
 
Инструкция по работе 

в веб-приложении MapSurfer 
 

Как создавать новые 
кластеры и организации?  

(для роли администратора системы) 
 

 

 

 

 

 



1. В адресной строке браузера введите адрес Системы, затем нажмите «Вход» в правом верхнем углу. 

2. Авторизуйтесь под своей учетной записью, введя логин и пароль, затем нажмите «Вход». Для последующей быстрой 
авторизации в Системе отметьте галочкой «Сохранить пароль». 

 



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

 



4. В разделе «Управление» перейдите во вкладку «Кластеры организаций» и нажмите «Создать». 

 

 



5. В открывшемся окне заполните поля данными: 

● Введите название кластера. 

● При необходимости активируйте опцию «Использовать свой список этапов». Активация позволит сделать 
данный кластер изолированным и создавать для него отдельные этапы. Если опция не подключена, кластеру по 
умолчанию будут доступны все глобальные этапы Системы. 

● В выпадающем списке выберите часовой пояс, в рамках которого будут работать пользователи данного кластера. 



 



6. После того как поля заполнены, нажмите «Сохранить и выйти». Для удобства кнопка размещена в верхней и нижней 
части страницы. 

7. Созданный кластер отобразится в общем списке. 

 



8. Организации можно создать несколькими способами: единично и массово (в том числе и для разных кластеров). 

9. Для единичного создания организации перейдите во вкладку «Организации» и нажмите «Создать». 

10. В открывшемся окне введите название организации. Из выпадающего списка выберите созданный кластер. 

 



11. При необходимости заполните следующие поля: 

● Опцию «Клиентская организация» оставьте неактивной. 

● В строке «Организация-исполнитель» задайте организацию по умолчанию для создаваемых пользователями 
организации заданий. Доступно при наличии созданных организаций в выбранном кластере. 

● В строке «Интеграция с ГИС редактором» укажите необходимость работы пользователей организации в 
настольном ГИС редакторе. 

● Укажите максимальное количество пользователей организации, контактные данные, а также добавьте файлы 
(логотип, печать, подписи директора и главного бухгалтера). 

● Задайте видимую область (область карты, которая будет видна пользователям этой организации при входе в 
Систему). 

12. После того как поля заполнены, нажмите «Сохранить и выйти». Для удобства кнопка размещена вверху и внизу 
страницы. 

 



13. Созданная организация отобразится в начале общего списка. 

 



14. Для массового создания пользователей нажмите на «Импорт» во вкладке «Организации». В открывшемся окне 
нажмите «Скачать шаблон». 
 

 
 



15. Заполните скачанный файл Excel данными организаций. При вводе данных не допускается наличие букв и других 
символов (знаков препинания и спецсимволов) в целочисленных полях, таких как «ИНН», «Расчетный счет» и т.п. 

 

16. Сохраните и закройте файл Excel. 
17. Вернитесь на страницу импорта и нажмите «Загрузить файл». Выберите сохраненную таблицу Excel, нажмите 

«Открыть» и дождитесь окончания загрузки. 
18. Если все данные введены корректно, новые организации отобразятся в конце общего списка организаций. 



 

 


