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[bookmark: _Toc162519051]Введение
В любой организации имеются совместно используемые данные, без которых трудно представить ее нормальную работу: юридические данные, клиентская база, сведения о поставщиках и контрагентах и пр. Пользователи этих данных рассчитывают на их согласованность в пределах организации, т. е. ожидают получить одну и ту же информацию об одном и том же объекте из разных источников. Разночтения и противоречия здесь порождают проблемы: задержки, коллизии, финансовые и имиджевые потери организации.
В международной практике управления данными подобного рода сведения обычно подразделяются на мастер-данные (master data) и справочные данные (reference data). 
Для мастер-данных (часто их называют основными данными) можно привести определение из ГОСТ Р ИСО 8000-2:2019: «Основные данные: Данные, находящиеся во владении организации и описывающие объекты, которые являются независимыми и основными для этой организации и на которые нужно ссылаться при составлении транзакций.
Пример – Сообщение с кредитными картами относится к двум объектам, представленным в основных данных. Первый – это учетная кредитная карта счета в банке, идентифицированная номером кредитной карты. Основные данные, относящиеся к этой кредитной карте, включают в себя информацию по счету, требуемую банком-эмитентом. Второй – это коммерческий счет банка-получателя, идентифицированный номером, где основные данные включают в себя информацию об определенном торговце, требуемую банком-получателем.
Примечание 1. Как правило, основные данные описывают заказчиков, служащих, поставщиков, продукцию, пайщиков, услуги, инструменты, оборудование, а также правила и инструкции.
Примечание 2. Каждая организация определяет самостоятельно, какие данные следует считать основными».
Справочные данные – это любые данные, используемые для определения характеристик или классификации других данных, или же для соотнесения данных внутри организации с внешней информацией. В основном справочные данные состоят из кодов и их описаний (например, таблицы кодов и определений), но могут иметь и более сложную структуру, в том числе включать отображения и иерархии.
Концептуально справочные и мастер-данные близки по своему назначению: и те и другие нужны для описания контекста транзакций, без которого невозможно создание и использование транзакционных данных (справочные данные при этом еще и определяют контекст для мастер-данных). Вместе они обеспечивают адекватное понимание данных.
Часто справочные данные рассматриваются как составная часть мастер-данных. Далее мы будем придерживаться такого же соглашения и говорить просто о мастер-данных. 
Также следует заметить, что в российской практике управления данными применительно к мастер-данным (включая справочные данные) во многих случаях принято использовать термин «нормативно-справочная информация». В этом документе указанные два термина рассматриваются как синонимы. 
Чтобы снизить издержки и риски, возникающие в результате рассогласования различных элементов мастер-данных, этими данными нужно управлять. При этом важно иметь в виду, что мастер-данные – это ресурсы совместного использования, управление которыми должно вестись исключительно на корпоративном уровне, а не на уровне отдельных подразделений и информационных систем организации.
Конфигурация 1С:MDM Управление мастер-данными КОРП представляет собой полностью новую разработку, реализованную с учетом опыта создания систем управления мастер-данными для крупномасштабных организаций.
При создании решения основной акцент был сделан на развитие функционала управления корпоративными мастер-данными по следующим направлениям:
Настройка модели данных и общих механизмов.
Классификация записей.
Процессы управления мастер-данными.
Импорт данных.
Контроль качества данных.
Интеграционные механизмы.
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[bookmark: _Toc162519053]Общая информация о системе
[bookmark: _Ref161162162]Конфигурация 1С:MDM Управление мастер-данными КОРП предназначена для управления, хранения, актуализации и унификации справочной информации, что обеспечивается единством представления массивов данных во всех информационных системах организации. Система ориентирована на управление корпоративными мастер-данными крупных предприятий и холдинговых структур.
Система 1С:MDM Управление мастер-данными КОРП используется для централизованного ведения справочников организации и позволяет объединить в себе все справочники организации, как единственный достоверный источник эталонных данных.
Система представляет собой совокупность процессов и инструментов управления мастер-данными в организации.
Объектами Системы являются справочники, настроенные в подсистеме Объекты мастер-данных.
Основными объектами мастер-данных являются:
Контрагенты,
Банковские счета контрагентов,
Договоры контрагентов,
Номенклатура,
Организации,
Банковские счета организаций.
В системе доступна настройка и ведение сопутствующих (дополнительных) и пользовательских справочников. Последние создаются в любом количестве под нужды организации.
Дополнительными объектами мастер-данных являются:
Валюты,
Виды договоров,
ОКОПФ,
Группы аналитического учета,
Единицы измерения,
Марки,
Модификации номенклатуры,
НТД,
ОКПД2,
ОКТМО,
Производители,
ТНВЭД,
ОКАТО,
ОКФС,
Классификатор банков,
ОКВЭД2,
Страны мира.
Объекты мастер-данных могут быть представлены в линейном и в иерархическом виде в зависимости от настроек объекта мастер-данных.
Программное решение состоит из следующих основных компонентов:
Подсистема конфигурирования объектов мастер-данных.
Предназначена для управления архитектурой объектов мастер-данных. В том числе: структурой объектов мастер-данных, классификаторов, их атрибутивным составом и структурой правил их нормализации.
Подсистема отображения данных.
Предназначена для навигации, поиска и отображения данных. В том числе: параметрического, полнотекстового поиска, поиска по классификаторам.
Подсистема управления процессами.
Предназначена для управления процессами поддержания актуальности записей объектов мастер-данных. В том числе: маршрутами движения, экранными формами и временными метриками заявок.
Подсистема нормализации и контроля качества данных.
Предназначена для ручной и автоматической нормализации записей объектов мастер-данных. В том числе для: классификации, валидации, обогащения записей объектов мастер-данных, поиска и связывания дублей. 
Подсистема интеграции.
Предназначена для учета взаимосвязей записей объектов мастер-данных с записями прикладных информационных систем, а также для управления процессами выгрузки/загрузки данных из различных источников, репликацией данных в системы - потребители.
Подсистема администрирования.
Предназначена для управления ролевой моделью и конфигурирования свойств системы. В том числе: управления доступом на уровне групп пользователей, справочников, контроля активности пользователей и функционирования системы.
Прикладной программный интерфейс.
Позволяет использовать систему как элемент сервис-ориентированной архитектуры. В том числе: осуществлять поиск и добавление записей объектов мастер-данных, создание процессов путем вызова веб-сервисов.
[bookmark: _Toc162519054][bookmark: _Ref162352537]
[bookmark: _Toc162519055]Обзор интерфейса и основные операции работы с системой
[bookmark: _Hlk159513791]В данном разделе приведено:
описание общих основных операций работы с Системой (навигация по подсистемам, просмотр и поиск записей, создание и изменение записей и др.);
описание основных интерфейсов Системы (список классификаторов и записей, карточка класса и записи);
описание доменов Системы (Контрагенты, Номенклатура, Предприятие, Пользовательские данные);
описание общих основных операций работы с процессами (создание и обработка процессов).
Внимание!
Приведенные в данном разделе вид и названия кнопок, относящиеся к созданию и выполнению процессов, зависят от настроек шаблонов процессов (описание приведено в разделе Конфигурирование шаблонов процессов).
[bookmark: _Ref161940765][bookmark: _Toc162519056]Интерфейс начальной страницы
[bookmark: _Hlk159513814]При запуске Системы отображается Начальная страница, которая предназначена для навигации по программе и работы со своими задачами/ процессами. В настоящем документе описан полный состав Начальной страницы. Состав Начальной страницы для конкретного пользователя определяется набором прав доступа.
Начальная страница (Рисунок 1) состоит из Панели навигации [1], Рабочего стола пользователя [2] и блока Виджетов [3]. 
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[bookmark: _Ref159516083][bookmark: _Ref159516068]Рис. 1. Начальная страница
Перечень и назначение разделов Начальной страницы приведено в таблице 1.
[bookmark: _Ref162362544]Таблица 1. Разделы начальной страницы
	Раздел
	Назначение

	Панель навигации
	Навигация по подсистемам программы

	Рабочий стол пользователя
	Перечень задач и процессов пользователя

	Блок виджетов
	Блоки информации, которые показывают актуальное количество задач, процессов пользователя, а также сводную информацию по ошибкам данных в системе


[bookmark: _Toc160027108][bookmark: _Toc162519057]Интерфейс объекта мастер-данных
Для просмотра Объекта мастер-данных в панели навигации (Рисунок 2) выберите нужную подсистему (домен данных) [1], а затем в открывшемся списке по команде перейдите к Объекту мастер-данных [2].
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[bookmark: _Ref159842981]Рис. 2. Перечень Объектов мастер-данных
Откроется форма просмотра выбранного Объекта мастер-данных (Рисунок 3). Форма состоит из следующих областей:
область настройки условий параметрического поиска записей в Объекте мастер-данных [1] (описание приведено в разделе Поиск записей в Объекте МД);
область навигации по классификатору [2] (описание приведено в разделе Навигация по класификатору);
область записей, входящих в Объект мастер-данных [3] (описание приведено в разделе Просмотр списка записей).
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[bookmark: _Ref159843307]Рис. 3. Форма Объекта мастер-данных
[bookmark: _Ref159846646][bookmark: _Toc160027109][bookmark: _Toc162519058]Просмотр списка записей
В правой части формы Объекта мастер-данных отображается список записей, входящих в Объект мастер-данных (Рисунок 4). Запись в списке представлена набором колонок: реквизитов и атрибутов, выбранных для отображения на форме списка. Состав и расположение атрибутов и реквизитов может меняться. Список записей доступен для сортировки по нажатию на заголовок колонки; записи сортируются как в прямом порядке [image: ], так и в обратном [image: ] направлении.
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[bookmark: _Ref159846864]Рис. 4. Список записей Объекта мастер-данных
Над списком записей (Рисунок 5) располагаются:
кнопки Создать и Создать копированием, позволяющие перейти к прямому созданию новой записи в Объекте мастер-данных [1];
кнопка, включающая/ скрывающая форму настройки параметрического поиска [2];
кнопки, формирующие процессы на создание/изменение записей [3];
окно поиска данных [4].
[image: ]
[bookmark: _Ref159858148]Рис. 5. Команды создания записей
Описание процесса создания новых записей без использования инструмента процессов приведено в разделе Создание/изменение записей.
Описание работы с процессами приведено в разделе Работа с процессами.
В списке записей доступны функции стандартного, расширенного и параметрического поиска. Описание различных видов поиска приведено в разделе Интерфейс Объекта мастер-данных.
[bookmark: _Ref159846627][bookmark: _Toc160027110][bookmark: _Toc162519059][bookmark: _Ref161158766][bookmark: _Ref161158880]Навигация по классификатору
Для просмотра записей Объектов мастер-данных в разрезе его классификаторов, необходимо установить флаг, активирующий навигацию по классификаторам, и перейти по гиперссылке Классификация, расположенной над списком записей (Рисунок 6). 
[image: ]
[bookmark: _Ref159861080]Рис. 6. Переход к навигации по классификатору
В открывшейся форме (Рисунок 7) в поле Классификатор выберите необходимый классификатор [1], затем в дереве классов двойным нажатием левой кнопки мыши выделите требуемый класс [2] (для раскрытия/закрытия классов необходимо соответственно нажимать на значки [image: ] и [image: ], расположенные слева от кода классов). 
В результате чего в списке записей Объекта мастер-данных останутся только те позиции, которые относятся к выделенному классу или его нижестоящим классам.
Дополнительно возможна фильтрация по шаблонам классов. Для этого установите флаг в нижней части формы [3] и двойным нажатием левой кнопки мыши выделите требуемый шаблон [4].
[image: ]
[bookmark: _Ref162351817]Рис. 7. Форма выбора класса/ шаблона
Для того чтобы отключить режим фильтрации записей Объекта мастер-данных по классам/шаблонам, необходимо снять соответствующие флаги.
[bookmark: _Ref159846610][bookmark: _Toc160027111][bookmark: _Toc162519060][bookmark: _Ref161158760]Поиск записей в объекте МД
В Системе реализовано несколько видов поиска записей в Объектах мастер-данных:
Стандартный поиск;
Расширенный поиск;
Параметрический поиск.
Параметрический поиск позволяет найти записи Объекта мастер-данных по произвольному набору его характеристик с различными условиями соответствия (равно, больше, меньше, содержит, начинается с, и т.д.) и возможностью вложенной группировки условий.
Область настройки условий параметрического поиска включается при нажатии на кнопку [image: ] и расположена слева от списка записей Объекта мастер-данных (Рисунок 8). Для настройки условий поиска нажмите кнопку Настроить отбор.
[image: ]
[bookmark: _Ref159863348][bookmark: _Ref160534929]Рис. 8. Область настройки условий параметрического поиска
В результате откроется форма Настройка отбора (Рисунок 9). В левой части формы перечислены характеристики (параметры) записи, по которым можно задать условия поиска [1]: 
реквизиты (отмечены символом [image: ]);
атрибуты (отмечены символом [image: ]);
ярлыки (отмечены символом [image: ]);
подписчики (отмечены символом [image: ]).
В правой части формы – область для настройки условий поиска (отбора) [2]. Для переноса выбранных параметров между областями используйте кнопки [image: ] и [image: ] [3]. Параметры в область отбора также можно перенести двойным кликом левой кнопкой мыши на выбранном параметре. 
[image: ]
[bookmark: _Ref159922391]Рис. 9. Форма Настройка отбора
По каждому параметру в отборе (Рисунок 10) в графе Вид сравнения необходимо из выпадающего списка выбрать одно из предлагаемых условий соответствия [1], а в графе Значение указать значение для поиска [2] (путем ввода с клавиатуры (для текстовых полей), выбора в списке (для ссылочных полей) или выбора в календаре (для полей типа Дата)). Возможные виды сравнения:
Равно;
Не равно;
Больше;
Больше или равно;
Меньше;
Меньше или равно;
Заполнено;
Не заполнено;
Содержит;
Не содержит;
Начинается с;
Не начинается с;
В списке (в качестве значения указывается список из нескольких элементов);
Не в списке (в качестве значения указывается список из нескольких элементов);
Соответствует шаблону. В качестве значения указывается шаблон для поиска, в котором можно использовать следующие метасимволы: 
%	последовательность, содержащая любое количество произвольных символов,
_	один произвольный символ,
/	следующий символ нужно интерпретировать как обычный символ;
Не соответствует шаблону;
В группе (используется для иерархических Объектов мастер-данных);
Не в группе (используется для иерархических Объектов мастер-данных);
В группе из списка (используется для иерархических Объектов мастер-данных, в качестве значения указывается список из нескольких групп);
Не в группе из списка (используется для иерархических Объектов мастер-данных, в качестве значения указывается список из нескольких групп).
[image: ]
[bookmark: _Ref159923092]Рис. 10. Отбор в форме Настройка отбора
Для включения/выключения условия поиска по какой-либо строке отбора используйте флаг, расположенный в левой части строки [3]. Над таблицей отбора расположены кнопки [4] для выполнения следующий действий:
[image: ] - переместить строки с условиями отбора;
[image: ] - добавить группировку условий поиска (по И, по ИЛИ, по НЕ).
После того как условия отбора настроены, необходимо нажать кнопку ОК в форме Настройка отбора (Рисунок 9). 
В результате форма Настройка отбора закроется, а соответствующие настройки отобразятся в области параметрического поиска (Рисунок 11). Для выполнения поиска установите флаг в левом верхнем углу области параметрического поиска [1]. В результате чего в списке записей Объекта мастер-данных останутся только те позиции, которые соответствуют заданным условиям поиска. Для очистки результатов поиска необходимо убрать флаг в левом верхнем углу области параметрического поиска [1]. Для очистки параметров отбора, необходимо нажать кнопку [image: ] [2].
[image: ]
[bookmark: _Ref159924196]Рис. 11. Результат параметрического поиска
Система позволяет сохранить настройки параметрического поиска, а затем восстановить их в любой момент (Рисунок 12). 
Для сохранения настроек нажмите кнопку [image: ] [1]. В открывшейся форме Сохранение параметров укажите наименование сохраняемой настройки [2] и нажмите кнопку Записать [3]. 
Для восстановления ранее сохраненных настроек нажмите кнопку [image: ] [4]. В открывшейся форме Выбор параметров выберите необходимую настройку (поместите курсор в требуемую строку) и нажмите кнопку Выбрать.
[image: ]
[bookmark: _Ref159927573]Рис. 12. Сохранение и восстановление условий параметрического поиска
Внимание!
В Системе отсутствует типовой поиск через форму Настроить список. Вместо него необходимо использовать параметрический поиск.
[bookmark: _Ref159860219][bookmark: _Toc160027112][bookmark: _Toc162519061]Создание/изменение записей
Пользователи с привилегированными правами имеют возможность прямого создания и изменения записей в Объектах мастер-данных Системы.
[bookmark: _Ref159952161]Создание записи
Для создания новой записи напрямую в Объекте мастер-данных (без процесса) необходимо выполнить следующую последовательность операций:
В форме списка объекта мастер-данных нажмите кнопку Создать (Рисунок 13)
[image: ]
[bookmark: _Ref159928402]Рис. 13. Команда для создания новой записи (напрямую без процессов)
В открывшейся форме (Рисунок 14) на закладке Главное:
Укажите класс и шаблон [1], если объект мастер-данных имеет связь с классификатором;
Заполните атрибуты [2], если они назначены у выбранного класса /шаблона;
Заполните обязательные поля (с красным подчеркиванием) [3];
Заполните дополнительные поля [4].
[image: ]
[bookmark: _Ref159929677]Рис. 14. Форма создания новой записи
Если для объекта мастер-данных или классов/шаблонов настроены правила нормализации, то нажмите кнопку Нормализовать. Откроется форма с результатами выполнения правил нормализации записи (Рисунок 15). Закладка Данные формы представлена в виде таблицы из четырех граф:
Наименование [1]: в данной графе перечислены реквизиты и атрибуты записи;
В базе данных [2]: в данной графе приведены текущие значения реквизитов и атрибутов, хранящиеся в Системе (при создании записи значения будут не заполнены);
До нормализации [3]: в данной графе приведены текущие значения реквизитов и атрибутов, указанные в форме создания записи;
После нормализации [4]: в данной графе приведены значения реквизитов и атрибутов с учетом применения правил нормализации. Красным цветом выделены те значения, которые отличаются от значений, указанных на форме создания записи (флагом Показать только отличающиеся [5] можно оставлять на форме только те реквизиты/атрибуты, значения которых отличаются).
Флагами, которые расположены слева от текущих/нормализованных значений, отмечены те значения, которые будут применены к записи [6]. По умолчанию они установлены во всех значениях графы После нормализации. Если необходимо, чтобы в записи было сохранено текущее значение какого-либо реквизита/атрибута, то установите флаг на соответствующей строке в графе До нормализации.
Перечень правил нормализации, которые были применены к записи, можно посмотреть на закладке Правила нормализации [7].
Для переноса результатов нормализации в запись нажмите кнопку Применить [8] (при этом форма с результатами нормализации закроется, а форма создания записи обновится нормализованными данными).
[image: ]
[bookmark: _Ref159931895]Рис. 15. Форма с результатами нормализации записи
Для сохранения записи и закрытия карточки, нажмите кнопку Записать и закрыть, а если необходимо только сохранить, но оставить карточку открытой, нажмите кнопку Записать. В результате в объекте мастер-данных будет создана новая запись (автоматически будет заполнена служебная информация о записи – дата создания и пользователь, создавший запись).
На закладке Присоединенные файлы при необходимости приложите к записи файлы.
[bookmark: _Ref159951421]Изменение записи
Для редактирования существующей записи объекта мастер-данных необходимо выполнить следующую последовательность операций:
Откройте карточку записи, которую необходимо отредактировать;
Внесите необходимые изменения:
На закладке Главное (а также других закладках, в которых присутствуют реквизиты записи) в значения реквизитов/ атрибутов. Реквизиты/ атрибуты, в которые были внесены изменения, выделяются на форме желтой заливкой (Рисунок 16). Также по кнопке [image: ] можно посмотреть исходное значение реквизита/атрибута и вернуться к нему при необходимости.
[image: ]
[bookmark: _Ref159933588]Рис. 16. Выделение измененных реквизитов/ атрибутов
На закладке Присоединенные файлы в состав приложенных к записи файлов.
Если были внесены изменения в реквизиты/атрибуты записи, то выполните нормализацию данных, нажав кнопку Нормализовать. В результате нормализации будет выполнена проверка на наличие ошибок, а также возможно уточнение значений некоторых реквизитов/атрибутов (например, удаление лишних пробелов и др.). 
Для сохранения внесенных изменений и закрытия карточки, нажмите кнопку Записать и закрыть, а если необходимо только сохранить, но оставить карточку открытой, нажмите кнопку Записать. В результате запись в объекте мастер-данных будет изменена (автоматически будет обновлена служебная информация о записи – дата изменения и пользователь, изменивший запись).
[bookmark: _Toc160027113][bookmark: _Toc162519062]Интерфейс карточки записи объекта МД
Для просмотра карточки записи любого объекта мастер-данных необходимо дважды кликнуть левой кнопкой мыши на требуемой записи в списке. В результате откроется карточка выбранной записи (Рисунок 17). Карточка записи состоит из частей:
Главное (описание приведено в разделе Основная информация);
Присоединенные файлы (описание приведено в разделе Присоединенные файлы);
Процессы (описание приведено в разделе Процессы);
Ошибки (описание приведено в разделе Ошибки);
Подписки на Объекты мастер-данных (описание приведено в разделе Подписки на объекты мастер-данных);
Таблица переходных ключей (описание приведено в разделе Таблица переходных ключей);
Ярлыки (описание приведено в разделе Ярлыки).
[bookmark: _Ref159948270][bookmark: _Toc160027114][bookmark: _Toc162519063]Основная информация
В карточке записи на закладке Главное (Рисунок 17) приведена основная информация о записи, разделенная на четыре группы:
Реквизиты [1] – перечень реквизитов записи. Реквизитный состав записи зависит от Объекта мастер-данных, набор реквизитов одинаков во всех записях одного Объекта мастер-данных;
Классификация [2] – классы и шаблоны, к которым отнесена запись. Данная область присутствует только в карточках записей Объектов мастер-данных, для которых настройками определен хотя бы один классификатор;
Атрибуты [3] – перечень атрибутов записи. Атрибутный состав записи зависит от выбранного Объекта мастер-данных/ класса/ шаблона;
Сведения [4] – служебная информация: уникальный идентификатор записи, дата создания/изменения записи, пользователь, создавший/изменивший запись, а также статус позиции и комментарий.
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[bookmark: _Ref159949721]Рис. 17. Карточка записи. Закладка Главное
Для строковых реквизитов предусмотрен анализ введенного значения на вхождение символов кириллицы/ латиницы (Рисунок 18). Если в реквизите указаны одновременно и латинские символы, и кириллические, реквизит будет закрашен рыжим цветом. При нажатии на кнопку [image: ] показывается подробный анализ введенных данных.
[image: ]
[bookmark: _Ref159950932]Рис. 18. Выделение символов кириллицы/ латиницы в строковых реквизитах
При внесении изменений в значения реквизитов, классов, шаблонов и атрибутов предусмотрены цветовое выделение измененных данных, просмотр предыдущего значения и возврат к нему. Функционал описан в разделе Изменение записи.
Значения реквизитов, классов, шаблонов и атрибутов могут быть изменены пользователями, обладающими соответствующими правами. Служебная информация, приведенная в группе Сведения, недоступна для редактирования (кроме реквизитов Статус записи, Эталонная запись и Комментарий). Если на закладке Главное пользователем были внесены какие-либо изменения, то для сохранения внесенных изменений и закрытия карточки записи, нажмите кнопку Записать и закрыть, а если необходимо только сохранить, но оставить карточку открытой, то нажмите кнопку Записать.
Для создания процесса на изменение текущей записи объекта мастер-данных предусмотрена кнопка Заявки (описание работы с процессами приведено в разделе Работа с процессами). Кнопка присутствует на форме только в том случае, если для объекта мастер-данных настроен хотя бы один процесс.
Если для Объекта мастер-данных или классов/шаблонов настроены правила нормализации, то по кнопке Нормализовать будет выполнено применение правил для текущей записи (описание приведено разделе Создание записи).
Если для Объекта мастер-данных настроено ведение истории периодических реквизитов, по кнопке История реквизитов откроется форма просмотра истории изменения конкретных реквизитов (Рисунок 19).
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[bookmark: _Ref159952668]Рис. 19. Форма истории периодических реквизитов
Для просмотра истории изменений записи объекта мастер-данных предусмотрена кнопка [image: ], при нажатии на которую открывается форма (Рисунок 20), в которой содержится список версий текущей записи объекта мастер-данных [1].
[image: ]
[bookmark: _Ref160026903]Рис. 20. Карточка записи. Версионирование
Открыть версию для просмотра можно либо двойным нажатием левой кнопкой мыши, либо нажатием на кнопку Открыть версию [2].
Для того чтобы сравнить между собой две и более версий, необходимо выделить их левой кнопкой мыши и нажать кнопку Сравнить [3].
Если выбрать версию и нажать кнопку Перейти на версию [4], то значения реквизитов и атрибутов текущей записи объекта мастер-данных обновятся значениями выбранной версии, при этом автоматически в списке будет создана еще одна версия с комментарием Выполнен переход к версии №[номер версии] от [дата и время создания версии].
В списке версий также есть возможность фильтрации версий, в которых производились изменения выбранных реквизитов/атрибутов. Для настройки фильтрации необходимо нажать кнопку [image: ] [5] в поле Изменения в реквизитах и с помощью установки флагов выбрать необходимые поля (Рисунок 21).
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[bookmark: _Ref162352054]Рис. 21. Выбор полей для фильтрации версий
[bookmark: _Ref159948285][bookmark: _Toc160027115][bookmark: _Toc162519064]Присоединенные файлы
В карточке записи по гиперссылке Присоединенные файлы (Рисунок 22) откроется список файлов, приложенных к записи. Для просмотра файла выделите его в списке и нажмите кнопку Просмотреть [1] или дважды кликните на нем левой кнопки мыши.
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[bookmark: _Ref160011078]Рис. 22. Карточка записи. Присоединенные файлы
Для присоединения к записи нового файла (Рисунок 23) нажмите кнопку Добавить [1] и в выпадающем меню выберите пункт Файл с диска [2]. В открывшейся форме выберите необходимый файл [3] и нажмите кнопку Открыть [4].
[image: ]
[bookmark: _Ref160011662][bookmark: _Ref160026971]Рис. 23. Присоединение файла к записи
[bookmark: _Ref159948308][bookmark: _Toc160027116][bookmark: _Toc162519065]Процессы
В карточке записи по гиперссылке Процессы (Рисунок 24) откроется перечень процессов и их задач, связанных с текущей записью. Отображаются и уже выполненные задачи и те, которые еще не завершены. Задачи сгруппированы по процессам. 
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[bookmark: _Ref160014828]Рис. 24. Карточка записи. Процессы
Для просмотра полной информации о процессе и его задачах необходимо дважды кликнуть левой кнопкой мыши на требуемом процессе в списке. В результате откроется форма процесса, подробное описание которой приведено в разделе Работа с процессами.
[bookmark: _Ref159948323][bookmark: _Toc160027117][bookmark: _Toc162519066]Ошибки
[bookmark: _Hlk163127866]В карточке записи по гиперссылке Ошибки (Рисунок 25) откроется перечень ошибок, зафиксированных у текущей записи по итогам проверок качества данных. Подробное описание функционала по проверке качества данных приведено в разделе Качество данных.
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[bookmark: _Ref160021138]Рис. 25. Карточка записи. Ошибки
[bookmark: _Ref159948336][bookmark: _Toc160027118][bookmark: _Ref161159818][bookmark: _Toc162519067]Подписки на объекты мастер-данных
В карточке записи по гиперссылке Подписки на объекты мастер-данных (Рисунок 26) откроется перечень систем, куда текущая запись выгружается. Эти данные могут использоваться для маршрутизации в интеграционных процессах и для отбора в параметрическом поиске. 
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[bookmark: _Ref160027201]Рис. 26. Карточка записи. Подписки на объекты мастер-данных
[bookmark: _Ref159948348][bookmark: _Toc160027119][bookmark: _Toc162519068]Таблица переходных ключей
[bookmark: _Hlk160027100]В карточке записи по гиперссылке Таблица переходных ключей (Рисунок 27) откроется перечень систем, в которых присутствует данная запись, а также информация о локальном ключе записи во внешней системе. Эти данные используются в интеграционных процессах (в случаях, когда сопоставление записей между системами выполняется по локальному ключу внешней системы).
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[bookmark: _Ref160017558]Рис. 27. Карточка записи. Таблица переходных ключей
[bookmark: _Toc161224870][bookmark: _Toc162519069][bookmark: _Ref159948381][bookmark: _Toc160027120]Ярлыки 
В карточке записи на закладке Ярлыки (Рисунок 28) откроется перечень ярлыков (меток) [1], которые были присвоены текущей записи пользователями Системы. Ярлык может создать и привязать к записи любой пользователь при наличии соответствующих прав. Также ярлыки могут присваиваться автоматически при выполнении правил нормализации записей.
Ярлыки используются для присвоения пользовательских меток записям, по котором в дальнейшем можно будет выполнять отбор.
Для присоединения к записи нового ярлыка нажмите кнопку Добавить [2], далее в созданной строке нажмите [image: ] и откройте перечень доступных ярлыков по гиперссылке Показать все [3].
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[bookmark: _Ref161669300]Рис. 28. Карточка записи. Ярлыки
В открывшейся форме выберите необходимый ярлык. Ярлык также можно создать (см. раздел Ярлыки).
Для удаления ярлыка выберите в списке соответствующую строку и нажмите Еще – Удалить (Рисунок 29).
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[bookmark: _Ref161669328]Рис. 29. Удаление ярлыков в записи
[bookmark: _Toc160027121][bookmark: _Toc162519070]Интерфейс классификатора
Для просмотра классификаторов необходимо в панели навигации выбрать пункт Архитектура → Классификаторы (Рисунок 30).
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[bookmark: _Ref160102513]Рис. 30. Переход к классификаторам
В открывшейся форме Классификаторы (Рисунок 31) в верхней части левой области [1] выберите (один раз кликните левой кнопкой мыши) необходимый классификатор. В результате:
В нижней части левой области формы отобразятся Объекты мастер-данных, к которым привязан выбранный классификатор [2];
В центральной области формы отобразится иерархия классов выбранного классификатора [3] (для раскрытия/закрытия группировок необходимо соответственно нажимать на значки [image: ] и [image: ], расположенные слева от названий группировок). 
В верхней части правой области формы отображается перечень шаблонов, входящих в выбранный в центральной области класс [4].
Внимание!
Использование шаблонов в классах зависит от настроек классификатора. Шаблоны можно назначить только на Объект мастер-данных – Номенклатура. Подробное описание приведено в разделе Конфигурирование классификаторов, классов, шаблонов и атрибутов.
В центральной части правой области формы отображается перечень атрибутов, входящих в выбранный в верхней части правой области формы шаблон [5].
Внимание!
Атрибуты могут быть назначены не только на шаблоны, но и на классы. При использовании шаблонов атрибуты назначаются только на шаблоны, для классов они становятся недоступны. Подробное описание приведено в разделе Конфигурирование классификаторов, классов, шаблонов и атрибутов.
В нижней части правой области формы отображается перечень допустимых значений атрибута, выбранного в центральной части правой области формы [6].
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[bookmark: _Ref160102536]Рис. 31. Форма Классификаторы
[bookmark: _Toc160027122][bookmark: _Toc162519071]Классы
[bookmark: _Hlk160112271][bookmark: _Hlk160120101]Для просмотра более подробной информации о классе дважды кликните левой кнопкой мыши на требуемом классе в центральной области формы Классификаторы. В результате откроется карточка выбранного класса (Рисунок 32). В верхней части карточки приведены общие сведения о классе – его реквизиты [1], в центральной части [2] – закладки Шаблоны, Описание, а в нижней части [3] – служебные Сведения (даты создания/ последнего изменения, авторы создания/последнего изменения, уникальный ключ класса).
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[bookmark: _Ref160106915]Рис. 32. Карточка класса
На закладке Шаблоны приведен перечень шаблонов, входящих в класс (описание приведено в разделе Шаблоны). 
[bookmark: _Toc160027123][bookmark: _Ref160107256][bookmark: _Ref161161866][bookmark: _Toc162519072]Шаблоны
Шаблоны классов предназначены для параметрического описания классифицируемых записей объекта мастер-данных Номенклатура. Значения параметров могут быть использованы для поиска или автоматического формирования наименования записей. Описание функционала приведено в разделе  Конфигурирование классификаторов, классов, шаблонов и атрибутов.
Для просмотра более подробной информации о шаблоне: 
дважды кликните левой кнопкой мыши на требуемом шаблоне в верхней части правой области формы Классификаторы (Рисунок 31).
в панели навигации выберите пункт Архитектура → Шаблоны классов (Рисунок 33) и в открывшемся списке дважды кликните левой кнопкой мыши на требуемом шаблоне. 
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[bookmark: _Ref160112735]Рис. 33. Переход к шаблонам
В результате откроется карточка выбранного шаблона (Рисунок 34), которая содержит:
реквизиты шаблона [1]. Помимо наименования указывается необходимость использования модификаций для записей, входящих в шаблон (возможность ведения части свойств номенклатуры в отдельной сущности, например, размер, цвет). Модификации могут быть индивидуальными (ведутся для каждой записи) или общими на шаблон.
Сведения [2] – служебные реквизиты, которые содержат даты создания/ последнего изменения, авторы создания/последнего изменения, уникальный ключ шаблона).
Кнопки перехода к атрибутам и правилам нормализации [3], назначенным на шаблон (описание приведено в разделах Атрибуты, Правила нормализации).
Перечень классов [4], к которым привязан шаблон.
Перечень записей номенклатуры [5], которые относятся к шаблону. 
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[bookmark: _Ref160113015]Рис. 34. Карточка шаблона
[bookmark: _Toc160027124][bookmark: _Ref160118690][bookmark: _Ref161161880][bookmark: _Ref161669872][bookmark: _Ref161669987][bookmark: _Ref161670019][bookmark: _Toc162519073]Атрибуты
Атрибут – аналитическая характеристика шаблона (класса/ объекта мастер-данных), содержащая основные сведения о записи объекта мастер-данных и идентифицирующая его уникальность. Описание функционала приведено в разделе Конфигурирование классификаторов, классов, шаблонов и атрибутов.
Для просмотра перечня атрибутов, привязанных к шаблону, необходимо нажать на кнопку Атрибуты в карточке шаблона (класса/ объекта мастер-данных) (Рисунок 34).
В открывшейся форме (Рисунок 35) в левой области приведен список атрибутов, присвоенных шаблону, а в правой части – перечень допустимых значений для выделенного атрибута. Указанный перечень будет наследован в записи Объекта мастер-данных, относящихся к данному шаблону.
По каждому атрибуту также указаны обязательность его заполнения и значение по умолчанию (при наличии).
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[bookmark: _Ref160120719]Рис. 35. Перечень атрибутов шаблона
[bookmark: _Toc160027125][bookmark: _Ref160118691][bookmark: _Ref161161883][bookmark: _Toc162519074]Правила нормализации
Для просмотра перечня правил нормализации, назначенных на шаблон, необходимо нажать на кнопку Правила в карточке шаблона (Рисунок 34). Описание функционала приведено в разделе Конфигурирование классификаторов, классов, шаблонов и атрибутов.
В открывшейся форме (Рисунок 36) приведен список правил нормализации, которые применяются к записям Объекта мастер-данных, относящимся к данному шаблону. Для каждого правила указаны флаг использования, выполняемая функция и приемник результата выполнения функции (например, реквизит).
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[bookmark: _Ref160123280]Рис. 36. Список правил нормализации шаблона
[bookmark: _Toc162519075]Домены данных
[bookmark: _Toc160027127][bookmark: _Ref161162717][bookmark: _Ref162353368][bookmark: _Toc162519076]Домен Контрагенты
Контрагенты
Объект мастер-данных Контрагенты содержит список юридических лиц, их филиалов, представительств и иных обособленных подразделений, индивидуальных предпринимателей, а также физических лиц, с которыми организация взаимодействует в процессе осуществления своей деятельности.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Контрагенты необходимо в панели навигации выбрать пункт Контрагенты → Контрагенты (Рисунок 37).
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[bookmark: _Ref160197733]Рис. 37. Переход к списку записей объекта мастер-данных Контрагенты
В Системе, помимо стандартных возможностей, описанных в главе 2, для объекта мастер-данных Контрагенты предусмотрены:
Закладка Контактная информация (Рисунок 38), которая содержит различные способы связи с контрагентом.
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[bookmark: _Ref160185232]Рис. 38. Закладка Контактная информация
Гиперссылка Банковские счета контрагента (Рисунок 39), по которой открывается список банковских счетов контрагента.
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[bookmark: _Ref160185420]Рис. 39. Переход к списку банковских счетов контрагента
Гиперссылка Договоры контрагента (Рисунок 40), по которой открывается список договоров контрагента.
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[bookmark: _Ref160186090]Рис. 40. Переход к списку договоров контрагента
По кнопке Заполнить по ИНН (Рисунок 41) с помощью сервиса 1С:Контрагент выполняется заполнение основных реквизитов контрагента на основании данных ЕГРЮЛ/ЕГРИП (для контрагентов с Видом = Юридическое лицо, Индивидуальный предприниматель, Государственный орган). Заполняются реквизиты:
Наименование;
Наименование сокращенное;
Наименование полное;
Наименование международное (при наличии);
Организационно-правовая форма;
ИНН;
КПП;
ОГРН;
Сведения о руководителе;
Статус контрагента;
Юридический адрес.
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[bookmark: _Ref160197338]Рис. 41. Заполнение реквизитов по данным ЕГРЮЛ/ ЕГРИП
По кнопке Досье (Рисунок 42) с помощью сервиса 1С: Контрагент формируется отчет, который позволит оценить благонадежность контрагента. В досье показываются сведения о контрагенте из ЕГРЮЛ/ ЕГРИП и информация о его бухгалтерской отчетности, сформированная по данным Росстата. 
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[bookmark: _Ref160198570]Рис. 42. Переход к Досье контрагента
По кнопке 1Спарк Риски (Рисунок 43) осуществляется переход к функционалу сервиса 1СПАРК Риски. Сервис выполняет анализ большого количества источников данных и обращает внимание на ключевые факторы деятельности контрагента, которые помогают при принятии решения о сотрудничестве с ним.
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[bookmark: _Ref162352467][bookmark: _Ref160198942]Рис. 43. Переход к сервису 1Спарк Риски
Договоры контрагентов
Объект мастер-данных Договоры контрагентов предназначен для регистрации условий взаиморасчетов с клиентами и поставщиками. Договор заключается между контрагентом и организацией.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Договоры контрагентов необходимо в панели навигации выбрать пункт Контрагенты → Договоры контрагентов (Рисунок 44).
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[bookmark: _Ref160199497]Рис. 44. Переход к списку записей объекта мастер-данных Договоры контрагентов
К объекту мастер-данных Договоры контрагентов применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
Банковские счета контрагентов
В объекте мастер-данных Банковские счета контрагентов хранится перечень банковских счетов контрагентов.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Банковские счета контрагентов необходимо в панели навигации выбрать пункт Контрагенты → Банковские счета контрагентов (Рисунок 45).
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[bookmark: _Ref160442932]Рис. 45. Переход к списку записей объекта мастер-данных Банковские счета контрагентов
К объекту мастер-данных Банковские счета контрагентов применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
[bookmark: _Ref160537666]ОКАТО
В объекте мастер-данных ОКАТО хранятся позиции из Общероссийского классификатора объектов административно-территориального деления, которые использует организация в процессе осуществления своей деятельности.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных ОКАТО необходимо в панели навигации выбрать пункт Контрагенты → ОКАТО (Рисунок 46).
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[bookmark: _Ref160443080]Рис. 46. Переход к списку записей объекта мастер-данных ОКАТО
К объекту мастер-данных ОКАТО применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
[bookmark: _Ref160466529]ОКВЭД2
В объекте мастер-данных ОКВЭД2 хранятся позиции из Общероссийского классификатора видов экономической деятельности ОК 029-2014, которые использует организация в процессе осуществления своей деятельности.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных ОКВЭД2 необходимо в панели навигации выбрать пункт Контрагенты → ОКВЭД2 (Рисунок 47).
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[bookmark: _Ref160445686]Рис. 47. Переход к списку записей объекта мастер-данных ОКВЭД2
В Системе, помимо стандартных возможностей, описанных в главе 2, для объекта мастер-данных ОКВЭД2 доступно добавление записей из Общероссийского классификатора видов экономической деятельности ОК 029-2014 по кнопке Подбор из ОКВЭД2 (Рисунок 48).
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[bookmark: _Ref160454035]Рис. 48. Добавление записи из ОКВЭД2
[bookmark: _Ref160537691]ОКТМО
В объекте мастер-данных ОКТМО хранятся сведения из Общероссийского классификатора территорий муниципальных образований.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных ОКТМО необходимо в панели навигации выбрать пункт Контрагенты → ОКТМО (Рисунок 49).
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[bookmark: _Ref160447098]Рис. 49. Переход к списку записей объекта мастер-данных ОКТМО
К объекту мастер-данных ОКТМО применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
[bookmark: _Ref160537716]Валюты
Объект мастер-данных Валюты содержит перечень валют, которые использует организация в процессе осуществления своей деятельности.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Валюты необходимо в панели навигации выбрать пункт Контрагенты → Валюты (Рисунок 50).
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[bookmark: _Ref160447501]Рис. 50. Переход к списку записей объекта мастер-данных Валюты
В Системе, помимо стандартных возможностей, описанных в главе 2, для объекта мастер-данных Валюты доступно добавление записей из Общероссийского классификатора валют (ОКВ) по кнопке Создать – По классификатору (Рисунок 51).
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[bookmark: _Ref160454315]Рис. 51. Добавление валюты из ОКВ

[bookmark: _Toc160027128][bookmark: _Ref161670002][bookmark: _Toc162519077]Домен Номенклатура
Номенклатура
Объект мастер-данных Номенклатура предназначен для хранения информации о номенклатурных позициях, используемых на предприятии для целей учета (готовая продукция, ДСЕ, ПКИ, материалы, услуги и т.д.).
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Номенклатура необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → Номенклатура (Рисунок 52).
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[bookmark: _Ref160465632]Рис. 52. Переход к списку записей объекта мастер-данных Номенклатура
В Системе, помимо стандартных возможностей, описанных в главе 2, для объекта мастер-данных Номенклатура предусмотрены:
Закладка Аналоги (Рисунок 53), которая содержит сведения об аналогах текущей позиции номенклатуры. В табличную часть Аналоги добавляются аналоги текущей позиции номенклатуры [1]. В табличной части Оригиналы отображаются позиции, для которых текущая позиция номенклатуры является аналогом [2]. Аналоги могут быть как полностью взаимозаменяемыми, так и односторонней направленности [3]. Аналоги могут быть указаны как для номенклатуры в целом, так и для конкретной модификации [4]. К каждой строке с аналогом можно прикрепить файл [5] и добавить комментарий [6]. Для добавления аналога нажмите Добавить [7], для удаления аналога – Удалить [8]. По кнопке Сравнить [9] откроется форма сравнения текущей позиции номенклатуры и номенклатуры в табличной части Аналоги.
[image: ]
[bookmark: _Ref160461760]Рис. 53. Закладка Аналоги номенклатуры
По гиперссылке Список модификаций откроется перечень модификаций (характеристик) текущей позиции номенклатуры.
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Рис. 54. Переход к списку модификаций номенклатуры
В случае, если для шаблона номенклатуры предусмотрены общие модификации, они создаются/ редактируются в рамках шаблона и распространяются на всю номенклатуру, которая входит в шаблон. Если для шаблона предусмотрены индивидуальные модификации, они создаются/ редактируются из списка модификаций, описанного выше.
ОКВЭД2
Описание объекта мастер-данных ОКВЭД2 приведено в разделе ОКВЭД2.
Группы аналитического учета номенклатуры
Объект мастер-данных Группы аналитического учета предназначен для объединения номенклатуры по одинаковым экономическим характеристикам.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Группы аналитического учета необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → Группы аналит. учета номенклатуры (Рисунок 55).
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[bookmark: _Ref160466912]Рис. 55. Переход к списку записей объекта мастер-данных Группы аналитического учета номенклатуры
К объекту мастер-данных Группы аналитического учета номенклатуры применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
ОКПД2
В объекте мастер-данных ОКПД2 хранятся позиции из Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности, которые использует организация в процессе осуществления своей деятельности.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных ОКПД2 необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → ОКПД2 (Рисунок 56).
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[bookmark: _Ref160468778]Рис. 56. Переход к списку записей объекта мастер-данных ОКПД2
В Системе, помимо стандартных возможностей, описанных в главе 2, для объекта мастер-данных ОКПД2 доступно добавление записей из Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности по кнопке Подбор из ОКПД2 (Рисунок 57).
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[bookmark: _Ref160468936]Рис. 57. Добавление записи из ОКПД2
ТНВЭД
В объекте мастер-данных ТНВЭД хранятся позиции из классификатора Товарная номенклатура внешнеэкономической деятельности, которые использует организация в процессе осуществления своей деятельности.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных ТНВЭД необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → ТНВЭД (Рисунок 58).
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[bookmark: _Ref160469149]Рис. 58. Переход к списку записей объекта мастер-данных ТНВЭД
В Системе, помимо стандартных возможностей, описанных в главе 2, для объекта мастер-данных ТНВЭД доступно добавление записей из классификатора Товарная номенклатура внешнеэкономической деятельности по кнопке Подбор из ТН ВЭД (Рисунок 59).
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[bookmark: _Ref160469351]Рис. 59. Добавление записи из классификатора ТНВЭД
Марки
Объект мастер-данных Марки предназначен для классификации номенклатуры по зарегистрированным товарным знакам и наименованиям.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Марки необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → Марки (Рисунок 60).
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[bookmark: _Ref160470016]Рис. 60. Переход к списку записей объекта мастер-данных Марки
К объекту мастер-данных Марки применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
Модификации номенклатуры
Объект мастер-данных Модификации номенклатуры предназначен для регистрации свойств, с помощью которых может осуществляться дополнительный учет номенклатуры, например, размер, цвет.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Модификации номенклатуры необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → Модификации номенклатуры (Рисунок 61).
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[bookmark: _Ref160470689]Рис. 61. Переход к списку записей объекта мастер-данных Модификации номенклатуры
К объекту мастер-данных Модификации номенклатуры применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
Нормативно-техническая документация
Объект мастер-данных Нормативно-техническая документация предназначен для регистрации перечня нормативно-технической документации, которую организация использует в своей деятельности.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Нормативно-техническая документация необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → Нормативно-техническая документация (Рисунок 62).
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[bookmark: _Ref160471487]Рис. 62. Переход к списку записей объекта мастер-данных Нормативно-техническая документация
К объекту мастер-данных Нормативно-техническая документация применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
Производители
Объект мастер-данных Производители предназначен для хранения списка производителей номенклатуры.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Производители необходимо в панели навигации выбрать пункт Номенклатура → Производители (Рисунок 63).
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[bookmark: _Ref160534270]Рис. 63. Переход к списку записей объекта мастер-данных Производители
К объекту мастер-данных Производители применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
[bookmark: _Toc160027129][bookmark: _Toc162519078]Домен Предприятие
Организации
Объект мастер-данных Организации предназначен для хранения перечня организаций, осуществляющих свою деятельность.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Организации необходимо в панели навигации выбрать пункт Предприятие → Организации (Рисунок 64).
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[bookmark: _Ref160534956]Рис. 64. Переход к списку записей объекта мастер-данных Организации
В Системе, помимо стандартных возможностей, описанных в главе 2, для объекта мастер-данных Организации предусмотрены:
Закладка Контактная информация (Рисунок 65), которая содержит различные способы связи с организацией.
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[bookmark: _Ref160536096]Рис. 65. Закладка Контактная информация
Гиперссылка Банковские счета (Рисунок 66), по которой открывается список банковских счетов организации.
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[bookmark: _Ref160536248]Рис. 66. Переход к списку банковских счетов организации
По кнопке Заполнить по ИНН (Рисунок 67) с помощью сервиса 1С:Контрагент выполняется заполнение основных реквизитов организации на основании данных ЕГРЮЛ/ЕГРИП (для организаций с Видом = Юридическое лицо, Индивидуальный предприниматель, Государственный орган). Заполняются реквизиты:
Наименование;
Наименование сокращенное;
Наименование полное;
Наименование международное (при наличии);
Организационно-правовая форма;
ИНН;
КПП;
ОГРН;
Сведения о руководителе;
Статус контрагента;
Юридический адрес.
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[bookmark: _Ref160536566]Рис. 67. Заполнение реквизитов по данным ЕГРЮЛ/ ЕГРИП
По кнопке Досье (Рисунок 68) с помощью сервиса 1С: Контрагент формируется отчет, который выводит финансовую информацию по организации. В досье показываются сведения об организации из ЕГРЮЛ/ ЕГРИП и информация об ее бухгалтерской отчетности, сформированная по данным Росстата. 
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[bookmark: _Ref160536795]Рис. 68. Переход к Досье организации
По кнопке 1Спарк Риски (Рисунок 70) осуществляется переход к функционалу сервиса 1СПАРК Риски. Сервис выполняет анализ большого количества источников данных и обращает внимание на ключевые факторы деятельности организации.
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[bookmark: _Ref160536890]Рис. 69. Переход к сервису 1Спарк Риски
Банковские счета организаций
В объекте мастер-данных Банковские счета организаций хранится перечень банковских счетов организаций.
Для перехода к списку записей объекта мастер-данных Банковские счета организаций необходимо в панели навигации выбрать пункт Предприятие → Банковские счета организаций (Рисунок 70).
[image: ]
[bookmark: _Ref160537530]Рис. 70. Переход к списку записей объекта мастер-данных Банковские счета организаций
К объекту мастер-данных Банковские счета организаций применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
ОКАТО
Описание объекта мастер-данных ОКАТО приведено в разделе ОКАТО.
ОКТМО
Описание объекта мастер-данных ОКТМО приведено в разделе ОКТМО.
Валюты
Описание объекта мастер-данных Валюты приведено в разделе Валюты.
[bookmark: _Toc160027130][bookmark: _Toc162519079]Пользовательские данные
Пользовательские данные – объекты мастер-данных, созданные в пользовательском режиме (без использования конфигуратора) в Системе. В каком из доменов (Контрагенты/ Номенклатура/ Предприятие) созданный объект матер-данных будет отображаться зависит от его настроек (Рисунок 71).
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[bookmark: _Ref160538657]Рис. 71. Настройка пользовательского объекта мастер-данных
Переход к перечню пользовательских объектов мастер-данных осуществляется по ссылке Пользовательские данные необходимого домена (Рисунок 72).
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[bookmark: _Ref160538987]Рис. 72. Переход к перечню пользовательский объектов мастер-данных
К пользовательским объектам мастер-данных применяются общие принципы работы с объектами, описанные в главе 2.
[bookmark: _Ref159860256][bookmark: _Toc160027131][bookmark: _Toc162519080][bookmark: _Hlk161162893]Работа с процессами
Механизм процессов обеспечивает взаимодействие пользователей, у которых в ходе работы появилась необходимость внести изменения в объект мастер-данных Системы, с пользователями, ответственными за качество данных в объекте мастер-данных. Взаимодействие пользователей происходит посредством формирования и обработки процессов.
Для того чтобы процессы были доступны для объекта мастер-данных, необходимо выполнить настройку шаблона процесса (см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов). В Системе имеется возможность настройки процесса для каждого объекта мастер-данных.
Также в Системе доступны процессы вида Задания, которые позволяют ставить задачи без привязки к конкретной записи объекта мастер-данных. 
[bookmark: _Toc160027132][bookmark: _Ref161164442][bookmark: _Ref161676334][bookmark: _Toc162519081][bookmark: _Hlk161162947]Формирование и обработка процессов
Формирование процесса на добавление записи
Для создания процесса на добавление новой записи перейдите в объект мастер-данных, над списком записей нажмите кнопку Заявки и выберите пункт Создание, в данном примере номенклатуры (Рисунок 73).
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[bookmark: _Ref160620122]Рис. 73. Команда для создания процесса на добавление записи
В результате откроется процесс на добавление записи в виде первой задачи (шага) процесса – Создание (Рисунок 74), в которой часть реквизитов/атрибутов может быть предзаполнена значениями по умолчанию (в зависимости от настроек шаблона процесса).
На данном этапе пользователь должен выполнить следующие действия:
Заполнить значения реквизитов/атрибутов.
В случае если для объекта мастер-данных настроен классификатор и правила нормализации – выполнить нормализацию данных, нажав кнопку Нормализовать. В результате нормализации будет выполнена проверка на наличие ошибок, а также возможно уточнение значений некоторых реквизитов/атрибутов (например, удаление лишних пробелов, формирование наименования и др.), в зависимости от настроенных правил нормализации. Описание принципов работы с формой результатов нормализации приведено в разделе Создание/изменение записей.
Отправить процесс на обработку (согласование), нажав соответствующую кнопку на форме задачи, в данном примере Выполнить – Отправить в группу сопровождения (при этом форма задачи процесса закроется, задача Создание будет считаться выполненной).
Если процесс необходимо сохранить без передачи на обработку для того, чтобы вернуться к ее оформлению позднее, то нажмите кнопку Записать и закрыть (форма задачи процесса закроется) или Записать (форма задачи процесса остается открытой).
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[bookmark: _Ref160625946]Рис. 74. Процесс на добавление записи. Задача «Создание»
При оформлении процесса на добавление у пользователя также есть возможность:
добавить информацию о связанных объектах мастер-данных (например, банковские счета и договоры для контрагентов) на закладке Связанные данные в зависимости от настроек шаблона процесса. Перед вводом данных необходимо выполнить запись задачи процесса.
[bookmark: OLE_LINK1]приложить к процессу файлы (см. раздел Присоединение файлов к процессу;
добавить комментарий к процессу (см. раздел Переписка по процессу).
Формирование процесса на изменение записи
Для создания процесса на изменение записи откройте карточку изменяемой записи, нажмите кнопку Заявки и выберите пункт Изменение, в данном примере номенклатуры.
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Рис. 75. Команда для создания процесса на изменение записи
В результате откроется процесс на изменение записи в виде первой задачи (шага) процесса – Изменение (Рисунок 76), в которой автоматически заполнены текущие значения реквизитов и атрибутов изменяемой записи.
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[bookmark: _Ref160627051]Рис. 76. Процесс на изменение записи. Задача «Изменение»
На данном этапе пользователь должен выполнить следующие действия:
Внести необходимые изменения в значения реквизитов/атрибутов. Измененные пользователем реквизиты/атрибуты будут выделены желтым цветом. При нажатии на кнопку [image: ] откроется форма с исходным значением и возможностью вернуться к нему.
В случае если для объекта мастер-данных настроен классификатор и правила нормализации – выполнить нормализацию данных, нажав кнопку Нормализовать. В результате нормализации будет выполнена проверка на наличие ошибок, а также возможно уточнение значений некоторых реквизитов/атрибутов (например, удаление лишних пробелов, формирование наименования и др.), в зависимости от настроенных правил нормализации. Описание принципов работы с формой результатов нормализации приведено в разделе Создание/изменение записей.
Отправить процесс на обработку (согласование), нажав соответствующую кнопку на форме задачи, в данном примере Выполнить – Отправить в группу сопровождения (при этом форма задачи процесса закроется, задача Изменение будет считаться выполненной).
Если процесс необходимо сохранить без передачи на обработку для того, чтобы вернуться к ее оформлению позднее, то нажмите кнопку Записать и закрыть (форма задачи процесса закроется) или Записать (форма задачи процесса остается открытой).
При оформлении процесса на изменение у пользователя также есть возможность:
добавить информацию о связанных объектах мастер-данных (например, банковские счета и договоры для контрагентов) на закладке Связанные данные в зависимости от настроек шаблона процесса. Перед вводом данных необходимо выполнить запись задачи процесса.
приложить к процессу файлы (см. раздел  Присоединение файлов к процессу);
добавить комментарий к процессу (см. раздел Переписка по процессу).
Формирование процесса на обработку дублей
Для создания процесса на обработку дублей перейдите в объект мастер-данных и над списком записей нажмите кнопку Заявки и выберите пункт Обработка дублей.
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Рис. 77. Команда для создания процесса на обработку дублей
В результате откроется процесс на обработку дублей в виде первой задачи (шага) процесса – Обработка дублей (Создание) (Рисунок 78).
На данном этапе пользователь должен выполнить следующие действия:
Добавить позиции, которые необходимо объединить в группу дублей, при помощи кнопок Добавить (добавление по одной записи) и Подбор (добавление нескольких записей).
Присвоить нужной позиции статус Эталон, выделив ее и нажав на по кнопку Назначить эталон.
Отправить процесс на обработку (согласование), нажав Выполнить – Отправить в группу сопровождения (при этом форма задачи процесса закроется, задача Обработка дублей (Создание) будет считаться выполненной).
Если процесс необходимо сохранить без передачи на обработку для того, чтобы вернуться к ее оформлению позднее, то нажмите кнопку Записать и закрыть (форма задачи процесса закроется) или Записать (форма задачи процесса остается открытой).
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[bookmark: _Ref160637164]Рис. 78. Процесс обработки дублей. Задача «Обработка дублей (Создание)»
При оформлении процесса на обработку дублей у пользователя также есть возможность:
по кнопке Сравнение выполнить сравнение значений реквизитов/ атрибутов всех позиций, указанных в задаче процесса;
для исключения позиции из группы дублей установить соответствующий флаг в строке;
[bookmark: _Ref160644387]приложить к процессу файлы (см. раздел Присоединение файлов к процессу);
добавить комментарий к процессу (см. раздел Переписка по процессу).
Обработка процессов на создание/изменение записей
Когда в Системе появляется новая задача на обработку процесса, ответственные исполнители получают уведомление (электронная почта/ Telegram / системное оповещение – зависит от настроек шаблонов уведомлений, см. раздел Шаблоны и параметры уведомлений). Перейти к задаче можно из раздела Начальная страница - Мои задачи, описание которого приведено в разделе Список моих задач. Форма задачи.
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Рис. 79. Начальная страница. Список «Мои задачи»
В результате откроется задача – на рисунках ниже для примера приведены формы задач на обработку процесса на добавление контрагента (Рисунок 80) и на изменение контрагента (Рисунок 81). Подробное описание формы задачи приведено в разделе Список моих задач. Форма задачи.
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[bookmark: _Ref160640556]Рис. 80. Задача «Обработка процесса». Процесс на добавление
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[bookmark: _Ref160640564]Рис. 81. Задача «Обработка процесса». Процесс на изменение
На данном этапе исполнитель должен выполнить следующие действия:
Если задача направлена на группу исполнителей, то необходимо принять задачу к исполнению, нажав кнопку Принять к исполнению. В результате чего данная задача перестанет быть доступной для обработки другим ответственным, а в поле Исполнитель будет указано ФИО текущего пользователя.
На закладке Чат проверить наличие каких-либо комментариев от автора процесса. 
На закладке Главное (а также других закладках, содержащих реквизиты записи) проверить корректность и полноту значений реквизитов и атрибутов. В процессах на изменение реквизиты, которые были скорректированы, будут выделены желтой заливкой. При нажатии на кнопку [image: ] откроется форма с исходным значением и возможностью вернуться к нему.
Выполнить нормализацию данных, нажав кнопку Нормализовать. В результате откроется форма с результатами нормализации (Рисунок 82). Закладка Данные формы с результатами нормализации представлена в виде таблицы из нескольких граф:
Наименование [1]: в данной графе перечислены реквизиты и атрибуты записи;
В базе данных [2]: в данной графе приведены текущие значения реквизитов и атрибутов, хранящиеся в Системе (при создании записи значения будут не заполнены);
До нормализации [3]: в данной графе приведены текущие значения реквизитов и атрибутов, указанные в форме создания записи;
После нормализации [4]: в данной графе приведены значения реквизитов и атрибутов с учетом применения правил нормализации. Красным цветом выделены те значения, которые отличаются от значений, указанных на форме создания записи (флагом Показать только отличающиеся [5] можно оставлять на форме только те реквизиты/атрибуты, значения которых отличаются).
Флагами, которые расположены слева от текущих/нормализованных значений, отмечены те значения, которые будут применены к записи [6]. По умолчанию они установлены во всех значениях графы После нормализации. Если необходимо, чтобы в записи было сохранено текущее значение какого-либо реквизита/атрибута, то установите флаг на соответствующей строке в графе До нормализации.
Перечень правил нормализации, которые были применены к записи, можно посмотреть на закладке Правила нормализации [7].
Для переноса результатов нормализации в запись нажмите кнопку Применить [8] (при этом форма с результатами нормализации закроется, а форма задачи процесса обновится нормализованными данными).
[image: ]
[bookmark: _Ref160641713]Рис. 82. Форма с результатами нормализации
Проверить данные связанных объектов мастер-данных (в данном примере – перечень договоров для объекта мастер-данных Контрагенты). Новые записи выделены в списке значком [image: ] (Рисунок 83). Измененные записи выделены значком [image: ].
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[bookmark: _Ref160642990]Рис. 83. Записи связанного объект мастер-данных в задаче процесса
Если данных для принятия решения по задаче недостаточно (данные некорректные/неполные), то, в зависимости от настроек шаблона процесса, можно отправить процесс на уточнение автору, для этого на закладке Чат введите причину необходимости уточнений и нажмите Выполнить – Отправить на уточнение (при этом форма задачи процесса закроется, задача Обработка будет считаться выполненной, процесс поступит уточнение автору).
Задачу можно перенаправить другому исполнителю по кнопке Перенаправить. В открывшейся форме можно выбрать конкретного пользователя или роль исполнителя.
Если все данные в процессе корректны, то согласуйте ее, нажав Выполнить - Согласовать (при этом форма задачи процесса закроется, задача Обработка будет считаться выполненной, процесс перейдет на следующий шаг согласования или изменения из процесса будут перенесены в объект мастер-данных).
Если процесс необходимо сохранить без передачи на следующий этап, чтобы вернуться к его оформлению позднее, то нажмите кнопку Записать и закрыть (форма задачи процесса закроется) или Записать (форма задачи процесса остается открытой).
При обработке задачи у исполнителя также есть возможность:
приложить к процессу файлы (см. раздел Присоединение файлов к процессу);
добавить комментарий к процессу (см. раздел Переписка по процессу).
Обработка процессов на обработку дублей
Форма задачи на обработку дублей приведена на Рисунке 84.
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[bookmark: _Ref160726035]Рис. 84. Форма задачи «Обработка дублей»
На данном этапе исполнитель должен выполнить следующие действия:
Если задача направлена на группу исполнителей, то необходимо принять задачу к исполнению, нажав кнопку Принять к исполнению. В результате чего данная задача перестанет быть доступной для обработки другим ответственным, а в поле Исполнитель будет указано ФИО текущего пользователя.
На закладке Чат проверить наличие каких-либо комментариев от автора процесса. 
На закладке Главное проверить корректность сформированной группы дублей и назначенного эталона. При необходимости изменить эталон, нажав на кнопку Назначить эталон.
Если данных для принятия решения по задаче недостаточно (данные некорректные/неполные), то, в зависимости от настроек шаблона процесса, можно отправить процесс на уточнение автору, для этого на закладке Чат введите причину необходимости уточнений и нажмите Выполнить – Отправить на уточнение (при этом форма задачи процесса закроется, задача Обработка будет считаться выполненной, процесс поступит уточнение автору).
Задачу можно перенаправить другому исполнителю по кнопке Перенаправить. В открывшейся форме можно выбрать конкретного пользователя или роль согласующего.
Если все данные в процессе корректны, то согласуйте ее, нажав Выполнить - Согласовать (при этом форма задачи процесса закроется, задача Обработка будет считаться выполненной, процесс перейдет на следующий шаг согласования или изменения из процесса будут перенесены в объект мастер-данных).
Если процесс необходимо сохранить без передачи на следующий этап, чтобы вернуться к его оформлению позднее, то нажмите кнопку Записать и закрыть (форма задачи процесса закроется) или Записать (форма задачи процесса остается открытой).
При обработке задачи у исполнителя также есть возможность:
по кнопке Сравнение выполнить сравнение значений реквизитов/ атрибутов всех позиций, указанных в задаче процесса;
для исключения позиции из группы дублей установить соответствующий флаг в строке;
приложить к процессу файлы (см. раздел Присоединение файлов к процессу);
добавить комментарий к процессу (см. раздел Переписка по процессу).
Формирование и обработка Заданий
Для создания Задания на Начальной странице над списком Мои задачи нажмите кнопку  (Рисунок 85).
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[bookmark: _Ref160701659]Рис. 85. Команда для создания Задания
В результате откроется процесс вида Задание (Рисунок 86) в виде первой задачи (шага) процесса – Создание.
На данном этапе пользователь должен выполнить следующие действия:
Заполнить Тему задания – краткий заголовок.
Указать Объект мастер-данных, если задание необходимо выполнить по конкретному объекту.
В поле Задание в свободной текстовой форме ввести задачу, которую необходимо выполнить исполнителю.
Заполнить Плановый срок выполнения Задания.
Отправить Задание на обработку (согласование), нажав Выполнить – Отправить в группу сопровождения (при этом форма задачи процесса закроется, задача Создание будет считаться выполненной).
Если Задание необходимо сохранить без передачи на обработку для того, чтобы вернуться к ее оформлению позднее, то нажмите кнопку Записать и закрыть (форма задачи процесса закроется) или Записать (форма задачи процесса остается открытой).
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[bookmark: _Ref160701858]Рис. 86. Задание. Задача «Создание»
При оформлении Задания у пользователя также есть возможность:
приложить к процессу файлы (см. раздел Присоединение файлов к процессу);
добавить комментарий к процессу (см. раздел Переписка по процессу).
Переход к списку своих задач и открытие конкретной задачи описано в разделе Обработка процессов на создание/изменение.
Форма задачи на обработку дублей приведена на Рисунке 87. Подробное описание формы задачи приведено в разделе Список моих задач. Форма задачи.
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[bookmark: _Ref160705641]Рис. 87. Задача «Обработка Задания»
На данном этапе исполнитель должен выполнить следующие действия:
Если задача направлена на группу исполнителей, то необходимо принять задачу к исполнению, нажав кнопку Принять к исполнению. В результате чего данная задача перестанет быть доступной для обработки другим ответственным, а в поле Исполнитель будет указано ФИО текущего пользователя.
На закладке Чат проверить наличие каких-либо комментариев от автора процесса. 
На закладке Главное в поле Задание ознакомиться с задачей, которую необходимо выполнить.
Если данных для принятия решения по задаче недостаточно (данные некорректные/неполные), то, в зависимости от настроек шаблона процесса, можно отправить процесс на уточнение автору, для этого на закладке Чат введите причину необходимости уточнений и нажмите Выполнить – Отправить на уточнение (при этом форма Задания закроется, задача Обработка будет считаться выполненной, Задание поступит уточнение автору).
Задачу можно перенаправить другому исполнителю по кнопке Перенаправить. В открывшейся форме можно выбрать конкретного пользователя или роль согласующего.
Если выполнить задачу в плановый срок не удается, необходимо указать новую дату в поле Новый срок выполнения и отправить Задание на согласование нового срока, нажав Выполнить – Запросить увеличение срока.
Если все данные в Задании корректны, и задача выполнена, то согласуйте ее, нажав Выполнить - Согласовать (при этом форма Задания закроется, задача Обработка будет считаться выполненной, Задание перейдет на следующий шаг согласование или будет завершено).
Если Задание необходимо сохранить без передачи на следующий этап, чтобы вернуться к его оформлению позднее, то нажмите кнопку Записать и закрыть (форма задачи процесса закроется) или Записать (форма задачи процесса остается открытой).
При обработке задачи у исполнителя также есть возможность:
приложить к процессу файлы (см. раздел Присоединение файлов к процессу);
добавить комментарий к процессу (см. раздел Переписка по процессу).
[bookmark: _Toc160027133][bookmark: _Ref161163926][bookmark: _Ref161164468][bookmark: _Ref162009149][bookmark: _Ref162262424][bookmark: _Toc162519082]Просмотр и поиск процессов и задач
Список процессов. Схема маршрута
Все процессы, созданные конкретным пользователем, находятся в разделе Мои процессы, переход в который осуществляется из Начальной страницы (Рисунок 88).
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[bookmark: _Ref160713243]Рис. 88. Переход к списку «Мои процессы»
В списке процессов приведена следующая информация:
Номер: номер процесса (присваивается Системой автоматически при создании процесса);
Наименование: наименование процесса (присваивается Системой автоматически при создании процесса);
Инициатор: ФИО пользователя, создавшего процесс;
Дата создания: дата и время создания процесса;
Дата завершения: фактическая дата и время завершения процесса;
Завершен: знаком [image: ] отмечены процессы, по которым завершена обработка. Завершенные процессы отображаются при установке флага Показывать завершенные над списком процессов;
Для просмотра карты (графическое представление) маршрута обработки процесса (и отслеживания хода его выполнения) необходимо дважды кликнуть левой кнопкой мыши на требуемом процессе в списке. В результате откроется форма, в которой помимо общей информации о процессе (номер, наименование, шаблон и др.), приведена карта маршрута обработки процесса (Рисунок 89). Элементы карты маршрута имеют различный стиль оформления в зависимости от стадии выполнения:
С серой заливкой со сплошной границей – выполненные (пройденные) шаги (задачи);
С цветовой заливкой с красной пунктирной границей – точка маршрута, в которой на данный момент находится процесс с указанием исполнителя;
с цветовой заливкой – не пройденные шаги (задачи) процесса.
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[bookmark: _Ref160709837]Рис. 89. Схема маршрута обработки процесса
[bookmark: _Ref160639538]Список моих задач. Форма задачи
В разделе Мои задачи (Рисунок 90), переход в который осуществляется с Начальной страницы, находятся следующие задачи:
задачи, которые уже выполнены текущим пользователем;
задачи, которые не выполнены и доступы текущему пользователю для исполнения:
исполнителем которых является текущий пользователь; 
исполнителем которых является группа пользователей (роль), в которую входит текущий пользователь (задачи, не принятые в работу ни одним из пользователей).
[image: ]
[bookmark: _Ref160710240]Рис. 90. Переход к списку «Мои задачи»
В списке моих задач (Рисунок 91) отображаются и уже выполненные задачи и те, которые еще не завершены. Предусмотрены следующие отборы:
По статусу задачи: все/ выполненные/ не выполненные/не выполненные просроченные;
По шаблону процесса;
По процессу.
По каждой задаче в списке представлена следующая информация:
Номер: номер задачи (присваивается Системой автоматически при создании задачи);
Наименование: наименование задачи;
Процесс: процесс, по которому создана задача;
Выполнена: знаком [image: ] отмечены завершенные задачи.
В зависимости от стадии выполнения задачи, она в списке имеет различную цветовую заливку:
задача уже выполнена (согласована, отправлена уточнение или консультацию) – серый цвет текста и серая заливка строки;
задача не выполнена, не принята к исполнению ни одним из пользователей и плановый срок ее исполнения еще не наступил – жирный черный цвет текста без заливки;
задача не выполнена, не принята к исполнению ни одним из пользователей и плановый срок ее исполнения уже прошел (просроченная задача) – жирный черный цвет текста и розовая заливка строки;
задача не выполнена, принята к исполнению экспертом и плановый срок ее исполнения еще не наступил – обычный черный цвет текста без заливки;
задача не выполнена, принята к исполнению экспертом и плановый срок ее исполнения уже прошел (просроченная задача) – обычный черный цвет текста и розовая заливка строки.
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[bookmark: _Ref160712851]Рис. 91. Список «Мои задачи»
Предусмотрена возможность массовой обработки задач из формы списка. Для этого выделите в списке необходимые задачи и нажмите:
кнопку Выполнить, чтобы задачи перешли на следующий шаг согласования или успешно завершился процесс;
Кнопку Отклонить, чтобы задачи возвратились на один из пройденных шагов согласования или были отклонены с завершением процесса;
Кнопку Перенаправить, чтобы переадресовать задачи другому пользователю или группе пользователей;
Кнопку Принять к исполнению, чтобы взять задачи в работу.
Для перехода в задачу (для ее просмотра или исполнения) необходимо дважды кликнуть левой кнопкой мыши на требуемой задаче в списке.
В результате откроется форма задачи (Рисунок 92), состоящая из нескольких областей, описание которых приведено в таблице 2.
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[bookmark: _Ref160715762]Рис. 92. Форма задачи

[bookmark: _Ref162361939]Таблица 2. Описание формы задачи
	Элемент формы задачи
	Описание

	Заголовок формы:

	[image: ]
	Заголовок формы содержит наименование задачи 

	Общие команды:

	[image: ]
	Команда для перехода процесса между шагами процесса. Их перечень зависит от настроек конкретного шаблона процесса (см. раздел Элементы схемы процесса)

	[image: ]
	Сохранить задачу процесса и закрыть форму без передачи на следующий шаг процесса. 
Команда не активна для выполненных задач.

	[image: ]
	Сохранить задачу процесса без передачи на следующий этап процесса, при этом форма процесса остается открытой. 
Команда не активна для выполненных задач.

	[image: ]
	Перенаправить процесс другому исполнителю или группе исполнителей.

	[image: ]
	Назначить себя ответственным за выполнение задачи на текущем шаге процесса (в том случае если процесс направляется на группу исполнителей, а не на конкретного исполнителя). Команда доступна любому исполнителю группы, на которую был направлен процесс.

	[image: ]
	Открыть карту (графическое представление) маршрута обработки процесса. На карте маршрута можно посмотреть на каком этапе обработки в данный момент находится процесс.

	[image: ]
	Нормализовать данные в процессе.

	[image: ]
	Открыть форму для просмотра и добавления новых файлов к создаваемой/изменяемой записи.
Описание операций по работе с файлами в процессе приведено в разделе Присоединение файлов к процессу.

	Данные процесса

	[image: ]
	Ссылка на процесс, по которому была создана задача. Для просмотра подробной информации по процессу нажмите [image: ].

	[image: ]
	Номер процесса. Присваивается Системой автоматически при создании задачи

	[image: ]
	ФИО пользователя, создавшего процесс (заполняется автоматически). Для просмотра контактной информации Инициатора нажмите кнопку [image: ].

	[image: ]
	Дата и время создания процесса. Заполняется автоматически.

	Данные задачи

	[image: ]
	Ссылка на текущую задачу.

	[image: ]
	Номер задачи процесса. Присваивается Системой автоматически при создании задачи.

	[image: ]
	Автор – ФИО пользователя, создавшего задачу (заполняется автоматически).
Исполнитель – пользователь (ФИО) или группа пользователей (роль), ответственные за обработку задачи (заполняется автоматически).
Для просмотра контактной информации Автора/Исполнителя нажмите кнопку [image: ].

	[image: ]
	Дата и время создания задачи. Заполняется автоматически.

	[image: ]
	Плановые (регламентные) дата и время выполнения задачи. Заполняется автоматически.

	[image: ]
	Фактические дата и время выполнения задачи. Заполняется автоматически.
Заполнено только для выполненных задач.

	[image: ]
	Флаг, что задача завершена. Заполняется автоматически. Заполнено только для выполненных задач.

	
	

	Переписка по заявке:

	[image: ]
	Чат для обсуждения процесса. В данной области Исполнители могут оставлять произвольные комментарии к процессу. Также средствами данного инструмента Исполнители уточняют недостающую/ противоречивую информацию по процессу, а также консультируется с другими пользователями по вопросам обработки заявки.
Описание операций по работе с чатом в заявке приведено в разделе Переписка по процессу (чат).



Помимо перечисленных выше областей, в зависимости от вида процесса, на форме задачи может отображаться:
данные по конкретной записи объекта мастер-данных;
перечень позиций объекта мастер-данных, которые необходимо объединить в группу дублей;
текстовые поля для заполнения задачи в Задании.
[bookmark: _Toc160027134][bookmark: _Ref160626100][bookmark: _Ref160626116][bookmark: _Ref161163508][bookmark: _Ref161163531][bookmark: _Toc162519083]Прочие общие операции при работе с процессами
[bookmark: _Ref160626150]Присоединение файлов к процессу
Если к процессу необходимо приложить один или несколько файлов, то в форме задачи перейдите по гиперссылке Присоединенные файлы. Далее в открывшейся форме (Рисунок 93) нажмите кнопку Добавить [1] и в выпадающем меню выберите пункт Файл с диска [2]. В окне выбора файла выберите необходимый файл [3] и нажмите кнопку Открыть [4].
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[bookmark: _Ref160716378]Рис. 93. Присоединение файла к процессу
Для просмотра приложенного файла (Рисунок 94) выделите его в списке [1] и нажмите кнопку Просмотреть [2] или дважды кликните на нем левой кнопки мыши.
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[bookmark: _Ref160716596]Рис. 94. Просмотр приложенного к процессу файла
Для удаления ошибочно приложенного файла выделите его в списке и нажмите на клавиатуре кнопку Delete, а затем подтвердите удаление, нажав кнопку ОК в открывшемся окне.
После успешного завершения процесса прикрепленные к ней файлы реплицируются в созданную/измененную запись объекта мастер-данных (функционал зависит от настроек шаблона процесса, см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов).
[bookmark: _Ref160626162]Переписка по процессу (чат)
В процессах предусмотрена возможность фиксации переписки между исполнителями разных этапов процесса (Рисунок 95). Для этого в форме задачи перейдите на вкладку Чат [1], в верхней части которой приведена переписка по заявке с указанием авторов и времени сообщений [2]. Для оставления нового комментария в нижней части вкладки [3] введите необходимый текст и нажмите кнопку [4].
[image: ]
[bookmark: _Ref160717041]Рис. 95. Переписка по процессу
[bookmark: _Toc162519084]
[bookmark: _Toc162519085]Архитектура системы
[bookmark: _Toc161406763][bookmark: _Ref161669646][bookmark: _Ref161669675][bookmark: _Ref161669690][bookmark: _Ref161669707][bookmark: _Ref161670266][bookmark: _Ref161670274][bookmark: _Toc162519086]Конфигурирование классификаторов, классов, шаблонов и атрибутов
[bookmark: _Toc161406764][bookmark: _Toc162519087]Форма конфигурирования классификаторов
Для перехода к форме конфигурирования классификаторов необходимо в панели навигации выбрать пункт Архитектура → Классификаторы (Рисунок 96).
[image: ]
[bookmark: _Ref160037398]Рис. 96. Переход к форме конфигурирования классификаторов
В результате откроется форма конфигурирования классификаторов (Рисунок 97).
 [image: ]
[bookmark: _Ref160100897][bookmark: _Hlk160380069]Рис. 97. Форма конфигурирования классификаторов
Форма конфигурирования классификаторов (Рисунок 97) разделена на шесть областей:
Область Классификаторы [1] предназначена для создания и настройки классификаторов. Описание процесса создания и настройки классификатора приведено в разделе Создание и настройка классификатора.
Область Классы [2] отображает иерархию классов, входящих в выбранный классификатор. Описание процесса создания и настройки классов приведено в разделе Создание и настройка классов.
Область Шаблоны [3] содержит перечень шаблонов, принадлежащих выбранному классу. Если выбранный класс не содержит шаблонов, в правой области табличная часть будет пустой. Верхний класс отображает все шаблоны нижестоящих классов. Если у классификатора не настроено использование шаблонов класса, то область автоматически скрыта. Описание процесса настройки шаблонов приведено в разделе Создание и настройка шаблонов.
Область Справочник [4] отображает принадлежность классификатора к объекту мастер-данных и используется для оперативного просмотра и изменения настроек объекта мастер-данных. Описание процесса настройки объектов мастер-данных приведено в разделе Конфигурирование объектов МД.
Область Атрибуты [5] содержит перечень атрибутов, входящих в выбранный класс или шаблон класса. Если классификатор настроен на использование шаблонов классов, то в области будет отображаться перечень атрибутов выбранного шаблона, в противном случае будет отображаться перечень атрибутов класса. Если выбранный класс или шаблон не содержит атрибутов, табличная часть области останется пустой. Описание процесса настройки атрибутного состава приведено в разделе Настройка атрибутного состава классов/шаблонов.
Область Допустимые значения атрибутов [6] содержит перечень допустимых значений выбранного атрибута. Если атрибут не содержит допустимых значений, табличная часть области останется пустой. Описание процесса настройки допустимых значений атрибутов приведено в разделе Создание и настройка допустимых значений атрибутов.
[bookmark: _Ref160106782][bookmark: _Toc161406765][bookmark: _Toc162519088]Создание и настройка классификатора
Создание нового классификатора происходит нажатием кнопки Создать в области Классификаторы [1] (Рисунок 97).
Для создания нового классификатора и его настроек копированием из уже существующего классификатора необходимо выбрать нужный классификатор и нажать кнопку Копировать в области Классификаторы [1] (Рисунок 97).
Изменение настроек существующего классификатора выполняется двойным кликом левой кнопкой мышки по выбранному классификатору в области Классификаторы и в открывшейся форме вносятся необходимые корректировки (Рисунок 98).
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[bookmark: _Ref160109636][bookmark: _Hlk160126857]Рис. 98. Форма настройки классификатора
Форма настройки классификатора (Рисунок 98) состоит из следующих областей:
панель гиперссылок [1],
командная панель [2],
основные параметры [3].
Область панели гиперссылок [1] (Рисунок 98) состоит из двух гиперссылок, название которых и их назначение описаны ниже:
Гиперссылка Классы [2] содержит иерархических перечень всех классов, принадлежащих к данному классификатору, и используется для просмотра, создания, изменения и настройки классов (Рисунок 99). Описание процесса создания и настройки классов приведено в разделе Создание и настройка классов.
Гиперссылка Ошибки [3] используется для просмотра выявленных ошибок в результате проверки качества данных. Описание процесса проверки данных приведено в разделе Проверки данных.
[bookmark: _Ref160110934][bookmark: _Ref160110941][image: ]
[bookmark: _Ref160128090]Рис. 99 Форма области классов
Командная панель [2] формы настройки классификатора (Рисунок 98) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданный или измененный классификатор с последующим закрытием формы настройки.
Кнопка Записать позволяет записать созданный или измененный классификатор.
Основные параметры [3] формы настройки классификатора (Рисунок 98) используется для настройки ключевых данных и состоят из следующих реквизитов:
Реквизит Код присваивается автоматически, но при необходимости предусмотрена ручная корректировка;
Реквизит Наименование является обязательным и заполняется названием классификатора;
Реквизит Объект мастер-данных устанавливается для связи между классификатором и объектом мастер-данных;
Флаг Использовать шаблоны класса доступен только для выбранного объекта мастер-данных Номенклатура и устанавливается, если в классификаторе необходимо вести шаблоны классов для дополнительной параметризации типа данных внутри одного класса;
Флаг Наследовать атрибуты доступен при отсутствии флага Использовать шаблоны класса и устанавливается для возможности наследовать атрибуты класса при копировании класса;
Флаг Множественность значений в списках устанавливается при необходимости отображения в реестре нескольких классов классификатора как списка;
Реквизит Ограничение глубины иерархии используется для ограничения предельным числовым значением уровней классов.
Меню Еще содержит стандартные настройки и необходимые команды, которые не поместились на основную форму (Рисунок 100).
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[bookmark: _Ref160127907]Рис. 100. Форма меню Еще
[bookmark: _Ref160106801][bookmark: _Toc161406766][bookmark: _Toc162519089]Создание и настройка классов
Создание нового класса возможно из области Классы [2] (Рисунок 97) или через гиперссылку Классы [2] (Рисунок 99) нажатием кнопки Создать.
Для создания нового класса и его настроек копированием уже существующего класса необходимо выбрать нужный класс и нажать кнопку Копировать из области Классы [2] (Рисунок 97).
Изменение настроек существующего класса выполняется двойным кликом левой кнопкой мышки по выбранному классу и в открывшейся форме вносятся необходимые корректировки (Рисунок 101) и (Рисунок 102).
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[bookmark: _Ref160117670][bookmark: _Ref160120924][bookmark: _Hlk160118389]Рис. 101. Форма настройки класса с использование шаблонов
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[bookmark: _Ref160118187][bookmark: _Hlk160118461]Рис. 102. Форма настройки классов без использования шаблонов
Форма настройки класса (Рисунок 101) и (Рисунок 102) состоит из следующих областей:
панель гиперссылок [1],
командная панель [2],
основные параметры [3],
панель закладок [4],
панель сведений [5].
Область панели гиперссылок [1] (Рисунок 101) и (Рисунок 102) состоит из четырех гиперссылок, название которых и их назначение описаны ниже:
Гиперссылка Ошибки используется для просмотра выявленных ошибок в результате проверки качества данных. Описание процесса проверки данных приведено в разделе Проверки данных.
Гиперссылка Элементы содержит информацию о созданных элементах объекта мастер-данных по выбранному шаблону или классу, если шаблоны класса не используются.
Гиперссылка Подписка на объекты мастер-данных отражает существующие подписки на автоматические обновления данных в объекте мастер-данных.
Гиперссылка Таблица переходных ключей отражает взаимосвязь записи с данными в других системах.
Командная панель [2] формы настройки классов (Рисунок 101) и (Рисунок 102) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок, видимость которых зависит от настроек классификатора:
Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданный или измененный класс с последующим закрытием формы настройки класса.
Кнопка Записать позволяет записать созданный или измененный класс.
Кнопка Атрибуты открывает форму создания атрибутов класса и доступна только при использовании атрибутов класса. Описание процесса настройки атрибутов описано в разделе Атрибуты.
Кнопка Правила открывает форму создания правил формирования записи объекта мастер-данных для выбранного класса и доступна только при использовании атрибутов класса.
Основные параметры [3] формы настройки классов (Рисунок 101) и (Рисунок 102) используется для настройки ключевых данных и состоят из следующих реквизитов:
Реквизит Код обязательный к заполнению и отражает принятую кодировку класса.
Реквизит Классификатор устанавливает принадлежность класса к классификатору.
Реквизит Наименование является обязательным и заполняется названием класса.
Реквизит Наименование полное заполняется полным названием класса.
Реквизит Вышестоящий класс устанавливает принадлежность класса к вышестоящему классу.
Область закладок [4] состоит из одной или двух закладок, в зависимости от настроек классификатора:
Закладка Шаблоны доступна только при настройках классификатора на использование шаблонов класса и используется для просмотра и создания шаблонов класса. Закладка Шаблоны содержит табличную часть и кнопки, название и предназначение которых описанные ниже:
Поле табличной части № показывает порядковый номер шаблона в списке для выбранного класса;
Поле табличной части Шаблон содержит краткое название шаблона;
Кнопка Добавить открывает форму создания и выбора шаблона классов, если классификатор настроен на использование шаблонов класса;
Кнопка Вверх/Вниз кнопки для управления порядком шаблонов, позволяющие менять порядок отображения шаблонов.
Закладка Описание заполняется дополнительными сведениями и правилами ведения класса.
Область Сведения состоит из служебных реквизитов: статус записи, эталонная запись, MDM Key, дата создания, дата последнего изменения, автор, автор последнего изменения.
Меню Еще содержит стандартные настройки и необходимые команды, которые не поместились на основную форму.
[bookmark: _Ref160106808][bookmark: _Toc161406767][bookmark: _Toc162519090]Создание и настройка шаблонов
Создание нового шаблона класса осуществляется через форму настройки класса из закладки Шаблоны (Рисунок 101). При нажатии кнопки Добавить [1] выполняется переход на форму списка шаблонов класса, на которой необходимо нажать кнопку Создать (Рисунок 103).
[image: ]
[bookmark: _Ref160181406]Рис. 103. Переход на форму списка шаблонов
Открытие формы элемента существующего шаблона класса для изменения настроек может быть выполнено двумя способами:
 Способ 1 – изменение через область Шаблоны [3] (Рисунок 97). Одним кликом левой кнопкой мышки выбирается класс из области Классы [2] и после этого в списке доступных шаблонов области Шаблоны [3] двойным кликом левой кнопкой мышки открывается форма элемента выбранного шаблона;
Способ 2 – изменение через выбранный класс области Классы [2] (Рисунок 97). Двойным кликом левой кнопкой мышки выбирается класс из области Классы [2] и в открывшейся форме на закладке Шаблоны (Рисунок 101) из списка открывается необходимый шаблон класса.
[image: ]
[bookmark: _Ref160184705]Рис. 104. Форма создания и настройки шаблона класса
Форма настройки шаблона (Рисунок 104) состоит из следующих областей:
панель гиперссылок [1],
командная панель [2],
основные параметры [3],
панель сведений [4].
Область панели гиперссылок [1] (Рисунок 104) состоит из трех гиперссылок, название которых и их назначение описаны ниже:
Гиперссылка Классы содержит информацию о принадлежности шаблона к классификатору и классу.
Гиперссылка Ошибки используется для просмотра выявленных ошибок в результате проверки качества данных. Описание процесса проверки данных приведено в разделе Проверки данных.
Гиперссылка Элементы справочника содержит информацию о созданных элементах объекта мастер-данных по выбранному шаблону.
Командная панель [2] формы настройки шаблона класса (Рисунок 104) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданный или измененный шаблон с последующим закрытием формы настройки шаблона класса.
Кнопка Записать позволяет записать созданный или измененный шаблон класса.
Кнопка Атрибут открывает форму создания атрибутов шаблона. Описание процесса настройки атрибутов приведено в разделе Атрибуты.
Кнопка Правила открывает форму создания правил формирования записи объекта мастер-данных для выбранного шаблона.
Область основных параметров [3] (Рисунок 104) используется для настройки ключевых данных шаблона класса и состоит из следующих реквизитов:
Реквизит Код присваивается автоматически, но при необходимости предусмотрена ручная корректировка. Этот реквизит используется для представления справочника в списке и в полях ввода, а также для поиска элемента при вводе по строке.
Реквизит Наименование является обязательным реквизитом и заполняется названием шаблона.
Флаг Использование модификации устанавливается при необходимости вести модификации записей объекта мастер-данных для выбранного шаблона.
Список Вариант использования модификаций доступен при установленном флаге Использование модификации и состоит из значений:
Индивидуальные - создание значений модификаций конкретных записей объекта мастер-данных,
Общие для шаблона класса - создание значений модификации доступных всем записям объекта мастер-данных выбранного шаблона.
Гиперссылка Список модификаций доступна при выборе варианта использования модификаций Общие для шаблона класса и осуществляет переход на форму создания модификации. Описание процесса создания модификации приведено в разделе Номенклатура.
Область Сведения состоит из служебных реквизитов: MDM Key, дата создания, дата последнего изменения, автор, автор последнего изменения.
Меню Еще содержит стандартные настройки и необходимые команды, которые не поместились на основную форму.
[bookmark: _Ref160106823][bookmark: _Toc161406768][bookmark: _Toc162519091]Настройка атрибутного состава классов/шаблонов
Атрибутный состав может настраиваться для классификаторов через объекты мастер-данных, класса или для шаблона. Если атрибутный состав настроен в шаблонах, то в классах и классификаторе атрибутный состав не используется. Если шаблоны класса не используются, то атрибутный состав может быть настроен в классах либо в классификаторе. Настройка атрибутного состава классификатора будет применяться к классам, которые не используют шаблон и настройку атрибутного состава класса.
Атрибутный состав класса доступен только при отсутствии установленного флаг Использовать шаблоны классов в настройках классификатора (Рисунок 98). Если в настройках классификатора установлен флаг Использовать шаблоны классов, то атрибутных состав создается для шаблонов классов (Рисунок 104).
Быстрый просмотр и изменение настроек атрибута возможно из области Атрибуты [5] формы классификатора (Рисунок 97). Для этого необходимо выбрать класс из область Классы [2], шаблон из области Шаблоны [3], при использовании шаблонов класса, после чего в области Атрибуты [5] кликнуть дважды левой кнопкой мышки по интересующей записи атрибута (Рисунок 97).
Переход на форму настройки атрибутного состава шаблона/класса, в зависимости от настроек, осуществляется по кнопке Атрибуты (Рисунок 98), (Рисунок 104).
Переход на форму настройки атрибутного состава классификатора осуществляется из формы объекта мастер-данных по кнопке Атрибуты (Рисунок 138).
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[bookmark: _Ref160295191]Рис. 105. Форма настройки атрибутного состава
Форма настройки атрибутного состава (Рисунок 105) состоит с нескольких областей:
командная панель [1],
[bookmark: _Hlk160373015]панель настройки атрибутного набора [2],
панель допустимых значений [3].
Создание атрибутного состава состоит из следующих последовательных действий:
Добавление необходимых атрибутов на панель настройки атрибутного набора [1].
Добавление допустимых значений атрибутов на панель настройки допустимых значений [3].
Настройка зависимостей и параметров для каждого атрибутного состава на панели настройки атрибутного набора [1].
Сохранение атрибутного состава через командную панель [1].
[bookmark: _Hlk160381219]Командная панель [1] формы настройки атрибутного состава (Рисунок 105) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
[bookmark: _Hlk160296352]Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданный или измененный атрибутный состав с последующим закрытием формы.
Кнопка Записать позволяет записать созданный или измененный атрибутный состав.
Панель настройки атрибутного набора [2] (Рисунок 105) состоит из командной панели подбора и настройки атрибутов и табличной части:
Кнопка Добавить вставляет в табличную часть новую строку, из которой открывается перечень доступных атрибутов.
[bookmark: _Hlk160292884]Кнопка Вверх/Вниз управляет порядком отображения атрибутного состава на форме.
Кнопка Подбор открывает форму перечня атрибутов для выбора сразу нескольких значений в атрибутный состав.
Кнопка Копировать позволяет скопировать целиком атрибутный состав и состоит из выпадающего меню (Рисунок 106). В зависимости от настроек классификатора выпадающее меню кнопки Копировать будет отличаться копировать в/из шаблоны – для копирования атрибутов шаблонов, копировать в/из классы – для копирования атрибутов классов.
[bookmark: _Hlk160378968]Внимание!
Из-за идентичности процессов копирования атрибутов в/из шаблоны и копирования атрибутов в/из классов далее приведено описание форм и процессов на примере копирования атрибутного состава шаблонов.
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[bookmark: _Ref160205382]Рис. 106. Выпадающие меню кнопок Копировать для шаблонов и для классов
 Кнопка Копировать в шаблоны (классы) открывает форму копирования атрибутов из одного источника в несколько приемников (Рисунок 107). Копирование в шаблоны/классы используется при необходимости распространения настроенного атрибутного состава текущего шаблона/класса в другие похожие шаблоны/классы.
Форма копирования атрибутов из источника в приемники (Рисунок 107) состоит из областей панелей:
командная панель [1],
панель параметров [2],
панель атрибутов источника [3],
панель выбора приемников [4],
панель допустимых значений источника [5],
панель атрибутов приемника [6].
Область командной панели [1] (Рисунок 107) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и состоит из следующих кнопок:
Кнопка Копировать переносит все настроенные атрибуты из источника в приемники.
Кнопка Закрыть осуществляет закрытие формы копирования атрибутов из источника в приемники.
[image: ]
[bookmark: _Ref160207756]Рис. 107. Форма копирования атрибутов из источника в приемники
На панели Параметры [2] (Рисунок 107) выполняются настройки копирования:
Флаг Копировать настройки устанавливается если вместе с атрибутным составом источника необходимо перенести и настройки атрибута: объект мастер-данных, множественный, обязательный, значение по умолчанию, порядок.
Флаг Копировать допустимые значения устанавливается если вместе с атрибутным составом источника нужно перенести и их допустимые значения. При этом, если у приемников уже есть в составе часть атрибутов и их значений, при копировании список допустимых значений пополнится из источника.
Флаг Замещать допустимые значения устанавливается если в выбранных приемниках необходимо полностью заменить ранее сохраненные допустимые значения атрибутного состава на новые значения из источника.
Реквизит Источник указывает на выбранный шаблон/класс, из которого копируется атрибутный состав.
Область панели атрибутов источника [3] (Рисунок 107), для наглядности, содержит табличную часть атрибутного состава источника и их настроек.
Для переноса в приемники атрибутов источника не в полном составе необходимо напротив нужных атрибутов установить флаг в столбце Выбран [2] (Рисунок 108).
[bookmark: _Hlk160292958]Набор кнопок [1] (Рисунок 108) на панели атрибутов источника позволяет управлять установкой флагов: выделить все, снять выделение, обратить выделение. Кнопка Вверх/Вниз управляет порядком отображения атрибутного состава на форме.
[image: ]
[bookmark: _Ref160212150]Рис. 108. Установка и снятие флага на панели атрибутов источника
Область панели выбора приемников [4] (Рисунок 107), содержит табличную часть с названием и кодом выбранного приемника. Выбор приемников выполняется нажатием кнопки Выбрать приемник [1] и в открывшейся форме списка шаблонов/классов необходимо выбрать нужный элемент [2], нажать кнопку Выбрать [3] (Рисунок 109). После выбора всех нужных приемников необходимо закрыть форму [4] (Рисунок 109). Если элемент выбран ошибочно, нужно нажать кнопку Удалить для исключения его из перечня приемников.
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[bookmark: _Ref160213620]Рис. 109. Форма выбора приемника
Области панели допустимых значений источника [5] и панели атрибуты приемника [6] (Рисунок 107) представлены для наглядности имеющихся значений атрибута источника и атрибутов приемника.
Кнопка Копировать из шаблонов (классов) открывает форму копирования атрибутов из нескольких источников в один приемник (Рисунок 110). Копирование из шаблонов/классов используется, когда в выбранный шаблон/класс необходимо перенести атрибутный состав, уже настроенный в других шаблонах/классах.
Форма копирования атрибутов из нескольких источников в один приемник (Рисунок 110) состоит из областей панелей:
командная панель [1],
панель параметров [2],
панель выбора источников [3],
панель атрибутов источников [4],
панель допустимых значений источника [5]
[bookmark: _Hlk160296114]Область командной панели [1] (Рисунок 110) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и состоит из следующих кнопок:
Кнопка Копировать переносит все настроенные атрибуты из источников в приемник.
Кнопка Закрыть осуществляет закрытие формы копирования атрибутов из источников в приемник.
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[bookmark: _Ref160286939]Рис. 110. Форма копирования атрибутов из источников в приемник
На панели Параметры [2] (Рисунок 110) выполняются настройки копирования:
Флаг Копировать настройки устанавливается если вместе с атрибутным составом источников необходимо перенести и настройки атрибута: объект мастер-данных, множественный, обязательный, значение по умолчанию, порядок.
Флаг Копировать допустимые значения устанавливается если вместе с атрибутным составом источников нужно перенести и их допустимые значения. При этом, если у приемника уже есть в составе часть атрибутов и их значений, при копировании список допустимых значений пополнится из источников.
Флаг Замещать допустимые значения устанавливается если в выбранном приемнике необходимо полностью заменить ранее сохраненные допустимые значения атрибутного состава на новые значения из источников.
Реквизит Приемник указывает на выбранный шаблон/класс, в который копируется атрибутный состав.
Область панели выбора источников [3] (Рисунок 110), содержит табличную часть с названием и кодом выбранных источников. Выбор источников выполняется нажатием кнопки Выбрать источники [1] и в открывшейся форме списка шаблонов/классов необходимо встать на элемент [2], нажать кнопку Выбрать [3] (Рисунок 111). После выбора всех нужных источников необходимо закрыть форму [4] (Рисунок 111). Если элемент выбран ошибочно, то его можно исключить из перечня источников кнопкой Удалить.
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[bookmark: _Ref160292413]Рис. 111. Форма выбора источников
Область панели атрибутов источников [4] (Рисунок 110), для наглядности, содержит табличную часть атрибутного состава источников и их настроек.
Для переноса в приемник атрибутов источника не в полном составе необходимо установить флаг в столбце Выбран напротив нужных атрибутов [2] (Рисунок 112).
Набор кнопок [1] (Рисунок 112) на панели атрибутов источника позволяет управлять установкой флагов: выделить все, снять выделение, обратить выделение. Кнопка Вверх/Вниз управляет порядком отображения атрибутного состава на форме.
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[bookmark: _Ref160292745]Рис. 112. Установка и снятие флага на панели атрибутов источника
Область панели допустимых значений источника [5] (Рисунок 110) представлена для наглядности имеющихся значений атрибута источника.
Кнопка Зависимости в области панели настройки атрибутного состава [2] (Рисунок 105) открывает форму настройки зависимостей между атрибутами и их значениями (Рисунок 113).
Настройка зависимости используется для создания ограничений по сочетанию допустимых значений между атрибутами. Настройка зависимости одних допустимых значений атрибута от других позволяет избежать противоречий при нормализации элементов объекта мастер-данных.
Для настройки зависимостей необходимо в области панели настройки атрибутного состава [2] (Рисунок 105) выбрать одним кликом мышки нужный атрибут и нажать кнопку Зависимость.
Внимание!
Из-за идентичности процессов создания зависимостей для атрибутов шаблонов и атрибутов далее приведено описание форм и процессов на примере создания зависимостей атрибутов шаблона.
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[bookmark: _Ref160294683]Рис.113. Форма настройки зависимости между значениями атрибутов
Форма настройки зависимости между значениями атрибутов (Рисунок 113) состоит из следующих областей:
командная панель [1],
панель отображения информации о выбранном атрибуте и его шаблоне/классе [2],
панель настройки условий зависимостей [3],
[bookmark: _Hlk160301988]панель настройки допустимых значений [4]
Область командной панели [1] (Рисунок 113) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и состоит из следующих кнопок:
Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданную зависимость между атрибутами с последующим закрытием формы.
Кнопка Закрыть осуществляет закрытие формы настройки зависимостей.
Область панели отображения информации о выбранном атрибуте и его шаблоне/классе [2] (Рисунок 113) приведена для наглядности и позволяет по гиперссылкам открыть форму выбранного атрибута и шаблона/класса.
[bookmark: _Hlk160302441]Область панели настройки условий зависимостей [3] (Рисунок 113) предназначена для создания правил зависимости между реквизитами. Название полей, кнопок и их назначение приведено ниже:
Кнопка Добавить используется для добавления новой строки для настройки зависимости.
Кнопка Сгруппировать позволяет объединить несколько атрибутов в группы.
Кнопка Разгруппировать позволяет разгруппировать ранее объединенные в группу атрибуты.
Табличная часть необходима для выбора и настройки атрибутов. Использование полей табличной части и их состав, следующий:
Поле № отображает нумерацию строк.
Поле Атрибут источник используется для выбора атрибута, от значения которого будет зависеть допустимое значение указанного на гиперссылке [2] атрибута.
Поле Вид сравнения предназначено для настройки правил использования сравниваемых допустимых значений атрибута источника и состоит из списка: равно, диапазон, заполнено, в списке.
Поле Значение используется для выбора из списка сравниваемых допустимых значений атрибута источника.
Область панели настройки допустимых значений [4] (Рисунок 18) используется для ввода допустимых значений атрибута и настройки правил использования. Название табличных полей, реквизитов и их назначение приведено ниже:
[bookmark: _Hlk160312885]Кнопка Установка/снятие флага позволяет установить флаг на все выбранные допустимые значения. Если флаг не установлен, то допустимое значение не участвует в правиле, создаваемой зависимости между конкретными атрибутами.
Реквизит Вид сравнения предназначен для настройки правил допустимых значений атрибута, на который создается правило зависимости. Реквизит Вид сравнения состоит из списка: диапазон, список.

Для создания зависимости в форме настройки (Рисунок 18) необходимо нажать кнопку Добавить и из открывшегося перечня атрибутов шаблона одним кликом левой кнопкой мышки выбрать нужный (Рисунок 114)
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[bookmark: _Ref160306023]Рис. 114. Пример выбора атрибута источника
Для выбранного атрибута источника из выпадающего списка поля Вид сравнения нужно выбрать требующийся Вид настройки (Рисунок 115):
Вид сравнения Равно выбирается для установки равенства между значениями.
Вид сравнения Диапазон выбирается для ограничения значений диапазоном.
Вид сравнения Заполнено выбирается для любого заданного значения атрибута источника.
Вид сравнения В списке выбирается только для ограниченных списком значений атрибута.
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[bookmark: _Ref160307191]Рис. 115. Пример выбора вида сравнения
После выбора вида сравнения, кликом левой кнопкой мышки из выпадающего списка поля Значение необходимо задать ограничивающее значение (Рисунок 116).
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[bookmark: _Ref160309008]Рис. 116. Пример выбора значения атрибута
Если зависимость значения атрибута должна быть ограничена значениями нескольких атрибутов, необходимо в табличной части выделить эти атрибуты и нажать кнопку Сгруппировать (Рисунок 117). Группировка атрибутов выполняет функцию И, отсутствие группировки функцию ИЛИ. Также, возможна настройка зависимости сочетанием функций И-ИЛИ, когда не все атрибуты сгруппированы.
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[bookmark: _Ref160310625]Рис. 117. Пример группировки атрибутов
После установки условий зависимости [3] необходимо выбрать допустимые значения [4] (Рисунок 113). Для этого нужно определить Вид настройки и установить значение из списка (Рисунок 118):
Вид сравнения Диапазон выбирается для ограничения значений диапазоном.
Вид сравнения Список выбирается только для ограниченных списком значений атрибута.
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[bookmark: _Ref160312021]Рис. 118. Пример выбора вида значений 
При выборе вида значения Диапазон в табличной части указывается минимальное и максимальное значение (Рисунок 118). Для вида значения Список доступна установка флагов на все значения кнопкой Установка/снятие флага или одиночным кликом мышки на часть значений (Рисунок 119).
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[bookmark: _Ref160312790]Рис. 119. Пример установки флагов на допустимые значения
Табличная часть панели настройки атрибутного набора [2] (Рисунок 105) используется для выстраивания перечня атрибутов шаблона/класса и состоит из полей, назначение которых описано ниже:
Поле Атрибут содержит название выбранного атрибута.
Поле Множественны отражает настройку выбранного атрибута и не доступен к изменению в табличной части атрибутов.
Поле Объект мастер-данных доступно только при настройке шаблона на использование индивидуальной модификации и позволяет задать значения для определенного атрибута.
Поле Есть зависимости отражает настройку установленных зависимостей на выбранный атрибут и не доступен к изменению в табличной части атрибутов.
В поле Обязательный установленный флаг регламентирует обязательность заполнения атрибута и автоматически проверяется Подсистемой при сохранении элемента объекта мастер-данных.
В поле Значение по умолчанию выбирается из списка постоянное значение атрибута для разных элементов объекта мастер-данных.
В поле Порядок устанавливается вручную или автоматически числовое значение атрибута, которое указывает в какой последовательности атрибуты будут отражены на форме элемента.
Описание процесса создания атрибутов приведено в разделе Атрибуты.
Область панели допустимых значений атрибута [3] (Рисунок 105) предназначена для выбора из списка значений атрибутов. Описание процесса создания допустимых значений атрибута приведено в разделе Создание и настройка допустимых значений атрибутов. Панель допустимых значений состоит из командной панели и табличной части назначение которых приведено ниже:
Кнопка Добавить используется для добавления допустимого значения атрибута. 
Для добавления допустимого значения необходимо на панели атрибутного состава выбрать нужный атрибут [1], на панели допустимых значений нажать кнопку Добавить [2], открыть список Предопределенные значения атрибутов [3], кликом мышки встать на интересующее значение [4] и нажать кнопку Вставить [5] (Рисунок 120).
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[bookmark: _Ref160366097]Рис. 120. Пример добавления допустимого значения атрибута
Кнопка Вверх/Вниз управляет порядком отображения допустимых значений атрибута на форме.
Кнопка Подбор открывает форму перечня допустимых значений для выбора сразу нескольких значений в атрибут.
Для подбора нескольких допустимых значений необходимо на панели атрибутного состава выбрать атрибут [1], на панели допустимых значений нажать кнопку Подбор [2], в открывшемся списке Предопределенные значения атрибутов одиночным кликом мышки последовательно выбрать интересующие значение [3] и нажимать кнопку Вставить [4] (Рисунок 121).
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[bookmark: _Ref160367168]Рис. 121. Пример подбора нескольких допустимых значений
Табличная часть панели допустимых значений атрибута [3] (Рисунок 105) используется для выстраивания перечня значений атрибута и состоит из полей, назначение которых описано ниже:
Поле Допустимое значение содержит название выбранного значения атрибута.
Поле Значение числовое отражает числовое значение для атрибутов с настроенным типом Предопределенное значение атрибута. Преобразованное значение атрибута в числовой формат используется в правилах настройки формирования реквизитов, которое описано в разделе Настройка правил нормализации.
[bookmark: _Ref160106832][bookmark: _Toc161406769][bookmark: _Toc162519092]Создание и настройка допустимых значений атрибутов
[bookmark: _Hlk160372644]Создание значений атрибутов возможно тремя способами:
Создание значений атрибутов через форму добавления значений атрибута. Для перехода на форму создания и настройки предопределенного значения атрибута необходимо на панели допустимых значений нажать кнопку Добавить [1], открыть список Предопределенные значения атрибутов и нажать кнопку Создать [2] (Рисунок 122).
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[bookmark: _Ref160368309]Рис. 122. Пример перехода на форму создания значения атрибута через панель допустимых значений
Создание значений атрибутов через форму выбранного атрибута осуществляется открытием формы атрибута [1], нажатием кнопки Создать [2], после чего открывается форма создания предопределенного значения атрибута [3] (Рисунок 123).
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[bookmark: _Ref160370612]Рис. 123. Пример перехода на форму создания значения атрибута через форму атрибута
Создание копированием значений атрибутов через форму выбранного атрибута осуществляется открытием формы атрибута [1]. Из списка допустимых значений нужно выбирать похожее значение и нажать кнопку Создать копированием [2]. После чего, открывается предзаполненная форма создания предопределенного значения атрибута [3] (Рисунок 124).
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[bookmark: _Ref160374520]Рис. 124. Пример перехода на форму создания значения атрибута копирование
Изменение допустимого значения атрибута доступно на форме атрибутного состава двумя способами:
Изменение допустимого значения атрибута через открытие формы атрибута (Рисунок 125). Для перехода на форму предопределенного значения нужно выбирать атрибут, в который выходит искомое значение [1], из списка значений атрибутов двойным кликом мышки откроется форма предопределенного значения атрибута (Рисунок 125).
Изменение допустимого значения атрибута через панель допустимых значений атрибутов (Рисунок 126). Для перехода на форму предопределенного значения через панель допустимых значений атрибутов нужно выбирать атрибут, в который выходит искомое значение [1], перейти на панель допустимых значений и открыть форму нужного значения атрибута (Рисунок 126).
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[bookmark: _Ref160371627]Рис. 125. Пример открытие формы предопределенного значения на изменение, через форму атрибута
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[bookmark: _Ref160372348]Рис. 126. Пример открытие формы предопределенного значения на изменение, через панель допустимых значений атрибутов
Форма создания и изменения предопределенного значения атрибута (Рисунок 127) состоит из следующих областей:
командная панель [1],
панель настройки предельного значения атрибута [2].
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[bookmark: _Ref160376010]Рис. 127. Форма создания и настройки предопределенного значения атрибута
Командная панель [1] формы настройки предопределенного значения атрибута (Рисунок 127) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
■	Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданное или измененное значение атрибута с последующим закрытием формы.
■	Кнопка Записать позволяет записать позволяет записать созданное или измененное значение атрибута.
Панель настройки предельного значения атрибута [2] (Рисунок 127) состоит из следующих реквизитов:
Реквизит Представление обязательный к заполнению и автоматически предзаполняется из реквизита Значение. При необходимости реквизит можно изменить. Реквизит Представление далее используется как название значения на всех формах представления допустимого значения атрибута.
[bookmark: _Hlk160377456]Реквизит Код представляет собой номер, присваиваемый автоматически. Этот реквизит используется для представления справочника в списке и в полях ввода, а также для поиска элемента при вводе по строке.
Реквизит Атрибут предзаполнен и отражает название выбранного атрибута, для которого создается допустимое значение.
Реквизит Значение обязательный к заполнению и отражает его обозначение.
[bookmark: _Ref160204563][bookmark: _Toc161406770][bookmark: _Toc162519093]Настройка правил нормализации
Настройка правил нормализации выполняется:
 для классов, если классом не используются шаблоны,
 для шаблонов, если в классификаторе установлен флаг Использовать шаблоны класса,
для объекта мастер-данных.
Переход в форму настройки правил нормализации происходит:
для классов из формы класса по кнопке Правила (Рисунок 128),
для шаблонов из формы шаблона по кнопке Правила (Рисунок 129).
Для объекта мастер-данных из формы объекта мастер-данных по кнопке Правила (Рисунок 138).
Форма класса и форма шаблона доступны для открытия через форму конфигурирования классификаторов из соответствующих областей [2] и [3] (Рисунок 97).
Внимание!
Из-за идентичности правил нормализации для классификаторов, классов и шаблонов далее приведено описание настройки правил нормализации на примере шаблонов.
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[bookmark: _Ref160380462]Рис. 128. Форма класса
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[bookmark: _Ref160380468]Рис. 129. Форма шаблона
После нажатия кнопки Правило открывается форма набора правил (Рисунок 130), состоящая из следующих областей:
панель гиперссылок [1],
командная панель [2],
панель настройки правил нормализации элементов объекта мастер-данных [2].
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[bookmark: _Ref160380979]Рис. 130. Форма набора правил
Область панели гиперссылок состоит из одной гиперссылки Значение настроек (КШД) (Объект), которая используется для просмотра и настройки объекта на корпоративной шине данных.
Командная панель [2] формы настройки атрибутного состава (Рисунок 130) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданный или измененный набор правил с последующим закрытием формы.
Кнопка Записать позволяет записать созданный или измененный набор правил.
Кнопка Добавить используется для добавления строк настройки в табличную часть.
Кнопка Вверх/Вниз используется для изменения порядка отображения строк в табличной части.
Кнопка Параметры условия открывают форму выбора условий, на которой настраиваются произвольные дополнительные параметры, при удовлетворении которых будет выполняться функция.
Кнопка Параметры функции используется для настройки формирования реквизитов заданной функции.
Меню Еще содержит стандартные настройки и необходимые команды, которые не поместились на основную форму.
Панель настройки правил нормализации элементов объекта мастер-данных [3]. (Рисунок 130) состоит из и табличной части, отражающей название функций и их настроек:
Флаг Использование устанавливается если настроенную функцию необходимо использовать при формировании реквизитов.
Поле Объект мастер-данных отображается в табличной части и задается если функция относится к модификации.
Поле Условие предназначено для настройки и визуального отображения дополнительных условий, при которых функция будет выполняться.
Поле Функция предназначено для настройки отображения названия функции набора правил формирования записи реквизита.
Поле Приемник используется для связывания настроенной функции с атрибутами шаблона/класса, реквизитным составом или сформированной временной переменной.
Разделы табличной части Истина и Ложь предназначены для возвращение функции значений истины или ложь и состоят из следующих полей:
Поле Класс предназначено для предварительного автоматического выбора класса в зависимости от настроек истина или ложь и выполнения настроенных условий.
Поле Ярлык используется для выбора ярлыка функции в зависимости от настроек истины или ложь и наличии ярлыка.
Поле Статус указывает на какой вид записи справочника распространяются настройки истины или ложь и выбирается из открывающегося списка:
Флаг Прервать устанавливается если для функции задано условие проверки, которое является критичным и до устранения противоречий следующая функция выполняется не должна.
Флаг Отмена устанавливается если для функции задано условие проверки, которое является критичным и влияет на качество автоматической нормализации элемента справочника. То есть результат автоматической классификации не однозначный.
Рассмотрим формирования набора правил создания нормализованных записей объекта мастер-данных Номенклатура.
[bookmark: _Hlk160388960]Для создания строки функции в табличной части необходимо нажать кнопку Добавить [1], из меню поля Функция [2] открыть список Выполняемые функции, в котором встать на интересующую функции [3] и нажать кнопку Выбрать [4] (Рисунок 131).
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[bookmark: _Ref160388471]Рис. 131. Пример выбора выполняемой функции
После выбора функции из списка Выполняемые функции (Рисунок 131) откроется форма настройки формирования реквизита, в которой необходимо по поле Наименование внести название и выполнить настройки (Рисунок 132).
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[bookmark: _Ref160389237]Рис. 132. Пример формы настройки формирования реквизита
Табличная часть формы настройки формирования реквизита (Рисунок 132). состоит из следующих полей:
Поле Условие предназначено для настройки и визуального отображения дополнительных условий, при которых функция будет выполняться.
Поле Префикс используется для разделения значений различными символами при автоформировании записи и устанавливается перед значением.
Поле Параметр отображает название выбранных параметров для формирования записей и их источник: атрибут предмета, временная переменная, значение, реквизит предмета системные параметры. 
Поле Постфикс используется для разделения значений различными символами при автоформировании записи и устанавливается после значения.
Флаг Это разделитель устанавливается на параметр являющейся разделителем и будет участвовать в формировании записи только при наличии значений требующих разделения. Срока записи при формировании не будет начинаться или заканчиваться значением параметра, где установлен флаг Это разделитель и может содержать только префикс или постфикс.
Поле Формат используется, когда параметру требуется задать какой-либо формат.
Поле Представление значения атрибута является выпадающем списком, из которого при необходимости выбирается из какого источника допустимых значений должны быть отражены значения: значение, представление, числовое значение. Последнее доступно, если на форме атрибута в типе значения выбран Предопределенное значение атрибута и автоматическое преобразование значения в числовой формат прошло успешно.
Поле Это список используется для у параметров значений которые могут быть множественными и перечисляться списком. Поле доступно только при настройках параметра атрибута, у которого установлен флаг Множественный
Поле Разделитель списка используется для назначения символа разделения строк списка. Доступен при заполненном поле Это список.
После настройки формирования реквизита (Рисунок 37) необходимо настроить поле приемника для каждой функции (Рисунок 130). Для этого встаем на поле Приемник и в открывшимся списке выбираем значение приемника, для которого настроена функция (Рисунок 133)
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[bookmark: _Ref160394019]Рис. 133. Пример выбора переменной приемника
[bookmark: _Ref160106816][bookmark: _Toc161406771][bookmark: _Toc162519094][bookmark: _Ref161165794][bookmark: _Toc162519095]Конфигурирование объектов МД
Настройка объектов мастер-данных должна быть выполнена для всех используемых справочников.
Для перехода к форме конфигурирования объектов мастер-данных необходимо в панели навигации выбрать пункт Архитектура → Объекты мастер-данных (Рисунок 134).
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[bookmark: _Ref160448845]Рис. 134. Переход к форме конфигурирования объектов мастер-данных
В результате откроется форма объектов мастер-данных (Рисунок 135).
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[bookmark: _Ref160455573]Рис. 135. Форма объектов мастер-данных
Форма настройки объектов мастер-данных (Рисунок 135) состоит из следующих областей:
командная панель [1],
панель основных параметров объектов мастер-данных [2].
Командная панель [1] формы настройки шаблона класса (Рисунок 135) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
Кнопка Создать позволяет перейти на форму создания объекта мастер-данных.
Кнопка Создать группу позволяет перейти на форму создания группы объекта мастер-данных. Группы объектов мастер-данных используются для группировки объектов по видам.
Кнопка Изменить открывает форму созданного объекта мастер-данных на изменение настроек.
Кнопка Заполнить позволяет создать объект мастер-данных через метаданные. При нажатии кнопки Заполнить открывается форма выбора объекта метаданных.
Область панели основных параметров объектов мастер-данных [2] (Рисунок 135) представляет собой табличную часть со следующими полями:
Поле Справочник отображает название созданных групп и объектов мастер-данных.
Поле Объект метаданных отображает название объекта метаданных, с которым связан объект мастер-данных.
Поле Использовать атрибуты отображает настройку использования атрибутов для объекта мастер-данных. При установленном флаге Использовать атрибуты, на форме элемента объекта мастер-данных будет доступен к заполнению атрибутный состав.
Поле Использовать классификацию отображает настройку использования классификации для объекта мастер-данных. При установленном флаге Использовать классификацию, на форме элемента объекта мастер-данных будет доступна классификация.

Создание объекта мастер-данных возможно осуществить двумя способами: через выбор метаданных, через кнопку Создать формы объектов мастер-данных.
Способ 1 - создание объекта мастер-данных через выбор метаданных. Для создания объекта мастер-данных необходимо нажать кнопку Заполнить [1], в открывшейся форме выбрать объект метаданных, установить на него флаг [2] и нажать кнопку Создать [3] (Рисунок 136). Список метаданных на форме выбора отражает те метаданные, по которым еще не создан объект мастер-данных. 
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[bookmark: _Ref160464949]Рис. 136. Создание объекта мастер-данных через выбор метаданных
После нажатия кнопки Создать (Рисунок 136). на форме объектов мастер-данных появиться элемент, который по наименованию будет совпадать с выбранным объектом метаданных. Для настройки объекта нужно двумя кликами мышки или кнопкой Изменить открыть форму созданного объекта мастер-данных и внести настройки.
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Рис. 137. Пример открытия формы объекта мастер-данных на изменение
Способ 2 – создание объекта мастер-данных через кнопку Создать формы объектов мастер-данных (Рисунок 135). При нажатии кнопки Создать (Рисунок 135) откроется форма создания объекта мастер-данных (Рисунок 138).
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[bookmark: _Ref160466560]Рис. 138. Форма создания и настройки объекта мастер-данных
Форма создания и настройки объекта мастер-данных (Рисунок 138) состоит из следующих областей:
панель гиперссылок [1],
командная панель [2],
панель основных параметров [3].
Область панели гиперссылок [1] (Рисунок 138) состоит из двух гиперссылок, название которых и их назначение описаны ниже:
Гиперссылка Исключаемые реквизиты содержит табличную часть и предназначена для добавления реквизитов, которых не должны затрагивать проверки, настроенные на панели основных параметров. Добавление исключаемых реквизитов на форму гиперссылки осуществляется по кнопке Подбор [1] и выбором из списка реквизитов объектов метаданных [2], [3] (Рисунок 139).
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[bookmark: _Ref160471427]Рис. 139. Пример выбора исключаемых реквизитов
Гиперссылка Ошибки используется для просмотра выявленных ошибок в результате проверки качества данных (Рисунок 138). Описание процесса проверки данных приведено в разделе Проверки данных.
Командная панель [2] формы настройки шаблона класса (Рисунок 138) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
Кнопка Записать и закрыть позволяет записать созданный объект мастер-данных с последующим закрытием формы.
Кнопка Записать позволяет записать созданный или измененный шаблон класса.
Кнопка Атрибут открывает форму создания атрибутов классификаторов. Кнопка доступна на форме при выборе определенного объекта метаданных и установленном флаге Использовать атрибуты на закладке Основное (Рисунок 140). Описание процесса настройки атрибутного состава приведено в разделе Настройка атрибутного состава классов/шаблонов.
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[bookmark: _Ref160624414]Рис. 140. Отображение кнопки Атрибуты на форме объекта мастер-данных
Кнопка Правила открывает форму создания правил формирования записи объекта мастер-данных. Описание процесса настройки правил нормализации записей приведено в разделе Настройка правил нормализации.
Область основных параметров [3] (Рисунок 138) используется для настройки ключевых данных настройки мастер-данных и состоит из следующих реквизитов:
Реквизит Код присваивается автоматически и не подлежит корректировки.
Реквизит Наименование является обязательным реквизитом и заполняется названием настраиваемого объекта мастер-данных.
Панель закладок [4] находится в области основных реквизитов (Рисунок 138), используется для настройки объекта мастер-данных и состоит из следующих закладок:
Закладка Основное содержит следующий атрибутный состав для настойки:
Реквизит Объект метаданных состоит из выпадающего списка, из которого необходимо выбрать название метаданных для связи с настраиваемы объектом мастер-данных.
Флаг Использовать подсветку латиницы устанавливает правило проверки наименований элементов справочника, настраиваемого объекта мастер-данных. При установленном флаге будет выполнятся проверка на одновременное содержание кириллицы и латиницы в проверяемых строках. При выявлении одновременного использования кириллицы и латиницы строки будут выделены оранжевым цветом.
Флаг Использовать выделение изменений устанавливает правило проверки наименований элементов справочника, настраиваемого объекта мастер-данных. При установленном флаге будет выполнятся проверка строк на наличие изменений ранее созданных записях. При выявлении изменений, строки будут выделены желтым цветом и рядом появится символ знака вопрос (?), нажатие на который откроет просмотр строки в исходном виде.
Флаг Использовать классификацию отображается на форме при выборе определенных метаданных (Рисунок 141), которые могут подлежать классификации: Группы аналитического учета номенклатуры, Контрагенты, Марки (бренды), Модификации номенклатуры, Номенклатура, Организации, Пользовательские данные (прочие). При установке флага появится закладка Классификаторы на панели закладок [4] (Рисунок 141) и будет доступна классификация элементов объекта мастер-данных.
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[bookmark: _Ref160625352]Рис. 141. Пример влияния установки флага Использовать классификацию
Флаг Использовать атрибуты отображается на форме только для выбранных объектов метаданных, по которым доступна классификация: Группы аналитического учета номенклатуры, Контрагенты, Марки (бренды), Модификации номенклатуры, Номенклатура, Организации, Пользовательские данные (прочие). Установка флага позволяет использовать атрибуты классификатора и класса, а на форме настройки объекта мастер-данных в командной панели [2] (Рисунок 140) появится кнопка Атрибуты.
Флаг Использовать контактную информацию устанавливается для использования на форме объекта мастер-данных контактной информации. Флаг отображается на форме настройки объекта мастер-данных в закладке Основное только при выборе определенных объектов метаданных: Пользовательские данные (прочие), Пользовательские данные домена Контрагенты, Пользовательские данные домена Номенклатура, Пользовательские данные домена Предприятие. Установкой флага Использовать контактную информацию выводится на форму закладка (Рисунок 142).
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[bookmark: _Ref160626539]Рис. 142. Пример влияния установки флага Использовать контактную информацию
Флаг Использовать иерархию элементов устанавливается для настройки представления объекта мастер-данных в виде иерархической структуры элементов, когда один элемент может входить в другой элемент справочника. Флаг отображается на форме настройки объекта мастер-данных на закладке Основное (Рисунок 142) только при выборе определенных объектов метаданных: Пользовательские данные (прочие), Пользовательские данные домена Контрагенты, Пользовательские данные домена Номенклатура, Пользовательские данные домена Предприятие.
Флаг Использовать модификации номенклатуры устанавливается, если в элементах объекта мастер-данных подразумевается использование модификаций.
Флаг Выполнять нормализацию при записи (Рисунок 142) устанавливается если для элементов объекта мастер-данных будут заданы правила нормализации. При нажатии кнопки Нормализовать на форме элемента объекта мастер-данных будут выполнены проверки и нормализация записи.
Флаг Отображать форму "Результаты нормализации" (Рисунок 142) устанавливается для вывода формы результата нормализации элемента объекта мастер-данных и доступна только при установленном флаге Выполнять нормализацию при записи.
Флаг Запрет формирования новых заявок по записям, находящимся в незавершенных процессах (Рисунок 142) устанавливается для контроля над количеством созданных и еще необработанных заявок по одному и тому же элементу объекта мастер-данных. 
Гиперссылка Реквизиты с историей изменения (Рисунок 141) используется для добавления в список реквизитов, по которым необходимо вести историю изменения. При выбранных реквизитах для записи истории на форме элемента объекта мастер-данных появится возможность просмотра всех изменений этих реквизитов. Гиперссылка отображается на форме настройки объекта мастер-данных на закладке Основное (Рисунок 138) только при выборе объектов метаданных: Контрагенты, Номенклатура, Нормативно-техническая документация, Организации.
Закладка Классификаторы доступна при установленном флаге Использовать классификацию на закладке Основное (Рисунок 141) и предназначена для настройки классификаторов и их правил использования для настраиваемого объекта мастер-данных. 
Закладка Классификаторы (Рисунок 143) состоит из командной панели [1] и табличной части [2].
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[bookmark: _Ref160557134]Рис. 143. Закладка настройки Классификаторов объекта мастер-данных
Командная панель закладки Классификаторы (Рисунок 143) содержит команды, непосредственно связанные с объектом, и отображаются на панели в виде следующих кнопок:
Кнопка Добавить вставляет в табличную часть новую строку, из которой открывается перечень доступных к выбору классификаторов.
Кнопка Вверх/Вниз управляет порядком отображения атрибутного состава на форме.
Кнопка Основной классификатор позволяет выделить из списка настроенных классификаторов основной. Для этого необходимо встать на выбранных классификатор [1] и нажать кнопку Основной классификатор [2], после чего у выбранного классификатора появиться флаг [3] (Рисунок 144).
Меню Еще содержит стандартные настройки и необходимые команды, которые не поместились на основную форму закладки.
[image: ]
[bookmark: _Ref160558205]Рис. 144. Пример настройки основного классификатора
Табличная часть закладки Классификаторы (Рисунок 143) содержит поля настройки классификатор:
Поле № автоматически определяет порядок строк в табличной части.
Поле Классификатор отображает название выбранного классификатора. Классификатор выбирается в добавленную пустую строку [1] из открывающего списка Классификаторы [2] нажатием кнопки Выбрать [3] (Рисунок 145).
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[bookmark: _Ref160559328]Рис. 145. Пример выбора классификатора
Поле Обязательность (Рисунок 145) отвечает за настройку обязательной классификации элементов объекта мастер-данных. Для обязательности классификации элементов справочника необходимо в поле Обязательность установить флаг.
Поле Множественность (Рисунок 145) используется для установки флага, если классификация одного элемента справочника возможная сразу по нескольким классам классификатора. При этом, если в классификаторе используются шаблоны классов, будет доступен к выбору только шаблон первого выбранного класса.
Поле Только терминальные классы (Рисунок 145) используется для установки флага, если при классификации элемента справочника допускается выбирать только самый нижний по иерархии класс.
Поле Использовать атрибуты (Рисунок 145) отвечает за настройку необходимости отображения атрибутного состава на форме элемента объекта мастер-данных. Если флаг установлен, то на форме элемента справочника будет доступно заполнение атрибутного состава.
Поле Наследовать правила (Рисунок 145) используется для установки флага, если на элементы справочника выбранного класса должны распространяться настроенные в классах или шаблонах правила.
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[bookmark: _Ref160631691]Рис. 146. Пример формирования правил на закладке Поиск дублей
[bookmark: _Hlk160635800][bookmark: _Hlk160630326]Закладка Поиск дублей (Рисунок 146) предназначена для настройки поиска дублей в справочнике. При нажатии кнопки Записать или кнопки Записать и закрыть автоматически формируются преднастроенные правила поиска дублей. Для ручной корректировки необходимо установить флаг Нестандартные настройки [1], из области Текст запроса поиска дублей вызвать подменю кликом правой кнопки мыши и выбрать Открыть конструктор запроса [2] (Рисунок 147). После чего, откроется форма Конструктор запроса (Рисунок 148).
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[bookmark: _Ref160633084]Рис. 147. Пример использования нестандартных настроек поиска дублей
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[bookmark: _Ref160633620]Рис. 148. Форма конструктора запроса
Внимание!
Использование формы Конструктор запроса допустимо только при наличии знаний механизма построения запросов. В противном случае следует обратиться к разработчику.
Закладка Поиск дублей (Рисунок 146) состоит из следующих областей:
Панель перехода между областями [1] (Рисунок 146) используется для переключения между настройками поиска дублей объекта мастер-данных и настройками поиска дублей для процессов (Рисунок 146).
Панель Текст запроса поиска дублей [2] (Рисунок 146) отражает настроенный запрос, который доступен к изменению при наличии необходимых знаний по настройки запросов.
Панель Параметры запроса [3] (Рисунок 146) отражает в табличной части преднастроенный перечень параметров и их значений, который доступен к изменению при наличии необходимых знаний по настройки запросов. Добавление новых параметров осуществляется через кнопку Добавить с последовательностью действий – присвоением имени новому параметру, подбором значения из открывающего перечня и установкой флага, для включения параметра в проверку.
Закладка Виды контактной информации доступна только для пользовательских данных домена объектов метаданных и при установленном флаге Использовать контактную информацию (Рисунок 142). Закладка состоит из командной панели и табличной части (Рисунок 149):
[image: ]
[bookmark: _Ref160641258]Рис. 149. Пример настройки видов контактной информации
Кнопка Добавить [1] вставляет в табличную часть новую строку [2], из которой открывается перечень доступных к выбору видов контактной информации [3] (Рисунок 149).
Кнопка Вверх/Вниз управляет порядком отображения атрибутного состава на форме.
Табличная отражает порядковый номер и название добавленных элементов контактной информации.
Закладка Версионирование (Рисунок 150) предназначена для настройки хранения версий элементов объекта мастер-данных и состоит из следующих атрибутов:
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[bookmark: _Ref160637273]Рис. 150. Закладка настройки версионирования объекта мастер-данных
Реквизит Вариант версионирования справочника представляет собой список для выбора необходимого варианта: при записи, никогда.
 Реквизит Срок хранения версий представляет собой список для выбора нужного срока хранения: за последнюю неделю, за последний месяц, за последние три месяца, за последние шесть месяцев, за последний год, бессрочно.
Гиперссылка Количество и объем хранимых версий объектов переносить на форму формирования отчета Анализ версий объектов.
Область Очистка устаревших версий (Рисунок 150) содержит сведения о наличии устаревших версий и настройки автоматического удаления устаревших версий. Для настройки управлением версий необходимо установить флаг Автоматически удалять устаревшие версии и через гиперссылку Настроить расписание задать параметры удаления. Настроенные параметры будут отражаться серым цветом в самом низу области.
Закладка Дополнительно (Рисунок 151) отображает данные о расположении настраиваемого объекта мастер-данных в структуре всех настроенных объектов матер-данных и его идентификации по справочнику. Реквизиты на закладке заполняются автоматически с возможностью переместить объект мастер-данных в другую группу.
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[bookmark: _Ref160639868]Рис. 151. Закладка дополнительной информации объекта мастер-данных
Конфигурирование шаблонов процессов
Переход к списку шаблонов процессов Системы осуществляется по команде Шаблоны процессов подсистемы Архитектура (Рисунок 152).
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[bookmark: _Ref160199746]Рис. 152. Переход к списку Шаблонов процессов
[bookmark: _Ref160642941][bookmark: _Ref160642947][bookmark: _Toc162519096]Выбор типа шаблона процесса
В открывшейся форме Шаблоны процессов (Рисунок 353) приведен список настроенных в Системе шаблонов.
Для настройки шаблона необходимо его открыть, дважды кликнув на нем левой кнопкой мыши [1].
Новый шаблон создается нажатием кнопки Создать [2]. Также можно скопировать существующий процесс кнопкой Создать копированием [3].
[bookmark: _Ref160037532][image: ]
Рис. 153. Форма списка Шаблонов процессов
При создании нового шаблона процесса необходимо выбрать тип шаблона (Рисунок 154). В Системе реализованы три типа шаблонов процессов:
Обработка объектов мастер-данных [1] применяется для настройки процессов, предназначенных для внесения изменений в записи объектов мастер-данных. В настройках шаблона в обязательном порядке указывается объект мастер-данных, для изменения записей которого будет использоваться этот шаблон. При формировании задач данного типа пользователь вносит информацию в формате карточки записи указанного объекта мастер-данных.
Задания [2] применяется для настройки процессов, не привязанных к конкретным записям объектов мастер-данных. Задачи формируются пользователями в произвольном виде в формате текстового описания необходимых действий (поручений). Связь с объектом мастер-данных на уровне настроек шаблона процесса отсутствует, но при этом пользователь при формировании задачи имеет возможность указать объект мастер-данных, к которому относится поручение, что может использоваться для дальнейшей маршрутизации задачи по процессу.
Обработка дублей [3] применяется для настройки процесса, предназначенного для обработки дублей (связывание записей в группы дублей, расформирование групп дублей). В настройках шаблона в обязательном порядке указывается объект мастер-данных, которого будет использоваться этот шаблон.
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[bookmark: _Ref161166538]Рис. 154. Выбор типа шаблона
[bookmark: _Toc162519097][bookmark: _Hlk160544091]Форма настройки шаблона процесса
После выбора необходимого типа шаблона откроется форма настройки (конфигурирования) шаблона процесса (Рисунок 155). Форма настройки процесса состоит из следующих областей:
панель гиперссылок [1];
командная панель [2];
основные параметры шаблона процесса [3];
область настроек шаблона процесса [4].
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[bookmark: _Ref160199852]Рис. 155. Форма настройки шаблона процесса
Панель гиперссылок
На панели гиперссылок (Рисунок 156) по ссылке Процессы можно перейти к перечню процессов, созданных пользователями по данному шаблону, как активных, так и завершенных.
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[bookmark: _Ref161921214]Рис. 156. Панель гиперссылок шаблона процесса
Командная панель
На командной панели (Рисунок 157) присутствуют кнопки:
Записать и закрыть – сохранить текущие настройки процесса и закрыть форму;
Записать – сохранить текущие настройки процесса, форма останется открытой;
Проверить схему – выполнить проверку схемы процесса на наличие формальных ошибок.
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[bookmark: _Ref161922441]Рис. 157. Командная панель шаблона процесса
Основные параметры шаблона процесса
В основных параметрах шаблона процесса (Рисунок 158) указывается:
Наименование шаблона процесса. Указанное название будет отображаться в списке процессов.
График работы, по которому будут рассчитываться плановые сроки выполнения задач.
Тип предмета. Из выпадающего списка выбирается объект мастер-данных, для которого настраивается шаблон процесса (Рисунок 159).
Флаг Активный – при его установке команды для старта процессов по данному шаблону становятся доступны пользователям в интерфейсе Системы.
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[bookmark: _Ref161922671]Рис. 158. Основные параметры шаблона процесса
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[bookmark: _Ref160090824]Рис. 159. Выбор Типа предмета
Замечание
Тип предмета указывается для шаблонов с типами Обработка объектов мастер-данных и Обработка дублей. Для шаблонов типа Задания тип предмета не указывается.
При выборе типа предмета Контрагенты, Номенклатура или Организация, становятся доступными для добавления соответствующие Связанные типы предметов (Рисунок 160). Чтобы связанные типы предметов стали доступны в списке, необходимо записать шаблон. 
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[bookmark: _Ref160091505]Рис. 160. Добавление связанных типов предметов
По нажатию кнопки Добавить [1] можно добавить новый связанный элемент, выбрав его из выпадающего списка [2]. При указании связанного типа предмета, в едином процессе будет выполняться создание или редактирование сразу двух сущностей – основного объекта мастер-данных и подчиненного ему объекта:
для типа предмета Контрагенты доступны Банковские счета контрагентов и Договоры,
для типа предмета Организации доступны Банковские счета организаций,
для типа предмета Номенклатура доступны Модификации номенклатуры.
Область настроек шаблона процесса
В области настроек шаблона процесса (Рисунок 161) выполняется настройка:
графической схемы маршрута процесса,
элементов схемы,
свойств полей,
атрибутов процесса,
колонок списков.
уведомлений.
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[bookmark: _Ref161924092]Рис. 161. Область настроек шаблона процесса
Замечание
Если для текущего шаблона в Системе существуют не завершенные процессы, то редактирование настроек шаблона будет ограничено до завершения этих процессов (или установки им пометки на удаление). Сообщение о наличии незавершенных процессов и гиперссылка для перехода к списку процессов выведены на форму настройки шаблона процесса (Рисунок 162).
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[bookmark: _Ref160107901]Рис. 162. Сообщение о незавершенных процессах
Область настроек процесса (Рисунок 163) содержит закладки:
Схема [1] – настройка графической схемы процесса.
Свойства полей [2] – настройка видимости, доступности и обязательности реквизитов и атрибутов предметов в задачах процесса (закладка недоступна для процессов с типами Задания и Обработка дублей).
Атрибуты процесса [3] – настройка атрибутов процесса.
Колонки списков [4] – настройка состава колонок, отображаемых в списках задач.
Уведомления [5] – настройка уведомлений в рамках процесса (закладка недоступна для процессов с типом Обработка дублей).
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[bookmark: _Ref160188752]Рис. 163. Состав области настроек процесса

На закладке Схема (Рисунок 164) содержатся:
командная панель [1],
область графической схемы маршрута [2],
перечень элементов схемы [2.1],
перечень переходов схемы [2.2].
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[bookmark: _Ref160189856]Рис. 164. Состав закладки Схема
Схема маршрута формируется из элементов, расположенных в командной панели [1]: Старт, Завершение, Действие, Обработка, Условие, Разделение, Слияние, Вложенный процесс, Линия перехода. Детальное описание элементов схемы и особенностей работы с ними приведено в разделе Элементы схемы процесса.
Для добавления нового элемента на схему нажмите левой кнопкой мыши на соответствующую пиктограмму в командной панели, а затем нажмите в любое место схемы маршрута.
Для настройки графических элементов, расположенных на схеме, дважды кликните на требуемом элементе левой кнопкой мыши. В результате откроется форма настройки, которая зависит от типа элемента (см. раздел Элементы схемы процесса).
Удаление элементов со схемы маршрута выполняется кнопкой Delete на клавиатуре.
Внимание!
Если для текущего шаблона процесса установлен флаг Активный, или в Системе существуют не завершенные процессы по данному шаблону, то настройка схемы процесса недоступна. 
Если для текущего шаблона установлен флаг Активный, или в Системе существуют не завершенные процессы по данному шаблону, то редактирование настроек шаблона и схемы будет ограничено. В этом случае необходимо снять флаг Активный и/или завершить активные процессы (либо установить им пометку на удаление). Сообщение о наличии незавершенных процессов и гиперссылка для перехода к списку процессов отображаются в области основных параметров шаблона (Рисунок 162).
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Рис. 165. Сообщение о незавершенных процессах
Кнопка Размещение на командной панели закладки Схема применяется для выравнивания, приведения к единому размеру и группировки элементов схемы.
Если на схему были добавлены новые элементы или удалены существующие, то перед сохранением шаблона необходимо выполнить валидацию (проверку) схемы. Для этого нажмите кнопку Проверить схему (Рисунок 166). Для сохранения внесенных в шаблон процесса изменений нажмите кнопку Записать и закрыть или Записать.
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[bookmark: _Ref160094750]Рис. 166. Валидация (проверка) схемы процесса
В случае выявления проблем в нижней части окна отобразится панель с сообщениями о найденных на схеме ошибках (Рисунок 167).
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[bookmark: _Ref160096343]Рис. 167. Сообщения о найденных ошибках

На закладке Свойства полей (Рисунок 168) настраивается видимость, доступность и обязательность реквизитов/атрибутов в задачах как для основного предмета процесса, так и для связанных. Настройка выполняется с помощью установки следующих флагов:
Выключить видимость – при установленном флаге реквизит/атрибут не будет отображаться на карточке задач процесса.
Выключить редактирование – при установленном флаге реквизит/атрибут будет недоступен для редактирования на карточке задач процесса.
Выключить обязательность – при установленном флаге реквизит/атрибут, который определен в объекте мастер-данных как обязательный для заполнения, становится не обязательным в рамках процесса.
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[bookmark: _Ref160097203]Рис. 168. Закладка «Свойства полей»
Для добавления нового свойства необходимо нажать кнопку Добавить [1], выбрать из списка реквизит/атрибут (для реквизитов также необходимо указать объект мастер-данных, к которому он относится) и установить для него необходимые значения флагов.
По нажатию кнопки Заполнить [2] в таблицу будет автоматически добавлен полный перечень реквизитов каждого объекта мастер-данных, определенного для процесса.
С помощью кнопки Удалить [3] (а также кнопкой Delete на клавиатуре) можно удалить строку из таблицы.
С помощью кнопок Вверх и Вниз [4] можно изменить положение строки в списке.

На закладке Атрибуты процесса (Рисунок 169) возможно добавление атрибутов для текущего процесса. Добавленные атрибуты будут доступны для использования в рамках процесса, но при этом они не присущи объекту мастер-данных, указанному в процессе. Атрибуты процесса могут применяться как дополнительные поля, по которым можно выполнять маршрутизацию, а также хранить в них служебную информацию текущего процесса.
Для добавления атрибута процесса нажмите кнопку Добавить [1].
Для перемещения атрибутов в списке используйте кнопки Вверх и Вниз [2].
[image: ]
[bookmark: _Ref160100932]Рис. 169. Добавление атрибутов процесса

На закладке Колонки списков (Рисунок 170) выполняется настройка полей, которые будут отображаться на формах задач данного процесса.
 [image: ]
[bookmark: _Ref161921349]Рис. 170. Закладка «Колонки списков»
Указанные поля и их значения отображаются на формах задач в том случае, если в списке задач установлен отбор по соответствующему шаблону процесса (Рисунок 171).
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[bookmark: _Ref160102512]Рис. 171. Отображение полей в списке Мои задачи
Для выбора доступны поля задачи и процесса. Для добавления поля необходимо выбрать его в перечне доступных полей и добавить в список двойным щелчком мыши (Рисунок 172).
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[bookmark: _Ref160103049]Рис. 172. Добавление поля в список
Отображаемые заголовки полей можно отредактировать (Рисунок 173).
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[bookmark: _Ref160103690]Рис. 173. Редактирование заголовков полей
На закладке Уведомления выполняется настройка следующих видов оповещений (Рисунок 174):
Оповещения о просроченных задачах;
Оповещения о задачах, по которым приближается срок исполнения.
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[bookmark: _Ref161166564]Рис. 174. Закладка «Уведомления»
При необходимости использования конкретного вида оповещений необходимо активировать его установкой соответствующего флага. Дополнительно требуется указать способ рассылки (выбрать параметры отправки уведомлений). Описание настройки параметров уведомлений приведено в разделе Шаблоны и параметры уведомлений.
При активации оповещения о задачах, по которым приближается срок исполнения, также дополнительно указывается время, оставшееся до наступления планового срока выполнения задачи. Время указывается в часах и минутах (Рисунок 175).
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[bookmark: _Ref160200568]Рис. 175. Указание времени для задач, по которым приближается срок исполнения
На закладке Уведомления выполняется настройка уведомлений для процесса в целом. Уведомления для задач процессов настраиваются отдельно, порядок их настройки приведен далее в подразделах, описывающих каждый элемент схемы.
[bookmark: _Ref161921828][bookmark: _Toc162519098]Элементы схемы процесса
Схема (маршрут) процесса формируется из следующих элементов:
Старт
Завершение
Действие
Обработка
Условие
Разделение
Слияние
Вложенный процесс
Линия перехода
Общее и детальное описание элементов приведено в подразделах далее.
Общее описание элементов схемы процесса
В общем виде форма настройки элемента схемы процесса состоит из следующих областей (Рисунок 176):
Наименование [1] – имя элемента схемы;
Настройки адресации [2] – указание пользователя или группы пользователей, которым поступит задача на данном этапе процесса;
Настройки времени выполнения [3] – настройка планового срока исполнения задач на данном этапе процесса;
Настройки вложенного процесса [4] – параметры запуска вложенного процесса.
Настройки элемента [5] – область, содержащая закладки с настройками элемента схемы.
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[bookmark: _Ref161917230]Рис. 176. Форма элемента схемы
В поле Наименование указывается имя элемента схемы, которое будет отображаться в интерфейсе Системы в ходе выполнения процесса. Например, наименование элемента Действие будет отображаться в качестве названия задачи, которая поступает в работу пользователю, а наименование Линии перехода соответствует названию кнопки в задаче.

В области Настройки адресации указываются настройки, определяющие исполнителя шага процесса. Данная группа полей заполняется только для элементов Старт и Действие. т.к. только эти элементы предполагают выполнение действия пользователями (остальные элементы схемы обрабатываются Системой автоматически).
Для выбора доступен один из видов адресации задач:
Пользователь – адресация задачи на конкретного пользователя (значение выбирается из справочника Пользователи);
Роль – адресация задачи на группу пользователей, которые относятся к указанной роли (значение выбирается из списка Ролей исполнителей). Порядок настройки ролей описан в разделе Роли исполнителей, замещение исполнителей процессов;
Если задача адресована на роль, то она доступна в интерфейсе Системы всем пользователям, которые относятся к данной роли. Один из пользователей группы должен принять задачу к исполнению, после чего задача становится недоступной для остальных исполнителей роли.
Если в соответствии с настройками Системы к роли относится только один пользователь, то задача будет адресована ему автоматически (без необходимости дополнительного принятия задачи к исполнению).
Инициатор (флаг) – устанавливается если исполнителем этапа должен быть пользователь, инициировавший процесс (например, актуально для этапа уточнения информации).
Перечисленные виды адресации являются взаимоисключающими.
Дополнительной возможностью адресации является указание Приоритета исполнителя шага. В данном поле указывается один из этапов текущего процесса, откуда будет получено и использовано на текущем шаге значение конкретного пользователя, который являлся исполнителем этапа. Если приоритет указан, но получено пустое значение (т.к. указанный этап еще не был выполнен в рамках текущего процесса), то адресация задачи будет выполнена в соответствии с указанным видом адресации.
Пример использования Приоритета исполнителя шага: предположим, в процессе настроен этап «Обработка», исполнителем которого является роль «Эксперты» (т.е. один из экспертов должен принять задачу к исполнению). Для этапа «Обработка» настроен переход к этапу «Уточнение информации», исполнителем которого является Инициатор процесса. Для этапа «Уточнение информации» настроен обратный переход к этапу «Обработка» (т.е. Инициатор уточняет информацию и возвращает задачу обратно эксперту). Для того чтобы задача после уточнения информации вернулась к тому же эксперту, который отправил ее на уточнение (а не на всю группу экспертов), на этапе «Обработка» необходимо дополнительно к ролевой адресации указать ссылку на текущий этап в качестве Приоритета исполнителя шага (Рисунок 177). В этом случае когда задача впервые поступит на этап «Обработка», она будет адресована на роль «Эксперты». Когда задача будет адресована на данный этап повторно (после уточнения информации Инициатором) – то значение исполнителя будет взято из уже выполненного ранее этапа «Обработка» и задача будет адресована тому эксперту, который отправил ее на уточнение.
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[bookmark: _Ref161939059]Рис. 177. Пример использования Приоритета исполнителя шага

В области Время выполнения настраиваются плановые сроки исполнения задач. Задачи, не выполненные в срок, или выполненные с нарушением плановых сроков, подсвечиваются в интерфейсе Системы красным цветом на Начальной странице (см. раздел Интерфейс Начальной страницы), а также в подсистеме Процессы.
В поле График работы указывается график, по которому будет рассчитываться плановый срок (если график этапа должен отличаться от общего графика, указанного в шаблоне процесса.
В полях Время выполнения указывается время (в часах и минутах), которое отводится исполнителю на выполнение задачи на данном этапе.
Замечание
Если задача адресована на роль, то время, пока задача не была принята к исполнению, также учитывается во времени выполнения. К примеру, если Время выполнения на этапе указано 2 часа, а пользователь принял задачу к исполнению через 1,5 часа, то он должен выполнить ее в течение 30 минут (иначе задача будет считаться просроченной).
В полях Общее время выполнения указывается общее время (в часах и минутах), которое отводится исполнителю на выполнение всех задач данного этапа в рамках одного процесса (т.е. если этап выполняется несколько раз в рамках одного процесса, то считается как время выполнения конкретной задачи, так и общее время, затраченное на выполнение всех задач данного этапа). 

В области Настройки элемента содержатся закладки, состав которых зависит от типа элемента. В таблице 3 приведен состав закладок для каждого типа элемента.
Замечание
Элементы Линия перехода и Декорация рассматриваются отдельно от остальных элементов схемы в соответствующих разделах.
[bookmark: _Ref162362002]Таблица 3. Состав закладок для элементов схемы
	                             Элемент схемы



Параметр формы
	Старт
	Завершение
	Действие
	Обработка
	Условие
	Разделение
	Слияние
	Вложенный процесс

	Наименование
	Наименование
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да

	Исполнитель
	Пользователь
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	
	Роль
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	
	Инициатор процесса
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	
	Приоритет исполнителя шага
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	Время выполнения
	График работы
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	
	Время выполнения
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	
	Общее время выполнения
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	Вложенный процесс
	Шаблон вложенного процесса
	
	
	
	
	
	
	
	Да

	
	Точка старта вложенного процесса
	
	
	
	
	
	
	
	Да

	
	Ожидать завершения вложенного процесса
	
	
	
	
	
	
	
	Да

	Настройки элемента
	Загрузка предмета
	Да
	
	
	
	
	
	
	

	
	Действия
	
	Да
	
	Да
	
	
	
	

	
	Действия при создании
	Да
	
	Да
	
	
	Да
	Да
	Да

	
	Действия при выполнении
	Да
	
	Да
	
	
	Да
	Да
	Да

	
	Свойства полей
	Да
	
	Да
	
	
	
	
	

	
	Роли перенаправления
	
	
	Да
	
	
	
	
	

	
	Условия
	Да
	
	
	
	Да
	
	
	

	
	Кнопки
	Да
	
	
	
	
	
	
	

	
	Уведомления
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да



На закладке Загрузка предмета (Рисунок 178) выбирается какой тип процесса будет стартован:
Создать – выбирается в случае, если необходимо стартовать процесс на создание нового элемента объекта МД (поля на форме заявки будут пустыми, при успешном завершении процесса будет создан новый элемент объекта МД).
Редактировать – выбирается в случае, если необходимо стартовать процесс на изменение существующего элемента объекта МД (поля на форме заявки будут заполнены значениями полей изменяемого элемента, при успешном завершении процесса будет изменен элемент объекта МД).
Копировать – выбирается в случае, если необходимо стартовать процесс на создание нового элемента объекта МД копированием (поля на форме заявки заполнены значениями полей элемента, на основании которого создается процесс, при успешном завершении процесса будет создан новый элемент объекта МД).
Если при старте процесса на изменение или на создание копированием, необходимо также копировать в процесс файлы, прикрепленные к элементу объекта МД, то необходимо установить флаг Копировать присоединенные файлы (при их наличии).
[image: ]
[bookmark: _Ref161943311]Рис. 178. Закладка «Загрузка предмета»
Закладки Действия, Действия при создании, Действия при выполнении (Рисунок 179) являются идентичными по функциональности и отличаются только моментом, когда будут выполнены указанные действия:
Действия выполняются для автоматических этапов в момент их обработки Системой,
Действия при создании выполняются при создании задачи на данном этапе процесса,
Действия при выполнении выполняются при завершении задачи на данном этапе процесса.
Действия представляют собой произвольный набор функций или алгоритмов, который выполняется при определенных событиях применимо к предмету или задаче процесса.
Для действий в обязательном порядке указывается Функция, которая должна быть выполнена (выбирается из списка). В системе реализован широкий набор предустановленных функций, которые доступны к использованию. Функция Выполнение кода позволяет использовать функцию с произвольным кодом).
Дополнительно для действий можно указать:
условия, при которых будет выполняться функция;
приемник, в который будет записан результат выполнения функции (реквизиты и атрибуты, временные переменные);
порядок выполнения функций.
Для Действий при выполнении дополнительно может быть установлен флаг Выполнять нормализацию при выполнении (только для шаблонов типа Обработка объектов мастер-данных). Если флаг установлен, то при завершении обработки этапа процесса для предмета будут выполняться правила нормализации данных, настроенные в системе для текущего объекта МД.
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[bookmark: _Ref162202413]Рис. 179. Закладка «Действия»/ «Действия при создании»/ «Действия при выполнении»
Закладка Свойства полей (Рисунок 180) актуальна для этапов, выполняемых пользователями, и предназначена для настройки видимости, доступности редактирования и обязательности заполнения реквизитов и атрибутов в задаче.
По умолчанию видимость, доступность и обязательность полей в задаче соответствует правилам, определенным для объекта мастер-данных. Исключения настраиваются в таблицах на закладке Свойства полей:
для добавления реквизита или атрибута необходимо нажать кнопку Добавить и выбрать реквизит/атрибут;
Замечание
Выбор реквизита выполняется из списка реквизитов объекта мастер-данных, для которого настраивается шаблон процесса. Выбор атрибута выполняется из полного списка атрибутов, настроенных в Системе, без привязки к объекту мастер-данных.
для добавления в таблицу сразу всех реквизитов объекта мастер-данных, необходимо нажать кнопку Заполнить;
при добавлении в таблицу новой строки в колонке Реквизит/ Атрибут по умолчанию устанавливается значение <Остальные реквизиты> или <Остальные атрибуты>. В такой строке можно настроить видимость, доступность и обязательность для всех остальных реквизитов и атрибутов, кроме уже перечисленных;
в колонках Выключить видимость, Выключить редактирование, Выключить обязательность устанавливаются флаги для тех реквизитов и атрибутов, для которых необходимо установить соответствующие ограничения.
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[bookmark: _Ref162000125]Рис. 180. Закладка «Свойства полей»
Закладка Роли перенаправления (Рисунок 181) доступна для элемента схемы Действие (этап процесса, выполняемый пользователем). На данной закладке можно ограничить перечень ролей, на которые пользователь сможет перенаправлять задачу на данном этапе процесса (если ограничения не установлены, то все роли доступны для перенаправления задач).
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[bookmark: _Ref162007134]Рис. 181. Закладка «Роли перенаправления»
На закладке Условия (Рисунок 182) настраиваются логические выражения, результат выполнения которых соответствует значению ИСТИНА либо ЛОЖЬ. Полученный результат влияет на обработку элемента схемы процесса (см. описание элементов «Старт» и «Условие»).
Для того чтобы установить условие необходимо нажать кнопку Добавить новый элемент и в появившейся строке в колонке Поле указать параметр, для которого будет выполняться сравнение (выбор параметра осуществляется из списка). В колонке Вид сравнения указывается вид сравнения значений (Равно, Не равно, В списке, Содержит, Больше, Меньше и т.д.). В колонке Значение указывается с каким значением будет выполняться сравнение выбранного параметра. Строки условий можно объединять в группы (с условиями «И», «Или», «Не»).
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[bookmark: _Ref162019806]Рис. 182. Закладка «Условия»
Закладка Кнопки (Рисунок 183) доступна для элемента схемы Старт (начальный этап процесса). На данной закладке определяется название, внешний вид и расположение кнопок для старта процесса в интерфейсе Системы (если настройки кнопок на точке старта отсутствуют, то кнопки для старта процесса также отсутствуют в Системе).
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[bookmark: _Ref162007714]Рис. 183. Закладка «Кнопки»
Кнопки старта процесса можно расположить в следующих областях Системы (колонка Имя формы на закладке Кнопки):
Справочник.[ИмяОбъектаМД].Форма.ФормаЭлемента – форма элемента объекта мастер-данных, для которого настраивается шаблон процесса;
Справочник.[ИмяОбъектаМД].Форма.ФормаСписка – форма списка объекта мастер-данных, для которого настраивается шаблон процесса;
Справочник.[ИмяОбъектаМД].Форма.ФормаВыбора – форма выбора объекта мастер-данных, для которого настраивается шаблон процесса;
Задача.ШагиПроцессов.Форма.МоиЗадачи – список «Мои задачи» (см. раздел Список моих задач. Форма задачи);
Задача.ШагиПроцессов.Форма.ФормаСписка – список всех задач процессов (раздел «Задачи процессов» в подсистеме «Процессы»).
Справочник.Процессы.Форма.ФормаСписка – список «Мои процессы (заявки)» (см. раздел Список процессов. Схема маршрута);
Справочник.Процессы.Форма.МоиПроцессы – список всех процессов (раздел «Процессы» в подсистеме «Процессы»).
В колонке Заголовок кнопки указывается название кнопки, которое будет отображаться в интерфейсе Системы. Для группировки кнопок на формах имя группы нужно указать перед названием кнопки с символом «\», например: Заявки\Создание контрагента. Пример группировки кнопок старта процесса в интерфейсе Системы показан на Рисунке 184.
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[bookmark: _Ref162011093]Рис. 184. Группировка кнопок старта процесса
В колонке Порядок указывается порядок следования кнопок старта процессов в рамках одной формы (сквозная нумерация). В примере, приведенном на Рисунке 184, для формы Справочник.Контрагенты.Форма.ФормаСписка установлен следующий порядок кнопок:
Кнопка «Создание контрагента»: порядок = 1;
Кнопка «Изменение контрагента»: порядок = 2;
Кнопка «Копирование контрагента»: порядок = 3;
Кнопка «Обработка дублей»: порядок = 4.
В колонке Картинка указывается изображение, которое будет отображаться вместе с названием кнопки в интерфейсе Системы (выбирается из предопределенного списка, возможность загрузки собственных картинок отсутствует).
На закладке Уведомления (Рисунок 185) настраиваются уведомления (почтовые, системные, Telegram), которые рассылаются участникам процесса в ходе его выполнения. 
Для настройки уведомления необходимо указать Тип уведомления:
Поступила новая задача – используются для оповещения исполнителей о поступлении задач в обработку.
Завершился процесс обработки заявки – используются для информирования участников процесса о его завершении.
Регистрация заявки – используются для информирования инициаторов о том, что сформированные ими заявки успешно зарегистрированы в системе.
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[bookmark: _Ref162016281]Рис. 185. Закладка «Уведомления»
После выбора Типа уведомления необходимо выбрать Параметры уведомления. Параметры уведомлений определяют:
получателей уведомления;
типы отправляемых уведомлений (почтовое, системное, Telegram);
шаблоны, по которым формируется отправляемые уведомления.
Порядок настройки параметров и шаблонов уведомлений описан в разделе Шаблоны и параметры уведомлений.
Элементы Старт и Завершение
Элемент Старт (Рисунок 186) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
Элемент Завершение (Рисунок 187) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162212685]Рис. 186. Элемент «Старт»
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[bookmark: _Ref162212690]Рис. 187. Элемент «Завершение»
Элемент Старт предназначен для инициализации процесса. Элемент Завершение предназначен для завершения процесса
Наличие на схеме процесса хотя бы одной пары элементов Старт и Завершение является обязательным. Элементов Старт и Завершение на схеме может быть несколько.
Так как задача процесса, сформированная для элемента Старт, выполняется пользователем, на форме элемента доступны настройки адресации, времени выполнения и графика работы. Настройки адресации для элемента Старт дополнительно определяют видимость кнопок старта процесса для пользователей в интерфейсе Системы (кнопки будут доступны только указанному пользователю/ группе пользователей).
Задача процесса, сформированная для элемента Завершение, выполняется Системой автоматически.
Закладки, доступные на форме элемента Старт (Рисунок 188):
Загрузка предмета (доступна только для шаблонов процессов с типом Обработка объектов мастер-данных);
Действия при создании;
Действия при выполнении;
Свойства полей (доступна только для шаблонов процессов с типом Обработка объектов мастер-данных);
Условия (недоступна для шаблонов процессов с типом Задания);
Кнопки;
Уведомления.
Описание закладок приведено в разделе Общее описание элементов схемы процесса.
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[bookmark: _Ref162213276]Рис. 188. Форма элемента «Старт»
Для элемента Старт на закладке Условия доступно дополнительное поле – Сообщение невыполнения условия старта (Рисунок 189). Текст, указанный в данном поле, будет выведен на экран инициатора в случае, если не соблюдены условия старта процесса. Процесс при этом стартован не будет.
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[bookmark: _Ref162217333]Рис. 189. Сообщение невыполнения условия старта
Для шаблонов процессов с типом Задания для элемента Старт доступны дополнительные параметры (Рисунок 190):
флаг Доступно изменение нового срока задания – определяет доступность для редактирования инициатором поля Новый срок задания в задаче;
флаг Доступно изменение планового срока задания – определяет доступность для редактирования инициатором поля Плановый срок задания в задаче.
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[bookmark: _Ref162214601]Рис. 190. Дополнительные параметры элемента «Старт» для шаблонов типа «Задание»
Для шаблонов процессов с типом Обработка дублей для элемента Старт доступны дополнительные параметры (Рисунок 191):
флаг Запрет изменения набора записей – определяет доступность для редактирования инициатором перечня записей группы дублей (таблица с перечнем записей будет доступна только для просмотра);
флаг Запрет изменения эталона – определяет доступность выбора инициатором эталонной записи в группе дублей.
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[bookmark: _Ref162214853]Рис. 191. Дополнительные параметры элемента «Старт» для шаблонов типа «Обработка дублей»
Закладки, доступные на форме элемента Завершение (Рисунок 192):
Действия;
Уведомления.
Описание закладок приведено в разделе Общее описание элементов схемы процесса.
Для того чтобы по окончании процесса перенести данные в элемент объекта МД, для элемента Завершение на закладку Действия необходимо добавить функцию Запись предмета (актуально только для шаблонов процессов типа Обработка объектов мастер-данных). Если также необходимо скопировать файлы из процесса, то в появившемся диалоговом окне необходимо установить флаг Копировать присоединенные файлы.
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[bookmark: _Ref162213660]Рис. 192. Форма элемента «Завершение»
Для шаблонов процессов с типом Обработка дублей для элемента Завершение дополнительно доступен флаг Сохранять объекты (Рисунок 193). Данный флаг является аналогом функции Запись предмета. При установленном флаге изменения по группе дублей будут перенесены из процесса в элементы объекта МД. Флаг необходимо устанавливать для точки успешного завершения процесса (группа дублей подтверждена).
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[bookmark: _Ref162217703]Рис. 193. Дополнительные параметры элемента «Завершение» для шаблонов типа «Обработка дублей»
Элемент Действие
Элемент Действие (Рисунок 194) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162210891]Рис. 194. Элемент «Действие»
Элемент Действие для выполнения какого-либо действия исполнителем (конкретным пользователем или группой пользователей/ролью).
Так как задача процесса, сформированная для элемента Действие, выполняется пользователем, на форме элемента (Рисунок 195) доступны настройки адресации, времени выполнения и графика работы.
Закладки, доступные на форме элемента Действие:
Действия при создании;
Действия при выполнении;
Свойства полей (доступна только для шаблонов процессов с типом Обработка объектов мастер-данных);
Роли перенаправления;
Уведомления.
Описание доступных настроек и закладок приведено в разделе Общее описание элементов схемы процесса.
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[bookmark: _Ref162211101]Рис. 195. Форма элемента «Действие»
Для шаблонов процессов с типом Задания для элемента Действие доступны дополнительные параметры (Рисунок 196):
флаг Доступно изменение нового срока задания – определяет доступность для редактирования исполнителем поля Новый срок задания в задаче;
флаг Доступно изменение планового срока задания – определяет доступность для редактирования исполнителем поля Плановый срок задания в задаче.
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[bookmark: _Ref162211925]Рис. 196. Дополнительные параметры элемента «Действие» для шаблонов типа «Задание»
Для шаблонов процессов с типом Обработка дублей для элемента Действие доступны дополнительные параметры (Рисунок 197):
флаг Запрет изменения набора записей – определяет доступность для редактирования исполнителем перечня записей группы дублей (таблица с перечнем записей будет доступна только для просмотра);
флаг Запрет изменения эталона – определяет доступность выбора исполнителем эталонной записи в группе дублей.
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[bookmark: _Ref162212129]Рис. 197. Дополнительные параметры элемента «Действие» для шаблонов типа «Обработка дублей»
Элемент Обработка
Элемент Обработка (Рисунок 198) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162211363]Рис. 198. Элемент «Условие»
Элемент Обработка предназначен для выполнения какого-либо действия или набора действий в автоматическом режиме (задача процесса, сформированная для элемента Обработка, выполняется Системой автоматически).
Закладки, доступные на форме элемента Обработка (Рисунок 199):
Действия;
Уведомления.
Описание закладок приведено в разделе Общее описание элементов схемы процесса.
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[bookmark: _Ref162211413]Рис. 199. Форма элемента «Обработка»
Элемент Условие
Элемент Условие (Рисунок 200) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162205302]Рис. 200. Элемент «Условие»
Элемент Условие предназначен для установки какого-либо условия, в зависимости от исполнения которого (выполнено условие или нет) маршрут движения процесса пойдет по одному или другому пути.
Задача процесса, сформированная для элемента Условие, выполняется Системой автоматически.
Закладки, доступные на форме элемента Условие (Рисунок 201):
Условия;
Уведомления.
Описание закладок приведено в разделе Общее описание элементов схемы процесса.
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[bookmark: _Ref162206012]Рис. 201. Форма элемента «Условие»
Элементы Разделение и Слияние
Элемент Разделение (Рисунок 202) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
Элемент Слияние (Рисунок 203) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162207223]Рис. 202. Элемент «Разделение»
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[bookmark: _Ref162207244]Рис. 203. Элемент «Слияние»
Элемент Разделение предназначен для разделения одного перехода на несколько: поток управления передается нескольким элементам. Элемент Слияние предназначен для слияния нескольких потоков управления в один.
Задачи процесса, сформированные для элементов Разделение и Слияние, выполняются Системой автоматически.
При добавлении на схему одного открывающего элемента Разделение, на схеме также должен быть размещен один закрывающий элемент Слияние, логически следующий после разделения. Прежде чем передать поток управления далее, элемент Слияние ожидает завершения всех задач, сформированных при разделении потоков.
Закладки, доступные на форме элементов Разделение и Слияние (Рисунки 204, 205):
Действия при создании;
Действия при выполнении;
Уведомления.
Описание закладок приведено в разделе Общее описание элементов схемы процесса.
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[bookmark: _Ref162207668]Рис. 204. Форма элемента «Разделение»
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[bookmark: _Ref162207670]Рис. 205. Форма элемента «Слияние»
Элемент Вложенный процесс
Элемент Вложенный процесс (Рисунок 206) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162209103]Рис. 206. Элемент «Вложенный процесс»
Элемент Вложенный процесс предназначен для запуска другого процесса.
Задача процесса, сформированная для элемента Вложенный процесс, выполняется Системой автоматически.
Закладки, доступные на форме элемента Вложенный процесс (Рисунок 207):
Действия при создании;
Действия при выполнении;
Уведомления.
Описание закладок приведено в разделе Общее описание элементов схемы процесса.
В параметрах запуска вложенного процесса указываются:
Шаблон вложенного процесса – выбирается из списка настроенных шаблонов Системы;
Точка старта вложенного процесса – выбирается из перечня точек старта выбранного шаблона процесса;
флаг Ожидать завершения вложенного процесса – если флаг установлен, то Система будет ожидать завершения вложенного процесса прежде чем перейти к следующему этапу текущего процесса.
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[bookmark: _Ref162360667]Рис. 207. Форма элемента «Вложенный процесс»
Элемент Линия перехода
Элемент Линия перехода (Рисунок 208) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162256704]Рис. 208. Элемент «Линия перехода»
Элемент Линия перехода предназначен для соединения элементов графической схемы и осуществления перехода от одного элемента к другому, т.е. передачи управления от одного элемента к другому.
Линии перехода, точкой начала которых являются элементы Старт и Действие (т.е. выполняемые пользователями), соответствуют кнопкам, доступным на формах задач исполнителям этих этапов.
На форме элемента Линия перехода (Рисунок 209) указывается:
Наименование – название перехода/ название кнопки (если точкой начала линии является элемент Старт либо Действие).
Картинка – указывается изображение, которое будет отображаться вместе с названием кнопки на форме задачи (выбирается из предопределенного списка, возможность загрузки собственных картинок отсутствует).
Тип выполнения – используется для выбора перехода при массовой обработке задач (см. раздел Просмотр и поиск процессов и задач) и имеет следующие варианты значения:
Выполнение – переход по линии данного типа осуществляется при нажатии в списке задач кнопки Выполнить;
Отклонение – переход по линии данного типа осуществляется при нажатии в списке задач кнопки Отклонить;
Для одного элемента схемы можно определить не более одной исходящей линии каждого типа.
Флаг Не проверять заполнение данных задачи – отключение проверки обязательных полей в задаче при переходе.
Флаг Не выполнять контроль дублей (только для шаблонов с типом Обработка объектов мастер-данных) – отключение проверки дублей при переходе.
Флаг Обязательность выбора эталона (только для шаблонов с типом Обработка дублей) – отключение необходимости указания эталонной записи в группе дублей при переходе.
Флаг Обязательный комментарий – если флаг установлен, то при переходе будет проверяться наличие комментария на закладке Чат в задаче.
Флаг Обязательное наличие файла – если флаг установлен, то при переходе будет проверяться наличие хотя бы одного прикрепленного к задаче файла.
Флаг Обязательное указание объекта (только для шаблонов с типом Задания) – если флаг установлен, то при переходе будет проверяться заполнение поля Объект мастер-данных в задании.
Закладки:
Действия при переходе – функциональность аналогична закладке Действия (см. раздел Общее описание элементов схемы процесса);
Последовательность действий – на данной закладке информационно (без возможности редактирования) отображается последовательность действий, определенных на закладках Действия при выполнении (предыдущий элемент схемы) и Действия при переходе (текущая линия);
Уведомления – функциональность аналогична закладке Уведомления (см. раздел Общее описание элементов схемы процесса);
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[bookmark: _Ref162260983]Рис. 209. Форма элемента «Линия перехода»
[bookmark: _Toc160200768][bookmark: _Ref161166872]Элемент Декорация
Элемент Декорация (Рисунок 210) добавляется на схему процесса с помощью пиктограммы [image: ].
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[bookmark: _Ref162264714]Рис. 210. Элемент «Декорация»
Элемент Декорация применяется для оформления схемы процесса и может быть использован, например, для отображения подсказки. При этом Декорация отображается только на схеме процесса и на сам процесс не влияет.
Для настройки элемента Декорация необходимо нажать на элементе правой кнопкой мыши и выбрать команду Свойства (Рисунок 211).
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[bookmark: _Ref162265285]Рис. 211. Свойства элемента «Декорация»
В свойствах элемента можно настроить вид декорации: заголовок, положение заголовка, используемые цвета, шрифт, изображение, фигуру, расположение элемента.
[bookmark: _Ref162367504][bookmark: _Toc162519099]Группы процессов
Группы процессов применяются в случаях, когда требуется отслеживать выполнение всех процессов какой-либо группы. Для примера, группы процессов могут использоваться при загрузке данных Мастером импорта (см. главу 7): в том случае, если для загружаемых данных создаются процессы на создание/ изменение, их можно объединить в одну группу. После завершения всех процессов группы Системой автоматически будет сформировано соответствующее оповещение.
Переход к списку групп процессов Системы осуществляется по команде Группы процессов подсистемы Процессы (Рисунок 212).
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[bookmark: _Ref160210681]Рис. 212. Переход к списку Группы процессов
В открывшейся форме Группы процессов (Рисунок 213) с помощью кнопки Создать [1] создается новый элемент. Также можно скопировать группу кнопкой Создать копированием [2].
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[bookmark: _Ref160211792]Рис. 213. Форма списка группы процессов
На форме элемента Группы процессов (Рисунок 214) в поле Наименование указывается имя группы процессов.
С помощью кнопки Подбор [1] можно добавить процессы в группу. Исключить процессы из группы можно с помощью кнопки Удалить [2].
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[bookmark: _Ref160212337]Рис. 214. Форма элемента группы процессов
Статус группы процессов устанавливается автоматически Системой:
Создан – при создании группы процессов;
Выполняется – хотя бы один процесс группы стартован;
Выполнен – все процессы группы завершены.
Также автоматически заполняются поля Дата создания (группа процессов создана) и Дата выполнения (все процессы группы завершены).
Для группы процессов могут быть настроены оповещения:
о старте выполнения процессов группы;
о завершении выполнения процессов группы.
Для настройки оповещений в области Уведомления (Рисунок 215) необходимо установить флаг Использовать уведомления и указать параметры отправки уведомлений в полях Параметры уведомления о старте и Параметры уведомления о выполнении. Настройка параметров уведомлений описана в разделе Параметры отправки уведомлений.
Замечание
При настройке уведомлений в группах процессов необходимо выбирать те параметры отправки уведомлений, в которых указаны шаблоны уведомлений по предмету Группы процессов (Справочник).
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[bookmark: _Ref160445063]Рис. 215. Настройка уведомлений для Группы процессов
[bookmark: _Toc160200769][bookmark: _Ref161670327][bookmark: _Ref161936691][bookmark: _Ref162440572][bookmark: _Toc162519100]Роли исполнителей, замещение исполнителей процессов
Роли исполнителей используются для адресации задач в ходе выполнения процессов (см. раздел Элементы схемы процесса). Роль позволяет направлять задачу не конкретному исполнителю, а сразу группе исполнителей, один из которых может принять задачу к исполнению. После принятия задачи к исполнению конкретным пользователем (после чего задача становится недоступной для остальных исполнителей роли).
Для настройки ролей исполнителей процессов необходимо в панели навигации выбрать команду Роли исполнителей подсистемы Архитектура (Рисунок 216).
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[bookmark: _Ref160457746]Рис. 216. Переход к списку Роли исполнителей
В открывшейся форме Роли исполнителей (Рисунок 217) приведен список ролей исполнителей, имеющихся в Системе.
Для создания новой роли нажмите кнопку Создать [1] или кнопку Создать копированием [2]. 
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[bookmark: _Ref160458229]Рис. 217. Список ролей исполнителей
На форме роли исполнителя (Рисунок 218) необходимо заполнить Наименование роли [1]. Для настройки состава исполнителей роли нужно нажать кнопку Записать [2] и перейти по гиперссылке Адресация задач процессов [3].
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[bookmark: _Ref160458524]Рис. 218. Форма роли исполнителя
Исполнители роли выбираются из справочника Пользователи (Рисунок 219). После окончания формирования списка исполнителей дополнительное сохранение формы не требуется.
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[bookmark: _Ref160461385]Рис. 219. Добавление пользователя в список исполнителей роли
Для того чтобы задачи конкретного пользователя были доступны другим пользователям (на время отпуска, больничного и т.д.) в Системе предусмотрен механизм замещения исполнителей. Переход к настройкам замещения осуществляется из подсистемы Архитектура по команде Замещение исполнителей процессов (Рисунок 220).
[image: ]
[bookmark: _Ref162516439]Рис. 220. Переход к настройкам замещения исполнителей
В открывшейся форме (Рисунок 221) нажмите кнопку Создать и укажите следующие параметры:
Пользователь – пользователь, которого необходимо временно заменить;
Замещающий – пользователь, который будет временно иметь доступ к его задачам;
Шаблон процесса – ограничение процессов, задачи которых будут доступны замещающему;
Дата начала и Дата окончания – период замены. Дата окончания периода может быть не указана.
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[bookmark: _Ref162518033]Рис. 221. Настройка замещения исполнителя
[bookmark: _Toc160200770][bookmark: _Ref161330672][bookmark: _Ref161669779][bookmark: _Ref161670081][bookmark: _Ref161670355][bookmark: _Ref161670362][bookmark: _Ref162017895][bookmark: _Ref162017905][bookmark: _Toc162519101]Шаблоны и параметры уведомлений
[bookmark: _Ref162441109][bookmark: _Toc162519102]Шаблоны уведомлений пользователей
Шаблоны уведомлений пользователей предназначены для описания формата оповещений, которые будут получать следующие пользователи:
участники процессов в ходе выполнения задач процессов,
ответственные по группам процессов,
ответственные по очередям заданий.
В системе реализованы следующие типы оповещений пользователей:
оповещения по email (электронная почта),
оповещения Telegram,
системные оповещения.
Для каждого из перечисленных типов используются разные шаблоны уведомлений.
Для перехода к настройкам шаблонов уведомлений необходимо открыть Настройки системы в подсистеме Архитектура, затем перейти по гиперссылке Настройки уведомлений пользователей, и далее перейти по гиперссылке Шаблоны уведомлений пользователей (Рисунок 222).
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[bookmark: _Ref160549369]Рис. 222. Переход к настройкам шаблонов уведомлений
В открывшейся форме Шаблоны уведомлений (Рисунок 223) приведен список существующих в Системе шаблонов. Выберите шаблон для настройки и откройте его, дважды кликнув по нему левой кнопкой мыши, либо создайте новый шаблон кнопкой Создать [1]. Также можно скопировать существующий шаблон кнопкой Создать копированием [2].
Внимание!
Если в полях уведомления используются переменные, то при копировании они будут преобразованы в обычный текст. После копирования шаблона переменные необходимо добавить заново с помощью перетягивания их из списка доступных полей (подробнее об использовании переменных в тексте уведомлений см. в разделах ниже).
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[bookmark: _Ref160551647]Рис. 223. Список шаблонов уведомлений
На рисунке 224 приведена форма шаблона уведомления.
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[bookmark: _Ref162368479]Рис. 224. Форма шаблона уведомления
На форме шаблона необходимо указать Предмет. Для выбора доступны варианты (Рисунок 225):
Шаги процессов (Задача) – указывается если шаблон уведомлений будет использоваться в шаблонах процессов (см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов);
Группы процессов (Справочник) – указывается если шаблон уведомлений будет использоваться в группах процессов (см. раздел Группы процессов);
Очередь заданий (Регистр сведений) – указывается если шаблон уведомлений будет использоваться в очередях заданий (см. раздел Очередь заданий).
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[bookmark: _Ref162367988]Рис. 225. Выбор предмета уведомления
Также необходимо указать тип шаблона (Рисунок 226). Порядок настройки шаблонов уведомлений каждого типа описан в подразделах далее.
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[bookmark: _Ref162368841]Рис. 226. Выбор типа шаблона уведомления
Шаблоны уведомлений email
На рисунке 227 приведена форма настройки шаблона уведомления с типом email.
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[bookmark: _Ref160469635]Рис. 227. Шаблон уведомления email
На форме шаблона уведомления с типом email расположены:
Поле Наименование [1] – указывается название, по которому будет выполняться поиск шаблона в общем списке шаблонов.
Поле Тема [2] – указывается текст, который будет указан в электронном письме в качестве темы.
Флаг Приложить к письму в виде вложения файлы, присоединенные к задаче [3] – если флаг установлен, то к электронному письму будут приложены файлы, которые прикреплены к задаче в Системе.
Инструменты форматирования текста [4] и кнопки для добавления ссылок [5].
Область текста уведомления [6] – в данной области необходимо сформировать текст, который будет содержаться в теле электронного письма.
Для поля Тема и области текста уведомления доступно использование переменных, которые в уведомлении будут заполнены соответствующими значениями из текущего процесса. Перечень доступных для использования переменных располагается на форме шаблона уведомления в области Доступные поля [7].
Для использования переменной в тексте шаблона нужно перетянуть ее левой кнопкой мыши в необходимую область. Добавленная в текст шаблона переменная будет заключена в квадратные скобки, например: [Переменная1].
Внимание!
Переменные добавляются в шаблон только с помощью перетягивания из области доступных полей. Переменная, набранная текстом на клавиатуре и заключенная в квадратные скобки, а также скопированная переменная, обрабатывается Системой как обычный текст.
Для добавления в текст письма гиперссылки, по которой пользователь сможет перейти непосредственно к задаче в Системе (Рисунок 228), необходимо на командной панели нажать кнопку Вставить навигационную ссылку [1] и перетянуть на форму из области доступных полей переменную Ссылка [2].
[image: ]
[bookmark: _Ref162373645]Рис. 228. Добавление навигационной ссылки
Для проверки шаблона на корректность необходимо нажать кнопку Проверить шаблон [image: ].
Пример сформированного электронного письма приведен на рисунке 229.
[image: ]
[bookmark: _Ref162437853]Рис. 229. Пример электронного письма
Шаблоны системных уведомлений
На рисунке 230 приведена форма настройки шаблона уведомления с типом Системные оповещения.
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[bookmark: _Ref162436991]Рис. 230. Шаблон системного оповещения
На форме шаблона уведомления с типом Системные оповещения расположены:
Поле Наименование [1] – указывается название, по которому будет выполняться поиск шаблона в общем списке шаблонов.
Поле Имя картинки [2] – указывается изображение, которое будет отображаться в системном уведомлении (выбирается из предопределенного списка, возможность загрузки собственных картинок отсутствует).
Поле Заголовок [3] – указывается текст, который будет указан в системном уведомлении в качестве заголовка.
Область текста уведомления [4] – указывается текст, который будет содержаться в теле системного уведомления.
Для поля Заголовок и области текста уведомления доступно использование переменных, которые в уведомлении будут заполнены соответствующими значениями из текущего процесса. Перечень доступных для использования переменных располагается на форме шаблона уведомления в области Доступные поля [5].
Для использования переменной в тексте шаблона нужно перетянуть ее левой кнопкой мыши в необходимую область. Добавленная в текст шаблона переменная будет заключена в квадратные скобки, например: [Переменная1].
Внимание!
Переменные добавляются в шаблон только с помощью перетягивания из области доступных полей. Переменная, набранная текстом на клавиатуре и заключенная в квадратные скобки, а также скопированная переменная, обрабатывается Системой как обычный текст.
Для проверки шаблона на корректность необходимо нажать кнопку Проверить шаблон [image: ].
Пример сформированного системного оповещения приведен на рисунке 231.
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[bookmark: _Ref162438240]Рис. 231. Пример системного оповещения
Шаблоны уведомлений Telegram
На рисунке 232 приведена форма настройки шаблона уведомления с типом Telegram.
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[bookmark: _Ref162437283]Рис. 232. Шаблон уведомления Telegram
На форме шаблона уведомления с типом Telegram расположены:
Поле Наименование [1] – указывается название, по которому будет выполняться поиск шаблона в общем списке шаблонов.
Область текста уведомления [2] – указывается текст, который будет содержаться в теле системного уведомления.
Для поля Заголовок и области текста уведомления доступно использование переменных, которые в уведомлении будут заполнены соответствующими значениями из текущего процесса. Перечень доступных для использования переменных располагается на форме шаблона уведомления в области Доступные поля [3].
Для использования переменной в тексте шаблона нужно перетянуть ее левой кнопкой мыши в необходимую область. Добавленная в текст шаблона переменная будет заключена в квадратные скобки, например: [Переменная1].
Внимание!
Переменные добавляются в шаблон только с помощью перетягивания из области доступных полей. Переменная, набранная текстом на клавиатуре и заключенная в квадратные скобки, а также скопированная переменная, обрабатывается Системой как обычный текст.
Для проверки шаблона на корректность необходимо нажать кнопку Проверить шаблон [image: ].
[bookmark: _Ref162449948][bookmark: _Toc162519103]Параметры отправки уведомлений
Параметры отправки уведомлений определяют способы отправки оповещений и их получателей.
Для перехода к настройкам шаблонов уведомлений необходимо открыть Настройки системы в подсистеме Архитектура, затем перейти по гиперссылке Настройки уведомлений пользователей, и далее перейти по гиперссылке Параметры отправки уведомлений (Рисунок 233).
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[bookmark: _Ref162439348]Рис. 233. Переход к настройкам параметров отправки уведомлений
В открывшейся форме Параметры отправки уведомлений (Рисунок 234) приведен список настроенных в Системе параметров. Выберите параметр для настройки и откройте его, дважды кликнув по нему левой кнопкой мыши, либо создайте новый параметр кнопкой Создать [1]. Также можно скопировать существующий параметр кнопкой Создать копированием [2].
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[bookmark: _Ref162439566]Рис. 234. Список параметров отправки уведомлений
На рисунке 235 приведена форма параметра отправки уведомлений.
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[bookmark: _Ref162439964]Рис. 235. Форма параметра отправки уведомлений
На форме параметра отправки уведомлений уведомления необходимо:
Заполнить Наименование параметра [1] – название, по которому будет выполняться поиск параметра в общем списке параметров.
Указать Получателей оповещений [2]. Для выбора доступны варианты:
Инициатор процесса – оповещения будут направлены пользователю, инициировавшему процесс.
Получатели – выбор конкретных получателей оповещений из справочника Пользователи.
Роль – оповещения будут направлены всем исполнителям выбранной роли (см. раздел Роли исполнителей, замещение исполнителей процессов).
Исполнитель точки схемы – оповещения будут направлены исполнителю конкретного шага выбранного процесса (дополнительно необходимо выбрать процесс и шаг процесса). Если исполнителем шага является роль, то оповещения будут направлены всем исполнителям роли.
Исполнитель – оповещения будут направлены исполнителю текущего шага процесса (данный вид адресации подходит только для шагов процессов, которые обрабатываются пользователями: Старт, Действие – см. раздел Элементы схемы процессf)
Перечисленные варианты адресации оповещений являются взаимоисключающими.
Указать Способы отправки [3] – выбирается категория уведомления (Системное оповещение, Электронная почта, Telegram) и указывается шаблон уведомления (см. раздел Шаблоны уведомлений пользователей), в соответствии с которым будет сформировано оповещение. Для параметра отправки уведомлений можно определить не более одного оповещения каждой категории.
Замечание
На рисунке 235 приведен пример настроенного параметра отправки уведомлений, который будет применяться на линии перехода между стартом процесса и точкой обработки (т.е. уведомление будет отправлено всем исполнителям шага «Обработка заявки на изменение Контрагента» в момент нажатия кнопки «Отправить в обработку» инициатором процесса).
[bookmark: _Toc162519104]
[bookmark: _Toc162519105]Нормализация и проверка качества данных
[bookmark: _Ref161071159][bookmark: _Toc161235641][bookmark: _Toc162519106]Статусы записей
Элементы объектов мастер-данных (МД) содержат сведения о статусе записи. Записи может быть присвоен один из следующих статусов:
Эталон – запись, содержащая полное и корректное описание элемента.
Дубль – запись, у которой значения ключевых полей, совпадают со значениями этих же полей другой записи объекта МД. Для записей-дублей устанавливается ссылка на эталонную запись.
Неполноописанная – запись, которая содержит ошибочные или неполные данные, не достаточные для однозначной идентификации элемента.
[bookmark: _Hlk161069813]Внимание!
Поиск дублей, выполняемый при создании записей (см. раздел Создание/изменение записей), а также при формировании процессов (см. раздел Формирование и обработка процессов), выполняется среди записей со статусом «Эталон» (записи со статусами «Дубль» и «Неполноописанная» при поиске не учитываются)
Описание приведено на примере элемента объекта МД Номенклатура, т.к. процесс установки статуса записи идентичен для всех объектов МД.
Реквизит Статус записи находится на форме элемента объекта мастер-данных в группе Сведения. Значение статуса записи выбирается из формы Статусы записей (Рисунок 236).
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[bookmark: _Ref161049338]Рис. 236. Пример расположения реквизита Статус записи на форме элемента объекта МД
Если запись имеет статус Дубль, то в поле Эталонная запись в обязательном порядке указывается ссылка на эталонную запись (Рисунок 237). Эталонная запись выбирается среди записей текущего объекта МД. Для выбора доступны только записи со статусом Эталон.
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[bookmark: _Ref161050689]Рис. 237. Выбор эталонной записи
На форме выбора эталонной записи доступны следующие виды поиска (Рисунок 238):
Стандартный (простой) поиск [1];
Параметрический поиск [2] (описание данного вида поиска приведено в разделе Поиск записей в объекте МД);
Отбор по классам и/или шаблонам классов [3] (описание данного вида поиска приведено в разделе Навигация по классификатору).
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[bookmark: _Ref161051665]Рис. 238. Поиск на форме выбора эталонной записи
[bookmark: _Toc161845366][bookmark: _Toc161845486][bookmark: _Toc161845367][bookmark: _Toc161845487][bookmark: _Toc161845368][bookmark: _Toc161845488][bookmark: _Toc161845369][bookmark: _Toc161845489][bookmark: _Toc161845370][bookmark: _Toc161845490][bookmark: _Toc161845371][bookmark: _Toc161845491][bookmark: _Toc161845372][bookmark: _Toc161845492][bookmark: _Toc161845373][bookmark: _Toc161845493][bookmark: _Toc161845374][bookmark: _Toc161845494][bookmark: _Toc161845375][bookmark: _Toc161845495][bookmark: _Toc161845376][bookmark: _Toc161845496][bookmark: _Toc161845377][bookmark: _Toc161845497][bookmark: _Toc161845378][bookmark: _Toc161845498][bookmark: _Toc161845379][bookmark: _Toc161845499][bookmark: _Toc161845380][bookmark: _Toc161845500][bookmark: _Ref162352326][bookmark: _Toc162519107]Ярлыки
Дополнительной группировкой элементов объекта мастер-данных является использование ярлыков. Ярлыки представляют собой произвольные метки, которые пользователи присваивают записям объектов МД. Ярлыки могут использоваться для дальнейшего поиска записей с помощью параметрического поиска (см. раздел Поиск записей в объекте МД).
Список ярлыков, присвоенных записи, отображается на закладке Ярлыки формы элемента объекта мастер-данных (Рисунок 239). Для добавления ярлыка необходимо нажать кнопку Добавить [1], из пустой строки табличной части перейти на форму списка Ярлыки, установить курсор на нужную запись [2] и нажать кнопку Выбрать [3].
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[bookmark: _Ref161066836]Рис. 239. Выбор ярлыка
На форме Ярлыки доступно создание новых ярлыков и групп ярлыков.
Создание нового ярлыка выполняется нажатием кнопки Создать. Для ярлыка указывается наименование и при необходимости группа, к которой он относится (Рисунок 240).
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[bookmark: _Ref161068413]Рис. 240. Создания нового ярлыка
Создание группы выполняется нажатием кнопки Создать группу. Для группы указывается наименование группы и при необходимости вышестоящая группа (Рисунок 241).
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[bookmark: _Ref161067640]Рис. 241. Создание группы ярлыков
[bookmark: _Toc161845382][bookmark: _Toc161845502][bookmark: _Toc161235642][bookmark: _Toc162519108]Массовая нормализация записей 
Массовая нормализация записей представляет собой выполнение правил нормализации (см. раздел Настройка правил нормализации), одновременно нескольких элементов объекта мастер-данных.
Массовая нормализация выполняется для выделенных или отобранных записей объекта МД:
для выделения записей необходимо выбрать их в списке (выделение массива записей производится с использованием клавиш SHIFT и CTRL);
отобранные записи – это все записи текущего списка (возможно с применением условий поиска, см. раздел  Поиск записей в объекте МД).
Для запуска массовой нормализации необходимо выделить или отобрать записи объекта мастер-данных (Рисунок 242), в меню Еще [1] выбрать команду Массовая нормализация [2] и в зависимости от того отобраны или выделены записи выбрать вариант Выделенные записи либо Отобранные записи [3].
Внимание!
При выборе варианта Отобранные записи массовая нормализация будет применена для всех элементов объекта мастер-данных, которые находятся в данный момент на форме списка.
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[bookmark: _Ref161073586]Рис. 242. Команда запуска массовой нормализации
Форма массовой нормализации записей состоит из областей (Рисунок 243):
командная панель [1],
изменяемые записи [2],
сведения о процессе нормализации [3].
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[bookmark: _Ref161131593]Рис. 243. Форма массовой нормализации записей
На командной панели расположена кнопка Выполнить нормализацию, которая запускает процесс выполнения правил нормализации для выбранных записей.
В области изменяемых записей содержится список и количество элементов, для которых будут применены правила нормализации.
Область сведений о процессе нормализации содержит закладки:
на закладке Результат выполнения нормализации отображается дата выполнения процесса, затраченное время, количество обработанных записей (успешно, с ошибками). Если нормализация записи не выполнена, но на форму будет выведена информация об ошибке;
на закладке Настройки (Рисунок 244) доступны опции:
флаг Выполнить в фоне устанавливается если во время нормализации необходимо продолжить работу в Системе, не дожидаясь окончания процесса; 
флаг Параллельное выполнение позволяет запустить нормализацию записей не одним потоком, а параллельно несколькими потоками. Если флаг не установлен, то весь массив записей будет запущен в обработку как один поток. Если при этом массив содержит большое количество записей, то процесс нормализации займет длительное время. При обработке нескольких параллельных потоков процесс будет завешен быстрее, но при этом возрастает нагрузка на Систему.
в поле Количество потоков указывается количество потоков при параллельном выполнении процесса нормализации.
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[bookmark: _Ref161147865]Рис. 244. Закладка Настройки на форме массовой нормализации
[bookmark: _Toc161235643][bookmark: _Toc162519109]Массовая корректировка записей
Массовая корректировка записей представляет собой обработку, которая позволяет выполнить одинаковые изменения в реквизитах и атрибутах массива записей.
Для запуска массовой нормализации необходимо выделить или отобрать записи объекта мастер-данных (Рисунок 245), в меню Еще [1] выбрать команду Массовая корректировка [2] и в зависимости от того отобраны или выделены записи выбрать вариант Выделенные записи либо Отобранные записи [3].
Внимание!
При выборе варианта Отобранные записи массовая корректировка будет применена для всех элементов объекта мастер-данных, которые находятся в данный момент на форме списка.
[image: ] 
[bookmark: _Ref161148805]Рис. 245. Команда запуска массовой корректировки
Форма массовой корректировки записей состоит из областей (Рисунок 246):
командная панель [1],
изменяемые записи [2],
настройки и результаты корректировки [3].
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[bookmark: _Ref162459305]Рис. 246. Форма массовой корректировки записей
На командной панели расположена кнопка Выполнить корректировку, которая запускает процесс выполнения указанных изменений для выбранных записей.
В области изменяемых записей содержится список и количество элементов, для которых будут применены изменения.
Область настроек и результатов корректировки содержит закладки:
на закладке Поля указываются реквизиты, атрибуты, табличные части, данные классификации, в которые необходимо внести изменения, а также значения, на которые нужно выполнить замену;
на закладке Результат выполнения корректировки отображается дата выполнения корректировки, затраченное время, количество обработанных записей (успешно, с ошибками). Если корректировка записи не выполнена, но на форму будет выведена информация об ошибке;
на закладке Настройки (Рисунок 244) доступны опции:
флаг Выполнить в фоне устанавливается если во время выполнения корректировки необходимо продолжить работу в Системе, не дожидаясь окончания процесса; 
флаг Параллельное выполнение позволяет запустить корректировку записей не одним потоком, а параллельно несколькими потоками. Если флаг не установлен, то весь массив записей будет запущен в обработку как один поток. Если при этом массив содержит большое количество записей, то процесс корректировки займет длительное время. При обработке нескольких параллельных потоков процесс будет завешен быстрее, но при этом возрастает нагрузка на Систему.
в поле Количество потоков указывается количество потоков при параллельном выполнении процесса нормализации.
флаг Проверять допустимость классификаторов устанавливается если нужно выполнять проверку на отсутствие противоречий между указанными на закладке Поля (закладка Классификация) классификаторами и записями объекта МД (если противоречия найдены, то корректировка записи не будет выполнена, информация об ошибке будет выведена на экран с результатами корректировки);
флаг Проверять допустимость атрибутов устанавливается если нужно выполнять проверку на отсутствие противоречий между указанными к изменению атрибутами и атрибутным составом записи объекта МД (если противоречия найдены, то корректировка записи не будет выполнена, информация об ошибке будет выведена на экран с результатами корректировки);
по гиперссылке Исключаемые реквизиты объекта мастер-данных определяется перечень реквизитов объекта МД, недоступных для изменения обработкой массовой корректировки;
флаг Режим разработчика позволяет выполнять корректировку записей без выполнения правил контроля, определенных на уровне конфигурации для объекта мастер-данных.
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Рис. 247. Закладка Настройки на форме массовой нормализации
[bookmark: _Ref161669169][bookmark: _Ref161670390][bookmark: _Toc162519110]Качество данных
Функционал подсистемы Качество данных позволяет на регулярной основе проводить анализ данных в Системе на предмет их качества и наличия ошибок.
Для использования функционала необходимо выполнить следующую последовательность действий:
Настроить Виды ошибок проверки данных, создав недостающие и указав для каждого вида Важность и Срочность исправления (подробнее см. раздел  Виды ошибок проверки данных).
Создать Проверки (подробнее см. раздел Проверки данных), которые необходимо применять к данным в Системе. Для каждой проверки указать Алгоритм проверки данных и Объект мастер-данных, для которого данная проверка должна выполняться.
Настроить расписание для запуска регламентных заданий Индивидуальные проверки качества данных, Массовые проверки качества данных, Сбор статистики проверки качества данных, в результате которых будут выполняться Проверки (подробнее см. раздел Настройки проверки качества данных).
Анализировать результаты проверок необходимо в отчетах Статистика проверок качества данных (раздел  Статистика проверок качества данных), Ошибки проверок качества данных (раздел  Ошибки проверок качества данных).
[bookmark: _Toc161224906][bookmark: _Ref161324389][bookmark: _Ref161329717][bookmark: _Ref161410718][bookmark: _Toc162519111]Алгоритмы проверки данных
Переход к списку алгоритмов проверки данных осуществляется по команде Алгоритмы проверки данных подсистемы Качество данных (Рисунок 248).
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[bookmark: _Ref161229930]Рис. 248. Переход к списку алгоритмов проверки данных
В открывшемся списке (Рисунок 249) приведены предопределенные алгоритмы проверки данных, сгруппированные по направлению их применения (объект мастер-данных или общие проверки).
[image: ]
[bookmark: _Ref161311794]Рис. 249. Список алгоритмов проверки данных
Список алгоритмов проверки данных в Системе предопределен и не подлежит редактированию.
Для каждого алгоритма определены (Рисунок 250):
Наименование – суть проверки;
Родитель – группа, к которой относится алгоритм;
флаг Проверка объекта мастер-данных – если флаг установлен, то в Проверке данных (подробнее см. раздел  Проверки данных), в которой будет выполняться данный алгоритм, необходимо обязательно заполнить объект мастер-данных, для которого будет выполняться проверка;
флаг Индивидуальная обработка объектов – флаг, отвечающий за выбор регламентного задания для запуска данного алгоритма (индивидуальные проверки качества данных/ массовые проверки качества данных). Существует 2 способа выполнения алгоритмов проверок: 
Индивидуально – проверка будет выполняться индивидуально для каждой записи объекта мастер-данных (например, проверка ИНН на контрольное число выполняется для каждого контрагента индивидуально, так как алгоритм рассчитывает контрольное число по каждому конкретному ИНН);
Массово – проверка выполняется одним запросом, анализируется сразу весь массив записей объекта мастер‑данных (например, проверка наличия эталона у дубля);
табличная часть Объект метаданных – перечень объектов мастер-данных, для которых данный алгоритм может выполняться. Если табличная часть не заполнена, алгоритм может быть применен для любого объекта мастер-данных;
табличная часть Вид ошибки – перечень видов ошибок (подробнее см. раздел  Виды ошибок проверки данных), которые будут выводиться по итогам выполнения данного алгоритма проверки.
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[bookmark: _Ref161311821]Рис. 250. Карточка алгоритма проверки данных
Помимо конкретных алгоритмов проверки данных в Системе есть возможность разрабатывать свои алгоритмы, для этого предусмотрены следующие элементы:
Произвольный алгоритм;
Произвольный запрос.
Описание данного функционала приведено в разделе Проверки данных.
[bookmark: _Toc161224907][bookmark: _Ref161246424][bookmark: _Ref161331583][bookmark: _Ref161670120][bookmark: _Toc162519112]Виды ошибок проверки данных
Переход к списку видов ошибок проверки данных осуществляется по команде Виды ошибок проверки данных подсистемы Качество данных (Рисунок 251).
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[bookmark: _Ref161311849]Рис. 251. Переход к списку видов ошибок проверки данных
В открывшемся списке (Рисунок 252) приведены виды ошибок, которые будут фиксироваться в результате выполнения алгоритмов проверки данных, сгруппированные по направлению их применения (объект мастер-данных) или общие виды ошибок (без группы).
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[bookmark: _Ref161311864]Рис. 252. Список видов ошибок проверки данных
В Системе помимо предопределенных видов ошибок есть возможность создания собственных видов.
Для создания нового вида ошибок нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка вида ошибок (Рисунок 253).
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[bookmark: _Ref161315792]Рис. 253. Карточка вида ошибок проверки данных
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Наименование – суть ошибки;
Группа ошибок – группа, к которой относится вид ошибок;
Важность – критичность ошибки с точки зрения влияния ее на качество данных. Значение выбирается из справочника Важность ошибок проверки данных (Рисунок 254). Для создания нового элемента в списке справочника нажмите кнопку Создать и заполните поле Наименование.
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[bookmark: _Ref161314257]Рис. 254. Объект мастер-данных «Важность ошибок проверки данных»
Срочность – критичность ошибки с точки зрения необходимой скорости ее исправления. Значение выбирается из справочника Срочность ошибок проверки данных (Рисунок 255). Для создания нового элемента в списке справочника нажмите кнопку Создать и заполните поле Наименование.
[image: ]
[bookmark: _Ref162360970]Рис. 255. Справочник «Срочность ошибок проверки данных»
[bookmark: _Toc161224908][bookmark: _Ref161245799][bookmark: _Ref161245812][bookmark: _Ref161309141][bookmark: _Ref161329774][bookmark: _Ref161669835][bookmark: _Ref161669849][bookmark: _Ref161669907][bookmark: _Ref161670046][bookmark: _Ref161670125][bookmark: _Toc162519113]Проверки данных
Переход к списку проверок данных осуществляется по команде Проверки данных подсистемы Качество данных (Рисунок 256).
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[bookmark: _Ref161322974]Рис. 256. Переход к списку проверок данных
В открывшемся списке (Рисунок 257) приведены проверки, которые будут непосредственно использоваться и применяться к данным в Системе (выполнение проверок происходит через регламентные задания).
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[bookmark: _Ref161323081]Рис. 257. Список проверок данных
Для создания новой проверки данных нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка проверки данных (Рисунок 258).
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[bookmark: _Ref161396781]Рис. 258. Карточка проверки данных
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Наименование – суть проверки;
Использование (булево) – флаг, отвечающий за включение проверки и ее использование в рамках выполнения регламентных заданий;
Алгоритм – алгоритм проверки данных, который будет выполняться по данной проверке. Выбор значения из списка Алгоритмы проверки данных (см. раздел Алгоритмы проверки данных);
Объект мастер-данных – объект мастер-данных, для записей которого будет выполняться проверка. Выбор значения из списка Объекты мастер-данных (см. раздел  Конфигурирование объектов МД);
флаг Индивидуальная обработка объектов – флаг, отвечающий за выбор регламентного задания для запуска проверки (подробнее см. раздел Алгоритмы проверки данных);
табличная часть Вид ошибки – перечень видов ошибок (см. раздел Виды ошибок проверки данных), которые будут выводиться по итогам выполнения проверки. Заполняется автоматически из выбранного алгоритма проверки данных, кроме случаев, когда выбран алгоритм Произвольный алгоритм/ Произвольный запрос. Тогда добавление новых строк в табличную часть происходит по кнопке Добавить.
Программный код [1] – поле доступно, если выбран алгоритм проверки данных Произвольный алгоритм/ Произвольный запрос. В поле программным кодом описывается необходимый алгоритм проверки данных. Доступно использование параметров (в отдельной табличной части) [2].
Описание [3] – произвольный комментарий к проверке данных.
[bookmark: _Toc161224909][bookmark: _Ref161670155][bookmark: _Toc162519114]Настройки проверки качества данных
Настройки подсистемы качества данных расположены по ссылке Качество данных – Настройки проверок качества данных (Рисунок 259).
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[bookmark: _Ref161328883]Рис. 259. Переход к перечню настроек подсистемы качества данных
В открывшейся форме (Рисунок 260) приведены объекты, выполняющие функции настройки проверок качества данных в Системе.
Перечень и описание объектов приведены в таблице 4.
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[bookmark: _Ref161329034]Рис. 260. Перечень настроек подсистемы качества данных

[bookmark: _Ref162362089]Таблица 4. Описание объектов проверки качества данных
	Объект
	Назначение

	Проверки

	Алгоритмы проверки данных
	Перечень алгоритмов проверки данных. Подробнее см. раздел Алгоритмы проверки данных.

	Проверки данных
	Перечень выполняемых проверок данных. Подробнее см. раздел Проверки данных.

	Даты проверки данных
	Информация о последних выполненных проверках. Указываются выполненная проверка данных и дата последнего ее выполнения.

	Даты проверки данных объектов
	Информация о последних выполненных проверках по объектам мастер-данных. Указываются элементы объектов мастер-данных и дата их проверки.

	Параметры проверок

	Интервал массовых проверок качества данных
	Промежуток времени в часах между регламентными запусками массовых проверок данных

	Интервал индивидуальный проверок качества данных
	Промежуток времени в часах между регламентными запусками проверок по каждому элементу мастер-данных.

	Размер порции объектов мастер-данных
	Количество элементов мастер-данных, обрабатываемых за один запуск проверки. Если не задано, то – 100.

	Ошибки

	Ошибки проверки данных
	Все найденные в результате проверок ошибки. Указываются:
- выполненная проверка;
- объект мастер-данных;
- предмет проверки (запись объекта мастер-данных, которая была проверена);
- вид ошибки;
- объект ошибки (запись объекта мастер-данных, в котором была найдена ошибка);
- текст ошибки;
- реквизит, в котором найдена ошибка;
- дополнительный объект (уточнение найденной ошибки);
- дата проверки.

	Виды ошибок проверки данных
	Перечень видов ошибок проверки данных. Подробнее см. раздел Виды ошибок проверки данных.

	Важность ошибок проверки данных
	Перечень возможных значений важности ошибок проверки данных. Подробнее см. раздел Виды ошибок проверки данных.

	Срочность ошибок проверки данных
	Перечень возможных значений срочности ошибок проверки данных. Подробнее см. раздел Виды ошибок проверки данных.

	Статистика качества данных
	Периодическая сводная информация по качеству данных. Подробнее см. раздел Статистика качества данных.


	Регламентные задания

	Индивидуальные проверки качества данных
	Регламентное задание, отвечающее за выполнение индивидуальных проверок качества данных. Флаг отвечает за использование данного регламентного задания. Также настраивается расписание запуска задания.

	Массовые проверки качества данных
	Регламентное задание, отвечающее за выполнение массовых проверок качества данных. Флаг отвечает за использование данного регламентного задания. Также настраивается расписание запуска задания.

	Сбор статистики проверки качества данных
	Регламентное задание, отвечающее за сбор статистики проверки качества данных. Флаг отвечает за использование данного регламентного задания. Также настраивается расписание запуска задания.



[bookmark: _Toc161224910][bookmark: _Ref161391469][bookmark: _Toc162519115]Статистика качества данных
Переход к списку собранной статистики качества данных осуществляется по команде Статистика качества данных подсистемы Качество данных (Рисунок 261). 
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[bookmark: _Ref161391883]Рис. 261. Переход к списку собранной статистики качества данных
В открывшемся списке (Рисунок 262) приведена периодическая сводная информация по качеству данных (в результате выполнения проверок), собранная через регламентное задание Сбор статистики проверки качества данных по настроенному расписанию или вручную.
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[bookmark: _Ref161393442]Рис. 262. Список собранной статистики качества данных
В каждом элементе собранной статистики (Рисунок 263) отображена следующая информация:
	Дата сбора статистики;
Выполненные проверки;
Объект мастер-данных, в котором выполнялась проверка;
Вид зафиксированных ошибок;
Количество записей объекта мастер-данных с ошибкой.
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[bookmark: _Ref162361053]Рис. 263. Карточка элемента собранной статистики качества данных
Сбор статистики возможен как в автоматическом режиме через регламентное задание, так и в ручном режиме по кнопке Собрать статистику на форме списка.
Итоги собранной статистики выводятся в отчет Статистика проверок качества данных (см. раздел Статистика проверок качества данных). 
[bookmark: _Toc162519116]
[bookmark: _Toc162519117]Отчеты
[bookmark: _Toc160200784][bookmark: _Toc162519118]Справка по исполнительской дисциплине
Отчет Справка по исполнительной дисциплине позволяет получить информацию по количеству выполненных в срок и просроченных задач у исполнителей.
В интерфейсе Системы переход к отчету Справка по исполнительной дисциплине осуществляется из подсистемы Процессы по команде Отчеты по процессам в подразделе Отчеты (Рисунок 264).
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[bookmark: _Ref160641726]Рис. 264. Переход к Справке по исполнительной дисциплине
В открывшейся форме Отчеты по процессам (Рисунок 265) в списке отчетов нажмите гиперссылку Справка по исполнительской дисциплине.
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[bookmark: _Ref161325795]Рис. 265. Форма Отчеты по процессам. Запуск отчета Справка по исполнительской дисциплине
В результате откроется форма для построения отчета Справка по исполнительской дисциплине (Рисунок 266), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой будет сформирован отчет после нажатия кнопки Сформировать [2].
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[bookmark: _Ref161325928]Рис. 266. Форма для построения отчета Справка по исполнительской дисциплине
Если необходимо построить отчет не по всем задачам, а только по тем, которые были созданы в определенный период времени, то настройте отбор Период (Рисунок 267). Для этого с помощью кнопки выбора [1] откройте форму задания периода, в которой либо вручную укажите требуемый период создания задач [2], либо выберите «стандартный» период (сначала выбирается группа периодов [3], а затем уточняется, конкретное значение периода [4]) и нажмите кнопку Выбрать [5].
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[bookmark: _Ref161063110][bookmark: _Ref160704978]Рис. 267. Настройка отбора по периоду формирования задач
Если необходимо построить отчет по определенному шаблону процесса, то настройте отбор Шаблон процесса (Рисунок 268). Для этого:
активируйте отбор, установив соответствующий флаг [1];
откройте отбор по шаблону процесса [2] и в открывшемся окне укажите тип шаблона процесса [3], подтвердите выбор кнопкой ОК [4];
в открывшейся форме списка Шаблонов процессов укажите шаблон процесса [5], по которому необходимо построить отчет, и нажмите кнопку Выбрать [6].
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[bookmark: _Ref161067962]Рис. 268. Настройка отбора по шаблону процесса
Если необходимо ограничить отчет только определенным исполнителем задач, то настройте отбор Исполнитель (Рисунок 269). Для этого:
активируйте отбор, установив соответствующий флаг [1];
откройте отбор по исполнителю [2] и в открывшейся форме Выбор пользователя укажите необходимого пользователя [3], подтвердите выбор кнопкой Выбрать [4].
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[bookmark: _Ref161069708]Рис. 269. Настройка отбора по исполнителю
Если необходимо ограничить отчет только определенным кругом исполнителей задач, то настройте отбор Роль исполнителя (Рисунок 270). Для этого:
активируйте отбор, установив соответствующий флаг [1];
откройте отбор по роли исполнителя [2] и в открывшейся форме Роли исполнителя укажите необходимую роль [3], подтвердите выбор кнопкой Выбрать [4].
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[bookmark: _Ref161072906]Рис. 270. Настройка отбора по роли исполнителя
Для формирования отчета (Рисунок 271) нажмите кнопку Сформировать [1]. В результате будет сформирован отчет, содержащий сводку по количеству выполненных в срок и просроченных задачах у исполнителей.
Для сохранения результатов отчета в файл нажмите кнопку Сохранить [2].
Для вывода отчета на печать нажмите кнопку Печать [3].
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[bookmark: _Ref161073505][bookmark: _Ref160706886]Рис. 271. Отчет Справка по исполнительской дисциплине
[bookmark: _Toc161669098][bookmark: _Toc161670481][bookmark: _Toc161845397][bookmark: _Toc161845517][bookmark: _Toc160200785][bookmark: _Toc162519119]Заявки и задания
Отчет Заявки и задания позволяет получить данные (о предмете, инициаторе, датах создания и выполнения, количестве задач) заявок и заданий.
В интерфейсе Системы переход к отчету Заявки и задания осуществляется из подсистемы Процессы по команде Отчеты по процессам в подразделе Отчеты (Рисунок 272).
[image: ]
[bookmark: _Ref160711009][bookmark: _Ref160711005]Рис. 272. Переход к отчету Заявки и задания
В открывшейся форме Отчеты (Рисунок 273) в списке отчетов нажмите гиперссылку Справка по исполнительской дисциплине [1].
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[bookmark: _Ref161075885]Рис. 273. Форма Отчеты по процессам. Запуск отчета Заявки и задания

В результате откроется форма для построения отчета Заявки и задания (Рисунок 274), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой будет сформирован отчет после нажатия кнопки Сформировать [2].
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[bookmark: _Ref161130948]Рис. 274. Форма для построения отчета Заявки и задания
Если необходимо построить отчет не по всем задачам, а только по тем, которые были созданы в определенный период времени, то настройте отбор Период (Рисунок 275). Для этого с помощью кнопки выбора [1] откройте форму задания периода, в которой либо вручную укажите требуемый период создания задач [2], либо выберите «стандартный» период (справа выбирается группа периодов [3], а слева уточняется, какой именно период нужен [4]) и нажмите кнопку Выбрать [5].
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[bookmark: _Ref161132093]Рис. 275. Настройка отбора по периоду формирования задач

Если необходимо построить отчет по определенному шаблону процесса, то настройте отбор Шаблон процесса (Рисунок 276). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте форму Выбор типа данных.
в открывшемся окне Выбор типа данных укажите тип шаблона процесса [3], по которому далее необходимо выбрать шаблон процесса и нажмите кнопку ОК [4];
в открывшейся форме списка Шаблонов процессов укажите шаблон процесса [5], по которому необходимо построить отчет и нажмите кнопку Выбрать [6].
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[bookmark: _Ref161132403]Рис. 276. Настройка отбора по шаблону процесса
Если необходимо построить отчет только по выполненным или только по не выполненным процессам, то настройте отбор Выполнен (Рисунок 277). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте выпадающий список и выберите нужное значение.
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[bookmark: _Ref161133580]Рис. 277. Настройка отбора по статусу выполнения
Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать (Рисунок 278, [1]). В результате будет сформирован отчет, содержащий данные (о предмете, инициаторе, датах создания и выполнения, количестве задач) заявок и заданий [2].
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[bookmark: _Ref160722622]Рис. 278. Заполнение реквизитов отчета Заявки и задания
Для вывода отчета на печать нажмите кнопку принтера [3], расположенную в верхнем правом углу формы отчета. Для сохранения отчета в файл на диске нажмите кнопку дискеты [4].
[bookmark: _Toc160200786][bookmark: _Toc162519120]Задачи процессов
Отчет Задачи процессов позволяет получить сводную информацию о заданиях процесса и состоянии их выполнения.
В интерфейсе Системы переход к отчету Задачи процессов осуществляется из подсистемы Процессы по команде Отчеты по процессам в подразделе Отчеты (Рисунок 279).
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[bookmark: _Ref160726864]Рис. 279. Переход к отчету Задачи процессов
В открывшейся форме Отчеты (Рисунок 280) в списке отчетов нажмите гиперссылку Задачи процессов [1].
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[bookmark: _Ref160729259]Рис. 280. Форма Отчеты по процессам. Запуск отчета Задачи процессов
В результате откроется форма для построения отчета Задачи процессов (Рисунок 281), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой будет сформирован отчет после нажатия кнопки Сформировать [2].
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[bookmark: _Ref161146832]Рис. 281. Форма для построения отчета Задачи процессов
Если необходимо построить отчет не по всем задачам, а только по тем, которые были созданы в определенный период времени, то настройте отбор Период (Рисунок 282). Для этого с помощью кнопки выбора [1] откройте форму задания периода, в которой либо вручную укажите требуемый период создания задач [2], либо выберите «стандартный» период (справа выбирается группа периодов [3], а слева уточняется, какой именно период нужен [4]) и нажмите кнопку Выбрать [5].
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[bookmark: _Ref161147561]Рис. 282. Настройка отбора по периоду формирования задач
Если необходимо построить отчет по определенному шаблону процесса, то настройте отбор Шаблон процесса (Рисунок 283). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте форму Выбор типа данных.
в открывшемся окне Выбор типа данных укажите тип шаблона процесса [3], по которому далее необходимо выбрать шаблон процесса и нажмите кнопку ОК [4];
в открывшейся форме списка Шаблонов процессов укажите шаблон процесса [5], по которому необходимо построить отчет и нажмите кнопку Выбрать [6].
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[bookmark: _Ref161147689]Рис. 283. Настройка отбора по шаблону процесса
Если необходимо построить отчет по выполненным или только по не выполненным задачам, то настройте отбор Выполнена (Рисунок 284). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте выпадающий список и выберите нужное значение.
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[bookmark: _Ref161244196]Рис. 284. Настройка отбора по статусу выполнения
Если необходимо ограничить отчет только определенным кругом исполнителей задач, то настройте отбор Роль исполнителя (Рисунок 285). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
нажмите кнопку выпадающего списка [2] и выберите в списке роль исполнителя. Так как в выпадающем списке отображаются только несколько ранее использованных элементов, то, если в выпадающем списке нужной роли исполнителя не оказалось, перейдите по гиперссылке Показать все [3];
В открывшейся форме Роли исполнителя выберите необходимую роль исполнителя [4] и нажмите кнопку Выбрать [5];
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[bookmark: _Ref161148499]Рис. 285. Настройка отбора по роли исполнителя
Если необходимо ограничить отчет только определенным исполнителем задач, то настройте отбор Исполнитель (Рисунок 286). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
нажмите кнопку выпадающего списка [2] и выберите в списке исполнителя. Так как в выпадающем списке отображаются только несколько ранее использованных элементов, то, если в выпадающем списке нужного исполнителя не оказалось, перейдите по гиперссылке Показать все [3];
В открывшейся форме Выбор пользователя выберите необходимо пользователя [4] и нажмите кнопку Выбрать [5];
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[bookmark: _Ref161148638]Рис. 286. Настройка отбора по исполнителю
Если необходимо построить отчет по просроченным задачам, то настройте отбор Просрочена (Рисунок 287). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте выпадающий список и выберите нужное значение.
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[bookmark: _Ref161155418]Рис. 287. Настройка отбора просроченных задач
Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать (Рисунок 288, [1]). В результате будет сформирован отчет, содержащий сводную информацию о заданиях процесса и состоянии их выполнения [2].
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[bookmark: _Ref161155916]Рис. 288. Заполнение реквизитов отчета Задачи процессов
Для вывода отчета на печать нажмите кнопку принтера [3], расположенную в верхнем правом углу формы отчета. Для сохранения отчета в файл на диске нажмите кнопку дискеты [4].
[bookmark: _Toc160200787][bookmark: _Toc162519121]Аналоги номенклатуры
Отчет Аналоги номенклатуры позволяет получить сводную информацию по аналогам и модификациям номенклатуры.
В интерфейсе Системы переход к отчету Аналоги номенклатуры осуществляется из подсистемы Номенклатура по команде Отчеты по номенклатуре в подразделе Отчеты (Рисунок 289).
[image: ]
[bookmark: _Ref161158204]Рис. 289 – Переход к отчету Аналоги номенклатуры
В открывшейся форме Отчеты (Рисунок 290) в списке отчетов нажмите гиперссылку Аналоги номенклатуры [1].
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[bookmark: _Ref161158442]Рис. 290. Форма Отчеты по номенклатуре. Запуск отчета Аналоги номенклатуры
В результате откроется форма для построения отчета Справка по исполнительской дисциплине (Рисунок 291), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой будет сформирован отчет после нажатия кнопки Сформировать [2].
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[bookmark: _Ref161160031]Рис. 291. Форма для построения отчета Аналоги номенклатуры
Если необходимо построить отчет не по всем задачам, а только по тем, которые были созданы в определенный период времени, то настройте отбор Период (Рисунок 292). Для этого с помощью кнопки выбора [1] откройте форму задания периода, в которой либо вручную укажите требуемый период создания задач [2], либо выберите «стандартный» период (справа выбирается группа периодов [3], а слева уточняется, какой именно период нужен [4]) и нажмите кнопку Выбрать [5].
[image: ]
[bookmark: _Ref161159947]Рис. 292. Настройка отбора по периоду формирования задач
Для того, чтобы определить, номенклатура с какими вариантами замены будет выведена в отчет, необходимо настроить отбор Вариант замены (Рисунок 293). Для этого с помощью кнопки выбора [1] в реквизите Вариант замены откройте выпадающий список и выберите нужный вариант.
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[bookmark: _Ref161161266]Рис. 293. Настройка отбора Вариант замены
Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать (Рисунок 294, [1]). В результате будет сформирован отчет, содержащий информацию по аналогам и модификациям номенклатуры [2].
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[bookmark: _Ref162361132]Рис. 294. Отчет Аналоги номенклатуры
Для вывода отчета на печать нажмите кнопку принтера [3], расположенную в верхнем правом углу формы отчета. Для сохранения отчета в файл на диске нажмите кнопку дискеты [4].
[bookmark: _Toc160200788][bookmark: _Ref161670174][bookmark: _Toc162519122]Ошибки проверок качества данных
[bookmark: _Hlk161219167]Отчет Ошибки проверок качества данных позволяет сформировать сводную информацию с описанием полученных ошибок при проверках качества данных.
В интерфейсе Системы переход к отчету Ошибки проверок качества данных осуществляется из подсистемы Качество данных по команде Отчеты по качеству данных в подразделе Отчеты (Рисунок 295).
[image: ]
[bookmark: _Ref161219207]Рис. 295. Переход к отчету Ошибки проверок качества данных
В открывшейся форме Отчеты (Рисунок 296) в списке отчетов нажмите гиперссылку Ошибки проверок качества данных [1].
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[bookmark: _Ref161219618]Рис. 296. Форма Отчеты по качеству данных. Запуск отчета Ошибки проверок качества данных
В результате откроется форма для построения отчета Ошибки проверок качества данных (Рисунок 297), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой будет сформирован отчет после нажатия кнопки Сформировать [2].
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[bookmark: _Ref161219936]Рис. 297. Форма для построения отчета Ошибки проверок качества данных
Если необходимо построить отчет по конкретному объекту мастер-данных, то настройте отбор Объект мастер-данных (Рисунок 298). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте выпадающий список;
нажмите кнопку выпадающего списка [2] и выберите в списке объект мастер-данных. Так как в выпадающем списке отображаются только несколько ранее использованных элементов, то, если в выпадающем списке нужной роли исполнителя не оказалось, перейдите по гиперссылке Показать все [3];
В открывшейся форме Объекты мастер-данных выберите необходимый объект [4] и нажмите кнопку Выбрать [5];
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[bookmark: _Ref162361158]Рис. 298. Настройка отбора по объекту мастер-данных
Если необходимо построить отчет по конкретному виду ошибки, то настройте отбор Вид ошибки (Рисунок 299). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте выпадающий список;
нажмите кнопку выпадающего списка [2] и выберите в списке объект мастер-данных. Так как в выпадающем списке отображаются только несколько ранее использованных элементов, то, если в выпадающем списке нужной роли исполнителя не оказалось, перейдите по гиперссылке Показать все [3];
В открывшейся форме Виды ошибок проверки данных выберите необходимый объект [4] и нажмите кнопку Выбрать [5];
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[bookmark: _Ref161223641]Рис. 299. Настройка отбора по виду ошибки
Если необходимо построить отчет по конкретному предмету объекта мастер-данных, то настройте отбор Предмет проверки (Рисунок 300). Для этого:
активируйте соответствующий отбор, установив флаг [1];
с помощью кнопки выбора [2] откройте форму выбора;
в открывшемся окне Выбор типа данных укажите тип объекта мастер-данных [3], по которому далее необходимо выбрать предмет объекта и нажмите кнопку ОК [4];
В открывшейся форме списка выбранного объекта мастер-данных, укажите предмет объекта [5], по которому необходимо построить отчет и нажмите кнопку Выбрать [6].
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[bookmark: _Ref161225707]Рис. 300. Настройка отбора по предмету проверки
Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать (Рисунок 301, [1]). В результате будет сформирован отчет, содержащий сводную информацию об ошибках проверок качества данных [2].
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[bookmark: _Ref161226600]Рис. 301. Отчет Ошибки проверок качества данных
Для вывода отчета на печать нажмите кнопку принтера [3], расположенную в верхнем правом углу формы отчета. Для сохранения отчета в файл на диске нажмите кнопку дискеты [4].
[bookmark: _Toc160200789][bookmark: _Ref161411049][bookmark: _Ref161670168][bookmark: _Toc162519123]Статистика проверок качества данных
Отчет Статистика проверок качества данных позволяет получить сводную информацию о количестве ошибок в проведенных проверках качества данных.
В интерфейсе Системы переход к отчету Статистика проверок качества данных осуществляется из подсистемы Качество данных по команде Отчеты по качеству данных в подразделе Отчеты (Рисунок 302).
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[bookmark: _Ref161233299]Рис. 302. Переход к отчету Статистика проверок качества данных
В открывшейся форме Отчеты по качеству данных (Рисунок 303) в списке отчетов нажмите гиперссылку Статистика проверок качества данных [1].
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[bookmark: _Ref162361209]Рис. 303. Форма Отчеты по качеству данных. Запуск отчета Статистика проверок качества данных
В результате откроется форма для построения отчета Статистика проверок качества данных (Рисунок 304), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой будет сформирован отчет после нажатия кнопки Сформировать [2].
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[bookmark: _Ref161233549]Рис. 304. Форма для построения отчета Статистика проверок качества данных
Если необходимо построить отчет не по всем проверкам, а только по тем, которые были созданы в определенный период времени, то настройте отбор Период (Рисунок 305). Для этого с помощью кнопки выбора [1] откройте форму задания периода, в которой либо вручную укажите требуемый период создания задач [2], либо выберите «стандартный» период (справа выбирается группа периодов [3], а слева уточняется, какой именно период нужен [4]) и нажмите кнопку Выбрать [5].
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[bookmark: _Ref161234208]Рис. 305. Настройка отбора по периоду проведенных проверок
Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать (Рисунок 306, [1]). В результате будет сформирован отчет, содержащий сводную информацию о количестве ошибок в проведенных проверках качества данных [2] и диаграмму, расположенную под табличной частью отчета [3]. Диаграмма показывает динамику изменений количества ошибок в заданном периоде.
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[bookmark: _Ref161234388]Рис. 306. Отчет Статистика проверок качества данных
Для вывода отчета на печать нажмите кнопку принтера [4], расположенную в верхнем правом углу формы отчета. Для сохранения отчета в файл на диске нажмите кнопку дискеты [5].
[bookmark: _Toc162519124]Версии мастер-данных внешних систем
Отчет Версии мастер-данных внешних систем позволяет получить сводную сравнительную информацию версий мастер-данных внешних систем для отслеживания синхронизации данных.
[bookmark: _Hlk161738251]На рисунке 307 приведен переход к отчету и запуск отчета Версии мастер-данных внешних систем, осуществляемый в подсистеме Интеграция [1] в группе Отчеты [2] по команде Версии мастер-данных внешних систем.
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[bookmark: _Ref162361252]Рис. 307. Переход к отчету Версии мастер-данных внешних систем
В результате откроется форма для построения отчета Версии мастер-данных внешних систем (Рисунок 308), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой формируется отчет после открытия [2].
[image: ]
[bookmark: _Ref162361281]Рис. 308. Форма для построения отчета Версии мастер-данных внешних систем
Если необходимо построить отчет только по определенному объекту мастер-данных, выберите нужный объект в поле реквизита Объект мастер-данных (Рисунок 309). Для этого:
нажмите кнопку выпадающего списка [1] и выберите в списке объект мастер-данных. Если в выпадающем списке нужного объекта мастер-данных не оказалось, перейдите по гиперссылке Показать все [2];
В открывшейся форме Объекты мастер-данных выберите необходимый объект [3] и нажмите кнопку Выбрать [4].
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[bookmark: _Ref162361298]Рис. 309. Установка отбора по объекту мастер-данных
В результате будет сформирован отчет, содержащий сводную информацию о версиях мастер-данных внешних систем (Рисунок 310).
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[bookmark: _Ref161744554]Рис. 310. Отчет Версии мастер-данных внешних систем
[bookmark: _Toc160200790][bookmark: _Toc162519125]Состояние журналов интеграции
Отчет Состояние журналов интеграции позволяет получить сводную информацию по состоянию журналов интеграции – журнала маршрутизации и архива сообщений.
В интерфейсе Системы переход к отчету Состояние журналов интеграции осуществляется из подсистемы Интеграция по команде Состояние журналов интеграции в подразделе Отчеты (Рисунок 311).
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[bookmark: _Ref161239250]Рис. 311. Переход к отчету Состояние журналов интеграции. Запуск отчета Состояние журналов интеграции
В результате откроется форма для построения отчета Состояние журналов интеграции (Рисунок 312), которая разделена на две области:
область для задания параметров (отборов) отчета [1]; 
область, в которой будет сформирован отчет сразу при открытии формы и после нажатия кнопки Сформировать [2].
[image: ]
[bookmark: _Ref161239219]Рис. 312. Форма для построения отчета Состояние журналов интеграции
Если необходимо построить отчет с отображением информации об архиве сообщений, установите флаг Показывать архив сообщений (Рисунок 313, [1]);
Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать [2]. В результате будет сформирован отчет, содержащий сводную информацию по состоянию журналов интеграции [3].
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[bookmark: _Ref161243408]Рис. 313. Отчет Состояние журналов интеграции
Для вывода отчета на печать нажмите кнопку принтера [4], расположенную в верхнем правом углу формы отчета. Для сохранения отчета в файл на диске нажмите кнопку дискеты [5].
[bookmark: _Toc162519126]Состояние синхронизации мастер-данных
Отчет Состояние синхронизации мастер-данных позволяет получить сводную информацию о состоянии передачи данных.
На рисунке 314 приведен переход к отчету и запуск отчета Состояние журналов интеграции, осуществляемый в подсистеме Интеграция [1] по команде Состояние журналов интеграции [2] раздела Отчеты. 
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[bookmark: _Ref161751652][bookmark: _Hlk161752071]Рис. 314. Переход к отчету Состояние синхронизации мастер-данных. Запуск отчета Состояние синхронизации мастер-данных
В результате откроется форма для построения отчета Состояние синхронизации мастер-данных (Рисунок 315). Отчет будет сформирован в области построения отчета [1] после нажатия кнопки Сформировать [2].
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[bookmark: _Ref161751614]Рис. 315. Форма для построения отчета Состояние синхронизации мастер-данных
Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать (Рисунок 316, [1]). В результате будет сформирован отчет, содержащий сводную информацию о состоянии передачи данных. [2]. Информация о переданных данных отображается в колонке Синхронизировано.
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[bookmark: _Ref161752376]Рис. 316. Отчет Состояние журналов интеграции
Для сохранения отчета в файл на диске нажмите кнопку дискеты [3], расположенную в верхнем правом углу формы отчета. Для вывода отчета на печать нажмите кнопку принтера [4].

[bookmark: _Toc162519127]
[bookmark: _Toc162519128]Интеграция
В подсистеме Интеграция представлен функционал, связанный с обменом данными между MDM-системой и внешними системами – источниками и потребителями данных.
[bookmark: _Hlk158903412]В Системе реализована подсистема интеграции, которая обеспечивает событийно-ориентированный обмен сообщениями с гарантированной доставкой. 
Процесс настройки интеграции состоит следующих шагов:
Настраивается список внешних систем (подробнее см. раздел  Внешние системы), с которыми будет осуществляться обмен данными;
Настраиваются исходящие и входящие объекты интеграции (подробнее см. разделы  Исходящие объекты интеграции и Входящие объекты интеграции) – объекты мастер-данных, которые будет передаваться из/ в MDM-систему;
Настраиваются правила интеграции (подробнее см. раздел Правила интеграции) – алгоритмы обработки исходящих и входящих сообщений;
Настраиваются маршруты интеграции (подробнее см. раздел Маршруты интеграции) – правила определения внешних систем, куда необходимо передавать данные по конкретному объекту интеграции;
Настраивается расписание регламентных заданий, участвующих в интеграции (подробнее см. раздел Регламентные задания для обеспечения процессов интеграции).
Для случаев, когда MDM-система является инициатором, процесс передачи данных состоит из следующих шагов:
При записи позиции объекта мастер-данных выполняется проверка наличия данного объекта в справочнике Исходящие объекты интеграции (подробнее см. раздел Исходящие объекты интеграции) ;
Если объект мастер-данных присутствует в справочнике, проверяется его состояние;
Если состояние Только регистрация или Включен, происходит регистрация изменившейся позиции объекта мастер-данных в регистре Журнал маршрутизации (подробнее см. раздел Журнал маршрутизации);
При выполнении регламентного задания Маршрутизация сообщений для каждой записи регистра Журнал маршрутизации определяется список внешних систем – получателей изменившейся позиции объекта мастер-данных (анализируется справочник Маршруты интеграции, подробнее см. раздел Маршруты интеграции, выполняется только для объектов интеграции в статусе Включен);
Записи регистра Журнал маршрутизации, которые успешно прошли маршрутизацию, удаляются из журнала и перемещаются в регистр Исходящий журнал сообщений (подробнее см. раздел Исходящий журнал сообщений). Для каждого транспортного канала внешних систем – получателей формируется отдельная запись;
При выполнении регламентного задания Запуск обработки журналов сообщений для каждой записи регистра Исходящий журнал сообщений формируется сообщение по алгоритму правила интеграции (справочник Правила интеграции, подробнее см. раздел Правила интеграции), которое передается через транспортный канал;
Записи Исходящего журнала сообщений, которые были успешно отправлены, удаляются из журнала и перемещаются в регистр Архив сообщений (подробнее см. раздел Архив сообщений).
Для случаев, когда MDM-система не является инициатором (интеграция происходит через API по запросу от внешних систем), процесс передачи данных состоит из следующих шагов:
При записи изменившейся позиции объекта мастер-данных выполняется регистрация в регистр Журнал маршрутизации (подробнее см. раздел Журнал маршрутизации);
По регламентному заданию Маршрутизация сообщений определяется список внешних систем и выполняется регистрация изменения на узлы плана обмена Изменения внешних систем из них.
Внешние системы по запросу забирают данные из таблиц изменения плана обмена через Веб-API.
Для внешних систем реализована встраиваемая библиотека интеграции, которая позволяет настроить обмен с MDM-системой. Инструкция по встраиванию и настройке библиотеки интеграции входит в основную поставку Системы.
[bookmark: _Toc161325057][bookmark: _Ref161919925][bookmark: _Toc162519129]Внешние системы
Переход к списку внешних систем осуществляется по команде Внешние системы подсистемы Интеграция (Рисунок 317).
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[bookmark: _Ref161668904]Рис. 317. Переход к списку внешних систем
В открывшемся списке (Рисунок 318) приведен перечень внешних систем, с которыми будет настроена интеграция со стороны MDM-системы.
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[bookmark: _Ref161669469]Рис. 318. Список внешних систем
Для создания новой внешней системы нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка внешней системы (Рисунок 319).
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[bookmark: _Ref161920750]Рис. 319. Карточка внешней системы
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Закладка Основное:
Наименование – наименование внешней системы;
Транспортный канал – способ передачи данных (подробнее см. раздел Транспортные каналы);
Публиковать для API – флаг устанавливается в случае, если MDM-система не будет выступать инициатором передачи данных, а будет регистрировать изменения в системе для дальнейшей их передачи по запросу внешних систем;
Узел API – ссылка на элемент план обмена Изменения внешних систем, на который будет выполняться регистрация изменений для внешней системы. Создается и заполняется автоматически при записи внешней системы.
Закладка Правила интеграции:
Входящие запросы API – перечень входящих объектов интеграции и правила интеграции, которые будут использоваться при обмене по данному транспортному каналу через запросы API;
Исходящие объекты API – перечень исходящих объектов интеграции и правила интеграции, которые будут использоваться для формирования структуры возвращаемых через API объектов;
Входящие объекты – перечень входящих объектов интеграции и правила интеграции, которые будут использоваться при обмене по данному транспортному каналу;
Флаг Блокировка закладки Основное указывает на то, что транспортный канал заблокирован и не используется в интеграции.
[bookmark: _Toc161325058][bookmark: _Ref161659018][bookmark: _Ref161919959][bookmark: _Toc162519130]Исходящие объекты интеграции
Переход к списку исходящих объектов интеграции осуществляется по команде Исходящие объекты интеграции подсистемы Интеграция (Рисунок 320).
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[bookmark: _Ref161674107]Рис. 320. Переход к списку исходящих объектов интеграции
В открывшемся списке (Рисунок 321) приведен перечень исходящих объектов интеграции, которые будут передаваться из MDM-системы во внешние системы.
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[bookmark: _Ref161673387]Рис. 321. Список исходящих объектов интеграции
В списке возможна группировка позиций. Для создания группы нажмите кнопку Создать группу.
Для создания нового исходящего объекта интеграции нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка исходящего объекта интеграции (Рисунок 322).
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[bookmark: _Ref161679013]Рис. 322. Карточка исходящего объекта интеграции
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Идентификатор типа – заполняется автоматически при выборе Объекта мастер-данных или вручную. Используется для типизации исходящих сообщений, а также для определения необходимости автоматической регистрации элементов мастер-данных в журнал маршрутизации при записи;
Группа – группа, к которой относится исходящий объект интеграции;
Объект мастер-данных – объект мастер-данных, который будет передаваться из MDM-системы;
Состояние:
Включен – объект интеграции участвует в передаче данных;
Выключен – объект интеграции не участвует в передаче данных;
Только регистрация – изменения по объекту интеграции регистрируются к выгрузке, но не передаются во внешние системы.
[bookmark: _Toc161325059][bookmark: _Ref161919962][bookmark: _Toc162519131]Входящие объекты интеграции
Переход к списку входящих объектов интеграции осуществляется по команде Входящие объекты интеграции подсистемы Интеграция (Рисунок 323).
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[bookmark: _Ref161920981]Рис. 323. Переход к списку входящих объектов интеграции
В открывшемся списке (Рисунок 324) приведен перечень входящих объектов интеграции, которые будут передаваться из внешних систем в MDM-систему.
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[bookmark: _Ref161679115]Рис. 324. Список входящих объектов интеграции
В списке возможна группировка позиций. Для создания группы нажмите кнопку Создать группу.
Для создания нового входящего объекта интеграции нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка входящего объекта интеграции (Рисунок 325).
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[bookmark: _Ref161921020]Рис. 325. Карточка входящего объекта интеграции
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Идентификатор внешнего типа – идентификатор типа. Используется для связи типов сообщений и входящих объектов интеграции;
Группа – группа, к которой относится входящий объект интеграции.
[bookmark: _Toc161325060][bookmark: _Ref161659964][bookmark: _Ref161919992][bookmark: _Toc162519132]Правила интеграции
Переход к списку правил интеграции осуществляется по команде Правила интеграции подсистемы Интеграция (Рисунок 326).
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[bookmark: _Ref161737895]Рис. 326. Переход к списку правил интеграции
В открывшемся списке (Рисунок 327) приведен перечень правил (алгоритмов) формирования исходящих и обработки входящих сообщений.
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[bookmark: _Ref161737867]Рис. 327. Список правил интеграции
В списке возможна группировка позиций. Для создания группы нажмите кнопку Создать группу.
Для создания нового правила интеграции нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка правила интеграции (Рисунок 328).
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[bookmark: _Ref161766993]Рис. 328. Карточка правила интеграции
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Наименование – наименование правила интеграции;
Вид правила:
Обработка сообщения исходящего журнала – используется для формирования исходящих сообщений;
Обработка сообщения входящего журнала – используется для обработки входящих сообщений;
Получение данных объекта для API – используется для обработки внешних запросов через API;
Обработка запроса API – используется для обработки внешних запросов через API;
Закладка Алгоритм:
Использовать алгоритм – при установке флага алгоритм формирования/обработки сообщения пишется непосредственно в текущем элементе правила в отдельном реквизите;
Имя процедуры правила – указывается имя процедуры, разработанной в режиме конфигуратора, по которой будет выполняться алгоритм формирования/обработки сообщения;
Закладка Дополнительно:
Группа – группа, к которой относится правило;
Это поставляемое правило – флаг устанавливается для поставляемых правил интеграции.
Алгоритм для правила интеграции может быть сгенерирован автоматически по кнопке Сгенерировать правило. В открывшейся форме необходимо указать Объект мастер-данных и флагами отметить реквизиты, по которым должен быть сформирован алгоритм (Рисунок 329).
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[bookmark: _Ref161743626]Рис. 329. Автоматическое формирование правила интеграции
[bookmark: _Toc161325061][bookmark: _Ref161659433][bookmark: _Ref161920021][bookmark: _Toc162519133]Маршруты интеграции
Переход к списку маршрутов интеграции осуществляется по команде Маршруты интеграции подсистемы Интеграция (Рисунок 330).
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[bookmark: _Ref161763868]Рис. 330. Переход к списку маршрутов интеграции
В открывшемся списке (Рисунок 331) приведен перечень маршрутов, по которым будут передаваться сообщения из MDM-системы во внешние системы.
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[bookmark: _Ref161764158]Рис. 331. Список маршрутов интеграции
В списке возможна группировка позиций. Для создания группы нажмите кнопку Создать группу.
Для создания нового маршрута интеграции нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка маршрута интеграции (Рисунок 332).
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[bookmark: _Ref161764335]Рис. 332. Карточка маршрута интеграции
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Объект интеграции – исходящий объект интеграции, по которому настраивается маршрут;
Родитель – группа, к которой относится маршрут интеграции;
Табличная часть Получатели:
Условие – условие для передачи данных во внешнюю систему. Значение выбирается из справочника Условия маршрутов интеграции. Для создания нового элемента в списке справочника нажмите кнопку Создать и заполните поля (Рисунок 333):
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[bookmark: _Ref161765729]Рис. 333. Карточка условия маршрута
Наименование – наименование условия маршрута;
Вид – если выбран Алгоритм: условие маршрута вводится в виде программного кода. Если выбран Отбор – условие маршрута настраивается по кнопке Настроить отбор в отдельной форме (Рисунок 334). Для отбора доступны реквизиты, атрибуты, ярлыки и подписчики (подробное описание работы с формой отбора см. в разделе Поиск записей в объекте МД).
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[bookmark: _Ref161766707]Рис. 334. Настройка условия через отбор
Получатель – внешняя система – получатель сообщений из MDM-системы по данному маршруту. Если условие маршрутизации не указано, то маршрутизация в указанную внешнюю систему выполняется всегда.
[bookmark: _Toc161325062][bookmark: _Ref161920185][bookmark: _Toc162519134]Журнал маршрутизации
Переход к списку журнала маршрутизации осуществляется по команде Журнал маршрутизации подсистемы Интеграция (Рисунок 335).
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[bookmark: _Ref161828605]Рис. 335. Переход к списку журнала маршрутизации
В открывшемся списке (Рисунок 336) приведен перечень зарегистрированных к выгрузке элементов, ожидающих процесс маршрутизации.
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[bookmark: _Ref161828651]Рис. 336. Список журнала маршрутизации

Запись в регистр Журнал маршрутизации выполняется в следующих случаях:
Запись элемента объекта мастер-данных;
Запуск массовой регистрации к выгрузке (См. раздел Массовая регистрация к выгрузке);
Программная регистрация.
Элементы из журнала удаляются автоматически по итогам успешной маршрутизации.
В регистре Журнал маршрутизации по каждой записи указана следующая информация:
Идентификатор записи;
Объект интеграции – исходящий объект интеграции;
Состояние – состояние исходящего объекта интеграции;
Ссылка на объект – элемент объекта мастер-данных;
Дата создания – дата создания записи в журнале;
Статус – статус сообщения: ожидание обработки/ отменено/ ошибка маршрутизации;
Текст ошибки;
Отметка времени.
По каждой записи в журнале можно изменить статус по кнопке Изменить статус.
Из формы списка регистра Журнал маршрутизации можно перейти в обработку Журнал регистрации по кнопке [image: ].
[bookmark: _Toc161325063][bookmark: _Ref161920267][bookmark: _Toc162519135]Исходящий журнал сообщений
Переход к списку исходящего журнала сообщений осуществляется по команде Исходящий журнал сообщений подсистемы Интеграция (Рисунок 337).
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[bookmark: _Ref161831545]Рис. 337. Переход к списку исходящего журнала сообщений
В открывшемся списке (Рисунок 338) приведен перечень зарегистрированных к выгрузке элементов, прошедших процесс маршрутизации.
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[bookmark: _Ref161921421]Рис. 338. Список исходящего журнала сообщений
Запись в регистр Исходящий журнал сообщений выполняется автоматически по итогам выполнения маршрутизации сообщений из регистра Журнал маршрутизации. Элементы из журнала перемещаются в Архив сообщений автоматически по итогам успешной отправки сообщения во внешние системы.
В регистре Исходящий журнал сообщений по каждой записи указана следующая информация:
Идентификатор сообщения;
Канал – транспортный канал;
Коды получателей – код внешних систем – получателей через запятую (используется для маршрутизации в 1С:Шина); 
Объект интеграции – исходящий объект интеграции;
Ссылка на объект – элемент объекта мастер-данных;
Дата создания – дата создания записи в журнале;
Статус – статус сообщения: ожидание обработки/ отменено/ отсутствует правило;
Счетчик повторов;
Интервал повторов – количество секунд, на которые обработка сообщения отложена.
По каждой записи в журнале можно изменить статус по кнопке Изменить статус.
Из формы списка регистра Исходящий журнал сообщений можно выполнить следующие действия:
перейти в обработку Журнал регистрации по кнопке [image: ];
перейти в регистр Архив сообщений по кнопке Архив сообщений.
[bookmark: _Toc161325064][bookmark: _Toc162519136]Входящий журнал сообщений
Переход к списку входящего журнала сообщений осуществляется по команде Входящий журнал сообщений подсистемы Интеграция (Рисунок 339).
[image: ] 
[bookmark: _Ref161834145]Рис. 339. Переход к списку входящего журнала сообщений
В открывшемся списке (Рисунок 340) приведен перечень полученных из внешних систем сообщений, ожидающих обработку в MDM-системе.
[image: ] 
[bookmark: _Ref161834237]Рис. 340. Список входящего журнала сообщений
Запись в регистр Входящий журнал сообщений выполняется автоматически при поступлении сообщения из внешней системы. Элементы из журнала перемещаются в Архив сообщений автоматически по итогам успешной обработки сообщения.
В регистре Входящий журнал сообщений по каждой записи указана следующая информация:
Идентификатор сообщения – уникальный идентификатор сообщения;
Идентификатор типа – идентификатор типа сообщения;
Источник – внешняя система – источник данных;
Дата создания – дата создания записи в журнале;
Статус – статус сообщения: новый/ ожидание обработки/ отменено/ в обработке/ ошибка обработки/ обработано/ отправлено/ ошибка отправки/ доставлено/ отсутствует правило/ неизвестно;
Счетчик повторов;
Интервал повторов - количество секунд, на которые обработка сообщения отложена.
По каждой записи в журнале можно изменить статус по кнопке Изменить статус.
Из формы списка регистра Входящий журнал сообщений можно выполнить следующие действия:
Перейти в обработку Журнал регистрации по кнопке [image: ];
открыть асинхронный ответ по кнопке [image: ];
перейти в регистр Архив сообщений по кнопке Архив сообщений.
[bookmark: _Toc161325065][bookmark: _Ref161920302][bookmark: _Toc162519137]Архив сообщений
Переход к списку архива сообщений осуществляется по команде Архив сообщений подсистемы Интеграция (Рисунок 341).
[image: ] 
[bookmark: _Ref161835530]Рис. 341. Переход к списку архива сообщений
В открывшемся списке (Рисунок 342) приведен перечень сообщений, которые были обработаны в MDM-системе.
[image: ] 
[bookmark: _Ref161836024]Рис. 342. Список архива сообщений
Сообщения помещаются в Архив сообщений при успешной обработке входящих/исходящих сообщений. 
В регистре Архив сообщений по каждой записи указана следующая информация:
Направление интеграции;
Идентификатор сообщения;
Объект интеграции – исходящий/входящий объект интеграции;
Ссылка на объект – элемент объекта мастер-данных;
Дата создания – дата создания записи в журнале;
Статус – статус сообщения;
Дата изменения;
Внешняя система;
Канал – транспортный канал;
Коды получателей – коды внешних систем через запятую.
При необходимости сообщение в журнале можно вернуть в обработку по кнопке Вернуть в обработку.
[bookmark: _Toc161325066][bookmark: _Toc162519138]Команды запуска системы
Переход к списку команд запуска осуществляется по команде Команды запуска системы подсистемы Интеграция (Рисунок 343).
[image: ]
[bookmark: _Ref161842385]Рис. 343. Переход к списку команд запуска
В открывшемся списке (Рисунок 344) приведен перечень команд запуска MDM-системы (в тонком клиенте 1С сразу с открытой формой запуска процесса/ формой Мои задачи) из внешних систем (при использовании библиотеки интеграции, в самой внешней системе также надо будет создать подключаемые команды БСП с такими же идентификаторами).
[image: ]
[bookmark: _Ref161842879]Рис. 344. Список команд запуска системы
Для создания новой команды запуска нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка команды запуска (Рисунок 345).
[image: ]
[bookmark: _Ref161843555]Рис. 345. Карточка команды запуска системы
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Команда – название команды;
Вид команды – выбор из значений: создать процесс/ открыть мои задачи;
Шаблон процесса – шаблон процесса, форма задачи которого должна открыться по команде;
Точка старта – шаг процесса, форма задачи которого должна открыться по команде.
[bookmark: _Toc161325067][bookmark: _Ref161844223][bookmark: _Toc162519139]Транспортные каналы
Переход к списку транспортных каналов осуществляется по команде Транспортные каналы подсистемы Интеграция (Рисунок 346).
[image: ]
[bookmark: _Ref161844401]Рис. 346. Переход к списку транспортных каналов
В открывшемся списке (Рисунок 347) приведен перечень транспортных каналов, в которых хранятся настройки для передачи сообщений во внешние системы.
[image: ]
[bookmark: _Ref161844506]Рис. 347. Список транспортных каналов
Для создания нового транспортного канала нажмите кнопку Создать или кнопку Создать новый элемент копированием текущего – откроется карточка команды запуска (Рисунок 348).
[image: ]
[bookmark: _Ref161912734]Рис. 348. Карточка транспортного канала
В открывшейся форме заполните реквизиты:
Наименование – наименование транспортного канала;
Коннектор – выбор из значений:
1С:Шина;
Библиотека интеграции MDM;
REST.
По кнопке [image: ] необходимо указать настройки подключения к коннектору. Набор полей в настройках отличается в зависимости от выбранного коннектора.
Если транспортный канал больше не планируется использовать, установите флаг Блокировка. Флаг блокировка также устанавливается при изменении адреса информационной базы (механизм запрета работы с внешними ресурсами БСП)
[bookmark: _Toc161325068][bookmark: _Ref161920129][bookmark: _Toc162519140]Регламентные задания для обеспечения процессов интеграции
Переход к настройкам регламентных заданий для обеспечения процессов интеграции осуществляется по команде Настройки интеграции подсистемы Интеграция (Рисунок 349)
[image: ]
[bookmark: _Ref161922361]Рис. 349. Переход к списку регламентных заданий по интеграции
В открывшейся форме (Рисунок 350) приведены следующие регламентные задания:
Маршрутизация сообщений – регламентное задание запускает процесс маршрутизации сообщений из регистра Журнал маршрутизации;
Запуск обработки журналов сообщений – регламентное задание запускает формирование и отправку/ обработку сообщений из регистров Исходящий журнал сообщений и Входящий журнал сообщений соответственно;
Обработка сервисов интеграции – регламентное задание запускает обмен сообщениями с сервисами интеграции (используется для интеграции через 1С:Шина).
Для включения регламентного задания необходимо установить флаг [1] и задать расписание его выполнения [2].
[image: ]
[bookmark: _Ref161922301]Рис. 350. Настройка регламентных заданий по интеграции
[bookmark: _Toc162519141]Массовая регистрация к выгрузке
Переход к обработке Массовая регистрация к выгрузке осуществляется по команде Массовая регистрация к выгрузке подсистемы Интеграция (Рисунок 351).
[image: ]
[bookmark: _Ref161921646]Рис. 351. Переход к обработке «Массовая регистрация к выгрузке»
В открывшейся форме обработки (Рисунок 352) можно выполнить массовую регистрацию элементов объектов мастер-данных (входящих в исходящие объекты интеграции) к выгрузке во внешние системы. Для этого:
В реквизите Объект интеграции [1] укажите исходящий объект интеграции, элементы которого требуется зарегистрировать к выгрузке.
Динамический список [2] заполнится всеми позициями объекта мастер-данных, входящего в указанный объект интеграции;
Для отбора конкретных элементов настройте отбор по кнопке Настроить отбор [3] (порядок работы с формой отбора описан в разделе Поиск записей в объекте МД).
Для регистрации отобранных элементов к выгрузке из MDM-системы нажмите кнопку Зарегистрировать [4].
[image: ]
[bookmark: _Ref161923070]Рис. 352. Форма обработки «Массовая регистрация к выгрузке»

[bookmark: _Toc162519142][bookmark: _Ref162447766]
[bookmark: _Ref162447743][bookmark: _Toc162519143]Мастер импорта
Мастер импорта представляет собой инструмент массовой загрузки данных в Систему из внешних файлов табличного формата.
Мастер импорта позволяет выполнять загрузку данных для следующих сущностей Системы:
объекты мастер-данных,
классификаторы (включая шаблоны классов),
атрибуты (включая значения атрибутов и зависимости),
табличные части справочников,
регистры сведений.
В интерфейсе Системы переход к Мастеру импорта осуществляется из подсистем Контрагенты, Номенклатура и Предприятие по команде Мастер импорта в подразделе Сервис (Рисунок 353).
[image: ]
[bookmark: _Ref160038217]Рис. 353. Переход к Мастеру импорта
В результате откроется форма Мастера импорта (Рисунок 354). В верхней части формы расположена область отображения данных файла [1]. В нижней части формы выполняются настройки импорта [2]. 
[image: ]
[bookmark: _Ref160470896]Рис. 354. Форма Мастера импорта
Процесс загрузки данных с помощью Мастера импорта состоит из следующих шагов:
1. Выбор источника данных – файла, в котором содержатся данные для загрузки в Систему.
Выбор приемника данных – сущности Системы, в которую будут загружаться данные.
Настройка режима импорта данных – порядок загрузки и действия, которые будут выполняться в процессе.
Настройка соответствия полей источника и приемника – указание для полей приемника источников данных (колонок) из файла-источника (маппинг полей); режим загрузки для каждого поля.
Импорт данных и формирование отчета по процессу загрузки – запуск процесса загрузки в соответствии с указанными настройками и просмотр результатов загрузки.
В разделах далее приведено детальное описание каждого шага.
Настройки, выполненные в Мастере импорта, доступны для сохранения и повторного использования.
[bookmark: _Ref161148537][bookmark: _Ref161149897][bookmark: _Toc162519144]Источник данных
Загрузка данных выполняется только из табличных документов, по этой причине поле Тип источника данных на форме Мастера импорта автоматически заполнено соответствующим значением и не имеет других вариантов выбора.
При указании источника данных необходимо в поле Имя загружаемого файла выбрать файл на диске, из которого будет осуществляться загрузка данных (Рисунок 355).
[image: ]
[bookmark: _Ref160546948]Рис. 355. Выбор файла-источника данных
После выбора файла-источника необходимо нажать кнопку Прочитать данные из файла (Рисунок 356). При успешном чтении область отображения данных будет заполнена информацией, полученной из импортируемого файла. Границы области данных определяются автоматически.
[image: ]
[bookmark: _Ref160547375]Рис. 356. Чтение данных из файла
Замечание
Если в выбранном файле содержится несколько листов с данными, то в Мастере импорта будет выполнено чтение только первого листа.
Внимание! 
Если данные в файле изменились, то необходимо заново выбрать файл-источник данных (Рисунок 355), и затем нажать кнопку Прочитать данные из файла.
Если необходимо загрузить часть информации из файла, то область данных можно скорректировать вручную (Рисунок 357). Например, если указать значение последней строки данных = 5 [1], то при загрузке будут обрабатываться только первые 5 строк файла [2], остальные строки загружены не будут.
[image: ]
[bookmark: _Ref160549391]Рис. 357. Ограничение области данных
Также можно скорректировать вручную информацию в области отображения данных (без внесения изменений в импортируемый файл): доступно добавление/удаление колонок и строк, а также редактирование данных в ячейках. Если в строку, содержащую наименования полей источника, в ручном режиме были внесены изменения, то необходимо нажать кнопку Обновить поля источника, которая автоматически появляется на форме Мастера импорта (Рисунок 358). 
[image: ]
[bookmark: _Ref160550441]Рис. 358. Обновление полей источника
[bookmark: _Ref160640646][bookmark: _Ref160640652][bookmark: _Ref161055414][bookmark: _Ref161149902][bookmark: _Toc162519145]Приемник данных
При выборе типа приемника данных (Рисунок 359) доступны варианты, перечисленные в таблице 5.
[bookmark: _Ref162362653]Таблица 5. Приемники данных
	Тип приемника данных
	Назначение

	Объекты мастер-данных
	Указывается в случае необходимости загрузки данных в объект мастер-данных. Пользователь дополнительно выбирает объект МД, в который будут загружены данные

	Классы
	Указывается в случае необходимости загрузки данных классификатора. Пользователь дополнительно выбирает классификатор, в который будут загружены данные

	Шаблоны классов
	Указывается в случае необходимости загрузки данных по шаблонам классов

	Атрибуты
	Указывается в случае необходимости загрузки данных по атрибутам

	Значения атрибутов
	Указывается в случае необходимости загрузки данных по значениям атрибутов

	Зависимости атрибутов
	Указывается в случае необходимости загрузки данных по зависимостям атрибутов

	Табличные части
	Указывается в случае необходимости загрузки данных в табличную часть любого справочника Системы. Пользователь дополнительно выбирает справочник и табличную часть, в которую будут загружены данные

	Регистры сведений
	Указывается в случае необходимости загрузки данных в регистр сведений. Пользователь дополнительно выбирает регистр сведений, в который будут загружены данные



[image: ]
[bookmark: _Ref160553655]Рис. 359. Типы приемника данных
Для типа приемника Объекты мастер-данных в дополнительном поле необходимо выбрать объект мастер-данных, в который будет выполняться загрузка (Рисунок 360).
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[bookmark: _Ref160553887]Рис. 360. Выбор объекта мастер-данных (1)
При переходе по гиперссылке Показать все откроется полный перечень объектов мастер-данных, настроенных в Системе (Рисунок 361). В открывшемся списке необходимо установить курсор на требуемый объект [1] и подтвердить выбор кнопкой Выбрать [2]. Порядок настройки объектов мастер-данных описан в разделе Конфигурирование объектов МД.
[image: ]
[bookmark: _Ref160554821]Рис. 361. Выбор объекта мастер-данных (2)
Для типа приемника Классы в дополнительном поле необходимо выбрать классификатор, в который будет выполняться загрузка (Рисунок 362).
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[bookmark: _Ref160555891]Рис. 362. Выбор классификатора (1)
При переходе по гиперссылке Показать все откроется полный перечень классификаторов, настроенных в Системе (Рисунок 363). В открывшемся списке необходимо установить курсор на требуемый классификатор [1] и подтвердить выбор кнопкой Выбрать [2]. Порядок настройки объектов классификаторов описан в разделе Конфигурирование классификаторов, классов, шаблонов и атрибутов.
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[bookmark: _Ref160556034]Рис. 363. Выбор классификатора (2)
Для типа приемника Табличные части в дополнительных полях последовательно необходимо выбрать:
имя справочника, к которому относится загружаемая табличная часть. Для выбора доступен полный перечень справочников Системы (Рисунок 364);
табличную часть. Для выбора доступны табличные части выбранного справочника (Рисунок 365).
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[bookmark: _Ref162343878]Рис. 364. Выбор справочника
[image: ]
[bookmark: _Ref162343894]Рис. 365. Выбор табличной части
Для типа приемника Регистры сведений в дополнительном поле необходимо выбрать регистр сведений, в который будет выполняться загрузка (Рисунок 366).
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[bookmark: _Ref162348507]Рис. 366. Выбор регистра сведений
Для того чтобы регистр сведений стал доступен для выбора, необходимо добавить его в список допустимых для загрузки регистров сведений. Для этого в Мастере импорта в меню Еще нужно выбрать команду Настройка допустимых регистров сведений (Рисунок 367) и скорректировать список доступных регистров.
Замечание
Настройка допустимых регистров сведений доступна только для пользователей, наделенных соответствующими правами.

[image: ]
[bookmark: _Ref162349039]Рис. 367. Настройка допустимых регистров сведений
Для типов приемника Шаблоны классов, Атрибуты, Значения атрибутов и Зависимости атрибутов дополнительные параметры не выбираются.
Для каждого типа приемника по кнопке Выгрузить макет файла (Рисунок 368) можно вывести на экран и далее сохранить в файл макет, который содержит полный перечень реквизитов выбранного приемника (Рисунок 369). Макет файла можно передать ответственному лицу для наполнения данными, подлежащими загрузке в Систему. Такой подход упростит процесс загрузки данных, т.к. данные изначально будут формироваться в заданном шаблоне, что позволит сократить время на подготовку файла, а также выполнить автоматический маппинг полей по наименованию.
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[bookmark: _Ref160558314]Рис. 368. Выгрузка макета файла
[image: ]
[bookmark: _Ref160558342]Рис. 369. Пример макета файла
[bookmark: _Ref161056624][bookmark: _Ref161149903][bookmark: _Toc162519146]Режим импорта данных
В настройках режима импорта данных (Рисунок 370) устанавливаются флаги для тех действий, которые необходимо выполнять в процессе загрузки.
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[bookmark: _Ref160640522]Рис. 370. Настройки режима импорта данных
Перечень доступных настроек зависит от выбранного типа приемника данных (см. раздел Приемник данных). В таблице 6 приведены доступные настройки для различных типов приемника, а также информация о назначении каждой настройки:
[bookmark: _Ref162362135]Таблица 6. Доступные настройки приемников
	Настройка
	Доступность в зависимости от типа приемника
	Назначение

	
	Объекты мастер-данных
	Классы
	Шаблоны классов
	Атрибуты
	Значения атрибутов
	Зависимости атрибутов
	Табличные части
	Регистры сведений
	

	Выполнять поиск дублей
	Х
	
	
	Х
	Х
	
	
	
	Выполнение в процессе загрузки поиска дублей в соответствии с настройками, реализованными в Системе для приемника данных (см. раздел Конфигурирование объектов МД). Если загружаемая запись является дублем, то она не загружается (информация о наличии дубля отражается в отчете по результатам загрузки)

	Выполнять проверки
	Х
	Х
	Х
	Х
	
	
	
	Х
	Выполнение в процессе загрузки проверки корректности данных, реализованных в конфигурации Системы для приемника данных. Если загружаемая запись содержит ошибки в данных, то она не загружается (информация о наличии ошибок отражается в отчете по результатам загрузки)

	Выполнять нормализацию
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	Выполнение в процессе загрузки правил нормализации, настроенных в Системе для приемника данных (см. раздел Конфигурирование объектов МД)

	Создавать новые записи
	Х
	Х
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х
	Разрешение на создание новых записей в процессе загрузки. Если загружаемая запись не найдена по указанным ключевым полям, то в Системе будет создана новая запись. Ключевые поля определяются на уровне таблицы соответствия полей источника и приемника (см. раздел Настройка соответствия полей).
Если разрешение на создание новых записей отсутствует, то новые записи пропускаются (информация о пропущенных записях отражается в отчете по результатам загрузки)

	Изменять существующие записи
	Х
	Х
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х
	Разрешение на изменение существующих записей в процессе загрузки. Если загружаемая запись найдена по указанным ключевым полям, то в Системе будет обновлена запись. Ключевые поля определяются на уровне таблицы соответствия полей источника и приемника (см. раздел Настройка соответствия полей).
Если разрешение на изменение существующих записей отсутствует, то найденные по ключу записи пропускаются (информация о пропущенных записях отражается в отчете по результатам загрузки)

	Создавать процесс для записи
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	Создание процесса для каждой загружаемой записи. При этом дополнительно необходимо указать шаблон процесса и точку старта процесса (см. раздел Выбор типа шаблона процесса). Также при необходимости дополнительно указывается группа процесса (см. раздел Группы процессов).
В качестве автора создаваемых заявок устанавливается текущий пользователь


[bookmark: _Ref160642433][bookmark: _Ref160642441][bookmark: _Ref161149904][bookmark: _Toc162519147]Настройка соответствия полей
В таблице соответствия полей (Рисунок 371) необходимо настроить маппинг полей файла-источника с полями приемника данных.
[image: ]
[bookmark: _Ref160712005]Рис. 371. Таблица соответствия полей
Строки таблицы соответствия содержат полный набор реквизитов выбранного приемника (соответственно, для того чтобы таблица была доступна для заполнения, предварительно необходимо указать приемник данных – см. раздел Приемник данных).
Описание колонок таблицы соответствия приведено в таблице 7.
[bookmark: _Ref162362207]Таблица 7. Описание колонок таблицы соответствия
	Наименование колонки
	Описание

	Заполнять
(на форме Мастера импорта наименование колонки не отображено)
	Если в строке флаг не установлен, то в процессе загрузки соответствующий реквизит приемника не заполняется

	Ключ
	Флаг может быть установлен только для реквизитов.
Если флаг установлен, то этот реквизит является ключевым для поиска объектов в Системе в процессе загрузки. Ключ может быть составным и состоять из нескольких реквизитов.
Если при загрузке по указанному ключу соответствие не найдено, то загружаемая запись считается новой.
Если соответствие найдено, то найденная запись обновляется (при наличии разрешения на изменение записей – флаг Изменять существующие записи в настройках режима импорта данных – раздел Режим импорта данных)

	Тип поля
	Тип поля приемника (информационно, не доступно для изменения)

	Поле приемника данных
	Наименование поля приемника (информационно, не доступно для изменения)

	Описание типов
	Тип данных реквизита приемника (информационно, не доступно для изменения).
Если поле, в которое выполняется загрузка, имеет ссылочный тип, то в колонке Искать по указывается по какому из полей необходимо выполнить поиск данных: например, «Код» или «Наименование»

	Режим загрузки
	Выбор одного из доступных вариантов загрузки:
Взять из источника – выбирается при необходимости заполнения поля в приемнике данными из файла-источника. При этом в колонке Поле источника данных указывается соответствующая колонка загружаемого файла.
Установить – выбирается при необходимости заполнения поля определенным значением для всех загружаемых записей. При этом в колонке Значение заполнения дополнительно указывается необходимое значение

	Поле источника данных
	Заполняется в случае, если указан режим загрузки Взять из источника.
Указывается колонка загружаемого файла, из которой необходимо взять данные для загрузки.
Замечание:
если на форме Мастера импорта в строку, содержащую наименования полей источника, в ручном режиме были внесены изменения, и при этом не выполнено обновление поля источника, то редактирование данной колонки будет недоступно до нажатия кнопки Обновить поля источника (см. раздел Источник данных)

	Значение заполнения
	Заполняется в случае, если для поля указан режим загрузки Установить.
Указывается значение, которое необходимо установить в данном поле для всех загружаемых записей

	Искать по
	Если поле, поле, в которое выполняется загрузка, имеет ссылочный тип, то в данной колонке указывается по какому из полей необходимо выполнить поиск данных для того, чтобы корректно заполнить ссылочное значение при загрузке. Например, если в загружаемом файле единица измерения указана в виде наименования («шт», «кг», и т.д.), то поиск ссылки необходимо выполнять по полю «Наименование». Если в загружаемом файле единица измерения указана в виде кода («796», «166», и т.д.), то поиск ссылки необходимо выполнять по полю «Код»



[image: ]
[bookmark: _Ref161057536]Рис. 372. Командная панель таблицы соответствия полей
На командной панели (Рисунок 372) таблицы соответствия полей расположены кнопки:
Установить/Снять флаги соответствия [1] – установить/снять все флаги в колонке Заполнять.
Связать поля [2] – автоматический маппинг полей приемника и колонок загружаемого файла по точному совпадению названия: если совпадения найдены, то в таблице соответствия автоматически заполнится значение в колонке Поле источника данных и будет установлен флаг Заполнять.
Добавить атрибуты [3] – кнопка доступна только для типа приемника Объекты мастер-данных: при нажатии на кнопку в таблицу добавляется строка. В добавленной строке необходимо указать атрибут, в который будет выполняться загрузка данных (Рисунок 373). Данные атрибута будут загружены только в том случае, если для загружаемой записи будет найден соответствующий атрибут (поиск атрибутов записи выполняется среди атрибутов класса, шаблона, объекта мастер-данных).
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[bookmark: _Ref161063230]Рис. 373. Добавление атрибутов в таблицу соответствия
Добавить КИ [4] – кнопка доступна только для типа приемника Объекты мастер-данных: если для выбранного в качестве приемника объекта мастер-данных используется Контактная Информация, то при нажатии на кнопку в таблицу добавляются строки с контактной информацией (Рисунок 374), для которых также можно установить соответствие с колонками загружаемого файла. Контактная информация загружается в Систему в виде единой строки.
[image: ]
[bookmark: _Ref161060789]Рис. 374. Строки контактной информации для объекта мастер-данных Контрагенты
Удалить [5] – удалить выделенные строки из таблицы соответствия.
[bookmark: _Toc162519148]Импорт данных и формирование отчета по процессу загрузки
После выполнения настроек, описанных в предыдущих разделах, необходимо нажать кнопку Импорт данных для запуска процесса загрузки (Рисунок 375).
[image: ]
[bookmark: _Ref161151011]Рис. 375. Запуск процесса загрузки
Прогресс загрузки в процентах отображается на форме Мастера импорта (Рисунок 376). Процесс загрузки можно прервать кнопкой Отменить загрузку.
[image: ]
[bookmark: _Ref161151079]Рис. 376. Прогресс загрузки и отмена процесса
По окончании импорта данных на экран выводится отчет, отражающий как общую информацию о результатах загрузки, так и результат загрузки каждой строки (Рисунок 377).
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[bookmark: _Ref161151357]Рис. 377. Отчет по результатам загрузки
В таблице, содержащей результат загрузки каждой строки, содержится информация об ошибках, которые были выявлены в процессе импорта. Таблица содержит следующие колонки:
Номер строки – номер загружаемой строки из таблицы с исходными данными;
Запись – заполняется в случае успешного создания/изменения записи и содержит ссылку на созданную/измененную в результате загрузки запись;
Комментарий – информация о результате загрузки строки (успешно, ошибка);
Ошибка – флаг наличия ошибки для строки;
Сообщение об ошибке – детальная информация об ошибке.
Нажатием кнопки Вывести список можно вывести на экран и далее сохранить в файл список результатов загрузки каждой строки (Рисунок 378).
[image: ]
[bookmark: _Ref161152607]Рис. 378. Вывод списка с результатами загрузки каждой строки
Для возврата к настройкам Мастера импорта необходимо нажать на форме кнопку Назад (Рисунок 379).
[image: ]
[bookmark: _Ref161152821]Рис. 379. Возврат к настройкам Мастера импорта
[bookmark: _Toc160558727][bookmark: _Toc162519149]Сохранение и загрузка настроек
Настройки, выполненные на форме Мастера импорта, можно сохранить для повторного использования (Рисунок 380). Для этого необходимо нажать кнопку Сохранение настроек [1], указать наименование настройки и подтвердить сохранение кнопкой Создать [2].
[image: ]
[bookmark: _Ref161153328]Рис. 380. Сохранение настроек Мастера импорта
Для загрузки ранее сохраненных настроек (Рисунок 381) необходимо нажать кнопку Загрузка настроек [1], выделить в списке нужную настройку и подтвердить выбор кнопкой Выбрать [2].
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[bookmark: _Ref161154460]Рис. 381. Загрузка настроек Мастера импорта

[bookmark: _Toc162519150]
[bookmark: _Toc162519151]Настройки системы
[bookmark: _Toc160027192][bookmark: _Toc162519152]Настройки подсистемы процессов
Дополнительные настройки подсистемы процессов расположены по ссылке Архитектура – Настройки системы – Процессы – Настройки подсистемы процессов (Рисунок 382).
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[bookmark: _Ref161068302]Рис. 382. Переход к перечню дополнительных настроек подсистемы процессов
В открывшейся форме (Рисунок 383) приведены объекты, выполняющие вспомогательные функции при настройке процессов в Системе.
Перечень и описание объектов даны в таблице 8.
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[bookmark: _Ref161069714]Рис. 383. Перечень дополнительных настроек подсистемы процессов

[bookmark: _Ref162362269]Таблица 8. Описание объектов подсистемы процессов
	Объект
	Назначение

	Роли исполнителя
	Роли исполнителей процессов (группы пользователей, объединенных по выполняемым ими действиям). Подробнее см. раздел Роли исполнителей, замещение исполнителей процессов

	Адресация задач процессов
	Принадлежность ролей исполнителей пользователям Системы. Подробнее см. раздел Роли исполнителей, замещение исполнителей процессов

	Замещение исполнителей процессов
	Управление процессом временного замещения исполнителей процессов (например, на время отпусков и т.д.). Подробнее см. раздел Роли исполнителей, замещение исполнителей процессов

	Все шаблоны
	Перечень всех настроенных шаблонов процессов. Подробнее см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов

	Шаблоны процессов задания
	Перечень настроенных шаблонов процессов вида «Задания». Подробнее см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов

	Шаблоны процессов обработки дублей
	Перечень настроенных шаблонов процессов вида «Обработка дублей». Подробнее см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов

	Шаблоны процессов обработки объектов мастер-данных
	Перечень настроенных шаблонов процессов вида «Обработка объектов мастер-данных». Подробнее см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов

	Атрибуты процесса
	Атрибуты (дополнительные реквизиты) процессов. Подробнее см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов

	Настройка периода хранения процессов
	Настройка периода в днях, после которого завершенные процессы будут удалены

	Кнопки шаблонов процессов
	Поиск и просмотр кнопок старта процессов, динамически создаваемых на формах. Подробнее см. раздел Конфигурирование шаблонов процессов


[bookmark: _Toc160027193][bookmark: _Toc162519153]Настройки подсистемы функций
Дополнительные настройки подсистемы функций расположены по ссылке Архитектура – Настройки системы – Функции – Настройки подсистемы функций (Рисунок 384).
[image: ]
[bookmark: _Ref161073136]Рис. 384. Переход к перечню настроек подсистемы функций
В открывшейся форме (Рисунок 385) приведены объекты, отвечающие за настройку подсистемы функций.
Перечень и описание объектов даны в таблице 9.
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[bookmark: _Ref162349315]Рис. 385. Перечень настроек подсистемы функций

[bookmark: _Ref162362314]Таблица 9. Описание объектов подсистемы функций
	Объект
	Назначение

	Реквизиты объектов метаданных
	Реквизиты объектов метаданных для использования в параметрах функций. Для актуализации списка реквизитов (например, при изменении структуры Объекта МД в конфигураторе) необходимо его обновить, нажав Еще – Обновить реквизиты метаданных

	Виды переменных
	Возможные виды переменных – параметры функций

	Выполняемые функции
	Полный список функций, доступных в Системе

	Использование реквизитов
	Доступность использования реквизитов объектов метаданных для записи и для чтения

	Шаблоны стандартных функций
	Шаблоны стандартных функций, для работы со строками, датами и пр.


[bookmark: _Toc160027194][bookmark: _Toc162519154]Настройки уведомлений пользователей
Настройки уведомлений пользователей расположены по ссылке Архитектура – Настройки системы – Уведомления пользователей – Настройки уведомлений пользователей (Рисунок 386).
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[bookmark: _Ref161139497]Рис. 386. Переход к перечню настроек уведомлений пользователей
В открывшейся форме (Рисунок 387) приведены настройки уведомлений пользователей в Системе.
Перечень и описание настроек даны в таблице 10.
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[bookmark: _Ref161139701]Рис. 387. Перечень настроек уведомлений пользователей

[bookmark: _Ref162362369]Таблица 10. Описание настроек уведомлений пользователей
	Объект
	Назначение

	Уведомления пользователей
	Журнал регистрации уведомлений пользователей. Каждая запись журнала описывает:
- получателя уведомления,
- категорию уведомления,
- объект, по которому сформировано уведомление,
- тип уведомления,
- шаблон уведомления,
- даты отправления и прочтения уведомления

	Шаблоны уведомлений пользователей
	Перечень настроенных типов шаблонов уведомлений пользователей. Подробнее см. раздел Шаблоны и параметры уведомлений

	Параметры отправки сообщений
	Настройки параметров уведомлений с указанием получателей, способов отправки и шаблонов уведомлений пользователей. Подробнее см. раздел Шаблоны и параметры уведомлений

	Использовать системные уведомления
	Флаг, включающий возможность отправки системных уведомлений через центр оповещений

	Интервал получения системных уведомлений: … сек.
	Настройка интервала получения системных уведомлений. Значение по умолчанию 30 сек.

	Системная учетная запись
	Настройка учетной записи для отправки уведомлений по электронной почте

	Токен доступа бота Telegram
	Настройка токена для отправки уведомлений через Telegram

	Адрес публикации ИБ в интернете
	Адреса публикации для формирования ссылок на объекты информационной базы для пользователей, имеющих доступ к базе через публикацию в сети интернет, либо в локальной сети

	Адрес публикации ИБ в локальной сети
	

	Регламентные задания
	Переход к перечню регламентных и фоновых заданий Системы

	Срок хранения истории уведомлений
	Настройка срока хранения истории уведомлений

	Автоматически удалять историю уведомлений
	Флаг, включающий автоматическое удаление истории уведомлений по расписанию


[bookmark: _Toc160027195][bookmark: _Ref162367543][bookmark: _Toc162519155]Очередь заданий
Настройки подсистемы очереди заданий расположены по ссылке Архитектура – Настройки системы – Очередь заданий – Настройки очереди заданий (Рисунок 388).
[image: ]
[bookmark: _Ref161141174]Рис. 388. Переход к перечню настроек очереди заданий
В открывшейся форме (Рисунок 389) приведены объекты, отвечающие за настройку очереди заданий в Системе.
Перечень и описание объектов даны в таблице 11.
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[bookmark: _Ref161142013]Рис. 389. Перечень настроек очереди заданий

[bookmark: _Ref162362427]Таблица 11. Описание объектов очереди заданий
	Объект
	Назначение

	Очереди заданий
	Очередь заданий для контроля выполнения операций, выполняемых в фоновом режиме

	Использовать очередь заданий
	Флаг, который включает использование механизма очереди заданий

	Количество попыток выполнения
	Максимальное количество попыток обработки задания

	Использовать уведомления
	При установленном флаге будут отправляться уведомления о заданиях, выполненных с ошибками, количество повторных выполнений которых достигло максимального количества попыток выполнения


Очередь заданий предназначена для выполнения некоторых операций в фоне. Через эту очередь выполняются:
Запуск процессов;
Маршрутизация процессов;
Выполнение задач.
В списке Очереди заданий предусмотрен отбор по ошибкам (кнопка Только ошибки), а также команда принудительного выполнения задания – Выполнить задание.
[image: ]
Рис. 390. Список очереди заданий
Также в списке заданий доступен протокол выполнения. В нем фиксируются все операции обработки задания, а также ошибки, возникшие при его выполнении. 
[bookmark: _Toc160027196][bookmark: _Toc162519156]Проверка качества данных
Настройки подсистемы качества данных расположены по ссылке Архитектура – Настройки системы – Проверка качества данных – Настройки проверок качества данных (Рисунок 391).
[image: ]
[bookmark: _Ref161160129]Рис. 391. Переход к перечню настроек проверок качества данных
Подробное описание функционала проверки качества данных приведено в разделе Качество данных.
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