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[bookmark: _Toc130399139][bookmark: _Toc152068435]Перечень терминов и сокращений
	Термин, сокращение
	Определение

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	ВК
	Военный комиссариат

	ЕЛК
	Единый личный кабинет заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

	ЕРВУ (Система)
	Государственная информационная система «Единый реестр сведений о гражданах, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет, гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете»

	ЕРН
	Единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении Российской Федерации

	ЕПГУ
	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

	ЕСИА
	Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»

	ИД ЕРН
	Уникальный идентификатор гражданина в Едином федеральном информационном регистре

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

	ПОИБ
	Подсистема информационной безопасности ЕРВУ

	СМЭВ
	Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»

	УЗ
	Учетная запись

	УКЭП
	Усиленная квалифицированная электронная подпись

	ЭП
	Электронная подпись

	ЭП-СП
	Квалифицированный сертификат, используемый для формирования электронной подписи должностного лица, уполномоченного подписывать принимаемые решения, уведомления для граждан и организаций в повседневной деятельности по воинскому учету

	VPN
	Virtual Private Network – виртуальная частная сеть



[bookmark: _Toc130399140][bookmark: _Toc152068436]Введение
Инструкция предназначена для специалистов военных комиссариатов и иных структур Министерства обороны Российской Федерации, выполняющих обработку записей граждан в Едином реестре воинского учета (далее - ЕРВУ) в рамках постановки на воинский учет, внесения изменений в документы воинского учета, направления повесток вне призывной кампании и во время призыва с целью вызова гражданина в военный комиссариат, применения и отмены временных мер, снятия с воинского учета и других функций[footnoteRef:2]. [2:  На этапе запуска ЕРВУ в режиме пилотного тестирования обеспечивается доступ к ограниченному составу разделов и подразделов основного меню] 

Специалист-пользователь ЕРВУ должен знать предметную область обработки записей граждан, владеть базовыми знаниями и навыками:
работы с персональным компьютером, пакетом офисных программ, веб-браузерами различных разработчиков;
работы в сети Интернет; 
использования функциональности ЕСИА;
работы с усиленной квалифицированной электронной подписью типа ЭП-СП. 
[bookmark: _Toc130399142][bookmark: _Hlk104223670][bookmark: _Toc152068437]Настройка криптопровайдера КриптоПро CSP
Установка криптопровайдера КриптоПро CSP версии 4.0 и выше происходит в соответствии с инструкцией, доступной по ссылке: https://www.cryptopro.ru/sites/default/files/docs/instruction_manual_csp_r3.pdf.
После установки КриптоПро CSP необходимо установить Cades плагин для веб-браузера с портала https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin в соответствии с инструкций по установке: https://docs.cryptopro.ru/cades/plugin/plugin-installation-windows (рисунок 1).
[image: ]
Рисунок 1 – Установка Cades-плагина для веб-браузера

Для выпуска тестового[footnoteRef:3] сертификата необходимо перейти на сайт тестового Удостоверяющего центра КриптоПро https://www.cryptopro.ru/certsrv/. Далее следует перейти по ссылке «Сформировать ключи и отправить запрос на сертификат» (рисунок 2). Откроется страница создания запроса сертификата. [3:  В инструкции приведен пример формирования и настройки тестового сертификата.] 

[image: ]
Рисунок 2 – Выпуск тестового сертификата

Заполнить форму запроса сертификата тестовыми данными (можно выбрать опцию «Пометить ключ как экспортируемый», что позволит сохранять резервную копию ключа и перемещать его на другой носитель) и нажать кнопку «Выдать» (рисунок 3).
[image: C:\9cbb252375cc5fc14cc6cdcefad34d8a]
Рисунок 3 – Формирование сертификата

Далее в открывшемся окне, в поле «Устройства» выбрать в качестве носителя для хранения контейнера закрытого ключа «Реестр» (рисунок 4).
[image: C:\9f40f27f847ea3e5a578e719eadebe1b]
Рисунок 4 – Выбор носителя

Для генерации случайной последовательности необходимо перемещать курсор мыши по экрану и нажимать на различные кнопки, пока процесс не завершится (рисунок 5).
[image: C:\9511e3773cad1b2e742e302e53349743]
Рисунок 5 – Генерация случайной последовательности

Для сформированного закрытого ключа сертификата ЭП необходимо определить пароль (рисунок 6).
[image: C:\503af50a62e6b1fce65413e77d89ae21]
Рисунок 6 – Установка нового пароля

После ввода пароля пользователь будет перенаправлен на страницу выдачи сертификата, на которой необходимо нажать на ссылку «Установить этот сертификат» (рисунок 7).
[image: C:\72037069a027b1ec60b884481d57093e]
Рисунок 7 – Установка сертификата

В открывшемся окне следует ввести пароль, определенный ранее для закрытого ключа сертификата ЭП (рисунок 8).
[image: C:\4c51aea762bf66efbff4a77b51a46acb]
Рисунок 8 – Ввод пароля
В случае успешного завершения процесса будет отображено соответствующее сообщение (рисунок 9).
[image: C:\47212c9e2221d682f5ce569dd68a8349]
Рисунок 9 – Успешно установленный сертификат

Для проверки корректности установленного сертификата необходимо перейти на страницу проверки https://www.cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/demopage/cades_bes_sample.html, на которой убедиться, что плагин корректно установлен в браузере, о чем будет выведено информационное сообщение (рисунок 10).
[image: ]
Рисунок 10 – Проверка работы плагина

Далее необходимо выбрать ранее установленный сертификат в поле «Сертификат», после чего откроется форма с подробной информацией о сертификате (рисунок 11).
[image: ]
Рисунок 11 – Информация о сертификате

После выбора сертификата необходимо нажать кнопку «Подписать» и в появившейся форме ввести пароль. В случае успешной установки сертификата будет сформирована ЭП (рисунок 12).
[image: ]
Рисунок 12 – Сформированная ЭП
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Для работы в ЕРВУ пользователю могут быть назначены следующие роли:
	[bookmark: _Hlk145576280]Наименование роли
	Описание роли

	Военный комиссар*
	Роль позволяет осуществлять подписание решений, повесток и других юридически значимых документов и действий, формирование отчетов по данным военного комиссариата, к которому относится пользователь, в целях контроля и анализа процессов и текущего состояния воинского учёта и призывных кампаний

	Специалист ВК по воинскому учёту*
	Роль предназначена для осуществления процедур воинского учёта граждан, для создания списков на вызов, формирования решений и повесток, отслеживания их статусов, формирования отчетов по данным военного комиссариата, к которому относится пользователь, в целях контроля и анализа процессов и текущего состояния воинского учёта

	Специалист ВК по обработке заявлений*
	Роль предназначена для работы с обращениями граждан (заявлениями), поступившими в ЕРВУ с Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), в рамках первоначальной постановки на воинский учет, актуализации сведений воинского учета и снятия с воинского учета

	Наблюдатель штаба ВО*
	Роль предназначена для формирования сводных аналитических отчетов по данным всех военных комиссариатов военного округа, к штабу которого относится пользователь

	Администратор военкомата*
	Роль предназначена для контроля учётных записей пользователей-сотрудников военного комиссариата, к которому относится администратор

	Сотрудник ГОМУ
	Роль предназначена для осуществления процедур загрузки файлов в рамках первичного наполнения, а также при обновлении базы данных ЕРВУ, ручной конвертации данных, контроля возникающих инцидентов и ошибок, а также формирования сводных аналитических отчетов по данным всех военных комиссариатов

	Наблюдатель ГОМУ
	Роль предназначена для осуществления контроля за действиями пользователей ЕРВУ-сотрудников всех военных комиссариатов, а также формирования сводных аналитических отчетов по данным всех военных комиссариатов

	Администратор ПОИБ
	Роль предназначена для администрирования учетных записей пользователей и организаций зарегистрированных в ЕРВУ, просмотра журналов авторизации и пользовательских операций

	_____________________________
*Роль доступна для назначения пользователю посредствам ЕСИА через включение в соответствующие приватные группы доступа ЕРВУ


[bookmark: _Toc149652747][bookmark: _Toc149652812][bookmark: _Toc130399146][bookmark: _Toc152068439]Авторизация в ЕРВУ. Структура веб-страниц ЕРВУ
Вид страницы авторизации представлен на рисунке 13.

[image: ]
[bookmark: _Ref127355244]Рисунок 13 – Страница авторизации в ЕРВУ

Для прохождения авторизации необходимо ввести логин и пароль (для локальных учетных записей) или воспользоваться сервисом ЕСИА, нажав соответствующую кнопку.
После успешного выполнения процедуры авторизации отобразится главная страница ЕРВУ (рисунок 14).
[image: ]
Рисунок 14 – Вид главной страницы ЕРВУ

Любая страница ЕРВУ имеет рабочую область, которая занимает бо́льшую часть экрана, и боковую панель, расположенную вертикально с левой стороны.
На рисунке 15 приведен вид страницы ЕРВУ с указанием рабочей области и боковой панели.
[image: ]
Рисунок 15 – Рабочая область и боковая панель

По умолчанию боковая панель отображается в минимизированном виде, как на рисунке 15. Наведя указатель мыши на стрелку [image: ] вверху панели или нажав на изображение пользователя [image: ] внизу панели, можно увидеть панель в развернутом виде (рисунок 16). При перемещении указателя мыши за пределы боковой панели она возвращается к исходному минимизированному виду. Для того чтобы закрепить панель в развернутом виде необходимо нажать кнопку [image: ] («Закрепить») вверху панели. Для возврата панели к минимизированному виду необходимо нажать кнопку [image: ] («Открепить»).
[image: ]
Рисунок 16 – Боковая панель в развернутом виде

Боковая панель позволяет осуществлять доступ к функциям ЕРВУ. На боковой панели представлены доступные пользователю разделы ЕРВУ. Набор таких разделов зависит от роли и прав пользователя. Кроме того, на боковой панели в развернутом виде справа от ФИО пользователя находится кнопка [image: ], при нажатии на которую раскрывается подменю, состоящее из двух пунктов:
«Профиль» – для перехода на страницу с данными профиля пользователя;
«Выход» – для завершения работы с ЕРВУ (рисунок 17).
На панели подменю также отображается информация о текущей версии Системы (номер релиза).
[image: ]
Рисунок 17 – Подменю «Профиль/Выход»

Рабочая область содержит информационные и управляющие элементы, соответствующие предназначению выбранного раздела (подраздела) ЕРВУ, например, список поступивших заявлений, информация о выбранном заявлении и элементы для работы с ним и т. п.
[bookmark: _Toc130399147][bookmark: _Toc152068440]Раздел «Конвертация»
[bookmark: _Hlk147934248]Раздел «Конвертация» предназначен для подтверждения факта учета для состоящих на воинском учете граждан или отмены факта воинского учета для отдельных граждан в конкретных военных комиссариатах при осуществлении первичной загрузки данных в ЕРВУ из ГИР.
[bookmark: _Toc152068441]Подраздел «Задания на конвертацию»	Comment by Ванчинов Алексей Борисович: Переформатировать, пересмотреть структуру раздела (подраздела) Инструкции -  описании экрана раздела ЕРВУ указать в общей (описательной) части, действия пользователей с различными ролями после общей части 	Comment by Home: Перенес из раздела ВК
Для просмотра всех заданий на конвертацию необходимо с помощью боковой панели в разделе «Конвертация» открыть подраздел «Задания на конвертацию».
Каждая запись в списке содержит сведения о гражданине в соответствующих столбцах (слева направо):
· ФИО;
· дата рождения;
· ИД ЕРН;
· адрес регистрации;
· серия и номер паспорта гражданина РФ;
· СНИЛС;
· статус.
Над списком расположена панель, позволяющая выбрать способ сортировки записей по:
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· дате рождения;
· СНИЛС;
· статусу.
Также над списком расположена строка, позволяющая осуществить поиск записей.
Для отображения всех записей по конкретному гражданину необходимо воспользоваться фильтром. По нажатию кнопки [image: ], расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации по:
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· СНИЛС;
· серия паспорта;
· номер паспорта;
· дата рождения (период).

Состав сведений о гражданине, а также перечень приложенных документов в различных разделах (подразделах) ЕРВУ зависит от процедуры обработки и может отличаться в зависимости от сценария.
В ЕРВУ на странице работы с записью гражданина (в карточке гражданина) имеются блоки и вкладки:
· блок с общими сведениями о записи гражданина:
· статус записи;
· ответственный исполнитель;
· фамилия, имя, отчество;
· вкладки:
· «ЛИЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ» – содержит общую информацию о гражданине;	Comment by Ванчинов Алексей Борисович: Проверить последовательность вкладок	Comment by Home: Сделал
· «ПОДРОБНЫЕ СВЕДЕНИЯ» – содержит детализированную информацию;
· «ПОВЕСТКИ» – содержит данные о всех повестках, сформированных и направленных гражданину;
· «ВРЕМЕННЫЕ МЕРЫ» – содержит сведения о направленных в заинтересованные ФОИВ уведомлениях для введения временных мер, названии, даты применения, даты отмены и статусе вводимой временной меры;
· «РЕШЕНИЯ» – содержит все вынесенные решения в отношении гражданина;
· «ИСТОРИЯ» – содержит список событий в хронологической последовательности, связанных с записью гражданина, с указанием даты и времени события, статуса записи и пользователя, выполнившего действие с записью;
· «ДОКУМЕНТЫ» – содержит документы, приложенные к записи гражданина;
· «ВЕРСИИ» – история изменений карточки гражданина;
· «ВЫПИСКИ» – содержит сформированные выписки из Реестра воинского учёта.

[bookmark: _Toc104397260][bookmark: _Toc104397452][bookmark: _Hlk65058957][bookmark: _Toc152068442]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Для пользователей с данной ролью в рабочей области по умолчанию отображаются все записи граждан, поступившие в военный комиссариат сотрудника-пользователя Системы – рисунок 18.
[image: ]
Рисунок 18 – Раздел «Конвертация» подраздел «Задания на конвертацию»

После множественного выбора граждан с помощью чекбоксов для пользователя доступны функциональные кнопки «ПОДТВЕРДИТЬ» и «НЕ ПОДТВЕРДИТЬ» (рисунок 19).

[image: ]
Рисунок 19 – Раздел «Конвертация» подраздел «Задания на конвертацию». Доступные функциональные кнопки

После нажатия кнопки «ПОДТВЕРДИТЬ» в открывшемся модельном окне необходимо выбрать сертификат ЭП и нажать кнопку «ПОДПИСАТЬ» (рисунок 20).[image: ]
Рисунок 20 – Раздел «Конвертация» подраздел «Задания на конвертацию». Модальное окно подтверждения

После нажатия кнопки «НЕ ПОДТВЕРДИТЬ» в открывшемся модельном окне необходимо указать причину, по которой запись о гражданине не может быть подтверждена, при необходимости указать комментарий, выбрать сертификат ЭП и нажать кнопку «ПОДПИСАТЬ» (рисунок 21).
[image: ]
Рисунок 21 – Раздел «Конвертация» подраздел «Задания на конвертацию». Модальное окно отклонения
[bookmark: _Hlk65059021][bookmark: _Toc152068443]Подраздел «Ошибки конвертации»
Для просмотра всех ошибок конвертации необходимо с помощью боковой панели открыть подраздел «Ошибки конвертации» в разделе «Конвертация».
[bookmark: _Toc152068444]Действия сотрудника с ролями «Военный комиссар»
Пользователям с ролью «Военный комиссар» доступна возможность просмотра списка граждан и содержания записей каждого из граждан.
[bookmark: _Toc145593405][bookmark: _Toc145637285][bookmark: _Toc145637432][bookmark: _Toc145933272][bookmark: _Toc145593406][bookmark: _Toc145637286][bookmark: _Toc145637433][bookmark: _Toc145933273][bookmark: _Toc145593407][bookmark: _Toc145637287][bookmark: _Toc145637434][bookmark: _Toc145933274][bookmark: _Toc145593408][bookmark: _Toc145637288][bookmark: _Toc145637435][bookmark: _Toc145933275][bookmark: _Toc152068445]Подраздел «Ручная конвертация»
Для просмотра всех заданий для ручной конвертации необходимо с помощью боковой панели открыть подраздел «Ручная конвертация» в разделе «Конвертация». 
[bookmark: _Toc145593411][bookmark: _Toc145637291][bookmark: _Toc145637438][bookmark: _Toc145933278][bookmark: _Toc152068446]Действия сотрудника с ролью «Сотрудник ГОМУ»
[bookmark: _Hlk144329966]Для пользователей с данной ролью в рабочей области по умолчанию отображаются все записи граждан (рисунок 22).
[image: ]
Рисунок 22 – Раздел «Конвертация» подраздел «Ручная конвертация»

При переходе в карточку гражданина пользователю доступна функциональная кнопка «КОРРЕКТИРОВКА ВК», которая обеспечивает возможность выбора целевого военкомата для конкретного гражданина (рисунок 23).
[image: ]
Рисунок 23 – Раздел «Конвертация» подраздел «Ручная конвертация»

После нажатия кнопки «КОРРЕКТИРОВКА ВК» в открывшемся модальном окне необходимо выбрать военный комиссариат, при необходимости можно воспользоваться поиском, и нажать кнопку «ИЗМЕНИТЬ» (рисунок 24).
[image: ]
Рисунок 24 – Раздел «Конвертация» подраздел «Ручная конвертация»



[bookmark: _Toc121504008][bookmark: _Toc130399152][bookmark: _Hlk102659715][bookmark: _Toc152068447]Раздел «Ведение учёта»	Comment by Ванчинов Алексей Борисович: Переформатировать, пересмотреть структуру раздела (подраздела) Инструкции -  описании экрана раздела ЕРВУ указать в общей (описательной) части, действия пользователей с различными ролями после общей части 
	Comment by Home: Сделал
[bookmark: _Toc152068448]Подраздел «Состоящие на учёте»
В данном разделе доступны:
· поиск с применением фильтров;
· подписание повестки/решения;
· работу по процедуре неявки гражданина в военный комиссариат («Не явился о уважительной причине»).
Рабочая область подраздела содержит следующие элементы:
· строку поиска (по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, серии и номеру паспорта);
· блок расширенного поиска по фильтру данных;
· чекбоксы (для множественного выбора записей из списка).
Каждая запись в списке содержит сведения о гражданине в соответствующих столбцах:
· ФИО;
· дата рождения;
· ИД ЕРН;
· адрес регистрации;
· серия/номер паспорта;
· СНИЛС;
· дата постановки на учет;
· источник данных;
· статус.
Чтобы воспользоваться блоком расширенного поиска с использованием фильтра данных, необходимо в правом верхнем углу нажать на кнопку [image: ], расположенную справа от поля поиска. После нажатия раскроется блок расширенного поиска записи по следующим параметрам:
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· Дата рождения (с указанием периода дат);
· ИНН;
· СНИЛС;
· статус;
· серия документа;
· номер документа.

[bookmark: _Toc152068449]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступен подраздел «Состоящие на учёте».
[bookmark: _Hlk148606228]Для пользователей с данной ролью в рабочей области отображаются все записи граждан, состоящих на учёте в данном военном комиссариате (рисунок 25).
[image: ]
Рисунок 25– Раздел «Ведение учёта» подраздел «Состоящие на учёте»

Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступна возможность подписания повесток/решений. Для подписания повестки или решения необходимо зайти в запись гражданина и нажать на кнопку «Подписать»: [image: ].
[bookmark: _Toc152068450]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступен подраздел «Состоящие на учёте». 
Для пользователей с данной ролью в рабочей области отображаются все записи граждан, состоящих на воинском учёте в военном комиссариате (рисунок 26).
[image: ]
Рисунок 26 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Состоящие на учёте»

Пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступны карточки граждан с расширенным перечнем информации (рисунок 27).
[image: ]
Рисунок 27 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Состоящие на учёте». Карточка гражданина

В ЕРВУ на странице работы с записью гражданина (в карточке гражданина) отображаются следующие блоки и вкладки:
· личные сведения;
· подробные сведения;
· решения;
· история;
· документы;
· версии;
· выписки.
В процессе работы с записью гражданина на странице могут добавляться следующие вкладки:
· повестки;
· временные меры.
В верхней панели на странице работы с записью гражданина отображается:
· ФИО гражданина;
· индикация со статусами;
· текущий статус;
· ответственный исполнитель;
· кнопки «Вызвать» и «Снять с учёта».
Вкладки содержат следующую информацию:
«ЛИЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ» – содержит общую информацию о гражданине;
«ПОДРОБНЫЕ СВЕДЕНИЯ» – содержит подробные сведения о гражданине;
«ПОВЕСТКИ» – содержит данные о сформированных повестках гражданина;
«ВРЕМЕННЫЕ МЕРЫ» – содержит сведения о направленных в заинтересованные ФОИВ уведомлениях для введения временных мер, названии, даты применения, даты отмены и статусе применяемой временной меры;
«РЕШЕНИЯ» – содержит вынесенные решения в отношении гражданина;
 «ИСТОРИЯ» – содержит список событий в хронологической последовательности, связанных с записью гражданина, с указанием даты и времени события, статуса записи и пользователя, выполнившего действие с записью.
«ДОКУМЕНТЫ» – содержит документы, приложенные к записи гражданина;
«ВЕРСИИ» – история изменений карточки гражданина;
«ВЫПИСКИ» – содержит сформированные выписки из Реестра воинского учёта.
Кнопка «ВЫЗВАТЬ» предназначена для вызова гражданина в военный комиссариат с предварительно указанной целью. После нажатия на кнопку «Вызвать» открывается модальное окно (рисунок 28) формирования повестки для вызова гражданина со следующими полями:
· цель вызова в военный комиссариат (содержит список целей вызова гражданина);
· дата и время явки;
· способ доставки (содержит список способов доставки повестки).
[image: ]
Рисунок 28 – Модальное окно формирования повестки на вызов
В нижней части модального окна располагаются кнопки «Отмена» и «Вызвать». При нажатии на кнопку «Отмена» модальное окно закроется, вызов гражданина не будет осуществлен. При нажатии на кнопку «Вызвать» сформируется повестка.
Кнопка «СНЯТЬ С УЧЁТА» предназначена для снятия гражданина с воинского учёта. По нажатию на кнопку открывается модальное окно (рисунок 29) со следующими полями:
· Тип документа;
· Дата снятия;
· ФИО;
· Текст уведомления (ЛК ЕПГУ)
[image: ]
Рисунок 29 –Модальное окно снятия с учёта
После нажатия на кнопку «Сформировать» будет создан проект решения о снятии с воинского учёта гражданина.

[bookmark: _Toc152068451]Подраздел «Постановка» - «Первоначальная - старше 18 лет»
Раздел используется для осуществления первоначальной постановки на воинский учет граждан старше 18 лет.
Рабочая область подраздела содержит следующие элементы:
· строку поиска (по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, серии и номеру паспорта);
· блок расширенного поиска по фильтру данных;
· чекбоксы (для множественного выбора записей из списка).
Каждая запись в списке содержит сведения о гражданине в соответствующих столбцах:
· ФИО;
· дата рождения;
· ИД ЕРН;
· адрес регистрации;
· причина постановки на учет;
· серия/номер паспорта;
· СНИЛС;
· статус.
Чтобы воспользоваться блоком расширенного поиска с использованием фильтра данных, необходимо в правом верхнем углу нажать на кнопку [image: ], расположенную справа от поля поиска. После нажатия раскроется блок расширенного поиска записи по следующим параметрам:
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· Дата рождения (от и до);
· ИНН;
· СНИЛС;
· серия документа;
· номер документа.
· причина постановки на учёт
· статус.
[bookmark: _Toc152068452]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар» 
Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступен раздел первоначальной постановки лиц старше 18 лет. Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступно:
· поиск с применением фильтров;
· подписание повестки/решения;
· обработка записей по процедуре неявки гражданина по уважительной причине.
Для пользователей с данной ролью в рабочей области отображаются все записи граждан, подлежащих постановке на воинский учет (рисунок 30).
[image: ]
Рисунок 30 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Постановка» - «Первоначальная - старше 18 лет». Рабочая область подраздела

Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступна возможность подписания повесток/решений. Для подписания повестки или решения необходимо зайти в запись гражданина и нажать на кнопку «Подписать».

[bookmark: _Toc152068453]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступен раздел первоначальной постановки лиц старше 18 лет - рисунок 29. Специалист с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступны:
· поиск с применением фильтров;
· формирование и просмотр проектов решений;
· включение в список на вызов;
· формирование повестки;
· контроль явки гражданина;
· отслеживание статуса по повестке.
Для пользователей с данной ролью в рабочей области отображаются все записи граждан, поступившие в военный комиссариат.
 [image: ]
Рисунок 31 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Постановка» - «Первоначальная - старше 18 лет». Рабочая область подраздела
Пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступны записи граждан с расширенным перечнем информации (рисунок 32).
[image: ]
Рисунок 32 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Постановка» - «Первоначальная - старше 18 лет». Карточка гражданина

В ЕРВУ на странице работы с записью гражданина (в карточке гражданина) отображаются следующие блоки и вкладки:
· личные сведения;
· подробные сведения;
· история;
· документы;
· версии.
В процессе работы с записью гражданина на странице могут добавляться следующие вкладки:
· повестки;
· решения;
· временные меры.
В верхней панели на странице работы с записью гражданина отображается:
· ФИО гражданина;
· индикация со статусами;
· текущий статус;
· ответственный исполнитель;
· кнопки «Вызвать» и «Поставить на учет».
Вкладки содержат следующую информацию:
«ЛИЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ» – содержит общую информацию о гражданине;
«ПОДРОБНЫЕ СВЕДЕНИЯ» – содержит подробные сведения о гражданине;
«ПОВЕСТКИ» – содержит данные о сформированных повестках гражданина;
«ВРЕМЕННЫЕ МЕРЫ» – содержит сведения о направленных межведомственных запросах для введения временных мер, названии, даты применения, даты отмены и о статусе применяемой временной меры;
«РЕШЕНИЯ» – содержит вынесенные решения в отношении гражданина;
 «ИСТОРИЯ» – содержит список событий в хронологической последовательности, связанных с записью гражданина, с указанием даты и времени события, статуса записи и пользователя, выполнившего или выполняющего действие с записью.
«ДОКУМЕНТЫ» – содержит документы, приложенные к записи гражданина;
«ВЕРСИИ» –– история изменений карточки гражданина;
«ВЫПИСКИ» – содержит сформированные выписки из Реестра воинского учёта.
Кнопка «ВЫЗВАТЬ» предназначена для вызова гражданина в военный комиссариат с предварительно указанной целью. После нажатия на кнопку «Вызвать» открывается модальное окно (рисунок 33) формирования повестки для вызова гражданина со следующими полями:
· цель вызова в военный комиссариат (содержит список целей вызова гражданина);
· дата и время явки;
· способ доставки (содержит список способов доставки повестки).
[image: ]
Рисунок 33 –Модальное окно формирования повестки на вызов

В нижней части модального окна располагаются кнопки «Отмена» и «Вызвать». При нажатии на кнопку «Отмена» модальное окно закроется, вызов гражданина не будет осуществлен. При нажатии на кнопку «Вызвать» сформируется повестка вызова гражданина (рисунок 34) с активной кнопкой «Продолжить».
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Рисунок 34 –Модальное окно формирования повестки на вызов

Кнопка «ПОСТАВИТЬ НА УЧЁТ» предназначена для постановки гражданина на воинский учёт. После нажатия на кнопку открывается модальное окно (рисунок 35) постановки на воинский учёт гражданина со следующими полями:
· Тип документа;
· Дата решения;
· ФИО;
· Дата рождения;
· Военный идентификатор.
[image: ]
Рисунок 35 –Модальное окно постановки гражданина на воинский учёт

В нижней части модального окна располагаются кнопки «Отмена» и «Сформировать». При нажатии на кнопку «Отмена» модальное окно закроется, постановка гражданина на воинский учёт не будет осуществлена. При нажатии на кнопку «Сформировать» сформируется проект решения о постановке гражданина на воинский учёт и станет доступной кнопка «Продолжить».

[bookmark: _Toc152068454]Подраздел «Постановка» - «Смена адреса регистрации»
Раздел используется для осуществления смены военного комиссариата в связи со сменой адреса регистрации гражданина.
[bookmark: _Toc145593422][bookmark: _Toc145637302][bookmark: _Toc145637449][bookmark: _Toc145933289][bookmark: _Toc152068455]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступен раздел «Смена адреса регистрации» (рисунок 36).
Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступно:
· поиск с применением фильтров;
· подписание решения;
· подтверждение (отклонение) файлов личных дел.
Для пользователей с данной ролью, в рабочей области отображаются все записи граждан, подлежащих смене военного комиссариата при изменении адреса регистрации.
[image: ]
Рисунок 36 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Смена адреса регистрации»

Каждая запись в списке содержит сведения о гражданине в соответствующих столбцах (слева направо):
· ФИО;
· дата рождения;
· ИД ЕРН;
· адрес регистрации;
· текущий ВК;
· серия и номер паспорта;
· СНИЛС;
· статус.
Над списком расположена панель, позволяющая выбрать способ сортировки записей по:
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· дате рождения
· СНИЛС;
· статусу.
Также над списком расположена строка, позволяющая осуществить поиск записей.
Для отображения всех записей по конкретному гражданину необходимо воспользоваться фильтром. По нажатию кнопки [image: ], расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации:
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· дата рождения (период);
· СНИЛС;
· Статус;
· Серия и номер паспорта;
· Текущий ВК.

[bookmark: _Toc152068456]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Действия пользователя текущего военного комиссариата
[bookmark: _Hlk145615403]Пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступен раздел «Ведение учета», подраздел «Запросы личного дела», где отображаются записи о гражданах, по которым пришел запрос личного дела из другого военного комиссариата (в случае изменения адреса регистрации гражданина) – рисунок 37.

[image: ]
Рисунок 37 – Раздел «Ведение учета» подраздел «Запросы личного дела»

Пользователю необходимо в записи гражданина в столбце «Действия» нажать на кнопку «Направить». В модальном окне необходимо указать «Код передачи личного дела», при необходимости оставить комментарий и нажать кнопку «Подписать и отправить». 
Далее запись о гражданине будет хранится в разделе «Ведение учета» в подразделе «Архив».
Действия пользователя нового военного комиссариата
У пользователя с ролью «Специалист по воинскому учёту» в разделе «Ведение учета» в подразделе «Постановка» - «Смена адреса регистрации» отображаются записи о гражданах, по которым поступили данные по смене их адреса регистрации (рисунок 38).
[image: ]
Рисунок 38 – Раздел «Ведение учета» подраздел «Постановка» – «Смена адреса регистрации»
Чтобы запросить личное дело гражданина из военного комиссариата, где данный гражданин состоит на учете, пользователю следует выбрать необходимую запись. В верхнем правом углу появится кнопка «Запросить личное дело», далее в модальном окне отобразится кнопка «Запросить» (рисунок 39). 
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Рисунок 39 – Раздел «Ведение учета» подраздел «Постановка» – «Смена адреса регистрации». Запрос личного дела

[bookmark: _Hlk145623489]После того, как текущий военный комиссариат пришлет личное дело гражданина, у пользователя в разделе «Ведение учета» в подразделе «Постановка» – «Смена адреса регистрации» по соответствующему гражданину должен измениться статус на «Получено личное дело». Пользователю необходимо зайти в данную запись во вкладку «История» в строке о передаче личного дела скопировать «Код передачи личного дела» для выгрузки личного дела гражданина из БД МО РФ.
Для специалиста воинского учёта доступна кнопка «Поставить на учет» (описание работы кнопки см. п. 6.2.2).

[bookmark: _Toc152068457]Подраздел «Снятие с учёта»
[bookmark: _Hlk145623449]Раздел используется для осуществления снятия граждан с воинского учета.
[bookmark: _Toc145593426][bookmark: _Toc145637306][bookmark: _Toc145637453][bookmark: _Toc145933293][bookmark: _Toc152068458]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступен раздел Снятия с учета (рисунок 40). Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступно:
· поиск с применением фильтров;
· подписание повестки/решения;
· обработка записей по процессу неявки по уважительной причине.
Для пользователей с данной ролью в рабочей области отображаются все записи граждан, подлежащих снятию с учета.
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Рисунок 40 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Рабочая область подраздела.

Каждая запись в списке содержит сведения о гражданине в соответствующих столбцах (слева направо):
· ФИО;
· дата рождения;
· ИД ЕРН;
· адрес регистрации;
· серия и номер паспорта;
· СНИЛС;
· Статус.
Над сведениями о гражданине расположена панель, позволяющая выбрать способ сортировки записей по:
· ФИО;
· дате рождения;
· ИД ЕРН;
· СНИЛС;
· статусу.
Также над сведениями о гражданине расположена строка, позволяющая осуществить поиск записей.
Для отображения всех записей по конкретному гражданину необходимо воспользоваться фильтром. По нажатию кнопки [image: ], расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации:
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· дата рождения (период);
· СНИЛС;
· серия документа;
· номер документа;
· статус.

Кнопка «ПОДПИСАТЬ» предназначена для подписания сформированного проекта решения о снятии гражданина с воинского учёта. Кнопка также доступна в подразделе «Пакетное подписание» при множественном выборе записей граждан. После нажатия кнопки открывается модальное окно со следующей информацией:
[image: ]
Рисунок 41 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После нажатия кнопки «Подписать» карточка гражданина переходит в подраздел «Архив» с статусом «Снят с учета». 
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Рисунок 42 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Архив». 

[bookmark: _Toc152068459]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
[bookmark: _Hlk145428013]Пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту» в подразделе «Снятие с учета» доступны следующие действия:
· поиск с применением фильтров;
· формирование и просмотр проектов решений;
· формирование повесток;
· контроль явки гражданина;
· отслеживание статусов повестки.
Для пользователей с данной ролью в рабочей области отображаются все записи граждан, поступившие в организацию пользователя. 
	При детализации записи гражданина пользователю доступны следующие функциональные кнопки:
· кнопка «ВЫЗВАТЬ» (описание работы кнопки см. п 6.1.2);
· кнопка «СНЯТЬ С УЧЕТА»;
· кнопка «ОТКАЗАТЬ».
 [image: ]
Рисунок 43 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

Кнопка «ВЫЗВАТЬ» предназначена для вызова гражданина в военный комиссариат. После нажатия кнопки открывается модальное окно со следующей информацией:
· цель вызова в военный комиссариат;
· дата и время явки;
· способ доставки;
· кнопки «Отмена» и «Вызвать».
 [image: ]
Рисунок 44 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После формирования проекта повестки, повестка появляется в разделе «Повестки». 
 [image: ]
Рисунок 45 – Раздел «Повестки»
После подписания повестки сотрудником с ролью «Специалист по воинскому учёту », при нажатии на кнопку «Действия», доступны кнопки:
· «Вручение не требуется»;
· «Не явился по причине»;
· «Повестка вручена»
 [image: ]
Рисунок 46 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После нажатия на кнопку «Повестка вручена», доступны кнопки:
· «Явка не требуется»;
· «Явился»;
· «Не явился по причине».
 [image: ]
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Рисунок 47 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

По истечению 20 дней со дня неявки по повестке, систама автоматически формирует решение о применении временных мер. Появляется вкладка «Временные меры».
 [image: ]
Рисунок 48 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

Решение о применении временных мер отображается во вкладке «Решения» и доступно для подписания сотрудником с ролью «Военный комиссар».
 [image: ]
Рисунок 49 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После подписания решения о применении временных мер доступны кнопки:
· «Явка не требуется»;
·  «Явился»;
· «Не явился по причине».
 [image: ]
[image: ]

Рисунок 50 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

При нажатии на кнопку «Явился» Система автоматически формирует решение об отмене временных мер. 
Кнопка «ПОДПИСАТЬ» доступна для сотрудника с ролью «Военный комиссар».
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Рисунок 51 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После подписания решения об отмене временных мер появляются кнопки «Вызвать», «Снять с учета».
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Рисунок 52 – Раздел «Ведение учёта» подраздел «Снятие с учета». Функциональные кнопки в карточке гражданина

[bookmark: _Toc152068460]Подраздел «Запросы личного дела»
Подраздел используется для отображения уведомлений о запросе личных дел граждан и регистрации факта загрузки файлов личных дел граждан в базу данных военного комиссариата, направивший соответствующий запрос посредством записи в ЕРВУ кода загруженного файла.
[bookmark: _Toc152068461]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
В подразделе «Запросы личного дела» сотруднику с ролью «Военный комиссар» обеспечена возможность:
поиска запросов по разделу;
расширенного поиска по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, СНИЛС, серии и номеру документа, удостоверяющего личность, дате запроса, инициатору, статусу;
сортировки записей по номеру, ФИО, ИД ЕРН, дате рождения, дате запроса, статусу.
Информация о запросах отображается в табличном виде со следующим набором данных:
Номер;
Инициатор запроса;
Процедура;
ФИО/Дата рождения/ИД ЕРН;
Серия/номер паспорта;
Дата запроса;
Статус;
Действия.

После загрузки файла ЛД в БД МО РФ пользователь должен ввести код личного дела для его дальнейшего отображения в военном комиссариате, направившем запрос данного ЛД. Также военному комиссару доступно поле с указанием комментария к личному делу. После выполнения указанных процедур пользователю становится доступна кнопка «Подписать и отправить».

[bookmark: _Toc152068462]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
При поступлении запроса(ов) личного дела на боковой понели напротив названия подраздела «Запросы личного дела» в разделе «Ведение учета» появлятеся индикация числа поступивших запросов (рисунок 53).
 [image: ]
Рисунок 53 – Раздел «Ведение учета» подраздел «Запросы личного дела»

Для отправки личного дела гражданина в военный комиссариат, направивший запрос, пользователю необходимо в столбце «Действия» нажать на кнопку «Направить». В модальном окне необходимо внести «Код передачи личного дела», при необходимости оставить комментарий и нажать кнопку «Подписать и отправить». 
В военном комиссариате, направившем запрос личного дела в разделе «Ведение учета» в подразделе «Постановка» – «Смена адреса регистрации» сотруднику военного комиссариата с ролью «Специалист по воинскому учету» будет доступна карточка данного гражданина. Для выгрузки личного дела гражданина необходимо во вкладке «История» в строке о передаче личного дела скопировать «Код передачи личного дела» для выгрузки личного дела через зашифрованный канал.
Специалисту воинского учёта доступна кнопка «Поставить на учет» (описание работы кнопки см. п. 6.2.2). После постановки на воинский учёт в военном комиссариате, направившем запрос личного дела, в военный комиссариат, где ранее гражданин стоял на воинском учёте, в раздел «Уведомления» (см. п. 6.7) будет направлено уведомление о получении личного дела и постановки гражданина в другом военном комиссариате.
В военном комиссариате, где гражданин будет снят с воинского учета, запись о нем с соответствующим статусом будет хранится в разделе «Ведение учета» в подразделе «Архив».

[bookmark: _Toc152068463]Подраздел «Пакетное подписание»
[bookmark: _Toc152068464]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Сотруднику с ролью «Военный комиссар» в подразделе «Пакетное подписание» раздела «Ведение учета» обеспечена возможность:
поиска записей по разделу;
расширенного поиска по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, СНИЛС, серии и номеру документа, удостоверяющего личность, статусу;
сортировки записей по ФИО, ИД ЕРН, дате рождения, статусу.
Информация о записях отображается в табличном виде со следующим набором данных:
ФИО/Дата рождения/ИД ЕРН;
адрес регистрации;
процедура;
серия/номер паспорта;
СНИЛС;
статус;
действия.
Пользователям доступны функциональные кнопки: «Просмотреть», «Скачать»: [image: ] (рисунок 54). 
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Рисунок 54 – Подраздел «Пакетное подписание»
Для процедуры массового подписания будут доступны все записи реестра с отмеченными в левой части экрана чек-боксами.
[bookmark: _Toc152068465]Подраздел «Уведомления»
[bookmark: _Toc152068466]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Сотруднику с ролью «Военный комиссар» в подразделе «Уведомления» раздела «Ведение учета» (рисунок 55) обеспечена возможность:
поиска уведомлений по разделу;
расширенного поиска по дате рождения, ИД ЕРН, серии и номеру документа, удостоверяющего личность, наименованию ВК, дате постановки, статусу;
сортировки записей по наименованию ВК, ФИО, ИД ЕРН, дате рождения, статусу.
Информация об уведомлениях отображается в табличном виде со следующим набором данных:
наименование ВК;
ФИО/Дата рождения/ИД ЕРН;
серия/номер паспорта;
дата постановки;
статус;
действия.
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Рисунок 55 – Раздел «Ведение учета» подраздел «Уведомления»
Пользователям доступны функциональные кнопки: «Просмотреть», «Скачать»: [image: ].

[bookmark: _Toc152068467]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
[bookmark: _Hlk145634975]Сотруднику с ролью «Специалист по воинскому учёту» в подразделе «Уведомления» раздела «Ведение учета» доступны те же функциональные возможности, что и сотруднику с ролью «Военный комиссар».
[bookmark: _Toc152068468]Подраздел «Архив»
[bookmark: _Toc152068469]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Сотруднику с ролью «Военный комиссар» в подразделе «Архив» раздела «Ведение учета» (рисунок 63) обеспечена возможность:
поиска записей по разделу;
расширенного поиска по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, СНИЛС, серии и номеру документа, удостоверяющего личность, текущему ВК, статусу;
сортировки записей по ФИО, ИД ЕРН, дате рождения, СНИЛС, текущему ВК, статусу.
Информация о записях отображается в табличном виде со следующим набором данных:
ФИО/Дата рождения/ИД ЕРН;
адрес регистрации;
причина архивации;
серия/номер паспорта;
СНИЛС.
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Рисунок 56 – Раздел «Ведение учета» подраздел «Архив»

[bookmark: _Toc152068470]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Сотруднику с ролью «Специалист по воинскому учёту» в подразделе «Архив» раздела «Ведение учета» доступны те же функциональные возможности, что и сотруднику с ролью «Военный комиссар».


[bookmark: _Toc152068471]Раздел «Реестр повесток»
[bookmark: _Toc152068472]Подраздел «Вызов граждан» - «Граждане, подлежащие вызову»
Для просмотра записей граждан, подлежащих вызову, необходимо с помощью боковой панели в разделе «Реестр повесток» открыть подраздел «Вызов граждан» – «Граждане, подлежащие вызову».
В подразделе «Вызов граждан» – «Граждане, подлежащие вызову» осуществляется:
поиск записей по разделу;
расширенный поиск и сортировка записей по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, СНИЛС, серии и номеру паспорта.
Информация о записях должна отображаться в табличном виде со следующим набором данных (рисунок 57):
ФИО/Дата рождения/ИД ЕРН;
Адрес регистрации;
Военный комиссариат;
Серия / № паспорта;
СНИЛС;
Статус.
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Рисунок 57 –Список граждан, подлежащих вызову
[bookmark: _Toc145593443][bookmark: _Toc145637322][bookmark: _Toc145637469][bookmark: _Toc145933309][bookmark: _Toc152068473]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступна возможность просмотра списка граждан, подлежащих вызову, а также содержание записей (рисунок 58). Доступ к обработке записей граждан для данной роли отсутствует.
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Рисунок 58 – Подраздел «Граждане, подлежащие призыву». Список доступных пользователю записей для просмотра
[bookmark: _Toc145593445][bookmark: _Toc145637324][bookmark: _Toc145637471][bookmark: _Toc145933311][bookmark: _Toc152068474]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Для пользователей с ролью «Специалист по воинскому учёту» в рабочей области по умолчанию отображаются все записи граждан, подлежащих вызову (рисунок 59).
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Рисунок 59 –Список доступных пользователю записей граждан, подлежащих вызову

[bookmark: _Toc145593447][bookmark: _Toc145637326][bookmark: _Toc145637473][bookmark: _Toc145933313][bookmark: _Toc145593448][bookmark: _Toc145637327][bookmark: _Toc145637474][bookmark: _Toc145933314][bookmark: _Toc145593449][bookmark: _Toc145637328][bookmark: _Toc145637475][bookmark: _Toc145933315][bookmark: _Toc145593450][bookmark: _Toc145637329][bookmark: _Toc145637476][bookmark: _Toc145933316][bookmark: _Toc145593451][bookmark: _Toc145637330][bookmark: _Toc145637477][bookmark: _Toc145933317][bookmark: _Toc145593452][bookmark: _Toc145637331][bookmark: _Toc145637478][bookmark: _Toc145933318]Для сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учету» через раздел «Внешний обмен» доступна загрузка списков граждан на вызов (рисунок 60).
 [image: ]
Рисунок 60 –Подраздел «Загрузить список данных на вызов». Загрузка файлов со списками граждан

Для пользователей с ролью «Специалист по воинскому учету» в разделе «Реестр повесток» в подразделе «Вызов граждан» – «Граждане, подлежащие вызову» отображаются все записи граждан, загруженные посредством сервиса импорта раздела «Внешний обмен» (рисунок 61).
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Рисунок 61 –Загруженные записи граждан, подлежащих вызову в рамках призыва

[bookmark: _Toc145593454][bookmark: _Toc145637333][bookmark: _Toc145637480][bookmark: _Toc145933320][bookmark: _Toc145593455][bookmark: _Toc145637334][bookmark: _Toc145637481][bookmark: _Toc145933321][bookmark: _Toc145593456][bookmark: _Toc145637335][bookmark: _Toc145637482][bookmark: _Toc145933322][bookmark: _Toc145593457][bookmark: _Toc145637336][bookmark: _Toc145637483][bookmark: _Toc145933323][bookmark: _Toc145593458][bookmark: _Toc145637337][bookmark: _Toc145637484][bookmark: _Toc145933324][bookmark: _Toc145593459][bookmark: _Toc145637338][bookmark: _Toc145637485][bookmark: _Toc145933325][bookmark: _Toc145593460][bookmark: _Toc145637339][bookmark: _Toc145637486][bookmark: _Toc145933326][bookmark: _Toc145593461][bookmark: _Toc145637340][bookmark: _Toc145637487][bookmark: _Toc145933327][bookmark: _Toc145593462][bookmark: _Toc145637341][bookmark: _Toc145637488][bookmark: _Toc145933328][bookmark: _Toc145593463][bookmark: _Toc145637342][bookmark: _Toc145637489][bookmark: _Toc145933329][bookmark: _Toc145593464][bookmark: _Toc145637343][bookmark: _Toc145637490][bookmark: _Toc145933330][bookmark: _Toc145593465][bookmark: _Toc145637344][bookmark: _Toc145637491][bookmark: _Toc145933331][bookmark: _Toc145593466][bookmark: _Toc145637345][bookmark: _Toc145637492][bookmark: _Toc145933332][bookmark: _Toc145593467][bookmark: _Toc145637346][bookmark: _Toc145637493][bookmark: _Toc145933333][bookmark: _Toc145593468][bookmark: _Toc145637347][bookmark: _Toc145637494][bookmark: _Toc145933334][bookmark: _Toc145593469][bookmark: _Toc145637348][bookmark: _Toc145637495][bookmark: _Toc145933335][bookmark: _Toc145593470][bookmark: _Toc145637349][bookmark: _Toc145637496][bookmark: _Toc145933336][bookmark: _Toc145593471][bookmark: _Toc145637350][bookmark: _Toc145637497][bookmark: _Toc145933337][bookmark: _Toc145593472][bookmark: _Toc145637351][bookmark: _Toc145637498][bookmark: _Toc145933338][bookmark: _Toc145593473][bookmark: _Toc145637352][bookmark: _Toc145637499][bookmark: _Toc145933339][bookmark: _Toc145593474][bookmark: _Toc145637353][bookmark: _Toc145637500][bookmark: _Toc145933340][bookmark: _Toc145593475][bookmark: _Toc145637354][bookmark: _Toc145637501][bookmark: _Toc145933341][bookmark: _Toc145593476][bookmark: _Toc145637355][bookmark: _Toc145637502][bookmark: _Toc145933342][bookmark: _Toc145593477][bookmark: _Toc145637356][bookmark: _Toc145637503][bookmark: _Toc145933343][bookmark: _Toc145593478][bookmark: _Toc145637357][bookmark: _Toc145637504][bookmark: _Toc145933344][bookmark: _Toc145593479][bookmark: _Toc145637358][bookmark: _Toc145637505][bookmark: _Toc145933345][bookmark: _Toc145593480][bookmark: _Toc145637359][bookmark: _Toc145637506][bookmark: _Toc145933346][bookmark: _Toc145593481][bookmark: _Toc145637360][bookmark: _Toc145637507][bookmark: _Toc145933347][bookmark: _Toc145593482][bookmark: _Toc145637361][bookmark: _Toc145637508][bookmark: _Toc145933348][bookmark: _Toc145593483][bookmark: _Toc145637362][bookmark: _Toc145637509][bookmark: _Toc145933349][bookmark: _Toc145593484][bookmark: _Toc145637363][bookmark: _Toc145637510][bookmark: _Toc145933350][bookmark: _Toc145593485][bookmark: _Toc145637364][bookmark: _Toc145637511][bookmark: _Toc145933351][bookmark: _Toc145593486][bookmark: _Toc145637365][bookmark: _Toc145637512][bookmark: _Toc145933352][bookmark: _Toc145593487][bookmark: _Toc145637366][bookmark: _Toc145637513][bookmark: _Toc145933353][bookmark: _Toc145593488][bookmark: _Toc145637367][bookmark: _Toc145637514][bookmark: _Toc145933354][bookmark: _Toc145593489][bookmark: _Toc145637368][bookmark: _Toc145637515][bookmark: _Toc145933355][bookmark: _Toc145593490][bookmark: _Toc145637369][bookmark: _Toc145637516][bookmark: _Toc145933356][bookmark: _Toc145593491][bookmark: _Toc145637370][bookmark: _Toc145637517][bookmark: _Toc145933357][bookmark: _Toc145593492][bookmark: _Toc145637371][bookmark: _Toc145637518][bookmark: _Toc145933358][bookmark: _Toc145593493][bookmark: _Toc145637372][bookmark: _Toc145637519][bookmark: _Toc145933359][bookmark: _Toc145593494][bookmark: _Toc145637373][bookmark: _Toc145637520][bookmark: _Toc145933360][bookmark: _Toc145593495][bookmark: _Toc145637374][bookmark: _Toc145637521][bookmark: _Toc145933361][bookmark: _Toc145593496][bookmark: _Toc145637375][bookmark: _Toc145637522][bookmark: _Toc145933362][bookmark: _Toc145593497][bookmark: _Toc145637376][bookmark: _Toc145637523][bookmark: _Toc145933363][bookmark: _Toc145593498][bookmark: _Toc145637377][bookmark: _Toc145637524][bookmark: _Toc145933364][bookmark: _Toc145593499][bookmark: _Toc145637378][bookmark: _Toc145637525][bookmark: _Toc145933365][bookmark: _Toc145593500][bookmark: _Toc145637379][bookmark: _Toc145637526][bookmark: _Toc145933366][bookmark: _Toc145593501][bookmark: _Toc145637380][bookmark: _Toc145637527][bookmark: _Toc145933367][bookmark: _Toc145593502][bookmark: _Toc145637381][bookmark: _Toc145637528][bookmark: _Toc145933368][bookmark: _Toc145593503][bookmark: _Toc145637382][bookmark: _Toc145637529][bookmark: _Toc145933369][bookmark: _Toc145593504][bookmark: _Toc145637383][bookmark: _Toc145637530][bookmark: _Toc145933370][bookmark: _Toc145593505][bookmark: _Toc145637384][bookmark: _Toc145637531][bookmark: _Toc145933371][bookmark: _Toc145593506][bookmark: _Toc145637385][bookmark: _Toc145637532][bookmark: _Toc145933372][bookmark: _Toc145593507][bookmark: _Toc145637386][bookmark: _Toc145637533][bookmark: _Toc145933373][bookmark: _Toc145593508][bookmark: _Toc145637387][bookmark: _Toc145637534][bookmark: _Toc145933374][bookmark: _Toc145593509][bookmark: _Toc145637388][bookmark: _Toc145637535][bookmark: _Toc145933375][bookmark: _Toc145593510][bookmark: _Toc145637389][bookmark: _Toc145637536][bookmark: _Toc145933376][bookmark: _Toc145593511][bookmark: _Toc145637390][bookmark: _Toc145637537][bookmark: _Toc145933377][bookmark: _Toc145593512][bookmark: _Toc145637391][bookmark: _Toc145637538][bookmark: _Toc145933378][bookmark: _Toc145593513][bookmark: _Toc145637392][bookmark: _Toc145637539][bookmark: _Toc145933379][bookmark: _Toc145593514][bookmark: _Toc145637393][bookmark: _Toc145637540][bookmark: _Toc145933380][bookmark: _Toc145593515][bookmark: _Toc145637394][bookmark: _Toc145637541][bookmark: _Toc145933381][bookmark: _Toc145593516][bookmark: _Toc145637395][bookmark: _Toc145637542][bookmark: _Toc145933382][bookmark: _Toc145593517][bookmark: _Toc145637396][bookmark: _Toc145637543][bookmark: _Toc145933383][bookmark: _Toc145593518][bookmark: _Toc145637397][bookmark: _Toc145637544][bookmark: _Toc145933384][bookmark: _Toc145593519][bookmark: _Toc145637398][bookmark: _Toc145637545][bookmark: _Toc145933385][bookmark: _Toc145593520][bookmark: _Toc145637399][bookmark: _Toc145637546][bookmark: _Toc145933386][bookmark: _Toc145593521][bookmark: _Toc145637400][bookmark: _Toc145637547][bookmark: _Toc145933387][bookmark: _Toc145593522][bookmark: _Toc145637401][bookmark: _Toc145637548][bookmark: _Toc145933388][bookmark: _Toc145593523][bookmark: _Toc145637402][bookmark: _Toc145637549][bookmark: _Toc145933389][bookmark: _Toc152068475] Подраздел «Вызов граждан» - «Списки на вызов»
Для просмотра списков граждан на вызов необходимо с помощью боковой панели в разделе «Реестр повесток» открыть подраздел «Вызов граждан» – «Списки на вызов».
В подразделе «Вызов граждан» – «Списки на вызов» осуществляется:
· поиск списков по разделу;
· расширенный поиск по номеру, цели вызова, дате вызова (период), дате формирования (период), статусу;
· сортировка записей по номеру, цели вызова, дате вызова, дате формирования, количеству записей, статусу;
· функциональные кнопки: «Скачать», «Распечатать», «Удалить», «Новый список».
Информация о сформированных списках должна отображаться в табличном виде со следующим набором данных:
· Номер;
· Цель вызова;
· Дата и время вызова;
· Количество записей;
· Дата формирования;
· Статус;
· Действия.
[bookmark: _Toc145593525][bookmark: _Toc145637404][bookmark: _Toc145637551][bookmark: _Toc145933391][bookmark: _Toc152068476]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Пользователю с ролью «Военный комиссар» доступна возможность добавления граждан в списки на вызов.
[bookmark: _Toc145593527][bookmark: _Toc145637406][bookmark: _Toc145637553][bookmark: _Toc145933393][bookmark: _Toc152068477]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступна возможность добавления нового списка на вызов в рамках ведения воинского учета и призыва, его формирование (наполнение), а также действие «Вызвать» в карточке (записи гражданина) (рисунок 62).
 [image: ]
Рисунок 62 –Сформированные списки на вызов в рамках воинского учёта

После нажатия кнопки «Новый список» специалисту доступен выбор (рисунок 63):
· цели вызова в военный комиссариат;
· даты и времени явки;
· способа доставки повестки.
 [image: ]
Рисунок 63 –Сформированные списки на вызов

После нажатия кнопки «Сформировать» происходит формирование нового списка на вызов (рисунок 64). [image: ]
[bookmark: _Hlk149911003]Рисунок 64 –Сформированный список на вызов 
В карточке списка на вызов отображаются номер списка, дата формирования, а также возможность подписать сформированный список. Также в списке расположена строка, позволяющая осуществить поиск записей.
Для отображения всех записей списка на вызов необходимо воспользоваться фильтром. По нажатию кнопки [image: ], расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации (рисунок 65) :
· ФИО;
· ИД ЕРН;
· Дата рождения (период);
· СНИЛС;
· Серия паспорта;
· Номер паспорта;
· Серия повестки;
· Номер повестки.
В карточке списка также доступна возможность сортировки записей по:
· ФИО;
· Дате рождения;
· ИД ЕРН;
· Адресу;
· Серии паспорта;
· Номеру паспорта;
· СНИЛС;
· Серии повестки;
· Номеру повестки;
· Статусу.
 [image: ]
Рисунок 65 – Использование фильтра в подразделе «Списки на вызов»

[bookmark: _Toc152068478]Подраздел «Вызов граждан» - «Добавить граждан на вызов»
Для добавления граждан в список на вызов необходимо с помощью боковой панели в разделе «Реестр повесток» открыть подраздел «Вызов граждан» – «Добавить граждан в список».
Подраздел «Добавить граждан в список» содержит записи о гражданах, которые можно добавить в список на вызов (рисунок 66). 
[image: ]
[bookmark: _Hlk149911331]Рисунок 66 – Раздел «Реестр повесток» подраздел «Добавить граждан в список»

В подразделе «Добавить граждан в список» реализовано:
· поиск записей по разделу;
· расширенный поиск и сортировку записей по дате рождения, полу, СНИЛС, статусу, признакам нет отсрочки или освобождения и нет признака заболевания;
· сортировка записей по ФИО, по дате рождения, СНИЛС, статусу, полу.
· расширенный поиск и сортировку записей по статусу, дате рождения, полу.
Каждая запись в списке содержит сведения о гражданине в соответствующих столбцах (слева направо):
· ФИО;
· Дата рождения;
· ИД ЕРН;
· Адрес регистрации;
· Серия и номер паспорта;
· СНИЛС;
· Статус;
· Пол.
Для отображения всех записей по конкретному гражданину необходимо воспользоваться фильтром. По нажатию кнопки [image: ], расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации (рисунок 67):
[image: ]
[bookmark: _Hlk149911381]Рисунок 67 –Подраздел «Добавить граждан в список». Настройка фильтра поиска

[bookmark: _Toc152068479]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Для пользователей с ролью «Специалист по воинскому учёту» в рабочей области по умолчанию отображаются все записи граждан, которые можно добавить в список на вызов (рисунок 68). Для пользователя с ролью «Специалист по воинскому учёту» доступны все цели вызова в военный комиссариат.
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[bookmark: _Hlk149911429]Рисунок 68 –«Добавить граждан в список». Список доступных для пользователя записей на добавление
После множественного выбора граждан с помощью чекбоксов для пользователя становится доступна кнопка «Добавить в список на вызов» (рисунок 69).
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Рисунок 69 –Подраздел «Добавить граждан в список». Список выбранных пользователем записей на добавление

После нажатия кнопки «Добавить в список на вызов» в открывшемся модальном окне необходимо либо создать новый список для добавления граждан, либо добавить выбранные записи в ранее созданный список (рисунок 70).
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[bookmark: _Hlk149911525]Рисунок 70 –Подраздел «Добавить граждан в список». Модальное окно «Добавление в список на вызов»

В случае создания нового списка на вызов в модальном окне заполняются цель вызова в военный комиссариат, дата и время явки и способ доставки. После нажатия кнопки «Добавить в новый список» выбранные записи помещаются в указанный список (рисунок 71).
 [image: ]
Рисунок 71 –Модальное окно «Добавление в список на вызов» – добавление записей в новый список

В случае добавления выбранных записей в существующий список на вызов, необходимо выбрать соответствующий список и нажать кнопку «Добавить в список» (рисунок 72). Выбранные записи добавятся в существующий список на вызов.
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[bookmark: _Hlk149911647]Рисунок 72 –Модальное окно «Добавление в список на вызов» – добавление записей в ранее созданный список

После нажатия кнопки «Добавить в список» в модальном окне отображается информация о результатах добавления выбранных записей в список (рисунок 73).
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Рисунок 73 –Модальное окно «Добавление в список на вызов» – результат добавления записей в список

[bookmark: _Toc152068480]Подраздел «Поиск повесток» - «Поиск по гражданину»
[bookmark: _Toc152068481]Действия сотрудника с ролью «Военный комиссар»
Сотруднику с ролью «Военный комиссар» в подразделе «Поиск повесток» раздела «Реестр повесток» (рисунок 89) обеспечена возможность:
поиска записей по разделу;
расширенного поиска по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, статусу, серии и номеру паспорта, даты формирования, даты направления, даты явки,;
сортировки записей по ФИО, дате рождения, ИД ЕРН, статусу.
Информация о записях отображается в табличном виде со следующим набором данных:
ФИО/Дата рождения/ИД ЕРН;
серия и номер;
цель повестки;
сформирована;
направлена;
дата и время явки;
статус.
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Рисунок 74 –Раздел «Реестр повесток» подраздел «Поиск повесток»

[bookmark: _Toc152068482]Действия сотрудника с ролью «Специалист по воинскому учёту»
Сотруднику с ролью «Специалист по воинскому учёту» в подразделе «Поиск повесток» раздела «Реестр повесток» доступны те же возможности, что и сотруднику с ролью «Военный комиссар».
[bookmark: _Toc130399155][bookmark: _Toc152068483]Раздел «Заявления»
Раздел предназначен для регистрации и обработки обращений (заявлений) граждан, поступивших с Портала государственных услуг, формирования и направления в ЕЛК решений по ним.
[bookmark: _Toc152068484]Действия сотрудника с ролью «Специалист по обработке заявлений»
Раздел используется для первичной обработки заявлений, которые поступают с ЕПГУ по следующим целям:
постановка на воинский учет;
внесение изменений в документы воинского учета;
снятие с воинского учета.
Раздел «Заявления» доступен пользователям с ролью «Специалист по обработке заявлений» и «Военный комиссар».
Пользователю с ролью «Специалист по обработке заявлений», «Военный комиссар» доступны следующие действия:
регистрация и обработка заявления;
формирование Уведомления об отказе в приеме и регистрации заявления.
В рабочей области отображаются все заявления граждан, которые направлены с ЕПГУ в военный комиссариат сотрудника-пользователя ЕРВУ.
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[bookmark: _Hlk149911789]Рисунок 75 –Раздел «Заявления». Рабочая область
Каждая запись в списке содержит сведения о заявлении в соответствующих столбцах (слева направо):
· номер/канал (поступления заявления);
· заявитель/название услуги;
· статус;
· ответственный;
· подача/срок;
· решение;
· адрес заявителя;
Над списком расположена панель, позволяющая выбрать способ сортировки записей:
· по номеру;
· по каналу;
· по заявителю;
· по названию услуги;
· по статусу;
· по ответственному;
· по дате подачи;
· по сроку;
· по дате решения
Также над списком расположена строка, позволяющая осуществить поиск записей.
Для отображения всех записей по конкретному гражданину необходимо воспользоваться фильтром. По нажатию кнопки [image: ], расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации:
· статус;
· истекает срок оказания (дни);
· дата подачи (период);
· дата принятия решения (период);
· сотрудник;
· наименование услуги;
· цель услуги;
В заявлении пользователю доступны следующие вкладки:
· общая информация – содержит сведения о канале поступления, регистрационном номере, номере заявления в ЛК ЕПГУ, статусе заявления на ЕПГУ, наименовании военного комиссариата (подразделении), дате подачи, регистрации документов и максимальном сроке принятия решения по заявлению.
· заявитель - содержит сведения о заявителе;
· данные заявления - содержит сведения по данным заявления;
· сведения из ЕРВУ – содержит сведения о данных о гражданине, поступивших из ЕРВУ;
· документы – содержит документы, которые заявитель прикрепляет на ЕПГУ;
· обращения – содержит сведения о заявлениях, поданных гражданином ранее. Во вкладке отображаются сведения о номере, дате подаче, статусе и субъекте в случае, если по гражданину имеется более одного заявления;
· история - содержит данные о дате и времени события, статусе заявления и пользователе, выполняющим действия с заявлением
При детализации записи гражданина пользователю доступны следующие функциональные кнопки:
· кнопка «НАЗНАЧИТЬ НА СЕБЯ»;
· кнопка «ПЕРЕЙТИ К РЕГИСТРАЦИИ»;
· кнопка «ОТКАЗАТЬ»;
· кнопка «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ»;
· кнопка «ПОДПИСАТЬ» (доступна с ролью «Военный комиссар»);
Для начала обработки заявления, пользователь нажимает на кнопку «НАЗНАЧИТЬ НА СЕБЯ».
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Рисунок 76 –Раздел «Заявления». Функциональные кнопки в карточке гражданина
После нажатия кнопки «НАЗНАЧИТЬ НА СЕБЯ» появляется кнопка «ПЕРЕЙТИ К РЕГИСТРАЦИИ».
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[bookmark: _Hlk145607175]Рисунок 77 –Раздел «Заявления». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После нажатия кнопки «ПЕРЕЙТИ К РЕГИСТРАЦИИ» появляются кнопки «ОТКАЗАТЬ» и «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ».
[image: ] Рисунок 78 –Раздел «Заявления». Функциональные кнопки в карточке гражданина

[bookmark: _Hlk145606572]Кнопка «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ» предназначена для регистрации заявления. После нажатия кнопки заявление переходит на рассмотрение пользователю с ролью «Специалист по воинскому учёту».
[bookmark: _Hlk145607306]Кнопка «ОТКАЗАТЬ» предназначена для отказа в приеме и регистрации заявления. После нажатия кнопки открывается модальное окно со следующей информацией:
· тип документа;
· наименование военного комиссариата;
· номер решения;
· дата решения;
· основания для отказа;
· дополнительная информация;
· кнопка «Сформировать».
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Рисунок 79 –Раздел «Заявления». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После нажатия на кнопку «СФОРМИРОВАТЬ», решение появляется во вкладке «Решения». Доступна кнопка «ОТПРАВИТЬ НА ПОДПИСАНИЕ».
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Рисунок 80 –Раздел «Заявления». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После нажатия на кнопку «ОТПРАВИТЬ НА ПОДПИСАНИЕ» решение уходит на подписание сотруднику с ролью «Военный комиссар», которому доступны кнопки «ПОДПИСАТЬ» и «ВЕРНУТЬ НА ДОРАБОТКУ».
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Рисунок 81 –Раздел «Заявления». Функциональные кнопки в карточке гражданина

В случае нажатия на кнопку «ВЕРНУТЬ НА ДОРАБОТКУ», появляется модальное окно со следующей информацией: 
· комментарий;
· кнопки «Отмена» и «Сохранить»
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[bookmark: _Hlk147937189]
Рисунок 82 –Раздел «Заявления». Функциональные кнопки в карточке гражданина

После нажатия кнопки «СОХРАНИТЬ» заявление поступает на доработку сотруднику с ролью «Специалист по обработке заявлений».
[bookmark: _Toc152068485]Раздел «Контроль качества данных»
[bookmark: _Toc152068486]Журнал инцидентов
[bookmark: _Hlk148607087][bookmark: _Hlk148607180][bookmark: _Hlk148606326]Подраздел предусмотрен для просмотра инцидентов, возникающих в процессе ведения реестра воинского учета. Журнал доступен пользователям с ролями: «Сотрудник ГОМУ», «Наблюдатель ГОМУ», «Администратор ИС», «Военный комиссар», «Специалист воинского учета». 
[bookmark: _Hlk148606795]В рабочей области по умолчанию в хронологическом порядке отображаются записи всех зарегистрированных инцидентов.  Журнал содержит поля:
- номер инцидента;
- дата регистрации;
- ФИО/дата рождения/ИД ЕРН гражданина;
- поставщик;
- причина регистрации;
- статус инцидента;
- файл XML загружаемых в Систему записей
[bookmark: _Hlk148607375]Для пользователей с ролями «Военный комиссар», «Специалист воинского учета» отображаются все записи граждан, состоящих на учёте в военном комиссариате, сотрудником которого они являются (рисунок 83). 
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[bookmark: _Hlk148605421]Рисунок 83 –Подраздел «Журнал инцидентов»

Запись в журнале содержит подробные сведения инцидента, по нажатии на строку с фамилией гражданина открывается карточка инцидента (рисунок 84). Исторические данные по инциденту содержаться во вкладке «История» карточки инцидента.

[image: ]

[bookmark: _Hlk148606996]Рисунок 84 –Подраздел «Журнал инцидентов». Карточка инцидента

Кнопка «ЗАКРЫТЬ ИНЦИДЕНТ» по разрешении конфликта данных позволяет перевести инцидент в статус «Инцидент закрыт» и переместить карточку в журнал архивных инцидентов.
[bookmark: _Toc152068487]Архив инцидентов
Журнал «Архив инцидентов» предусмотрен для хранения и просмотра данных по разрешенным инцидентам. Журнал доступен пользователям с ролями: «Сотрудник ГОМУ», «Наблюдатель ГОМУ», «Администратор ИС», «Военный комиссар», «Специалист воинского учета».
В рабочей области по умолчанию в хронологическом порядке отображаются записи инцидентов в статусе «Инцидент закрыт» (рисунок 85).  Журнал содержит поля:
- номер инцидента;
- дата регистрации;
- ФИО/дата рождения/ИД ЕРН гражданина;
- поставщик;
- причина регистрации;
- статус инцидента;
- дата разрешения инцидента;
- наименование органа, принявшего решение по инциденту.
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[bookmark: _Hlk148607881]Рисунок 85 –Подраздел «Журнал инцидентов» 


Для пользователей с ролями «Военный комиссар», «Специалист воинского учета» отображаются записи граждан, состоящих на учёте в военном комиссариате, сотрудником которого они являются. 
Для поиска определенных записей в архиве инцидентов возможно воспользоваться строкой быстрого поиска, либо фильтром. По нажатию кнопки [image: ] , расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации (рисунок 86).
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Рисунок 86 –Подраздел «Архив инцидентов». Поиск
[bookmark: _Toc152068488]Раздел «Администрирование»
[bookmark: _Toc152068489]Подраздел «Администрирование учетных записей»
[bookmark: _Hlk149833907][bookmark: _Toc152068490]Подраздел «Сотрудники и роли» 
Подраздел предусмотрен для создания, редактирования, просмотра профиля учетных записей и ролей сотрудников, сброса пароля учетных записей в Системе. Создание, редактирование, удаление профиля сотрудника и сброс пароля доступны пользователю с ролью «Администратор ПОИБ», просмотр в рамках организации, сотрудником которой он является, и нижестоящих возможен пользователю с ролью «Администратор военкомата».  
[bookmark: _Hlk149835244]Процесс создания, редактирования профиля сотрудника запускается по нажатии кнопки «Создать» (рисунок 87). Для создания нового профиля нажать кнопку «Создать». 
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[bookmark: _Hlk149912139]Рисунок 87 –Подраздел «Сотрудники и роли». Поиск

Создание профиля предусматривает поэтапное заполнение предлагаемых страниц и полей данных персоны, организации, аккаунта (рисунок 88). Назначение ролей сотруднику в Системе и установки пароля через сформированную Системой ссылку.





 [image: ]
Рисунок 88 –Процесс создания аккаунта

Для быстрого поиска существующего в Системе профиля предусмотрена кнопка «Поиск». Для пользователя с ролью «Администратор ПОИБ» поиск возможен по ФИО пользователя, роли, организации (рисунок 89). При нажатии в списке на ФИО сотрудника откроется карточка профиля, которая содержит вкладки с основными данными, данными учетной записи, установленными ролями. Предусмотрена смена пароля, удаление профиля пользователя.
  [image: ]
Рисунок 89 –Карточка профиля пользователя
[bookmark: _Toc152068491][bookmark: _Toc152068492][bookmark: _Toc152068493][bookmark: _Toc152068494][bookmark: _Toc152068495][bookmark: _Toc152068496][bookmark: _Toc152068497][bookmark: _Toc150504188][bookmark: _Toc152067316][bookmark: _Toc152067397][bookmark: _Toc152068498][bookmark: _Hlk148008130][bookmark: _Toc152068499]Журнал авторизации
[bookmark: _Hlk148004856][bookmark: _Hlk148007091][bookmark: _Hlk148007580]Подраздел предусмотрен для просмотра авторизованных пользователей в Системе, прошедших подтверждение прав на совершение операций. Журнал доступен пользователям с ролями: «Администратор ПОИБ», «Наблюдатель ГОМУ», «Военный комиссар» в рамках военного комиссариата, сотрудником которого он является. 
В рабочей области по умолчанию в хронологическом порядке отображаются записи всех авторизованных пользователей (рисунок 90).  Журнал содержит поля:
- дата и время события;
- описание события;
- статус события;
- ФИО пользователя;
- должность;
- наименование военного комиссариата
Каждая запись в списке содержит подробные сведения авторизованного пользователя: идентификатор УЗ, статус учетной записи, адрес электронной почты пользователя.

[bookmark: _Hlk148005756]Рисунок 90 –Раздел «Журнал авторизации» [image: ]
[bookmark: _Toc152068500]Журнал пользовательских операций
[bookmark: _Hlk148009106]Подраздел предусмотрен для просмотра совершенных действий авторизованными пользователями в Системе. Журнал доступен пользователям с ролями: «Администратор ПОИБ», «Наблюдатель ГОМУ», «Военный комиссар» в рамках военного комиссариата, сотрудником которого он является. 

В рабочей области по умолчанию в хронологическом порядке отображаются записи произведенных операций в Системе (рисунок 91).  Журнал содержит поля:
- дата и время события;
- ФИО пользователя;
- организация;
- операция;
- раздел;
- описание 
Каждая запись в списке содержит подробные сведения авторизованного пользователя: идентификатор УЗ, статус учетной записи, адрес электронной почты пользователя; файл обмена данными в формате JSON.
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[bookmark: _Hlk148006535]Рисунок 91  –Раздел «Журнал пользовательских операций».
Для поиска определенных записей возможно воспользоваться строкой быстрого поиска, либо фильтром. По нажатию кнопки [image: ], расположенной справа от поля поиска, становятся доступны параметры фильтрации: действие, период (рисунок 92).
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[bookmark: _Hlk149835499]Рисунок 92 –Раздел «Журнал пользовательских операций». Использование фильтра.
[bookmark: _Toc152068501]Подраздел «Организации»
Подраздел предусмотрен для создания, архивирования, редактирования и просмотра профиля организации. Создание, редактирование и архивирование профиля организации доступно пользователю с ролью «Администратор ПОИБ».  Просмотр организации, сотрудником которой он является, и нижестоящих возможен пользователю с ролью «Администратор военкомата».
Процесс создания, редактирования профиля организации запускается по нажатии кнопки «Создать» (рисунок 93).
[image: ]
Рисунок 93 –Подраздел «Организации»

На странице «Основные данные» заполняются сведения, реквизиты и идентификаторы организации (рисунок 94).
[image: ]
Рисунок 94 –Раздел «Организации». Создание профиля организации.

Для завершения создания необходимо нажать кнопку «Отправить». 
Результат создания или редактирования профиля организации отражается во вкладке «Результат процесса». 
Для просмотра и редактирования профиля организации необходимо открыть карточку организации (рисунок 95). Карточка содержит вкладки:
-основные данные;
-организационная структура;
-сотрудники (заполняется автоматически данными подраздела «Сотрудники»;
- производственный календарь организации
Для редактирования основных данных возможно нажатием кнопки «Редактировать», откроется страница с активными полями для внесения изменений (рисунок 96). После актуализации данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить».
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[bookmark: _Hlk149838702]Рисунок 95 –Раздел «Организации». Основные данные.

[image: ]
Рисунок 96 –Раздел «Организации». Редактирование.

Для создания подразделения (нижестоящей по иерархии сущности) необходимо во вкладке Организационная структура нажать на кнопку «+», (рисунок 97). Процесс создания аналогичен созданию организации (рисунок 98).
[image: ]
Рисунок 97 –Раздел «Организации». Организационная структура.

[image: ]
Рисунок 98 –Раздел «Организации». Создание подразделения.

Для создания производственного календаря организации предусмотрена кнопка «Создать», необходимо установить федеральные праздничные и выходные дни, выходные и праздничные организации воспользовавшись календарем (рисунок 99). Кнопка «Архивировать» сохранит настройки календаря.
[image: ]Рисунок 99 –Раздел «Организации». Настройки производственного календаря.

[bookmark: _Toc150504192][bookmark: _Toc152067320][bookmark: _Toc152067401][bookmark: _Toc152068502][bookmark: _Toc149652801][bookmark: _Toc149652866][bookmark: _Toc149652802][bookmark: _Toc149652867][bookmark: _Toc149652803][bookmark: _Toc149652868][bookmark: _Toc149652804][bookmark: _Toc149652869][bookmark: _Toc130399157][bookmark: _Toc152068503]Раздел «Отчёты»
Формирование отчетов доступно в разделе «Отчеты». Доступ к разделу «Отчеты» предоставлен для пользователей с ролями «Военный комиссар», «Специалист по воинскому учету», «Наблюдатель штаба ВО», «Сотрудник ГОМУ», «Наблюдатель ГОМУ».
Пользователю с ролью «Военный комиссар» или «Специалист по воинскому учету» предоставлена возможность создания отчетов по сведениям комиссариата, сотрудником которого он является.
Пользователю с ролью «Наблюдатель штаба ВО» предоставлена возможность создания отчетов по сведениям военных комиссариатов военного округа, сотрудником штаба которого он является.
Пользователю с ролью «Сотрудник ГОМУ» или «Наблюдатель ГОМУ» для контроля данных ЕРВУ предоставлена возможность создания сводных отчетов, по сведениям всех военных комиссариатов.
Отчеты формируются в формате xlsx. Предусмотрена выгрузка и сохранение файлов отчетов на локальный носитель для дальнейшей обработки и/или печати.
[bookmark: _Toc152068504]Действия сотрудника по созданию отчетов. 
В рабочей области раздела по умолчанию отображаются все отчеты заданной конфигурации. На функциональной панели «Отчеты» из предлагаемого перечня выбрать требуемый отчет (рисунок 99).
[image: ]

Рисунок 99  –Раздел «Отчёты». Выбор отчёта

После выбора отчета следует нажать кнопку «СОЗДАТЬ ОТЧЁТ», после чего отобразится модальное окно, предназначенное для указания параметра фильтрации - периода времени (рисунок 100). По нажатию кнопки «Создать отчет» сформируется отчет и отобразится в журнале данного вида отчетов. Запись в журнале содержит информацию о дате создания, периоде отображения данных, пользователе, сформировавшем отчет. Знак [image: ] в поле «Действие» предусмотрен для выгрузки отчета на рабочий стол ПЭВМ для последующих действий в формате xlsx.
[image: ]
 Рисунок 100  –Раздел «Отчёты». Модальное окно «Создание отчёта»
[bookmark: _Toc127905530][bookmark: _Toc127905567][bookmark: _Toc127905604][bookmark: _Toc127974957][bookmark: _Toc127975004][bookmark: _Toc127975051][bookmark: _Действия_по_настройке_1][bookmark: _Toc126941588]
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