно подразделение либо если в настройках текущей учетной записи указано подразделение и установлен флажок «Автоматически вставлять выбранное подразделение при добавлении тайм-слота под этим логином», оно будет автоматически подставляться в соответствующее поле.


Кроме ввода тайм-слота здесь же можно напрямую ввести информацию и по Заявителю.

При сохранении записи проводятся следующие проверки на корректность заполнения данных:

· выбранная дата занесена в список официальных праздничных дней (запрос на подтверждение сохранения записи);

· тайм-слот перекрывается по времени с тайм-слотом, введенным ранее (ошибка);

· В поле «Бронь» флажок установлен, поле «Тип Заявителя» пустое (ошибка);
· В поле «Бронь» флажок не установлен, поле «Тип Заявителя» или любое другое поле Заявителя непустое (запрос на очистку всех полей Заявителя или установка брони);

· Поле «Тип Заявителя» пустое, хотя бы одно из остальных полей Заявителя непустое (ошибка);

· В поле «Бронь» флажок не установлен, в поле «Исполнено» флажок установлен (ошибка);

· Для Заявителя-юридического лица:

· поле «Наименование Заявителя» пустое;
· поле «ИНН Заявителя» пустое или ИНН некорректный;

· поле «ФИО Заявителя» пустое;

· оба поля контактных данных Заявителя «Телефон» и «E-Mail» пустые;

· Для Заявителя-физического лица:

· поле «ФИО Заявителя» пустое;

· поле «Адрес Заявителя» пустое;

· оба поля контактных данных Заявителя «Телефон» и «E-Mail» пустые.
7.2. Работа с массивом тайм-слотов

Выберите услугу из списка услуг, предоставляемых данным ОИВ. 


В блоке работы с массивом тайм-слотов выберите один из вариантов копирования тайм-слотов («На выбранную дату», «До конца недели», «До конца месяца»), дату, на которую требуется скопировать данные и нажмите кнопку «Скопировать из шаблона».


В случае отсутствия исходного массива информации, появится сообщение «Отсутствует информация по источнику копирования (в шаблоне нет расписаний на выбранные дни недели)».

Если в расписании уже есть тайм-слоты, на которые производится копирование, появится сообщение, предоставляющее возможность удалить их и продолжить процесс копирования, либо прервать копирование тайм-слотов. Но если среди имеющихся тайм-слотов  уже есть хотя бы один забронированный тайм-слот, процесс копирования выполнен не будет, и будет предложено изменить расписание вручную. 

Если выбран тип копирования «На выбранную дату», и выбранная дата занесена в список официальных праздничных дней, появится запрос на подтверждение копирования.

Если выбран тип копирования на диапазон дат, и одна из дат диапазона занесена в список официальных праздничных дней, то на эту дату тайм-слоты скопированы не будут.

Удаление массива тайм-слотов выполняется аналогично копированию. При этом будут удалены только незабронированные тайм-слоты.


Тип копирования тайм-слотов сохраняется при закрытии окна ввода расписания для автоматической подстановки при следующем открытии окна.
7.3. Фильтрация отображения тайм-слотов

Для фильтрации отображения тайм-слотов необходимо воспользоваться блоком «Фильтр». Кроме наименования услуги тайм-слоты можно отфильтровать по диапазону тайм-слотов и по значению поля «Бронь». 


Значения этих полей сохраняются при закрытии окна ввода расписания для автоматической подстановки при следующем открытии окна.
8. Модуль статистики


Пункт меню «Сервис/ Статистика».


Модуль доступен для учетных записей с ролью Администратор ОИВ и Оператор ОИВ.


Предназначен для получения статистической информации по организации электронной предварительной записи на прием при предоставлении органом исполнительной власти государственных или муниципальных услуг, а также для поиска вышеуказанной информации по входным параметрам.


Укажите тип выборки. В зависимости от типа выборки на закладке «Условия отбора» предлагается заполнить различный набор полей (входных параметров) для фильтрации результата выборки. В случае пустых входных параметров в выборку попадет вся информация, введенная в базу.

Нажмите кнопку «Сформировать», появится закладка «Результат» с отобранными данными, которые можно при желании экспортировать в xls-формат (кнопка «Экспорт в xls»).
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