
                                Руководство Администратора АИС «ЕДС-регион».

1. Описание АИС «ЕДС-регион» .

1.1.  Задачи, решаемые АИС.
Автоматизированная информационная система АИС «ЕДС – регион» представляет собой систему 
обработки заявок (далее – Система) и предназначена для автоматизации работ по приему, обработке, 
учету, систематизации и контроля прохождения обращений в Единую Диспетчерскую Службу (далее 
– ЕДС) по вопросам ЖКХ, благоустройства и безопасности жителей, проживающих на территории 
муниципального образования от момента подачи до полного выполнения.

1.2.  Состав.
Система обработки заявок (Система) включает в себя:
-  колл-центр  с  организованными  рабочими  местами  операторов  ЕДС,  обеспечивающий
ежедневный,  круглосуточный,  бесперебойный  прием,  обработку,  систематизацию  телефонных
вызовов от граждан;
-  программно-аппаратный  комплекс,  обеспечивающий  прием  звонков,  запись  разговоров,
регистрацию  заявок,  средства  по  контролю  прохождения  заявки  до  подразделений
Управляющих/обслуживающих Организаций (далее  –  УО),  и  Ресурсоснабжающих Организаций
(далее  –  РСО),  инструменты  для  сбора  статистических  данных  и  предоставления  отчетов  по
заявкам;
-  автоматизированные рабочие места в подразделениях УО, РСО;
-  автоматизированные  рабочие  места  в  подразделениях  других  организаций,  участвующих  в
информационном обмене, таких как, администрация муниципального образования, службы ЕДДС/
112 и др.

1.3.  Участники.
В Систему предоставляется доступ следующим участникам информационного обмена: 
- операторам колл-центра ЕДС;
- представителям УО
- представителям РСО;
- представителям других организаций.
Доступ в систему осуществляется посредством персонифицированных учетных записей.
Для  каждой  учетной  записи  права  на  отображения  информации  и  действия  в  системе
задаются индивидуально Администратором.

1.4.  Администрирование.
Первоначальная настройка ПО, наполнение справочников, ведение учетных записей пользователей,
настройка  прав  на  доступ  и  отображение  информации  для  пользователей  осуществляется
Администратором Системы либо пользователем с соответствующими правами. 

 Объектами администрирования являются:
- пользователи Системы (учетные записи);
- права пользователей Системы;
- роли пользователей (наборы предустановленных прав);
- Регионы (при работе Системы в нескольких муниципальных образованиях);
- телефонные звонки (просмотр и прослушивание всех телефонных разговоров);
- телефонные сессии (возможность подключения к системе произвольного телефонного номера);
- системные логи (просмотр всех системных событий).
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2. Инструкция по работе в системе Администратора.
2.1. Подготовка рабочего места.

Для начала работы нужно авторизоваться в системе. Для этого нужно в браузере набрать адрес страницы
авторизации, перейти на нее и в окне Авторизации ввести свой логин ( e-mail ) и пароль.

После входа в систему открывается рабочее окно Администратора :

Доступ к элементам администрирования осуществляется через пункт меню Админ:

После выбора подменю открывается соответствующая страница. 
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2.2.  Пользователи.
При выборе подменю Админ/Пользователи у Администратора открывается страница с реестром 
пользователей Системы: 

На этой странице Администратор имеет возможность:
- просмотреть информацию по всем учетным записям и их состояние;
- осуществить поиск учетных записей по имеющимся данным через строку Поиск;
- создать новую учетную запись через кнопку +Создать пользователя;
- отредактировать существующую учетную запись через кнопку редактирования.

2.2.1. Поиск учетных записей.
Для поиска учетных записей достаточно в строке Поиск набрать любую имеющуюся инфрмацию:
- Часть фамилии, имени или отчества;
- часть номера телефона;
- часть названия электронной почты.
и нажать кнопку Найти.
В результате поиска будут отображены все учетные записи, содержащие указанные данные.

По окончании работы с выборкой для возврата к полному перечню учетных записей нужно нажать 
кнопку Сбросить.

2.2.2. Создание нового пользователя.
Для создания новой учетной записи пользователя нужно нажать кнопку +Создать пользователя.
Откроется диалоговое окно, в котором в 3 этапа вносится информация по новому пользователю:

На 1 этапе вводятся данные:
- Регион (выбирается из внесенных в справочники);
- ФИО;
- телефон.
После ввода всех данных нужно нажать кнопку Далее, для перехода на следующую страницу.
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На 2 этапе вводятся логин (e-mail) и пароль для доступа в Систему:

При этом допускается вводить пароль в ручном режиме или сгенерировать с помощью кнопки 
Случайный. После ввода всех данных нужно нажать кнопку Далее, для перехода на следующую 
страницу, или кнопку Назад для возврата на предыдущий этап.

На 3 этапе выбирается роль нового пользователя из прописанных ранее в Системе:

После нажатия на кнопку Создать новая учетная запись будет добавлена в базу данных.
Количество, наименование ролей и наборы прав для них определяются Администратором.

2.2.3. Редактирование учетной записи.
Для редактирования учетной записи нужно нажать кнопку рядом со статусом учетной записи:

После этого откроется карточка пользователя.
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Карточка пользователя имеет несколько вкладок:

На 1 вкладке можно отредактировать Регион, ФИО, контактный телефон и наименование компании, к 
которой принадлежит пользователь.
На вкладке Привязки УО можно отредактировать привязки пользователя к УО, т.е. заявки в адрес 
какой организации будут доступны пользователю. Таких организаций может быть несколько. Для 
выбора доступных для «привязки» УО нужно щелкнуть указателем мыши на строку УО:

Для привязки нескольких УО нужно последовательно выбрать их из предлагаемого списка.
Для удаления УО из строки выбора нужно нажать крестик слева от наименования УО.

Чтобы изменения вступили в силу нужно нажать кнопку Сохранить.
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На вкладке Сменить пароль можно изменить пароль пользователя. Для этого нужно ввести новый 
пароль с клавиатуры 2 раза и нажать кнопку Сменить пароль:

На вкладке Права доступа производится активация/деактивация учетной записи, выбор роли, а также 
тонкая настройка прав пользователя в дополнение к правам, определяемым ролью:

В настройке прав организованы раскрывающиеся категории. Права, которые уже назначены выделены 
жирным синим цветом:

Для добавления новых прав нужно отметить их галочками. Чтобы изменения вступили в силу нужно 
нажать кнопку Сохранить.
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На вкладке Логи можно посмотреть все действия, совершенные под учетной записью пользователя, и 
действия, совершенные над учетной записью:

После нажатия на кнопку Действия пользователя откроется список логов (событий) с указанием их 
количества. При этом поля Дата, Объект, ID, Пользователь, Текст являются фильтрами для точного 
поиска интересующего события. Для поиска нужно ввести или выбрать нужную информацию и нажать 
кнопку Применить :

По окончании работы с выборкой для возврата к полному перечню логов нужно нажать кнопку 
Фильтр: Очистить.
После нажатия на кнопку Действия над пользователем откроется список логов (событий) с указанием 
их количества. При этом поля Дата, Объект, ID, Пользователь, Текст являются фильтрами для точного 
поиска интересующего события. Для поиска нужно ввести или выбрать нужную информацию и нажать 
кнопку Применить :

По окончании работы с выборкой для возврата к полному перечню логов нужно нажать кнопку 
Фильтр: Очистить.
Для проверки правильности внесенных изменений у Администратора есть возможность войти в Систему
под учетной записью пользователя. Для этого предусмотрена кнопка Залогиниться под этим 
пользователем:

По окончании проверки нужно выйти из-под учетной записи пользователя.
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2.3.  Права.
При выборе пункта меню Админ/Права администратор имеет возможность глобального 

просмотра, поиска, редактирования и создания прав пользователей в Системе:

При выборе конкретного пункта из перечня прав откроется страница со свойствами, на которой можно 
их отредактировать:

Чтобы изменения вступили в силу нужно нажать кнопку Сохранить.
Для создания нового права нужно нажать кнопку +Создать права и в открывшемся окне прописать все 
свойства нового права:

После нажатия на кнопку Создать новое право будет создано.
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2.4.  Роли.
При выборе пункта меню Админ/Роли администратор имеет возможность просмотра, поиска, 

редактирования и создания ролей пользователей в Системе:

Для поиска нужной роли нужно ввести с клавиатуры часть слова в поле для поиска:

Для редактирования наименования существующей роли нужно нажать кнопку Редактировать:

Для редактирования прав существующей роли нужно нажать кнопку Права доступа:

После редактирования, чтобы изменения вступили в силу нужно нажать кнопку Сохранить.

Для создания новой роли нужно нажать кнопку +Создать роль и после ввода всей необходимой 
информации нажать кнопку Создать.
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2.5.  Регионы.
Для настройки работы ПО с несколькими муниципальными образованиями в Системе 

предусмотрена настройка каждого региона в отдельности. Разделение регионов осуществляется с 
помощью прописывания в Системе поддоменов. При этом реализуется возможность использования 
разных телефонных номеров колл-центра для работы в каждом регионе.

При вызове подменю Админ/Регионы откроется перечень всех настроенных в системе регионов 
с описанием поддоменов, телефонов, количества зданий и количества УО, «привязанных» к региону:

После нажатия на кнопку Редактировать откроется карточка Региона:

Здесь Администратор может изменить Наименование, домен и телефоны, а также удалить из 
«привязанных» здания или УО.
Привязка новых зданий или УО осуществляется через меню Справочники/Здания и 
Справочники/Управляющие организации (УО) соответственно.
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2.6.  Телефонные сессии.
При выборе подменю Админ/Телефонные сессии Администратор может видеть все телефонные

сессии, формирующиеся при подключении/отключении телефонов операторов в Системе.

На данной странице Администратор имеет возможность:- просмотреть активные в настоящий момент 
сессии, при необходимости принудительно их завершить;
- подключить любой телефонный номер к работе в Системе через кнопку +Добавить в очередь.
- осуществить поиск сессий по оператору, номеру телефона и периоду;
- просмотреть подробно каждую сессию.

После нажатия на кнопку +Добавить в очередь откроется окно:

После выбора из списка доступных операторов, ввода телефонного номера и нажатия на кнопку 
Создать, будет создана новая сессия и оператор сможет работать в Системе с использованием 
указанного номера. 

При просмотре конкретной сессии Администратор может видеть подробную статистику 
принятых оператором звонков, а также открыть созданные по звонкам заявки (номер является ссылкой
на карточку заявки) и прослушать/скачать запись телефонного разговора:
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2.7.  Телефонные звонки.
Полная статистика звонков (и входящих и исходящих) с телефонов, зарегистрированных в 

Системе доступна через подменю Админ/Телефонные звонки:

 Здесь есть возможность осуществить поиск по: ФИО оператора, номеру телефона, периоду с 
точностью до минут, статусу звонка (успешно, занято и т.д.), типу звонка (входящий / исходящий).

Можно также прослушать/скачать запись телефонного разговора и открыть карточку заявки, 
созданной по этому звонку. 

Для возврата к предыдущему экрану используется кнопка назад браузера. Можно также просто 
выбрать нужный пункт меню. 

2.8.  Системные логи.
При вызове подменю Админ/Системные логи будет отображен полный перечень событий, 
произошедших в Системе с указанием их общего количества:

Для поиска конкретного события можно использовать фильтры: по дате, по объекту, ID, по 
пользователю, по тексту. При этом счетчик покажет количество найденных совпадений:
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Для возврата к предыдущему экрану используется кнопка назад браузера. Можно также просто выбрать 
нужный пункт меню.

3. Справочники.

В Системе предусмотрен блок справочников, который вызывается соответствующим пунктом меню:

3.1.   Заявители. 

Справочник Заявители формируется и заполняется автоматически по мере поступления и 
регистрации в Системе заявок. При выборе соответствующего подменю открывается список всех
зарегистрированных в Системе заявителей с указанием их количества по Регионам, а также 
ссылками на заявки, созданные по обращениям этих заявителей:

Администратор или другой пользователь с соответствующими правами может:
- в ручном режиме Добавить заявителя;
- произвести Поиск заявителя по частям ФИО, Адреса, телефона;
- просмотреть списки заявок;
- отредактировать данные заявителей.
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При добавлении заявителя отрывается карточка, в которой можно с клавиатуры заполнить все нужные 
поля:

После нажатия на кнопку Добавить заявитель будет добавлен в базу данных.

При входе в режим редактирования существующего заявителя открывается карточка, в которой 
отображаются все данные по заявителю, включая информацию по принятым от него заявкам и записи 
разговоров.

После редактирования чтобы изменения вступили в силу нужно нажать кнопку Сохранить.
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3.2. Здания.
Справочник Здания может быть заполнен специальным скриптом при скачивании с портала 

ГЖИ базы данных по адресам зданий, находящихся на территории муниципального образования либо 
просто набором текста с клавиатуры.

При вызове этого подменю открывается список всех адресов, заведенных в Систему:

Администратор или другой пользователь с соответствующими правами может:
- в ручном режиме Добавить здание;
- произвести Поиск здания по части названия адреса;
- просмотреть списки УО, «привязанных» к адресу здания;
- отредактировать данные Здания.
Галочка в столбце GUID означает, что данный адрес синхронизирован с базой данных ГЖИ.
При добавлении здания отрывается карточка, в которой можно выбрать Регион и с клавиатуры 
заполнить адрес:

После нажатия на кнопку Добавить здание (адрес) будет добавлен в базу данных.
При входе в режим редактирования существующего здания (адреса) открывается карточка, в которой 
отображаются  данные по зданию, включая информацию по «привязанным» к нему УО:
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После редактирования чтобы изменения вступили в силу нужно нажать кнопку Сохранить.

3.3. Классификатор проблем.
       Справочник Классификатор может быть заполнен специальным скриптом при 
скачивании с портала ГЖИ либо просто набором текста с клавиатуры. При вызове 
этого подменю открывается список всех типов проблем, заведенных в Систему с 
разбивкой по категориям:

Администратор или другой пользователь с соответствующими правами может:
- в ручном режиме Добавить классификатор;
- произвести Поиск позиции классификатора по части названия или номера;
- просмотреть списки УО, «привязанных» к конкретной позиции классификатора;
- отредактировать данные позиции.

Галочка в столбце GUID означает, что данная позиция классификатора 
синхронизирована с базой данных ГЖИ.

      При добавлении новой позиции классификатора отрывается карточка, 
в которой можно выбрать категорию и с клавиатуры заполнить параметры
позиции:
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После нажатия на кнопку Добавить новая позиция классификатора 
будет добавлена в базу данных.

При входе в режим редактирования существующей позиции открывается карточка, в которой 
отображаются  характеристики позиции, включая информацию по «привязанным» к ней УО:

На этой странице можно откорректировать параметры позиции, а также «привязать» новую УО через 
кнопку +Добавить УО или «отвязать» имеющуюся через крестик слева от названия УО.
После редактирования чтобы изменения вступили в силу нужно нажать кнопку Сохранить.

17



3.4. Управляющие  организации (УО).
      Справочник Управляющие  организации (УО) может быть заполнен специальным скриптом при 
скачивании с портала ГЖИ базы данных по организациям, находящихся на территории муниципального 
образования либо просто набором текста с клавиатуры.

При вызове этого подменю открывается список всех УО, заведенных в Систему:

Администратор или другой пользователь с соответствующими правами может:
- в ручном режиме Добавить УО;
- произвести Поиск УО по части названия, адреса или номера телефона;
- просмотреть списки позиций классификатора и адресов, «привязанных» к конкретной УО;
- посмотреть наличие договора на предоставление информационных услуг и возможности 
оповещения через мессенджеры;
- отредактировать данные УО.
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Галочка в столбце GUID означает, что данные по этой УО синхронизированы с базой 
данных ГЖИ.

      При добавлении новой УО отрывается карточка, в которой можно 
выбрать Регион и категорию и с клавиатуры заполнить данные по УО:

После нажатия на кнопку Добавить новая УО будет добавлена в базу 
данных.

При входе в режим редактирования существующей УО открывается карточка, в которой отображаются  
характеристики УО, включая информацию по «привязанным» к ней Пользователям, Зданиям и 
позициям Классификатора:
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На этой странице можно откорректировать параметры УО, а также «привязать» новую Здание через 
кнопку +Добавить Здания или «отвязать» имеющуюся через крестик слева от Адреса здания, 
«привязать» новую позицию Классификатора через кнопку +Добавить Классификатор или «отвязать» 
имеющуюся через крестик слева от названия позиции.

После редактирования чтобы изменения вступили в силу нужно нажать кнопку Сохранить.
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