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ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ 

Таблица 1.Лист изменений 
 

Дата Версия Описание Автор 

30.03.2022 5.2.0 Создан документ с описанием 
роли «Администратор подписки и 
товаров» 

Галеева Е.А. 
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ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ 

Таблица 2. Термины и сокращения 
 

ЕАС ОПС Единая автоматизированная система 
отделений почтовой связи 

МПКТ Мобильный платежный кассовый терминал - 
мобильное приложение для ОС Android 

ПУ Прибор учета 

КА Контрагент 

ОПС Отделение почтовой связи 

ЭДО Электронный документооборот 

ККМ Контрольно-кассовая машина 

ППИ Печатно подписные издания 

СКП Страховые коробочные продукты 
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1. Основные сведения 
 

Данное руководство предназначено для ознакомления пользователей с программным 

продуктом - Система приема платежей «ППС – Почтовая платежная система» Почта России. 

Документ содержит инструкции для администратора подписки и товаров уровня УФПС по 

работе с системой. 

В процессе работы пользователи, в зависимости от их ролевой принадлежности, будут 

использовать одну из двух установленных программ: установленный администратором 

дополнительный модуль в систему ЕАС ОПС или обычный веб-браузер, каким пользуются 

для просмотра страниц в сети интернет (рекомендованными для работы являются браузеры 

Internet Explorer 11.0 и выше и браузер Google Chrome 43 и выше). 

В данном руководстве речь пойдет лишь о работе через веб-браузер. Инструкции по 

работе с внешним модулем, подробно описаны в инструкциях по работе в клиентах ППС (см. 

«PPS_ClientMPKT_UserGuide», «PPS_ClientEAS_UserGuide»). 
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2. Быстрый старт 
 

Для доступа в систему каждый пользователь имеет уникальное в пределах системы имя 

(логин) и пароль, которые они получают от администратора УФПС. 

Для начала работы с системой пользователь запускает веб браузер и переходит по 

специальной ссылке, выданной администратором УФПС. После успешной загрузки стартовой 

страницы можно увидеть окно для входа в систему (Рисунок 1-1): 

 

Рисунок 1-1. Страница входа в систему 

Далее для входа в систему пользователю необходимо ввести персональный логин и 

пароль и нажать кнопку «Войти». В случае успешного входа в систему будет произведена 

загрузка соответствующей страницы согласно ролевой принадлежности пользователя 

(Рисунок 1-2): 

 

Рисунок 1-2. Страница после входа 
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На главной странице пользователя отображается функционал доступный данной роли. 

Пользователь имеет возможность изменить существующий пароль в любой момент 

времени. Для этого необходимо перейти на страницу профиля пользователя, пройдя по ссылке 

в имя пользователя (Рисунок 1-3), в верхней части экрана. Либо в профиль пользователя 

можно попасть с главного меню вкладка «Сервис». 

 

Рисунок 1-3. Ссылка на профиль 

На странице профиля, пользователь получает информацию о сроке действия его 

пароля, а также имеет возможность сменить пароль, заполнив советующие поля. Актуальные 

правила создания пароля указаны на странице (Рисунок 1-4).

 

Рисунок 1-4. Форма смены пароля 

Пояснения к информационному сообщению о сроке действия пароля (Рисунок 1-5): 
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За 14 дней до истечения срока действия пароля, при авторизации в рабочем кабинете 

пользователь будет получать уведомление с указанием даты окончания срока действия его 

пароля. В этом случае, необходимо сменить пароль перейдя в профиль пользователя. 

Рисунок 1-5. Сообщение о сроке действия пароля 

В случае, если срок действия пароля истек, Система предложит пользователю ввести 

новый пароль. 

Рисунок 1-6. Сообщение об истечении срока действия пароля 

3. Роль «Администратор подписки и товаров» 
 

Меню «Загрузка» режима коммерсанта содержит следующие пункты: 

1. Загрузка подписных изданий 

2. Загрузка СКП 
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Рисунок 3.1-1. Меню 

Ниже представлены описания каждого из разделов. 

3.1. Загрузка подписных изданий 

В этом меню пользователь может загрузить файл для каталога ППИ. Требуется нажать 

кнопку «Выбрать» и открыть файл с ПК. Далее кнопкой «Загрузить» добавить файл в систему. 

После загрузки файла система сообщит о успешном результате или проинформирует об 

ошибке. 

Кнопка «Вывести список» покажет весь список ранее загруженных файлов. 

 

Рисунок 3.1-2. Список файлов 

Кнопка «Скрыть список» свернет информацию о загруженных файлах. 

3.2. Загрузка СКП 
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В этом меню пользователь может загрузить файл для каталога подписных изданий 

(ППИ). Требуется нажать кнопку «Выбрать» и открыть файл с ПК. Далее кнопкой «Загрузить» 

добавить файл в систему. После загрузки файла система сообщит о успешном результате. 

 
 

Рисунок 3.2-1. Файл загружен успешно 

Или система проинформирует об ошибке. 

 

Рисунок 3.2-2. Каталог не загружен 
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3.3. Выход 

Для завершения работы в режиме коммерсанта необходимо воспользоваться пунктом 

меню «Выход». После выхода будет открыто стартовое окно для входа в систему (Рисунок 1- 

1), и, при необходимости, пользователь сможет зайти в систему в другом режиме. 

4. Техническая поддержка 
 

По всем вопросам, возникающим при использовании программного продукта «ППС – 

система приема платежей Почта России», с замечаниями и предложениями обращайтесь в ПО 

jira: 

https://jira.russianpost.ru/projects/PPS/ 


