
Инструкция по работе 
в веб-приложении MapSurfer 

 
 
 

Как создавать и редактировать расписания? 
 

(для роли администратора кластера) 

  



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 «Задания», затем перейдите в раздел «Расписания». 

 



4. Откроется окно расписаний с календарем. 

 

 

 

 



5. Для добавления нового расписания нажмите «+ Новое расписание». В открывшемся окне заполните поля данными:  

• Наименование (введите название расписания), 
• Включено (подключенная опция означает, что расписание активно), 
• Часовой пояс (выберите значение, по которому будут создаваться задания), 
• Кластер, контракт, организация (можно оставить незаполненными или указать только один из этих параметров), 
• Срок выполнения задания (укажите дни/ часы/ минуты), 
• Дата начала действия (укажите дату начала действия контракта), 
• Дата окончания действия (укажите дату окончания действия контракта). 



 



6. Далее установите время запуска, нажав на кнопку «+Добавить». В появившейся строке укажите время создания 
заданий. При необходимости добавьте несколько запусков. 

 



7. Затем определите дни, по которым должны быть созданы задания по данному расписанию. В Системе для 
заполнения представлено несколько вариантов: 

• Еженедельно - откроется список дней недели, где необходимо активировать дни для запуска расписания. В 
указанные дни на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 

• Ежемесячно - откроется график на месяц, где необходимо отметить нужные даты для запуска расписания. В 
указанные числа ежемесячно на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 

• Ежегодно - откроется календарь, где необходимо отметить нужные даты для запуска расписания. В указанные дни 
ежегодно на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 

• Любые даты - откроется календарь, где необходимо отметить нужные даты для запуска расписания. В указанные 
дни на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 

При этом, если даты установлены за пределами срока действия расписания, то новые задания по этим датам созданы не 
будут. 



 



8. В Системе также есть возможность задать выходные дни, когда создание заданий по расписанию не требуется 
(например, праздничные дни). После определения периодичности создания заданий перейдите во вкладку «Выходные дни». Из 
представленных вкладок выберите подходящую и отметьте выходные дни. 

 



9. В Системе есть возможность до сохранения изменений посмотреть в календаре, когда будут созданы задания. Для 
этого нажмите на кнопку «Предпросмотр». На календаре указано, когда и во сколько в Системе будут созданы задания. 
Контрастным цветом выделены те дни, которые отмечены, как выходные. 

 



10. После того как все данные внесены, нажмите «Создать». 

 



11. В открывшемся окне перейдите к созданию шаблонов заданий, нажав на кнопку «+Новый шаблон». 

 



12. Заполните поля данными. Для добавления объекта к шаблону введите его название в строку поиска и выберите из 
списка. Если объект имеет географическую привязку, то после выбора на карте будет отображена точка. Если выбранный объект 
не имеет географической привязки, можно задать местоположение самостоятельно, указав его на карте щелчком мыши. Если в 
расписании был выбран контракт, в котором указаны объекты, то нельзя создавать шаблон по этому контракту без указанных 
объектов. Если в Системе было настроено соответствие полей слоя и задания, то после выбора объекта настроенные поля 
задания будут заполнены автоматически. 

 



13. В случае, если соответствие полей слоя и задания не настроено, заполните самостоятельно представленные поля 
данными: 

• Заголовок (краткое описание задания), 
• Организация (выберите организацию создателя из выпадающего списка), 
• Вид работы (выберите из выпадающего списка), 
• Приоритет (выберите из выпадающего списка), 
• Организация-исполнитель (выберите организацию исполнителя из выпадающего списка), 
• Исполнитель (выберите из выпадающего списка ответственного специалиста), 
• Описание (введите подробное описание задания). 
• При наличии настраиваемых полей в шаблоне внесите необходимые данные. 
• При необходимости добавьте фотографии, файлы, аудио- и видеофайлы. Для этого наведите курсор мыши на строку 

«Прикрепить файл», а затем выберите необходимый файл на своем ПК. 

 



14. После того как все поля заполнены, нажмите «Создать». 

 



15. Шаблон будет добавлен в расписание. 

 



16. При необходимости можно отредактировать шаблона задания, нажав на «Редактировать шаблон». В открывшемся 
окне можно внести необходимые изменения, а затем сохранить их. 

 



17. В случае необходимости можно отредактировать и расписание. Для этого перейдите во вкладку «Расписания», 
найдите в списке нужное расписание и нажмите «Редактировать».  

 



18. В открывшейся карточке расписания можно изменить название, срок выполнения, добавить или изменить время 
запуска. Недоступные поля для редактирования подсвечены серым цветом. После выбора новых значений нажмите 
«Сохранить». 

 



19. Перейдите во вкладку «Календарь». В ячейках календаря отмечены дни, а также указано время запуска созданного 
расписания. Задания группируются и маркируются цветом по статусам. Цвета статусов отображены в легенде в правой верхней 
части окна (завершено, в работе, запланировано, не создано). 

 



20. При переходе во вкладку «Запуски» отобразятся карточки расписаний с запусками в указанную дату. 

 

 


