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1  Перечень терминов и сокращений

Таблица 1 – Основные понятия термины и определения

	Термин, сокращение
	Определение

	ИС
	Информационная система

	ЭП
	Электронная подпись

	ЭП-ОВ
	Электронная подпись органа власти

	ЭП-СП
	Электронная подпись специалиста


2 Работа с пользователями

2.1.1 Создание пользователя

Для создания нового пользователя необходимо выполнить следующие действия:

1) Нажать на «Управление» в правом верхнем углу и выбрать «Панель упраления»;

2) Перейти в раздел «Пользователи и Организации» (Рисунок 2.1). 
3) Перейти в раздел «Все пользователи» (Рисунок 2.2).
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Рисунок 2.1 – Панель управления
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Рисунок 2.2 – Раздел «Все пользователи»
В открывшемся разделе нажимаем на кнопку «Добавить» ( «Пользователь» (Рисунок 2.3).
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Рисунок 2.3 – Создание нового пользователя
Откроется окно создания нового пользователя (рисунок 2.4), где необходимо заполнить обязательные поля:

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

· Адрес email;
· Имя – имя пользователя;

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

· Отчество;

· Суффикс;

· День рождения;

· Пол;

· Должность.
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Рисунок 2.4 – Окно создания нового пользователя

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

2.1.2 Редактирование карточки пользователя

Для того чтобы просмотреть карточку пользователя и произвести редактирование данных необходимо напротив нужного пользователя нажать кнопку «Действия» ( «Изменить» (Рисунок 2.5).
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Рисунок 2.5 – Редактирование пользователя
Откроется окно редактирования, где, перемещаясь по меню (рисунок 2.6), которое расположено в правой 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.

[image: image6.png]® WameHnTb nonb3osatens Tecmosnill [Nonb3oeamernb

Oetanu

SkpaHHoe nms (TpebyeTtcst)

Anpec email (Tpebyetcs)

testuser@test.ru

3aronosok

v

Wwms (TpebyeTtcst)

TecToBbIN

OrtyecTtBO

Pamunua

Monb3osatens

Ga) Mamenuts | X Yaanuts

ID nonb3oBatens

60691

[eHb poxaeHus
01/01/1970
Mon

MyxunHa v

[OmKHOCTb

TecToBbii Monb3osarens

MHOOPMAUMA O NONB3OBATENE

Letanu

Maponb

Opranuzauumn

Caiitbl

Ipynnbl nonb3oBareneit
Ponn

Jndnbii cant

Kateropusauus

VIEHTUOUKALIMS

Appeca

Homepa TenecoHoB

[ononHutenbHble email-agpeca

Caiitbl

Mporpamma MrHoBeHHoro o6meHa coobLyeHusiMu(IM)

CouuanbHas ceTb




Рисунок 2.6 – Карточка пользователя

2.1.3 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 2.7).
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Рисунок 2.7 – Закрепление пользователя за организацией

На экране отобразится окно выбора организации, из перечня организаций, заведенных в системе (рисунок 2.8). При необходимости поиска нужной организации, можно воспользоваться контекстным поиском. Необходимо нажать «Выбрать» напротив нужной организации.
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Рисунок 2.8 – Окно выбора организации

По завершении операции нужно нажать «Сохранить».

2.1.4 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 2.9).

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.
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Рисунок 2.9 – Окно назначения пароля пользователю

2.1.5 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 2.10).
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Рисунок 2.10 – Назначение роли пользователю

В открывшемся окне необходимо выбрать требуемую роль для пользователя и нажать на кнопку «Выбрать» в правом столбце (рисунок 2.11). 

Пользователь может быть наделен несколькими ролями.
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Рисунок 2.11 – Окно выбора роли
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