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Аннотация
В документе приведены сведения о назначении и условиях применения Платформы ОКО по мониторингу бизнес-процессов, подготовительных действиях и операциях, которые выполняет пользователь при работе с Платформой.
Руководство пользователя разработано в соответствии с требованиями 
ГОСТ 2.105-95 «Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам».
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[bookmark: _Toc330476319][bookmark: _Toc368309998][bookmark: _Toc532740680][bookmark: _Toc83058174][bookmark: _HTML_PERECHEN_TERMINOV__SOKRASCHENIY_]Перечень сокращений и обозначений
Используемые в настоящем документе сокращения и основные понятия области автоматизированных систем определены в ГОСТ 34.003-90 «Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Термины и определения». В тексте настоящего документа используются следующие сокращения (Таблица 1).
[bookmark: _Ref25140462]Таблица 1 – Используемые в настоящем документе сокращения
	Сокращение
	Полное наименование

	ID
	От англ. Identifier – идентификатор, уникальный признак объекта 

	Платформа ОКО по мониторингу бизнес-процессов
	Программное обеспечение «Платформа ОКО по мониторингу бизнес-процессов» предназначено для мониторинга бизнес-процессов организации в целях обеспечения своевременного выявления и устранения критических отклонений бизнес-процесса от установленных регламентом сроков.


	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	ГОСТ
	Государственный стандарт

	ЕХД
	Единое хранилище документов

	УОД
	Уведомление о доставке

	УООН-ПУ
	Уведомление о необходимости устранения ошибок

	УПП
	Унифицированный протокол проверок




[bookmark: _Toc83058175]Введение
[bookmark: _Toc532740682][bookmark: _Toc83058176]Область применения
[bookmark: _Toc532740683]Объектом автоматизации Платформы ОКО по мониторингу бизнес-процессов является все хозяйствующие субъекты рынка.

[bookmark: _Toc83058177]Уровень подготовки пользователей
Пользователь Платформы ОКО по мониторингу бизнес-процессов должен иметь навыки работы с персональным компьютером, а также знать соответствующую предметную область.
Особые требования к уровню подготовки пользователей для работы с Платформой ОКО по мониторингу бизнес-процессов отсутствуют. 

[bookmark: _Toc532740684][bookmark: _Toc83058178]Перечень эксплуатационных документов, с которыми необходимо ознакомиться пользователю
Перед началом работы рекомендуется ознакомиться с настоящим 
документом – «Руководство пользователя».
[bookmark: _Toc532740685][bookmark: _Toc83058179]Назначение и условия применения
[bookmark: _Toc532740686][bookmark: _Toc83058180]Виды деятельности, функции, для мониторинга которых предназначено данное средство автоматизации
[bookmark: _Ref70554755][bookmark: _Toc303035708][bookmark: _Toc303035753][bookmark: _Toc307236734][bookmark: _Toc307402856][bookmark: _Toc532740687]Платформа ОКО по мониторингу бизнес-процессов может обеспечивать выполнение следующих функций:
- хранение и списочное представление данных о бизнес-процессах, выполняемых в организации;
- информирование пользователя об отклонениях в выполнении бизнес-процессов организации;
- разграничение полномочий пользователя к функциям системы;
- выгрузка протоколов, формируемых в процессе выполнения бизнес-процессов организации;
- отправка управляющего воздействия с целью перезапуска выполнения процесса или остановки выполнения процесса;
- мониторинг выполнения бизнес-процессов организации;
- поиск данных о бизнес-процессах, выполняемых в организации;
- визуализация диаграмм выполнения бизнес-процессов организации.
[bookmark: _Toc83058181]Условия, при соблюдении которых обеспечивается применение средства автоматизации в соответствии с назначением
Для корректной работы с Платформой ОКО по мониторингу бизнес-процессов требуется АРМ пользователя с доступом в Интернет, соответствующее следующим характеристикам:
процессор с тактовой частотой:
не менее 3 ГГц для одноядерных;
не менее 1,8 ГГц для многоядерных;
оперативная память объемом 4 ГБайт;
свободное место на жестком диске не менее 5 Гбайт;
монитор с разрешением 1024 x 768, 1280 × 720, 1920 × 1080.
Наличие установленного одного или нескольких основных веб-браузеров (Google Chrome 80.0.3987.87  и выше, Mozilla Firefox 70.0 и выше).
[bookmark: _Toc532740688][bookmark: _Toc83058182]Подготовка к работе
[bookmark: _Toc532740689][bookmark: _Toc83058183]Состав и содержание дистрибутивного носителя данных
[bookmark: _Toc532740690]Платформа ОКО по мониторингу бизнес-процессов представляет собой web-приложение, не требующее специальной инсталляции на компьютер пользователя. 
[bookmark: _Toc83058184]Ролевая модель
Платформа ОКО по мониторингу бизнес-процессов реализована гибкая ролевая модель.
[bookmark: _Toc83058185]Порядок входа 
Для входа на Платформу ОКО по мониторингу бизнес-процессов необходимо выполнить следующие действия:
открыть web-браузер;
ввести в адресную строку web-браузера адрес подсистемы;
в окне авторизации ввести в соответствующие поля полученные заранее логин и пароль (Рисунок 1). Нажать кнопку «Войти»;
убедиться, что в окне открылась стартовая страница Платформы ОКО по мониторингу бизнес-процессов (Рисунок 2).

[image: ]
[bookmark: _Ref24628828]Рисунок 1 – Страница авторизации пользователей Платформы ОКО по мониторингу бизнес-процессов
Выход из Подсистемы выполняется нажатием кнопки [image: ] в сайдбаре.

[bookmark: _Toc83058186]Описание операций
[bookmark: _Toc83058187]Раздел «Дашборд»
На странице «Дашборд» отображаются виджеты, содержащие статистику по бизнес-процессам организации (каждый хозяйствующий субъектов рынка вносит свои собственные бизнес-процессы заранее). 
Данный раздел позволяет:
Добавить новый виджет;
Настроить виджет. 
[bookmark: _Toc83058188]Добавление нового виджета
Для того, чтобы добавить новый виджет необходимо выполнить следующие действия:
Перейти в раздел «Дашборд».
Нажать кнопку «Добавить».
Выбрать необходимый тип виджета.
Выбрать (при наличии) вариант отображения виджета.
Указать дату.
Выбрать процесс.
Нажать кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc83058189]Настройка виджета
Для того чтобы настроить виджет необходимо выполнить следующие действия:
1. Перейти в раздел «Дашборд».
Нажать на элемент [image: ].
Нажать «Настроить».
Выбрать необходимый тип виджета.
Выбрать (при наличии) вариант отображения виджета.
Указать дату.
Выбрать бизнес-процесс.
Нажать кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc83058190]Раздел «Мониторинг процессов»
Данный раздел позволяет просмотреть статистику по количеству бизнес-процессов в разрезе процесса и статусов.
Для того чтобы просмотреть статистку по количеству бизнес-процессов в разрезе процесса и статусов необходимо выполнить следующие действия:
1. Перейти в раздел «Мониторинг процессов». По умолчанию заданы следующие параметры:
«Группа процессов»;
«Тип процесса»;
«Период».
При необходимости изменить «Тип процесса».
При необходимости изменить «Период».
Нажать кнопку «Показать».
Для просмотра статистики по количеству пакетов в разрезе процесса и статусов в виде схемы необходимо нажать кнопку [image: ] рядом с названием типа процесса.
[bookmark: _Toc83058191]Раздел «Наименование бизнес-процесса» 
Данный раздел может содержат информацию по бизнес-процессам. В данном разделе возможно выполнить:
фильтрацию;
просмотр процессов и истории статусов;
скачивание документов, связанных с этим процессов;
ручной запрос на выполнение какой-либо информации;
выгрузка.
[bookmark: _Ref38460055][bookmark: _Toc83058192]Фильтрация бизнес-процессов
Для того чтобы выполнить фильтрацию необходимо следовать действиям, описанным ниже:
1. Перейти в раздел «Наименование бизнес-процесса».
Задать необходимые фильтры из возможных:
временной период, за который необходима информация;
статус, в котором находится процесс;
тип процесса;
дополнительные фильтры [image: ] 

Для того чтобы просмотреть бизнес-процесс и историю его статусов необходимо выполнить следующие действия:
1. Перейти в раздел «Наименование бизнес-процесса» 
1. Найти соответствующий процесс, при необходимости применив фильтрацию (описание приведено в п. 4.1.3.1).
1. Нажать на название ID.

[bookmark: _Ref41470851][bookmark: _Toc83058193]Скачивание документов, связанных с бизнес-процессом
Для того чтобы скачать связанные с процессом документы необходимо выполнить следующие действия: 
1. Перейти в раздел «Наименование бизнес-процесса» 
1. Найти соответствующий процесс, при необходимости применив фильтрацию (описание приведено в п. 4.1.3.1).
1. Нажать на название ID.
1. Нажать кнопку «Скачать».
1. Выбрать необходимый документ (при наличии):
Связанные документы скачиваются в формате .xml.
[bookmark: _Ref41471416][bookmark: _Toc83058194]Ручной запрос на выполнение операции
Для того чтобы выполнить ручной запрос на выполнение операции необходимо следовать действиям, описанным ниже:
1. Перейти в раздел «Наименование бизнес-процесса» 
1. Найти соответствующий процесс, при необходимости применив фильтрацию (описание приведено в п. 4.1.3.1).
1. Нажать на название ID.
1. В карточке бизнес-процесса нажать кнопку необходимой операции:
Повторная обработка;
Откат раскладки.
[bookmark: _Ref41471427][bookmark: _Toc83058195]Выгрузка 
Для того чтобы скачать необходимую информацию по бизнес-процессу необходимо выполнить следующие действия: 
1. Перейти в раздел «Наименование бизнес-процесса» 
1. Найти соответствующий процесс, при необходимости применив фильтрацию (описание приведено в п. 4.1.3.1).
1. Нажать кнопку [image: ].
Документ скачивается в формате .xlsx.
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