
 
Инструкция по работе 

в веб-приложении MapSurfer 
 

Как создавать новых 
пользователей?  

(для ролей администратора системы 
 и администратора кластера) 



В адресной строке браузера введите адрес Системы, затем нажмите «Вход» в правом верхнем углу.  
Авторизуйтесь под своей учетной записью, введя логин и пароль, затем нажмите «Вход». Для последующей быстрой авторизации 
в Системе отметьте галочкой «Сохранить пароль». 
 

 
 



На верхней панели нажмите «Управление» для перехода в интерфейс администрирования. 
 

 
 

Пользователей можно создать несколькими способами: единично и массово. 



1. Единичное создание пользователей 
1.1. Для создания отдельного пользователя нажмите «+Создать». 

 

 
 



 
1.2. В открывшемся окне заполните информацию о пользователе (отмеченные знаком «*» обязательны для заполнения):  

 
• Введите ФИО, при необходимости подключите мониторинг геопозиции, задайте логин и пароль (не менее 8 символов). 
• Из выпадающего списка выберите роль пользователя. 
• Укажите тип пользователя. 
• Определите основную организацию для пользователя (администратор и инспектор кластера могут не состоять в 

организации). 
• Для администратора и инспектора кластера укажите доступный кластер (можно подключить несколько). 
• При необходимости добавьте фотографию, метки, отметьте срок действия учетной записи и контактные данные 

пользователя. 
 

1.3. После внесения всей информации по пользователю нажмите «Сохранить и выйти». 



 
 
 
 
 
 



1.4. Созданный пользователь отобразится в общем списке. 
 

 
 

 



1.5. Также в Системе возможно упрощенное создание пользователей. Для этого в карточке создания пользователя 
заполните ФИО, укажите основную организацию и нажмите «Сохранить и выйти». 

 

 
 



При упрощенном создании пользователя логин генерируется на основе введенного ФИО, автоматически задается пароль, 
присваивается роль «Исполнитель», тип «человек», мониторинг по умолчанию отключен. 

 

 
 



2. Масссовое создание пользователей 
2.1. Для массового создания пользователей нажмите на «Импорт». В открывшемся окне нажмите «Скачать шаблон» - файл 

формата Excel. 
 

 
 



2.2. Скачайте шаблон на свой ПК. Заполните обязательные поля для всех сотрудников, которых нужно добавить, и 
сохраните документ. 

 

 
  



2.3. Откройте страницу, где скачали шаблон, и нажмите «Загрузить файл». Выберите сохраненную таблицу Excel, нажмите 
«Открыть» и дождитесь окончания загрузки. Загруженные пользователи отобразятся в нижней части общего списка 
пользователей. 
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