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ИНЖЕНЕРНО-ВНЕДРЕНЧЕСКИЙ ЦЕНТР ИНСОФТ

 РУКОВОДСТВО  АДМИНИСТРАТОРА
Инсофт ( Copyright 2026
АННОТАЦИЯ

Руководство администратора включает в себя описание инсталляционных функций автоматизированной информационной системы (АИС) и  описание функций администратора базы данных.
Документ содержит общие положения, назначение и условия применения, описание операций и действий администратора. 
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1. ПОЛЬЗОВАТЕЛИ АИС

Администраторы АИС должны иметь навыки эксплуатации используемых системой технических средств, а также установки и настройки применяемого системного и прикладного программного обеспечения.

К работе с АИС допускаются администраторы,  изучившие правила и приемы работы с системой, изложенные в данном Руководстве.

Пользователи АИС в зависимости от полномочий делятся на две категории: администратор (наделен высшими полномочиями) и пользователь подсистемы (полномочия задаются в соответствии с исполняемыми функциональными задачами).

2. УСТАНОВКА  ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

2.1.1 Внесение сведений об  организациях
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 Первоначально необходимо ввести информацию о всех организациях, работающих с данной Системой.

Внесение информации об организациях осуществляется посредством выбора в Меню пункта Режимы – Список организаций.
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Слева открывается справочник – Общероссийский классификатор видов экономической деятельности (ОКВЭД).
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После выбора нужного раздела на экранной форме будет отображена информация об организациях из данного раздела, уже существующих в базе данных.
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После выбора необходимой организации в нижней части экрана появятся дополнительные закладки: Основная информация, Адреса организации, Платежные реквизиты, Доп. Реквизиты, Примечание. С помощью этих закладок можно посмотреть более детальную информацию об организации.

Для добавления организации в базу данных необходимо из справочника, расположенного в левой части экранной формы Организации, произвести выбор типа организации, затем нажать кнопку  Добавить [image: image5.png]


, и в появившейся экранной форме заполнить необходимую информацию по организации.

 Обязательными для заполнения являются поля Полное наименование, Сокращенное наименование организации и Наименование для печати. Остальные поля и вкладки в рамках АИС не являются обязательными и заполняются или из справочников [image: image6.bmp] расположенных рядом с необходимым полем для заполнения или вводом информации с клавиатуры. 
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После ввода полного и сокращенного наименования организации необходимо нажать кнопку ОК и подтвердить или отменить внесение в базу информации об организации. Затем Обновить данные [image: image8.png]


.
Для редактирования сведений об организации необходимо нажать кнопку Редактировать [image: image9.png]


. Редактирование сведений оборганизации производится аналогично вводу новой организации.
Для удаления организации необходимо нажать кнопку удалить [image: image10.png]


 и подтвердить или отменить внесенные изменения. Затем Обновить данные [image: image11.png]


. 

2.1.2 Список служащих подразделений


[image: image12.png]


 Все пользователи Системы должны быть заведены в списке служащих с заполненным полем Логин.

Информация о работниках подразделений используется для настроек системы и формирования отчетных форм. Внесение сведений о служащих подразделений осуществляется посредством выбора в Меню пункта Режим \ Список служащих. 
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В открывшейся форме Список служащих можно просмотреть информацию о сотруднике подразделения, внести изменения в уже имеющиеся данные, добавить нового или удалить сотрудника.
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Для удаления выбранного сотрудника из списка необходимо нажать кнопку Удалить [image: image15.png]


. Для подтверждения сохранения данных нажать кнопку ОК. 

Для внесения изменений  в сведения о сотруднике необходимо установить указатель мыши в строке таблицы, где необходимо произвести изменения и войти в режим редактирования нажатием кнопки мыши Редактировать. 
Для ввода нового работника в форме Список служащих необходимо нажать кнопку Добавить, заполнить необходимые поля. 
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Перед тем как выбрать организацию в поле Организация, ее надо внести в список организаций (см. п. 2.4.4 данного руководства администратора).

Поле Логин добавляется только у тех служащих, кто работает с данной АИС. Перед тем как заполнить поле Логин его надо добавить в режиме добавления нового пользователя (см. п. 3.2 данного руководства администратора). После  завершения ввода данных, нажмите кнопку ОК подтвердите или отмените сохранение данных.

Для завершения работы в режиме Список служащих необходимо закрыть экранную форму и подтвердить или отменить внесенные изменения.


[image: image17.png]


 Все пользователи Системы должны быть заведены в списке служащих с заполненным полем Логин.

2.1.3 Выход из системы

Для выхода из режима активации необходимо нажать кнопку Закрыть в окне «Вход в систему».

Для выхода из системы в Меню выбрать Файл \ Выход либо нажать кнопку «Х», расположенную в правой верхней части информационного экрана.
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В открывшемся окне подтвердить выход, нажав кнопку Да или отменить выход, нажав кнопку Нет.
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2.2 Обновление версии Системы
Для проведения актуализации (поднятия) версии используемой базы данных необходимо обладать правами Администратора на SQL Server.

Для того, чтобы узнать текущую версию базы данных необходимо в главном меню программы выбрать «О программе».
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На экране отображается текущая версия используемой базы данных  (БД) и клиентского приложения.  Версия БД и клиентского приложения должны быть одинаковыми
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Для осуществления актуализации (поднятия) версии базы данных необходимо скопировать папку, содержащую необходимые файлы на локальный диск компьютера. (ClientDbUpdate – наименование папки).


В папке необходимо двойным щелчком мыши необходимо запустить приложение ClientDbUpdater 
В появившейся экранной форме указать имя сервера, имя БД, ввести логин и пароль. либо выбрать Windows авторизация. 
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· Пользователь – Логин Администратора на SQL Server (по умолчанию Логин - sa);

· Пароль – пароль Администратора на SQL Server;

· Сервер – имя сервера, на котором установлена база данных (например: если в качестве СУБД используется sqlexpress, то необходимо ввести ИМЯ КОМПЬЮТЕРА\SQLEXPRESS, также если в качестве СУБД используется именованный экземпляр SQL standart edition, то необходимо ввести ИМЯ КОМПЬЮТЕРА\ИМЯ ЭКЗЕМПЛЯРА)  


Далее необходимо нажать на кнопку [image: image23.png]
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 В открывшейся экранной форме «Система обновления БД» 
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необходимо посмотреть номер версии в параметре «Текущая». 

· Тип источника обновления – Файл (по умолчанию)

· Путь к источнику – путь к файлу «поднятия версии». Файл поднятия имеет расширение *.upd и путь к нему выбирается по нажатию на пиктограмму[image: image26.png]
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· Файл «поднятия версии» необходимо поместить на локальный диск компьютера.

· В проводнике Windows необходимо выбрать путь к файлу и нажать на кнопку [image: image28.png]


. Файлы поднятия поставляются вместе с обновленным клиентским приложением.
· После этого в поле «Путь к источнику» будет указан выбранный путь.

· При необходимость  путь к источнику изменятся нажатием на пиктограмму[image: image29.png]


 

· Файл резервной копии – указывается путь к файлу резервной копии, которая будет автоматически создана при «поднятии» версии базы данных.

· Путь к файлу резервной копии выбирается по нажатию на пиктограмму[image: image30.png]


 

· В проводнике Windows необходимо выбрать папку, в которую будет сохранен файл резервной копии, и нажать на кнопку [image: image31.png]


.
В данном примере в качестве папки для сохранения была выбрана папка, расположенная на локальном диске с именем «Файл поднятия».
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· В поле «Имя файла» необходимо ввести имя файла, с расширением *.bak, резервной копии и нажать на кнопку [image: image33.png]


. В результате в указанной папке будет сохранен файл резервной копии с именем Social_08.02.2010.bak.
· В поле «Восстанавливать при ошибке» по умолчанию ставится галка [image: image34.png]BocTanasueaTe Npu owmbke.



, для обеспечения автоматического разворачивания резервной копии базы данных в случае ошибки.

· В случае возникновения ошибочной ситуации, необходимо сообщить об этом в ЗАО ИВЦ ИНСФОТ и выслать файл update.log, находящийся в папке ClientDbUpdate 

· Поле «Обновить до версии» по умолчанию остается без галки. 

· Далее необходимо нажать на кнопку [image: image35.png]



· Информационная экранная форма «Внимание», требует подтверждения пути к файлу «поднятия». Если путь указан правильно, то необходимо нажать на кнопку [image: image36.png]
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После успешного выполнения резервного копирования, появится счетчик поднятия версионности базы данных. 
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После успешного завершения «поднятия» появится экранная форма.
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В экранной форме необходимо нажать на кнопку [image: image41.png]


.


[image: image42.png]


В случае возникновения ошибочных ситуаций, необходимо попробовать поднять версию в несколько этапов. Для этого поставить галочку в поле «Обновить до версии» и указать номер версии, до которой возникла ошибка и нажать на кнопку «Старт».  В наименовании файла поднятия версии указываются номера начальной и конечной версии (например, DbUpdate_9806-12276). После успешного обновления до заданного номера версии, закрыть программу и открыть вновь. После чего запустить следующий кусок обновления версии. 

Если это не помогло, то необходимо сообщить об этом в АО ИВЦ ИНСФОТ и выслать файл update.log, находящийся в папке ClientDbUpdate. 

После успешного завершения обновления версии, необходимо удалить старое клиентское приложение и установить новое клиентское приложение (папка Client) см. п. 2.3.
3. АДМИНИСТРИРОВАНИЕ

3.1  Работа со справочниками

3.1.1 Общие принципы

В системе имеется ряд иерархических справочников, позволяющих вводить информацию на различные уровни.

Основные виды справочников, используемых в АИС, заполняются централизованно. Редактирование и добавление данных справочников возможно только при работе с административными правами доступа. Обычному пользователю предоставлена возможность осуществлять только просмотр справочников. 

Для работы со справочниками необходимо выбрать пункт меню Администратор/ Иерархия справочников  и определить тип справочника 
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В левой части экрана раскрывается окно, содержащее список справочников
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3.1.2 Добавление данных в справочник 

 !!! Добавление  данных в иерархический справочник проводится разработчиком  за исключением справочника «Законодательство».


Справочник «Законодательство» содержит сведения по нормативно-правовой базе, на основе которой осуществляется деятельность уполномоченных органов. 
Для выбора справочника Законодательство необходимо двойным щелчком мыши  раскрыть полный список законов. Справа откроется форма, на которой выводится полная информация о законе.

[image: image45.png]Viepapis crpasownioe

) Saromomarenscreo
% () Ammswicrpameos nposo
53 Couramsnoe rpaeo
2 Wompsn
(2 ucsmo
) Moroxewe
@ () Mocranosrerwe Mpasntenscrsa PP
R —
2 Monas
(2 Pactopmeene
R —
) Peewe
) Yias Mbeatzenra
() Penepansasn saon

(22 3akon PP N 16793
22 3akon PP Ne5142-1
B Jaxon PP NE1244-1
B ) 3axon PP NE4301-D
B0 PINIRPI
£ *3NEATIP3
B0 P3NP
B0 P3NP
B0 P3NP
-
B0 e 13
B0 en 4
B0 e 16
@ 17
B0 o8
Qo1
B0 o2
@ o2
B0 er2t
Qa2
® 0 o231
@ o2
0o
@ e
@ o2
@ o2
Qo2
®0 o3
B0 ord
®0 cr5
®0 o6
B o7
® 0 crts
) PINTEP3
B0 PINTEP3
B0 P3NE1P3
B0 PINEPI
®(2) Yrorossoe npaso
-0 Merots

Haumerosate (40)
P3 N5

[ Tun aarsix

T [3aon

Koa

Mpnmesarine

|PeaepansHsit sakon o7 12 swisapn 1995 . N 563 "0 eeteparax”
(camerermsm o7 18 HosGpR 1998 r.. 2 seaps, 4 was. 27 nexatps 2000 -

8asrycra, 30 nexaton 2001 r., 25 wori, 27 Hotps, 24 nexatpn 2002 1., 6 s
123 peraton 2003 .. 3 uas, 19, 29 wos, 22 aerycra, 29 aexatpn 2004 r. 8 was 2005 1)

Mokassars cosmer





На форме справа можно редактировать информацию о законах и добавлять новую. Для добавления новой информации необходимо нажать кнопку Добавить [image: image46.png]


. Поля формы при этом будут очищены и готовы для ввода новой информации. Для сохранение введённой законодательной информации необходимо нажать кнопку Сохранить [image: image47.png]


. При вводе информации нескольких уровней вложенности (например, при вводе нескольких пунктов в одной статье закона), программа выводит соответствующее сообщение.
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При вводе ответа «Да» происходит создание ещё одного уровня вложенности более низкого уровня. При ответе «Нет» происходит просто добавление нового пункта в список, который существует в данном уровне.

!!! При добавлении записи в справочник необходимо проставить признак Локальный, чтобы при обновлении эта запись не была затерта.
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Удаление информации происходит по кнопке Удалить [image: image50.png]


. Для этого необходимо выбрать удаляемый пункт списка курсором и нажать выше указанную кнопку.
В поле Тип задаётся тип документа, добавляемого в справочник.

В поле Код заносится условное кодовое обозначение законодательного документа (это может быть любая текстовая информация, используемая в качестве вспомогательной). 

В нижней части формы находится поле Примечание, для ввода текстовой пояснительной информации.
Для удаления информации необходимо выбрать удаляемый пункт списка курсором и нажать на кнопку Удалить [image: image51.png]


.

3.1.3 Работа с адресным классификатором

Для работы со адресным классификатором необходимо выбрать пункт меню Администратор/ Адресный классификатор  
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В результате откроется окно «Адресный классификатор», содержащее список адресов
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Для добавления элемента в адресный классификатор необходимо сначала выбрать соответствующий адрес. Например, необходимо добавить Озерную улицу дом 2 в Дачный поселок Поварово Солнечногорского района Московской области. 
Для поиска адреса в поле объект ввести название «Солнечногорский» и нажать на кнопку «Найти».

На экране отобразятся результаты поиска 
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Для просмотра уровня под Солнечногорским районом делаем двойной щелчок по строке «Россия, Московская, Солнечногорский». На экране появляется нижний уровень.  
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Двойным щелчком по строке «Поварово» раскрываем следующий уровень - улица.
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Чтобы добавить улицу, необходимо нажать кнопку Добавить [image: image57.png]


. На экране появится окно для добавления
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Вводим наименование улицы. Затем по кнопке [image: image59.jpg]


 выбираем из справочника уровень адреса – улица
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Из справочника типов адресов выбираем тип адреса - улица 
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 После заполнения реквизитов окна добавления улицы нажимаем кнопку [image: image62.png]


. На запрос «Сохранить изменения?» ответить «Да».
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В результате добавится улица Озерная под населенным пунктом Поварово.
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Аналогично под Озерной улицей добавляем дом 2. Двойным щелчком по строке «Озерная» раскрываем нижний уровень.
Нажимаем кнопку Добавить [image: image65.png]


. На экране появится окно для добавления. Вводим все необходимые реквизиты и нажимаем кнопку [image: image66.png]


.
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На запрос «Сохранить изменения?» ответить «Да».

В результате добавится дом под улицей Озерная.

Для добавления домов можно также использовать функцию добавления в диапазоне
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После нажатия на кнопку «Добавить диапазон» открывается экран, на котором можно  задать  наименование домов в интервале и выбрать режим добавления: все дома, только четные и только нечетные.
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В результате дома из заданного интервала будут добавлены в адресный классификатор.

Для редактирования адреса, необходимо встать на данный адрес и нажать кнопку редактировать [image: image70.jpg]


. В открывшемся окне изменить необходимые реквизиты и нажать кнопку [image: image71.png]


. На запрос «Сохранить изменения?» ответить «Да».

Для удаления ошибочно введенного адреса, необходимо встать на данный адрес и нажать кнопку удалить [image: image72.jpg]


. Выведется запрос о подтверждении операции, на который  ответить «да».
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В результате адрес будет удален.
3.1.4  Настройка режима работы с ГАС Выборы
Для настройки режима работы при взаимодействии с ГАС Выборы необходимо войти в режим Администратор/Иерархия справочников
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В папке Системные справочники/Параметры настроек/Настройки установочные выделить запись Тип режима работы. 
В поле Код ставится «0» если режим работы не предусматривает взаимодействия с ГАС Выборы. В этом случае не включается контроль обязательности заполнения полей при вводе данных.
В поле Код ставится «1» если режим работы предусматривает взаимодействия с ГАС Выборы. В этом случае включается контроль обязательности заполнения полей при вводе данных.

ВАЖНО!!!
 При выгрузке данных в ГАС Выборы выгружаются только те записи, которые были внесены в базу данных после настройки типа режима работы, который предусматривает взаимодействия с ГАС Выборы
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3.2 
Нечеткий поиск
3.2.1 
Общие положения 
В Системе реализована функция нечеткого поиска дублирующихся записей. Данная функция используется для нахождения лишних, ошибочно внесенных сведений в базе данных. При поиске людей, предположительно введенных ошибочно, формируются списки найденных «двойников» для принятия решения удаления неправильно заведенной записи специалистом, ведущим базу данных.


Поиск «двойников» осуществляется с учетом возможных ошибок в написании различных атрибутов. При этом пользователем задается максимально возможное количество ошибок, допускаемое при написании атрибута.


Для запуска процедуры поиска дублирующихся записей необходимо выбрать режим Администратор\Нечеткий поиск
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В открывшемся окне необходимо установить параметры для осуществления поиска.


Поиск выполняется по трем возможным группам атрибутов:

· Фамилия, имя, отчество, дата рождения

· Тип, серия, номер документа, удостоверяющего личность

· Адрес регистрации

Справка по работе с функцией нечеткого поиска вызывается пиктограммой [image: image77.jpg]Heserui nowck
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. При нажатии открывается окно подсказки:

[image: image78.png]HeE TN P YA T T Ty o savce MO B By TRl POHEKS TorkKa &
‘TOM N3, BCIM OHa YADBNETEOPAET YCNOBHAM BCEX TREX MPYN (NpH HeoBX0AMMOCTH Mok 3 FpyNNn MoXHO
CTimoLTe i ranouy © Fone Tt oy MoK
Mg oy KT i Sespmt' Vi, “OTecreo” n”ara pexag Taxm oazon, napa sancel
O O Y OSTETEODHT YE8rED NP YT S HeHer Ol TP i eTp8 nepeswnenv: norer
ST e coenogaror
80 70py0 oy BoHerel o T
Hceve 7o T, o1 o 05 ABTAGTER o6 T ADKYHENT
W ADKYMEHTA'" FDYNNB), ¥ KOTOPBIX COBNSASKOT SHAHEHHA NADAMETDOB
TpeTe (YIS BXHONGET 458 ROTA: ‘AAPAC: 1N KSR TR 3 OB pETETE M encseks,Mapa
S ACRNETEDRAET VNG THE TG T, SE 3 G HoAS FHESTER KTy AL BEFRTEAI o
ooy Tony X6 azpecy
IS6aHETD MBKCIMSTLNO AOTYCIHOR HECOBTAAEHVE CTROK”OrpEHIBAET SO HECOBnBABHIE Hakeis it
i, docTeyOE B TOHEKe. To T, e VXS Wttt 57070 NapaeTDs k Hyo, Ten e Toxcxm
Ol G e ToTeF, OBl nepa CTOOK Notans  pesyraTe) v

‘Copnst n"Horep” A0KyWeHTa, [apa saHCei 0 V045X yACBTETEOPHT
ro ana (sanseTca & none

o






Для работы необходимо установить требуемые признаки поиска по группе атрибутов в соответствующих окнах Учитывать группу в поиске – проставить или снять проставленную по умолчанию галку. 


Если определен признак поиска с учетом документов, необходимо из справочника выбрать тип документа, для которого будет производиться сравнение серии и номера.


В поле Максимально допустимая кратность ошибки для поиска определяется целочисленное значение, показывающее, сколько возможных одиночных ошибок будет встречаться в результирующей выборке. Рекомендуется устанавливать кратность не более 3. Например, если установлена кратность 1, то в результирующей выборке будут содержаться такие схожие записи как Иванов и Ивонов, если кратность равна 2, то, например, Иванов,  Ивонов и Ивонова.

После определения параметров необходимо нажать на кнопку Поиск [image: image79.jpg]


, будет запущена процедура поиска, текущие экранные формы будут заблокированы.


В результате поиска сформируется два списка граждан в верхнем и нижнем окне. 
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В верхней части формы будет отображено количество всех найденных граждан, у которых существуют схожие данные.


В верхнем окне будет представлен список найденных людей. По каждому отмеченному курсором человеку в нижнем окне будет представлен список схожих записей. 


Поиск записей осуществляется без учета актуальности человека в базе данных. То есть, если гражданин сменил фамилию, то он все равно рассматривается при поиске, в отчете в графе Актуальность пропишется Не актуален. Соответственно, при поиске с учетом документов рассматриваются все документы, заведенные на гражданина.


Чек-бокс База показывает в какой базе заведен этот человек. При операции «слияния» двойников важно определить, какая база приоритетна и делать этот выбор основным.


По выбранным гражданам с помощью двойного щелчка мыши на актуальной записи возможно открыть информационное окно, содержащее сведения о человеке.


Необходимо проанализировать найденные записи и, при необходимости, исправить ошибки в базе данных или удалить дублирующие сведения.

Для анализа похожих записей можно сформировать отчетные формы по выбранным документам. Для этого в нижнем поле экрана в поле Типы документов обобщенной печати нужно выбрать необходимые документы из справочника:
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Дальше выбрать необходимую форму отчета соответственной пиктограммой формирования отчетных форм и выбрать нужную форму отчета.
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Отчет Нечеткий поиск показывает сведения по документу поискового запроса. Отчет Обобщенная печать показывает сведения по всем имеющимся у гражданина документам или по выбору документов.

3.2.2 Процедура слияния двойников 

После определения дублирующих записей, просмотра информации по двойникам и принятии решения надо запустить процедуру слияния двойников. В блоке Слияния двойников выбирается основной человек, которому добавятся данные его двойника.
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Сведение записей выполняется кнопкой Выполнить [image: image84.png]Powaes ook AuwwcTparop Tect 00
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.

Открывается окно опции Слияние. В окне дополнительного контроля подтверждается выбор основного человека и «лишнего» человека, т.е. двойника.
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Выполнение слияния производится кнопкой Выполнить слияние выбранных объектов [image: image86.png]=lolx|
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 .

Подтверждение операции выполняется кнопкой Yes.
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Отклик Системы:
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После всех проведенных действий и успешного завершения операции слияния необходимо войти в личные дела двойников, обновить и проверить данные и удалить лишнюю запись человека вручную.

При сведении данных двойников аналогичные записи в личных делах не перезаписываются, а добавляются к существующим. В этом случае надо вручную удалить одинаковые записи в личном деле человека и сохранить информацию.
Слияние одинаковых сведений об адресе и одинаковых документах в личном деле человека можно произвести по кнопкам [image: image89.png]



3.3   Создание резервных копий баз

3.3.1 Автоматическое формирование резервных копий

С помощью приложенных файлов создается назначенное задание, выполняющееся периодически и создающее резервную копию баз данных системы - Social, Des, Audit:
· ScheduleDbBackup.bat - командный файл создания назначенного задания

· SQL сценарий резервного копирования.

Предварительные условия: для создания задания необходимо иметь права администратора на локальной машине (сервере) и на SQL Server. Учетная запись, под которой работает SQL Server, должна иметь права на чтение и запись в папку с резервной копией (по умолчанию C:\SocialBackup\<имя БД>.bak). 
Путь до файла резервной копии задается в файле DatabaseBackupScript.sql в переменной BackupPath (по умолчанию C:\SocialBackup\<имя БД>.bak). Можно задать любой путь, куда SQL Server сможет записать резервные копии.

Последовательность действий:

· Разместить папку DatabaseBackup на диске C:

· Выполнить файл ScheduleDbBackup.bat

· Ввести пароль учетной записи, под которой будет выполняться задание (обычно локального администратора)

Настройка резервного копирования.

Редактирование назначенного задания выполнятся из панели управления в разделе "Назначенные задания". Созданное задание называется DailySocialDbBackup. При желании можно настроить все параметры назначенного задания: периодичность, время запуска и т.п. При создании выставляются следующие параметры: периодичность - ежедневно, время запуска - 3 часа ночи.
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