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[bookmark: _Toc67477786][bookmark: _Toc195528089]Обозначения и сокращения
В настоящем документе используются следующие обозначения и сокращения:
	Термин/
сокращение
	Пояснение

	Автоматические списки
	Списки, формирующиеся в системе по заданному алгоритму, источником данных для которых являются справочники АИС ЧБС и справочники.

	АИС
	Автоматизированная информационная система

	АОН
	Абонентский номер

	БС
	Белый список – список нумерации, трафик с которой считается легитимным и подлежит пропуску на сети Общества.

	Вспомогательные справочники
	Вид регулярных ручных списков без присвоенной мнемоники, которые хранятся в системе в разделе «Справочники» → «Вспомогательные справочники» и служат в качестве дополнительных источников данных для формирования других списков в системе.

	Общество
	ПАО «Ростелеком»

	Ручные списки
	Списки, формируемые пользователем вручную вне системы АИС ЧБС по заданному алгоритму, имеющие один или несколько источников данных. Данные списки могут загружаться пользователем в АИС ЧБС посредством табличных файлов установленного формата или добавляться посредством конфигурирования данных.

	Ручные списки на временную блокировку
	Вид ручных списков, для записей в которых пользователь дополнительно задает дату начала и дату окончания срока действия.

	Ручные списки регулярные 
	Вид ручных списков, записи в которых действуют бессрочно.

	ТМнУС/ТМгУС/ ТЗУС
	Транзитный международный/ междугородный/ зоновый узел связи

	Фродовый трафик (Фрод)
	Трафик в Сетях связи Общества, направление которого на сеть Общества недопустимо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и/или заключенными Договорами о присоединения сетей телефонной связи/передачи данных и их взаимодействии/договорами на оказание услуг телефонной связи Абонентам.

	ЧБС
	Черные и белые списки

	ЧС
	Черный список – список нумерации, пропуск трафика с которой считается фродовым и запрещен на сети Общества.

	Web-интерфейс
	Пользовательский интерфейс сервиса на основе протокола HTTP и предоставляющий доступ к сервису через веб-браузер.


[bookmark: _Toc195528090]1. Общие положения
Настоящий документ является руководством пользователя по эксплуатации АИС «Управление ЧБС».
[bookmark: _Toc195528091]1.1. Краткое описание системы и ее возможности
АИС «Управление ЧБС» предназначена для формирования пользователем с помощью конфигуратора и последующего ведения ручных, ручных на временную блокировку и автоматических черных и белых списков (далее – ЧБС) для последующей выгрузки, а также передачи на сторону внешней системы для реализации потребностей бизнеса в ограничении/ управлении трафиком по ЧБС. 
Также АИС «Управление ЧБС» обеспечивает пользователю возможность осуществлять поиск информации по абонентскому номеру внутри всех списков и справочников в системе и на стороне внешней системы – по интеграции.
[bookmark: _Пользователи_системы_и][bookmark: _1.2._Пользователи_системы][bookmark: _Ref69318638][bookmark: _Ref69318647][bookmark: _Ref69318667][bookmark: _Ref69318670][bookmark: _Ref69318676][bookmark: _Toc195528092]1.2. Пользователи системы и разграничение их прав
В АИС «Управление ЧБС» предусмотрены следующие роли пользователей: «Гость», «Чтение», «Владелец».
[bookmark: _Ref64622240][bookmark: _Ref69318523]Перечень доступных списков для каждой роли представлен в Таблице 1. Роли и права пользователей.

[bookmark: _Ref157075693]Таблица 1. Роли и права пользователей
	Роль
	Права

	Гость
	Просмотр

	Чтение
	Просмотр и выгрузка в формате файлов

	Владелец

	Полный доступ (просмотр, редактирование, согласование, включение в заявку, выгрузка, обновление справочников)



Помимо указанных в таблице 1 прав, для ролей «Владелец» и «Чтение» также доступны поиск информации по АОНу и просмотр его результатов.
[bookmark: _Toc195528093]1.3. Уровень подготовки пользователей
Все пользователи АИС «Управление ЧБС» должны обладать следующей квалификацией:
· Пользовательские навыки работы с операционными системами семейства Microsoft Windows.
· Пользовательские навыки работы с одним из следующих web–браузеров: Яндекс Браузер, Google Chrome.
· Знание предметной области и знакомство с Руководством пользователя.
[bookmark: _Toc195528094]2. Начало работы
[bookmark: _Toc195528095]2.1. Вход в систему
Работа осуществляется посредством web-браузера.
Для получения доступа в АИС «Управление ЧБС» необходимо подать заявку администратору системы для запроса предоставления доступа к АИС «Управление ЧБС».
Для осуществления входа в АИС «Управление ЧБС» необходимо:
1. Запустить браузер, указать адрес начальной страницы: https://bwl.rt.ru.
2. В открывшемся окне авторизации ввести учетные данные пользователя: логин и пароль.
3. Нажать на кнопку «Войти».
В случае успешной аутентификации появится всплывающее уведомление «Успешный вход», откроется страница, вид которой определяется ролью пользователя в системе (см. раздел 1.2.). 
При подтверждении регистрационных данных (кнопка «Войти») осуществляется проверка учетной записи зарегистрированного пользователя системы и соответствие пары логин/пароль. При вводе несуществующего в системе логина появится всплывающее уведомление: «Пользователь не найден. Обратитесь к администратору». При ошибке ввода логина/ пароля появится уведомление: «Неверный логин/пароль». 
При успешной аутентификации пользователю с любой ролью откроется главная страница, с которой можно осуществить переход в главное меню в левом верхнем углу. 
Помимо этого, на главной странице есть кнопка [image: ] – «Подсказки», доступная для пользователей с ролью «Владелец» при переходе на вкладки с отображением всех типов списков и справочников. Для пользователей с ролями «Гость» и «Чтение» она неактивна. 
После нажатия на кнопку [image: ] система открывает режим отображения подсказок и выводит комментарии к функционалу каждой из кнопок на панели действий выбранного списка или справочника. Для перехода к подсказке, которая описывает функционал следующей слева направо кнопки, необходимо нажать на кнопку «Следующий шаг».
Для выхода из режима просмотра подсказок нужно нажать на кнопку «Закрыть» в правом верхнем углу экрана.
Также на главной странице системы пользователь с любой ролью может настроить отображение интерфейса системы на текущий сеанс работы в ней: светлая тема или темная тема. Для этого нужно нажать на кнопку [image: ] «Смена темы» в правом верхнем углу.
[bookmark: _Toc195528096]2.2. Главное меню
В верхнем левом углу страницы расположена панель, вызывающая главное меню. Для пользователя с ролью «Владелец» оно содержит следующие группы: Главная страница, Списки, Архив, Заявка, Конфигуратор, Профили, кнопку выхода из системы.
Для пользователя с ролью «Чтение» главное меню содержит только группы Архив и Профили, а также кнопку выхода из системы.
Для пользователя с ролью «Гость» – только группу Архив и кнопку выхода из системы.
Главная – обеспечивает доступ к главной странице системы, на которой отображается кнопка для вызова главного меню в верхнем левом углу и инициалы авторизированного пользователя в первом верхнем углу. 
Меню обеспечивает доступ к экранным формам и состоит из пяти разделов:
· Списки – раздел меню, содержащий перечень списков, которые ведутся в АИС «Управление ЧБС»;
· Архив – раздел меню, содержащий списки и заявки, переданные в архив;
· Заявка – раздел меню, предназначенный для формирования заявок, включения в них списков и их отправки на сторону внешней системы.
· Конфигуратор – раздел меню, позволяющий пользователю самостоятельно создавать новые списки в системе;
· Профили – раздел меню, позволяющий осуществлять поиск информации по АОНу внутри всех списков и справочников в АИС ЧБС, а также на стороне внешней системы; просматривать результаты поиска.
Кнопка «Выйти» в нижней части меню позволяет выйти из системы.
Раздел меню «Списки» представляет собой выпадающий список, который состоит из категорий списков и справочников АИС «Управление ЧБС», обеспечивает доступ к экранным формам списков и справочников, осуществляет переход между ними. Данный раздел меню доступен пользователям с ролью «Владелец» (см. раздел 1.2).
Списки разделены на три категории:
· Ручные списки – разделены на два типа: регулярные, на временную блокировку;
· Автоматические списки;
· Справочники – разделены на два типа: справочники, вспомогательные справочники.
[bookmark: _Toc195528097]2.3. Интерфейс списков
Окна всех списков и справочников содержат следующие элементы:
1) Название списка/справочника, расположено сверху окна, справа от кнопки вызова меню.
2) Две вкладки: «Рабочие» и «Согласованные». (Для справочников доступна только вкладка «Рабочие»; для ручных списков на временную блокировку дополнительно доступна вкладка «Удаленные»). Переход между вкладками осуществляется нажатием курсора на соответствующую вкладку. На вкладках расположены следующие элементы: панель инструментов, панель действий, табличная часть.
В зависимости от категории списка, с помощью панели инструментов можно выполнить следующие действия:
	«Добавить диапазон»
	 Добавить новый диапазон.

	«Загрузить»
	Загрузить список из файла.

	«Согласовать все»
	Согласовать все (или по фильтру) записи в списке.

	«Удалить все»
	Удалить все записи в списке.

	«Пересчитать»
	Пересчитать автоматический список.

	«Отменить все»
	Отменить согласование всех согласованных записей в списке.


	«Выгрузить для ТЗУС»
	Сформировать и выгрузить список в формате, утвержденном для передачи на ТЗУС, у которых нет интеграции с внешней системой. Данная функция доступна при условии, что все записи в списки согласованы.

	«Сформировать»
	Сформировать файл для выгрузки списка в формате, утвержденном для передачи на внешнюю систему. Данная функция доступна при условии, что все записи в списке согласованы.

	«Выгрузить для *название внешней системы»
	Выгрузить список в формате, утвержденном для передачи на сторону внешней системы.

	«Выгрузить»
	Выгрузка списка со сроком действия записей.


Для справочника с помощью панели инструментов можно выполнить следующие действия:
	«Обновить из *название сторонней системы-источника*»
	Обновить справочник из системы-источника данных.



В зависимости от категории списка с помощью панели «Действия» можно выполнить следующие действия:
	[image: ]
	Удалить одну выбранную запись в списке.

	[image: ]
	Согласовать одну выбранную запись в списке.

	[image: ]
	Редактировать запись в списке.

	[image: ]
	Отменить согласование одной записи в списке.

	[image: ]
	Восстановить удаленную запись.


[bookmark: _Toc195528098]2.4. Поиск/фильтрация списка
Для поиска/фильтрации по списку используется кнопка [image: ], расположенная в правом верхнем углу отображения содержания выбранного списка.
Для поиска/фильтрации по списку необходимо:
1. Нажать на кнопку [image: ], расположенную в правом верхнем углу отображения содержания выбранного списка.
2. В открывшемся окне ввести данные для поиска/ фильтрации напротив названия выбранного для фильтрации столбца. Для всех полей, кроме поля «Номерная емкость», доступен поиск по полному и частичному совпадению значений. Для поля «Номерная емкость» доступен поиск только по полному совпадению. 
3. Нажать на кнопку «Применить».
Для сброса введенных данные по фильтру необходимо:
1. Нажать на кнопку «Очистить» рядом с кнопкой «Применить».
2. После этого можно ввести новые данные для нового поиска/фильтрации. Для всех полей, кроме поля «Номерная емкость», доступен поиск по полному и частичному совпадению значений. Для поля «Номерная емкость» доступен поиск только по полному совпадению.
Для закрытия всплывающего окна фильтрации необходимо нажать на кнопку [image: ] в правом верхнем углу окна фильтрации. Окно для ввода данных будет закрыто, поиск/фильтрация данных не осуществятся.
[bookmark: _Toc195528099]3. Создание нового ручного списка с помощью конфигуратора
Вызов формы: Меню  Конфигуратор списков
В данном разделе описаны функции для создания нового ручного списка с помощью конфигуратора.
Для создания в системе нового ручного списка необходимо:
1. Выбрать группу меню «Конфигуратор списков», нажать на кнопку «Добавление ручных списков»;
2. В открывшемся окне заполнить поля: "Название"; "Мнемоника" (выбрать мнемонику из выпадающего списка с единичным выбором, при необходимости актуализации справочника, нажать кнопку рядом с полем выпадающего списка); "По пропуску трафика" (Черный или Белый); "По сроку действия" (Регулярный или Временный); «По локации»: "*название внешней системы*" (Да или Нет); " ТЗУС" (Да или Нет); 
3. Нажать кнопку «Сохранить»;
4. В появившемся всплывающем окне нажать на кнопку «Да», чтобы подтвердить, что атрибуты и мнемоника списка заданы верно.
После этого список будет сохранен в системе, откроется главный экран системы.
[bookmark: _Ref69487275]В группу меню «Списки» → «Ручные списки» → «Регулярные»/ «На временную блокировку» будет добавлен созданный ручной список.
[bookmark: _Toc195528100]4. Работа с ручными списками 
Вызов формы: Меню  Списки  Ручные списки  Регулярные/На временную блокировку  {выбрать нужный список}
[bookmark: _3.1._Добавление_нового][bookmark: _4.1._Добавление_нового][bookmark: _Toc195528101]4.1. Добавление нового диапазона в ручной список
Для добавления новой записи в ручной список необходимо:
1. На вкладке «Рабочие» нажать на кнопку «Добавить диапазон».
2. В открывшемся окне «Добавление диапазона» заполнить необходимые поля (поля «Код ИД», «Номерная емкость от» и «Номерная емкость до» являются обязательными для заполнения – пока они пустые, кнопка «Добавить» не будет активна) и нажать на кнопку «Добавить». 
3. Если работа ведется с ручным списком на временную блокировку, нужно также заполнить поле «Дата начала действия записи», являющееся обязательным.
Для выбора «Даты начала действия записи», которая не может быть проставлена раньше, чем текущая дата, и «Даты окончания действия записей» необходимо нажать на кнопку [image: ] рядом с названием поля, выбрать дату во всплывающем окне с календарем и нажать на кнопку «Применить». Чтобы закрыть окно календаря без выбора даты, нужно нажать кнопку «Закрыть».
После нажатия кнопки «Добавить», окно «Добавить диапазон» закрывается. Возникает всплывающее уведомление «Запись добавлена».
При обнаружении пересечения диапазонов нумерации и/или единичных номеров и/или сроков действия, во всплывающем уведомлении указываются ID строк с пересечением, запись не добавляется в список. 
В случае отсутствия пересечений, на вкладке «Рабочие» будет добавлена новая запись. В поле «Пользователь» будут указаны данные пользователя, добавившего запись, в поле «Изменено» будет указана дата добавления записи, а в поле источник будет указано «Ручной ввод».
Для отмены создания нового диапазона в окне «Добавление диапазона» необходимо нажать на кнопку «Закрыть». Будет осуществлён выход из окна без сохранения записи. 
[bookmark: _3.2._Загрузка_списка][bookmark: _4.2._Загрузка_списка][bookmark: _4.2._Добавление_записей][bookmark: _Toc195528102]4.2. Добавление записей из файла в ручной список 
Формат файлов для загрузки представлен в Таблице 2. Пример файла для загрузки в регулярный ручной список; Таблице 3. Пример файла для загрузки в ручной список на временную блокировку

[bookmark: _Ref159929105][bookmark: _Ref157079159]Таблица 2. Пример файла для загрузки в регулярный ручной список
	Код
	количество знаков
	ёмкость
	Оператор

	3412393
	7
	1000
	Мегафон

	34241514
	8
	100
	Мегафон

	34241515
	8
	100
	Мегафон



[bookmark: _Ref195191734][bookmark: _Ref195191666]Таблица 3. Пример файла для загрузки в ручной список на временную блокировку
	Код
	количество знаков
	ёмкость
	
Оператор
	Дата начала
	Дата окончания

	3412393
	7
	1000
	Мегафон
	02.12.2022
	02.12.2023

	34241514
	8
	100
	Мегафон
	26.12.2023
	29.12.2023

	34241515
	8
	100
	Мегафон
	26.12.2023
	29.12.2023



В зависимости от типа списка, названия столбцов должны строго соответствовать приведенным в Таблице 2/ Таблице 3, включая регистр написания. Любые изменения могут повлечь некорректность обработки данных и ошибки системы. При этом порядок столбцов в загружаемом файле может быть любым – по усмотрению пользователя. 
Если работа ведется с ручным списком на временную блокировку, даты начала действия должны быть проставлены для каждой записи в загружаемом файле и быть не раньше, чем текущая дата. При несоблюдении этих условий файл не будет загружен. Появится всплывающее уведомление «В файле отсутствует дата начала действия записи».
Для загрузки списка из файла необходимо:
1. На вкладке «Рабочие» нажать на кнопку «Загрузить». 
2. Во всплывающем окне выбрать тип загрузки, нажав на кнопку «Объединить» (появится всплывающее уведомление «Список объединен»), чтобы загрузить записи в дополнение к существующим записям, или «Перезаписать» (появится всплывающее уведомление «Список перезаписан»), чтобы загрузить записи с полным удалением предыдущих записей.
3. В открывшемся окне выбрать файл для загрузки. Нажать на кнопку «Открыть».
При этом записи из файла будут добавлены в соответствии с выбранным способом добавления.
При обнаружении пересечения диапазонов нумерации и/или единичных номеров и/или сроков действия, во всплывающем уведомлении указываются ID строк с пересечением, записи из файла не загружаются.
В случае отсутствия пересечения, загруженные записи будут отображены на вкладке «Рабочие». В поле «Пользователь» будут указаны данные пользователя, который загрузил список, в поле «Изменено» будет указана дата загрузки списка, а в поле «Источник» – название файла, использованного для загрузки записей.
[bookmark: _3.3._Добавление_записей][bookmark: _4.3._Добавление_записей][bookmark: _Toc195528103]4.3. Добавление записей в ручной список посредством конфигуратора
Для добавления записей из конфигуратора в сохраненный в системе ручной список необходимо:
1. Сконфигурировать автоматический список без его сохранения в системе и без выбора мнемоники. Алгоритм создания автоматического списка в конфигураторе подробно описан в разделе 7. Создание автоматических списков с помощью конфигуратора.
2. Если работа ведется с ручным списком на временную блокировку, нужно поставить галочку в графе "Установить срок действия списка" и задать срок действия в соответствующих полях «Начало» и «Конец», выбрав нужные даты во всплывающем окне календаря, нажав кнопку [image: ]. При этом дата начала действия записи не может быть выбрана позже, чем текущая дата.
3. Перейти в окно «Предварительный просмотр», нажав кнопку «Предварительный просмотр».
4. Нажать кнопку «Сохранить в ручной список»/ «Сохранить в ручной список на временную блокировку», доступную в зависимости от выбранного типа списка.
5. Выбрать нужный список в открывшемся окне из выпадающего перечня списков, доступных для добавления данных, кликнув на раскрывающийся список.
6. В этом же окне выбрать тип загрузки данных: нажать на кнопку «Объединить», чтобы загрузить записи в дополнение к существующим записям, или на кнопку «Перезаписать», чтобы загрузить записи с полным удалением предыдущих записей.
При этом записи из конфигуратора будут добавлены в соответствии с выбранным типом добавления.
Когда записи из конфигуратора будут добавлены в ручной список, появится всплывающее уведомление «Список объединен», если выбран тип добавления данных «Объединить», или «Список перезаписан», если выбран тип добавления данных «Перезаписать».
При обнаружении пересечения диапазонов нумерации и/или единичных номеров и/или сроков действия, во всплывающем уведомлении указываются ID строк с пересечением, записи из конфигуратора не загружаются.
Для каждой добавленной из конфигуратора записи в поле «Источник» будет отображаться название ранее выбранного в конфигураторе источника, которому принадлежала данная запись. При объединении диапазонов из разных источников данных в поле «Источник» для получившейся записи будут отображаться названия обоих источников, которым ранее принадлежали объединенные записи.
[bookmark: _3.4._Редактирование_записи][bookmark: _4.4._Редактирование_записи][bookmark: _Toc195528104]4.4. Редактирование единичной записи в ручном списке
Для редактирования записи в регулярном ручном списке/ ручном списке на временную блокировку необходимо:
1. В случае, если запись, которую нужно отредактировать, находится на вкладке «Согласованные», ее необходимо предварительно рассогласовать (см. раздел 9). 
2. На панели «Действия», расположенной на вкладке «Рабочие», нажать на кнопку «Редактировать запись» [image: ] в строке, в которую необходимо внести изменения.
3. В открывшемся окне «Изменение диапазона» внести необходимые изменения.
4. Нажать на кнопку «Изменить».
Появится всплывающее уведомление «Запись отредактирована», в списке на вкладке «Рабочие» обновятся данные записи. 
Для отмены редактирования записи необходимо в окне «Изменить диапазон» нажать на кнопку «Закрыть». Будет осуществлён выход из окна, без сохранения изменений записи. 
Для того, чтобы обновить содержание списка для последующей выгрузки для ТЗУС с учетом внесенных изменений, нужно заново нажать на кнопку «Согласовать все» на вкладке «Рабочие» (см. раздел 8).
Для того, чтобы обновить содержание списка для последующей выгрузки для внешней системы / отправки на сторону внешней системы, нужно заново нажать на кнопку «Согласовать все» на вкладке «Рабочие», а затем нажать на кнопку «Сформировать» на вкладке «Согласованные» (см. разделы 8, 11).
[bookmark: _3.5._Удаление_записи][bookmark: _4.5._Удаление_записи][bookmark: _Toc195528105]4.5. Удаление записи в ручном списке
Для удаления записи в регулярном ручном списке необходимо:
1. На панели «Действия», расположенной на вкладке «Рабочие», в соответствующей строке нажать на кнопку «Удалить запись» [image: ].
2. Появится всплывающее уведомление, в котором пользователь должен подтвердить удаление выбранной записи. Для удобства пользователя во всплывающем окне подтверждения удаления записи содержится вся информация по удаляемой записи.
3. При нажатии на кнопку «Да» запись будет удалена без возможности восстановления.
4. Появится всплывающее уведомление «Запись удалена». 
При нажатии на кнопку «Нет» окно подтверждения удаления записи закроется, удаление записи будет отменено.
В случае с ручным списком на временную блокировку, если необходимо удалить сразу все записи из ручного списка на временную блокировку, доступна кнопка «Удалить все». При нажатии на данную кнопку все записи из списка будут удалены с вкладки «Рабочие» и перенесены на вкладку «Удаленные», доступную только для ручных списков на временную блокировку, со статусом удаления «Запись удалена пользователем».
Также не вкладку «Удаленные» попадают записи:
1) При перезаписи списка из файла – со статусом удаления «Запись перезаписана из файла»;
2) При перезаписи списка из конфигуратора – со статусом удаления «Запись перезаписана из конфигуратора»;
3) Автоматически – при истечении срока действия записи – со статусом удаления «Окончание строка действия записи».
В случае, если пользователю необходимо восстановить запись, попавшую на вкладку «Удаленные», он может это сделать, нажав кнопку «Восстановить запись» [image: ].
При этом откроется окно «Изменить диапазон», в котором пользователь должен изменить срок действия записи, если он истек, для ее корректного восстановления на вкладке «Рабочие».
После актуализации даты начала действия записи и даты окончания действия записи кнопка «Изменить» станет активной. После нажатия на кнопку «Изменить» актуализированная запись будет перенесена на вкладку «Рабочие».
Для того, чтобы обновить содержание списка для последующей выгрузки для ТЗУС с учетом внесенных изменений, нужно заново нажать на кнопку «Согласовать все» на вкладке «Рабочие» (см. раздел 8).
[bookmark: _3.6._Выгрузка_списка][bookmark: _3.6._Согласование_списка][bookmark: _3.7._Согласование_списка][bookmark: _4.6._Согласование_списка][bookmark: _4.6._Согласование_в]Для того, чтобы обновить содержание списка для последующей выгрузки для внешней системы/ отправки на сторону внешней системы, нужно заново нажать на кнопку «Согласовать все» на вкладке «Рабочие», а затем нажать на кнопку «Сформировать» на вкладке «Согласованные» (см. разделы 8, 11).
[bookmark: _5.6._Согласование_записи/списка][bookmark: _Toc195528106]4.6. Выгрузка ручного списка на временную блокировку в формате csv файла со сроком действия записей
Выгрузка ручного списка на временную блокировку со сроком действия записей осуществляется в формат csv. 
Для выгрузки такого файла необходимо:
1. Согласовать все записи списка (см. раздел 8).
2. Перейти на вкладку «Согласованные».
3. Нажать на кнопку «Выгрузить со сроком действия».
Появится всплывающее уведомление «Выгрузка файла началась», когда файл будет скачан, появится всплывающее уведомление «Файл скачался». Файл сформируется в формате csv. Файл будет выгружен на компьютер в папку, указанную в настройках web-браузера.
[bookmark: _Toc195528107]4.7. Отправка уведомлений пользователю за сутки до окончания срока действия записей в ручном списке на временную блокировку
За сутки до окончания срока действия записей в ручном списке на временную блокировку всем пользователям с ролью «Владелец» будет приходить уведомление на электронную почту с файлом/ файлами во вложении. В каждом отдельном файле будут содержаться записи из одного списка, срок которых заканчивается через сутки. При этом название файла будет соответствовать названию списка, в котором истекает срок действия записей. 
К письму могут быть прикреплены один или несколько файлов с записями – это зависит от количества списков в системе, в которых завершается срок действия записей.
В случае, если пользователь не предпримет действий по продлению срока действия записей, по истечению срока действия они будут автоматически удалены с вкладки «Согласованные» и перенесены на вкладку «Удаленные».
При этом новая версия списка без этих записей будет автоматически сформирована и отправлена по заявке на сторону внешней системы. После автоматической отправки списка актуальные записи не будут автоматически перенесены на вкладку «Рабочие» и останутся на вкладке «Согласованные».
Перенести записи в ручном списке на временную блокировку со вкладки «Согласованные» на вкладку «Рабочие» может только пользователь по кнопке «Отменить все».
[bookmark: _Toc195528108]5. Работа со справочниками
[bookmark: _Toc195528109]5.1. Работа со справочниками
Вызов формы: Меню  Списки  Справочники  Справочники *название системы-источника данных*  {выбрать нужный справочник}.
При открытии справочника, по умолчанию, открывается вкладка «Рабочие». На вкладке «Рабочие» отображаются записи, которые загружены из внешней системы-источника. Редактирование записей запрещено, доступен только просмотра.
[bookmark: _Toc195528110]5.2. Синхронизация справочников
Плановое обновление справочников происходит по регламенту в ночное время. Для внерегламентного обновления справочников требуется выполнить следующие действия:
1. Открыть справочник, который необходимо обновить.
2. Нажать на кнопку «Обновить из *название системы-источника*.
Обновление справочника займет некоторое время. Появится всплывающее уведомление: «Справочник обновлен из *название системы источника*».
[bookmark: _Toc195528111]5.3. Работа со вспомогательными справочниками
Вспомогательные справочники создаются в системе с помощью конфигуратора. Могут быть ручными или автоматическими.
Для создания ручного/ автоматического вспомогательного справочника нужно:
1.	Выбрать группу меню "Конфигуратор списков" → "Добавление ручных списков"/ "Добавление автоматических списков".
2.	Заполнить поля: "Название"; "Мнемоника" (необходимо выбрать из выпадающего списка "Без мнемоники").
При выборе варианта «Без мнемоники» в поле «Мнемоника», остальные поля для ввода атрибутов списка, кроме поля «По пропуску трафика», станут неактивными.
3.	Перейти в «Предварительный просмотр», нажать на кнопку «Сохранить», которая станет активной после заполнения обязательных полей.
Система сохранит созданный вспомогательный справочник в группу меню "Списки" → "Справочники" → "Вспомогательные справочники".
Содержимое в ручной вспомогательный справочник добавляется аналогично, как и в регулярные ручные списки (см. раздел 4.1, 4.2, 4.3). Функции редактирования (см. раздел 4.4), удаление (см. раздел 4.5) также реализованы аналогично.
Содержимое в автоматический вспомогательный справочник добавляется аналогично, как и в автоматические списки: добавление множественных записей из конфигуратора (см. раздел 6, п.п. 4 и далее). Функции редактирования (см. раздел 7.1) и актуализации (см. раздел 7.2) также реализованы аналогично.
[bookmark: _5._Создание_автоматических][bookmark: _7._Создание_автоматических][bookmark: _6._Создание_автоматических][bookmark: _Toc195528112]6. Создание автоматических списков с помощью конфигуратора
Вызов формы: Меню  Конфигуратор списков
Для создания в системе нового автоматического списка необходимо:
1. Выбрать группу меню "Конфигуратор списков" → "Добавление автоматических списков".
2.	Заполнить поля в окне «Добавление автоматического списка»: "Название"; "Мнемоника" (выбрать мнемонику из выпадающего списка, при необходимости актуализации справочника, нажать кнопку «Обновить» рядом с полем); "По пропуску трафика" (Черный или Белый); «По локации»: "*название внешней системы*" (Да или Нет); " ТЗУС" (Да или Нет).
3.	Нажать на кнопку «Добавить источник» столько раз, сколько источников требуется, и выбрать в каждой появившейся строке источник из всплывающего списка.
4.	Выбрать операции над каждым из источников (исключение или добавление).
5.	Установить фильтры, нажав на кнопку «Изменить» в столбце «Фильтры», чтобы добавить фильтры к источнику.
Откроется окно "Выбор фильтра на исключение/ включение в список записей".
6.	Ввести значение для фильтрации напротив операции. Нажать на кнопку «Применить».
При вводе значений важно учитывать, что фильтры конфигуратора "Равно", "Не равно", "В списке", "Не в списке" – регистрозависимые (наименование вводимых данных должно точно совпадать с их наименованием в источнике). Фильтры "Содержит", "Не содержит", "Начинается с", "Не начинается с", "Заканчивается на", "Не заканчивается на" не зависят от регистра.
Окно фильтрации данных закроется, отобразится окно «Добавить автоматический список».
7.	Изменить порядок добавленных источников в случае, если это необходимо. 
Для изменения порядка источников (доступно для всех добавленных источников, кроме первого со статусом источника «Применить») требуется зажать кнопку [image: ] в строке с выбранным источником и перетащить его на нужную позицию. При этом порядковый номер источника останется тот, который изначально был ему присвоен при добавлении. 
8. Проверить, правильно ли сконфигурирован автоматический список, нажав на кнопку «Предварительный просмотр». Откроется окно «Предварительный просмотр автоматического списка».
Скачать сконфигурированный список без сохранения в системе в формате табличного файла можно, нажав на кнопку «Выгрузить в .xlsx» на вкладке «Предварительный просмотр автоматического списка».
9.	Для сохранения сконфигурированного списка в системе нужно нажать кнопку «Сохранить» на вкладке «Предварительный просмотр автоматического списка».
При этом появится всплывающее окно, в котором требуется подтвердить, что атрибуты списка и мнемоника заданы верно.
10.	Нажать кнопку «Сохранить» во всплывающем окне, чтобы подтвердить, что атрибуты списка заданы верно.
После этого список будет сохранен в системе, откроется главный экран системы.
Для всех записей в сконфигурированном списке будут указаны названия их источников в поле «Источник». При объединении в конфигураторе пересекающихся записей из разных списков в поле «Источник» будут отображаться названия обоих источников данных. 
[bookmark: _Toc195528113]7. Работа с автоматическими списками
Вызов формы: Меню  Списки  Автоматические списки  {выбрать нужный список}.
[bookmark: _8.1._Редактирование_содержимого][bookmark: _7.1._Редактирование_содержимого][bookmark: _Toc195528114]7.1. Редактирование содержимого автоматических списков в системе
Для редактирования содержания автоматического списка необходимо:
1.	Выбрать группу меню "Конфигуратор списков" → "Изменение содержания автоматического списка".
Откроется окно с перечнем автоматических списков, правила конфигурирования которых доступны для редактирования.
2.	Выбрать список из перечня и нажать кнопку "Редактировать" [image: ] напротив него.
При этом откроется окно редактирования правил конфигурирования выбранного автоматического списка.
3. Внести необходимые изменения в источники, правила, фильтры.
4. Изменить порядок источников, если это необходимо.
При необходимости удаления одного из выбранных источников, нажать кнопку "Удалить" [image: ] напротив тех источников данных, записи из которых должны быть удалены из списка.
Проверить, правильно ли сконфигурирован автоматический список можно, нажав на кнопку «Предварительный просмотр».
Скачать содержимое отредактированного списка в формате табличного файла можно, нажав кнопку «Выгрузить в .xlsx» на вкладке «Предварительный просмотр автоматического списка».
5.	Для сохранения внесенных изменений нужно нажать кнопку «Сохранить».
В группе меню «Списки» → «Автоматические списки» → «*название списка*» обновится содержание отредактированного автоматического списка.
[bookmark: _8.2._Актуализация_содержания][bookmark: _7.2._Актуализация_содержания][bookmark: _Toc195528115]7.2. Актуализация содержания автоматических списков в системе
Для актуализации содержания автоматического списка необходимо:
1. Если записи не были согласованы, на вкладке «Рабочие» нажать на кнопку «Пересчитать».
2. Если записи списка уже были согласованы, то сначала на вкладке «Согласованные» нужно отменить согласование записей списка по кнопке «Отменить все». Затем перейти на закладку «Рабочие» и нажать кнопку «Пересчитать».
Формирование списка займет некоторое время. Сформированный список с новыми данными, необходимо будет согласовать.
[bookmark: _5.3._Согласование_списка][bookmark: _6.4._Согласование_списка][bookmark: _6.3._Согласование_списка][bookmark: _7.3._Согласование_списка][bookmark: _8.3._Согласование_в][bookmark: _9._Отправка_списков][bookmark: _9._Согласование_в][bookmark: _8._Согласование_в][bookmark: _Toc195528116]8. Согласование в списке единичной записи / всего списка
Согласовать ручной регулярный список/ ручной список на временную блокировку/ автоматический список можно по одной записи, сразу полностью или частями (по фильтру). 
Для согласования одной записи в списке необходимо:
1. На панели «Действия», расположенной на вкладке «Рабочие» в соответствующей строке нажать на кнопку «Согласовать запись» [image: ].
Появится всплывающее уведомление: «Запись согласована». Запись будет перемещена на вкладку «Согласованные». 
Для согласования списка полностью необходимо:
1. На вкладке «Рабочие» нажать на кнопку «Согласовать все».
Появится всплывающее уведомление: «Записи согласованы». Записи будут перемещены на вкладку «Согласованные». Статусы записей изменятся на «Согласованы». Вкладка «Рабочие» станет пустой.
Для согласования списка по частям необходимо:
1. На вкладке «Рабочие» отфильтровать нужные данные (см. раздел 2.4).
2. Нажать на кнопку «Согласовать все».
Появится всплывающее уведомление: «Записи согласованы». Записи будут перемещены на вкладку «Согласованные». На вкладке «Рабочие» останутся записи, не включенные в отбор по фильтрам. 
[bookmark: _4.7._Отмена_согласования][bookmark: _10._Отмена_согласования][bookmark: _9._Отмена_согласования][bookmark: _Toc195528117]9. Отмена согласования в списке единичной записи / всего списка
Отменить согласование можно как отдельной записи, так и всего регулярного ручного/ ручного на временную блокировку/ автоматического списка сразу. 
Для отмены согласования одной записи в списке необходимо:
1. Перейти на вкладку «Согласованные». 
2. На панели «Действия» в соответствующей строке нажать на кнопку «Отменить согласование записи» [image: ].
Появится всплывающее уведомление: «Запись рассогласована». Запись будет перемещена на вкладку «Рабочие». 
Для отмены согласования списка полностью необходимо:
1. Перейти на вкладку «Согласованные».
2. На панели инструментов нажать на кнопку «Отменить все».
Появится всплывающее уведомление: «Записи рассогласованы». Записи будут перемещены на вкладку «Рабочие». Вкладка «Согласованные» станет пустой.
[bookmark: _3.8._Выгрузка_списка][bookmark: _4.8._Выгрузка_регулярного][bookmark: _Toc195528118]10. Выгрузка списка в формате для ТЗУС
Выгрузка регулярного ручного/ ручного на временную блокировку/ автоматического списка осуществляется в формат MyOffice (xlsx).
Для выгрузки списка в формате для передачи в ТЗУС необходимо:
1. Согласовать все записи списка (см. раздел 8).
2. Перейти на вкладку «Согласованные». Нажать на кнопку «Выгрузить для ТЗУС».
Появится всплывающее окно «Настройка диапазона». В нем нужно выбрать необходимые отдельные диапазоны для выгрузки, поставив галочки в соответствующие поля. Для выгрузка всех диапазонов сразу, нужно поставить галочку в графе [image: ]. Для выгрузки с дельтой нужно поставив галочку в поле [image: ]. 
После выбора параметров выгрузки для ТЗУС кнопка «Загрузить» станет активной.
После нажатия на кнопку «Загрузить» появится всплывающее уведомление «Выгрузка файла началась». Когда файл будет скачан в папку, указанную в настройках web-браузера, появится всплывающее уведомление «Файл скачался». 
При нажатии кнопки «Закрыть» окно «Настройка диапазона» закроется, выгрузка списка для ТЗУС будет отменена.
[bookmark: _3.9._Формирование_файла][bookmark: _3.10._Формирование_файла][bookmark: _4.9._Формирование_файла][bookmark: _12._Формирование_файла][bookmark: _11._Формирование_файла][bookmark: _Toc195528119]11. Формирование файла списка в формате для внешней системы
Для формирования файла регулярного ручного/ ручного на временную блокировку/ автоматического списка в формате для передачи на сторону внешней системы необходимо:
1. Согласовать все записи списка (см. раздел 8).
2. Перейти на вкладку «Согласованные», нажать на кнопку «Сформировать».
При успехе появится всплывающее уведомление «Список сформирован».
[bookmark: _4.10._Просмотр_и][bookmark: _Toc195528120]12. Просмотр и выгрузка списка в формате csv файла для внешней системы
Выгрузка регулярного ручного/ ручного на временную блокировку/ автоматического списка для внешней системы осуществляется в формат csv. 
Для предварительного просмотра csv файла необходимо:
1. Согласовать все записи списка (см. раздел 8).
2. Перейти на вкладку «Согласованные», сформировать файл для выгрузки (см. раздел 11).
3. Нажать на кнопку «Выгрузить для *название внешней системы*».
В открывшемся окне можно просмотреть сформированный файл и выгрузить его, нажав на кнопку «Загрузить». Появится всплывающее уведомление «Выгрузка файла началась». Когда файл будет скачан, появится всплывающее уведомление «Файл скачался». Файл csv будет выгружен на компьютер в папку, указанную в настройках web-браузера.
При нажатии на кнопку «Закрыть» окно «Просмотр csv файла» будет закрыто, файл выгружен не будет.
[bookmark: _Toc195528121]13. Отправка списков с присвоенной мнемоникой на сторону внешней системы
Отправка списков на сторону внешней системы происходит в порядке очереди с временным интервалом в один час.
Для отправки списка необходимо:
1. Согласовать все записи списка (см. раздел 8).
2. Перейти на вкладку «Согласованные», сформировать файл для выгрузки (см. раздел 11).
3. Нажать на кнопку «Отправить».
Система выдаст всплывающее окно, в котором требуется подтвердить формирование заявки и отправку.
4. Подтвердить отправку, нажав на кнопку «Отправить».
Система сформирует на вкладке «Заявка» заявку со статусом «Сформирована», выдаст всплывающее уведомление: «Заявка сформирована». 
По факту применения списка на стороне внешней системы список и заявка перейдут в Архив списков и Архив заявок соответственно. При этом статус списка в архиве отобразится как «Применен на *название внешней системы*».
В случае необходимости отправки нескольких списков, система сформирует для каждого из них отдельную заявку на вкладке «Заявка». Содержащиеся в этих заявках списки автоматически встанут в очередь на отправку с временным интервалом в один час со статусом «В очереди».
В случае возникновения необходимости изменения интервала отправки списков на сторону внешней системы пользователь должен подать заявку администратору АИС «Управление ЧБС» на услугу «Изменение интервала отправки списков».
[bookmark: _Toc195528122]14. Работа с заявками
Раздел меню «Заявка» предназначен для просмотра заявок, отправленных на сторону внешней системы. В данном разделе отображаются заявки со статусом «Сформирован».
В табличной части окна при клике на строку с заявкой откроется отдельное всплывающее окно с информацией по заявке, включающей перечень списков, входящих в нее. При щелчке левой кнопкой мыши по наименованию списка откроется окно просмотра сформированного файла.
При нажатии на кнопку «Загрузить» файл будет выгружен на компьютер в папку, указанную в настройках web-браузера. При нажатии на кнопку «Закрыть» окно «Просмотр csv файла» будет закрыто.
Для создания новой заявки пользователю необходимо нажать на кнопку «Создать заявку». После этого откроется окно «Создание заявки», в котором можно выбрать один или несколько списков, которые войдут в заявку. 
Когда списки выбраны, нужно нажать кнопку «Создать». Появится всплывающее уведомление «Заявка создана», а на вкладке «Заявки» появляется новая заявка.
Если создавать заявку в данный момент не требуется, пользователь нажимает кнопку «Закрыть».
[bookmark: _Toc195528123]15. Работа в разделе «Архив»
Раздел меню «Архив» содержит списки и заявки, переданные в архив. Данный раздел меню доступен для пользователей с любой ролью.
Архив разделен на два раздела: «Архив заявок», «Архив списков». Он представляет собой перечень списков с указанием статуса, даты отправки в архив и номера заявки, в которую входит данный список. По каждому столбцу табличной части можно осуществить поиск и фильтрацию (см. раздел 2.4).
Если в поле «Номер заявки» на вкладке «Архив списков» ничего не указано, то этот список был сформирован пользователем на вкладке «Согласованные» по кнопке «Сформировать», но не был отправлен им на сторону внешней системы.
Архив заявок представляет собой перечень заявок с указанием номера заявки, статуса и даты перемещения в архив. По каждому столбцу табличной части можно осуществить поиск и фильтрацию (см. раздел 2.4).
В табличной части окна при клике на строку с заявкой откроется отдельное всплывающее окно с информацией, включающей перечень списков, входящих в данную заявку.
В архиве списков и в архиве заявок при щелчке левой кнопкой мыши по наименованию списка откроется окно просмотра сформированного файла. При нажатии на кнопку «Загрузить» файл будет выгружен на компьютер в папку, указанную в настройках web-браузера. Данная кнопка доступа для пользователей с ролью «Владелец» или «Чтение» (см. раздел 1.2).
При нажатии на кнопку «Закрыть» окно «Просмотр csv файла» будет закрыто.
[bookmark: _Toc195528124]16. Удаление списка из системы
Если возникла необходимость удалить созданный с помощью конфигуратора список из системы, необходимо подать заявку администратору системы на услугу «Удаление списка из системы» с указанием названия списка, который требуется удалить.
[bookmark: _Toc195528125]17. Поиск профилей в АИС ЧБС и на стороне внешней системы
Раздел меню «Профили» доступен для пользователей с ролями «Чтение» или «Владелец». Он содержит две вкладки – «Поиск профилей» и «История запросов».
Для осуществления поиска профиля по АОНу необходимо:
1. Открыть меню и перейти в группу меню «Профили» → «Поиск профилей».
2. Система откроет вкладку «Поиск профилей».
3. Ввести абонентский номер (лимит ввода до 15 знаков), по которому требуется получить информацию, в поле «Введите номер для поиска» и нажать на кнопку «Поиск».
4. Система обработает запрос не дольше, чем за одну минуту, и выдаст уведомления о том, что «Запрос сформирован и отправлен на *название внешней системы*»; «Осуществляется поиск в АИС ЧБС»; «Поиск успешно завершен»/ «Номер не найден». После этого система отобразит результат, при его наличии, на странице «Поиск профилей» в поле под строкой поиска номера. В случае отсутствия номера в списках и справочниках в АИС ЧБС, в поле останется надпись: «Нет данных для отображения».
5. Перейти в группу меню «Профили» → «История запросов», чтобы посмотреть подробные результаты поиска в АИС ЧБС и на стороне внешней системы.
6. Посмотреть результат в поле «Результат поиска в АИС ЧБС»: Присутствует/ Отсутствует.
7.1.	В случае, если номер был обнаружен внутри системы, стоит статус «Присутствует». Можно кликнуть на строку со статусом, чтобы увидеть, в каких записях из списков/ справочников в системе найден данный номер.
7.2.	В случае, если номер не обнаружен внутри системы, стоит статус «Отсутствует». Можно в этом убедиться, кликнув на строку с результатом поиска.
8. При получении данных со стороны внешней системы АИС ЧБС изменит статус запроса с «Отправлен на *название внешней системы*» на «Получен ответ» и отобразит полученные данные в поле «Результат запроса, полученный с *название внешней системы*».
9. Посмотреть данные в этом поле, чтобы узнать необходимую информацию о профиле.
10.1.	При обнаружении искомого номера на стороне внешней системы, АИС ЧБС отобразит данные о состоянии услуги и причине блокировки.
10.2.	При получении неизвестного статуса или причины блокировки услуги, отобразится вывод результата запроса as is – значение состояния услуги в цифрах без расшифровки, значение причины блокировки услуги в цифрах без расшифровки.
10.3.	В случае, если номер не обнаружен на стороне внешней системы, отобразится информация о том, что «Профиль не найден».
Результат выполненного поиска по АОНу хранится в АИС ЧБС на вкладке «История запросов» одну неделю. Затем данные удаляются без возможности восстановления.
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