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[bookmark: _Toc225263809]1. Общие сведения о модуле
[bookmark: _Toc225263810]1.1. Назначение модуля
Модуль «Согласование серверов» (далее – Модуль) предназначен для автоматизации процесса согласования подключения и регистрации видеосерверов, а также ведения реестра (паспортов) серверов в составе технического портала.
[bookmark: _Toc225263811]1.2. Основные функции
Создание, редактирование и отправка на согласование заявок на регистрацию серверов.
· Автоматическая проверка доступности сервера (ping) и учётных данных (SSH/RDP/WMI).
· Маршрутизация заявок по статусам: «Черновик», «Согласование», «Подтверждение по e-mail», «Интеграция», «Интегрировано», «Возвращено на доработку».
· Интеграция с системой управления техническими процессами (СУТП) для создания заданий на настройку.
· Ведение реестра серверов (паспортов) с историей изменений.
· Возможность пересогласования существующих серверов.
[bookmark: _Toc225263812]1.3. Роли пользователей
· Поставщик услуг – создаёт заявки, редактирует черновики, отслеживает статусы, подтверждает согласование по e-mail.
· Согласующий сервера – рассматривает заявки, возвращает на доработку или согласует.
· Администратор – управляет справочниками (типы объектов, лицензий, регистраторов и т.п.), настраивает интеграцию.
[bookmark: _Toc225263813]1.4. Необходимые технические средства
Компьютер с доступом в сеть организации.
Один из современных браузеров: Google Chrome, Mozilla Firefox, Яндекс.Браузер (последние версии).
Корпоративная электронная почта для получения уведомлений.
[bookmark: _Toc225263814]2. Подготовка к работе
[bookmark: _Toc225263815]2.1. Вход в систему
Откройте браузер и перейдите по адресу технического портала (предоставляется администратором).
Введите свои учётные данные (логин и пароль) в форме авторизации.
После успешного входа нажмите на раздел «Согласование» в левом меню, затем выберите «Серверы».
[bookmark: _Toc225263816]2.2. Элементы интерфейса
Левое меню – навигация между разделами «Согласование» → «Серверы» и «Паспорта» → «Сервера».
Таблица заявок – отображает список с колонками: «Название», «ID», «Статус».
Фильтры – справа от таблицы: по дате отправки, городскому округу, этапу, ID.
Кнопки действий – «Добавить», «Экспорт».
[bookmark: _Toc225263817]3. Работа с заявками (роль «Поставщик услуг»)
[bookmark: _Toc225263818]3.1. Создание новой заявки
На странице «Серверы» раздела «Согласование» нажмите кнопку «Добавить».
1. Заполните форму. Обязательные поля отмечены звёздочкой (*).
2. Регион – выберите из каталога городских округов.
3. Адрес – заполните по маске: ГО, город, улица, дом, корпус, строение, этаж, кв/офис.
4. Тип объекта – выберите из справочника (МКД/ДОУ/СОШ/ТЦ/ТК/Другое).
5. Тип лицензии – выберите «Мингос», «Бюджет» или «Коммерческий».
6. При выборе «Мингос» появятся поля «Дата документа» и «Номер документа/ссылка на закупку».
7. При выборе «Коммерческий» – поле для загрузки файла (pdf, doc, docx).
8. Тип сервера – «Муниципальный» или «Коммерческий».
9. Застройщик – текст.
10. IP адрес сервера в системе БР – в формате IPv4 (например, 192.168.1.1).
11. Кол-во камер на сервере – целое число.
12. Контакт заказчика – организация, ФИО, должность, e-mail, телефон.
13. Контакты эксплуатирующей организации – аналогично.
14. Тип регистратора – выберите «Axxon», «Netris» или «Регистратор».
15. Для «Netris» появятся поля «login ОС», «Pass ОС».
16. Для «Axxon» – дополнительные поля «Admin login», «Admin Pass», «User Login», «User Pass», «Номер сборки СПО Аксон».
17. Для «Регистратор» – поля «Логин от системы», «Пароль от системы», «Версия ПО» (выбор из справочника).
18. Точка подключения – выберите из справочника (МУС/ММТС-9).
19. Почта для рассылки неисправностей – e-mail.
Нажмите «Сохранить», чтобы сохранить заявку как черновик, или «Отправить на согласование», если все обязательные поля заполнены.
При отправке система автоматически выполнит проверку доступности сервера (ping) и корректности учётных данных (SSH/RDP/WMI).
Если проверка пройдёт успешно, заявка перейдёт в статус «Согласование». В противном случае появится сообщение об ошибке, и заявка останется в черновике.
[bookmark: _Toc225263819]3.2. Редактирование и удаление черновика
На вкладке «Серверы» найдите заявку со статусом «Черновик».
Нажмите на её название, чтобы открыть карточку.
Измените нужные поля и нажмите «Сохранить» или «Отправить на согласование».
Для удаления нажмите кнопку «Удалить» (доступно только для черновиков).
[bookmark: _Toc225263820]3.3. Возврат заявки на этап черновик
Если заявка находится на согласовании и вам необходимо внести изменения (до принятия решения согласующим), вы можете вернуть её на этап «Черновик»:
Откройте заявку, нажмите кнопку «Вернуть на доработку».
Заявка снова станет черновиком, вы сможете её редактировать.
[bookmark: _Toc225263821]3.4. Подтверждение по e-mail
После того как согласующий одобрит заявку, на ваш e-mail придёт письмо со ссылкой для подтверждения.
Перейдите по ссылке из письма. Статус заявки изменится на «Интеграция».
Если письмо не пришло, проверьте папку «Спам» или запросите повторную отправку через интерфейс (кнопка «Отправить повторно»).
[bookmark: _Toc225263822]3.5. Отслеживание статуса заявки
На странице списка заявок в колонке «Статус» отображается текущее состояние.
Доступны статусы:
· Черновик – заявка не отправлена на согласование.
· Согласование – ожидает решения согласующего.
· Подтверждение по e-mail – ожидает подтверждения по ссылке из письма.
· Интеграция – идёт создание тикета в СУТП.
· Возвращено на доработку – заявка возвращена согласующим или интеграцией с комментарием.
[bookmark: _Toc225263823]3.6. Получение уведомлений
Вы получите e-mail при:
· одобрении заявки для подтверждения;
· возврате заявки на доработку;
· успешной интеграции.
[bookmark: _Toc225263824]4. Согласование заявок (роль «Согласующий сервера»)
[bookmark: _Toc225263825]4.1. Просмотр списка заявок
Перейдите в раздел «Согласование» → «Серверы».
Используйте фильтры для поиска заявок по дате, округу, статусу или ID.
Нажмите на строку заявки, чтобы открыть её карточку.
[bookmark: _Toc225263826]4.2. Возврат на доработку
Если заявка заполнена некорректно или требует уточнений:
В карточке заявки нажмите кнопку «Вернуть на доработку».
После отправки статус заявки изменится на «Возвращено на доработку», а заявитель получит уведомление по e-mail.
[bookmark: _Toc225263827]4.3. Согласование заявки
Если заявка заполнена корректно и прошла автоматические проверки:
Нажмите кнопку «Согласовать».
Статус заявки изменится на «Подтверждение по e-mail».
Заявителю автоматически отправится письмо со ссылкой для подтверждения.
[bookmark: _Toc225263828]4.4. История действий
В карточке заявки доступен лог событий, который отражен в чате: дата и время изменения статусов, результаты автоматических проверок, комментарии. Эта информация помогает отслеживать ход согласования.
[bookmark: _Toc225263829]5. Работа с паспортами серверов (раздел «Паспорта»)
[bookmark: _Toc225263830]5.1. Просмотр реестра серверов
В левом меню выберите «Паспорта» → «Сервера».
Отобразится таблица всех серверов, успешно прошедших интеграцию.
В таблице доступны фильтрация по параметрам и выгрузка в Excel/CSV.
[bookmark: _Toc225263831]5.2. Карточка сервера
Нажмите на название сервера, чтобы открыть карточку. В ней содержится:
Все данные из утверждённой заявки (IP, адрес, контакты и т.п.) – пароли скрыты символами ***.
Вкладка «История изменений» – хронология этапов заявки, даты их изменения, сравнение версий данных при пересогласовании.
[bookmark: _Toc225263833]6. Дополнительные возможности
[bookmark: _Toc225263834]6.1. Выгрузка реестра заявок
На странице списка заявок нажмите кнопку «Экспорт».
Выберите формат: Excel (.xlsx) или CSV.
Файл будет содержать все поля заявок, кроме прикреплённых файлов.
[bookmark: _Toc225263835]6.2. Калькулятор ёмкости HDD
В формах создания/редактирования заявки доступен калькулятор для расчёта необходимой ёмкости жёсткого диска.
Введите параметры (количество камер, разрешение, глубина архива) – калькулятор автоматически рассчитает объём.
[bookmark: _Toc225263836]6.3. Управление справочниками (для администратора)
Администратор может редактировать каталоги:
Тип объекта, Тип лицензии, Тип сервера, Тип регистратора, Версия ПО и другие.
Для этого в админ-панели выберите соответствующий справочник, добавьте, измените или удалите элементы.
