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1. Общие положения 

Настоящий документ разработан специалистами ОАО «КОМСОФТ» как руководство для 

специалистов предприятий – системных администраторов, осуществляющих функции 

администрирования МИС «mdoc». 
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2. Администрирование программного обеспечения 

2.1. Состав и настройка клиентского программного обеспечения 

МИС «mdoc» устанавливается на локальное рабочее место пользователя копированием 

каталога mdoc. Перед первым запуском необходимо запустить файл reg.bat с правами 

Администратора. Запуск МИС – файл mdoc.exe. Первый раз файл mdoc.exe должен быть 

запущен с правами Администратора. 

2.2. Файлы настроек 

Локальная настройка подключения к базам данных МИС «mdoc» хранится в файле 

DBLogin.ini. 

Локальная настройка пользовательских параметров МИС «mdoc» хранится в файле 

Forms.ini. 
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3. Администрирование работы пользователей 

3.1. Пользователи и права пользователей 

МИС «mdoc» имеет в своем составе инструмент для настройки прав доступа пользователей 

как к самой системе, так и к объектам системы и операциям над ними.  

3.2. Пользователи 

Список всех пользователей МИС «mdoc» отображается в картотеке «Пользователи» (см. 

Рисунок 1). Открыть картотеку «Пользователи» можно одним из двух способов: 

 С помощью команды главного меню «Объект/ Права доступа»; 

 Нажав кнопку  на панели инструментов. 

 

Рисунок 1. Картотека «Пользователи» 

В картотеке «Пользователи» можно увидеть список всех пользователей, их кодов, 

табельных номеров и другие параметры. С помощью команд контекстного меню картотеки 

(см. Рисунок 1) можно создавать новых пользователей, создавать пользователей на основе 
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уже созданных (с автоматическим назначением всех прав), редактировать данные о 

пользователях, удалять пользователей, менять пароль, распределять права доступа к 

различным объектам системы. 

3.2.1. Создание нового пользователя 

Для создания нового пользователя выберите в контекстном меню картотеки 

«Пользователи» команду «Новый пользователь» (см. Рисунок 2).  

 

 

Рисунок 2. Создание нового пользователя 

В открывшейся форме «Регистрация нового пользователя» (см. Рисунок 3), заполните 

поля: 
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Рисунок 3. Экранная форма «Регистрация нового пользователя» 

 «Код пользователя». Введите с клавиатуры уникальное значение, 

идентифицирующее пользователя в системе, длиной не более 5 символов. Это поле 

является обязательным для заполнения. Используется для входа в систему. 

 «Имя пользователя». Введите с клавиатуры личные данные пользователя. Это поле 

является обязательным для заполнения. 

 «Пользователь заблокирован». Отметьте флажком эту опцию, если необходимо 

запретить вход в систему для данного пользователя. 

 «Срок действия пароля (дней)». Выберите из выпадающего списка срок действия 

пароля для конкретного пользователя (7, 14, 21, 30 или 60 дней). По умолчанию 

срок действия пароля не ограничен.  

 «Максимальное число сессий». Выберите из выпадающего списка максимальное 

число сессий для данного пользователя (0, 1, 3, 5, 10 или 20). По умолчанию число 

сессий не ограничено. 

 «Запретить смену пароля». Отметьте флажком эту опцию, если необходимо 

запретить смену пароля данного пользователя. 

 «Сменить пароль при следующем входе». Отметьте флажком эту опцию, если 

нужно сменить пароль данного пользователя при следующем входе в систему.  

Сразу после создания нового пользователя в системе, этот пользователь не имеет 

пароля и в систему войти не может. Поэтому необходимо включить данную опцию 

и после регистрации назначить пользователю пароль (см. ниже).  
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 «Разрешенные пользователи ОС». Введите с клавиатуры через «;» имена 

пользователей операционной системы, вход которым в базу данных под кодом 

пользователя, указанным в поле «Код пользователя», разрешен. 

 «Разрешенные терминалы». Введите с клавиатуры или через «;» имена 

компьютеров, вход с которых в базу данных под кодом пользователя, указанным в 

поле «Код пользователя», разрешен. 

После заполнения необходимых полей нажмите на кнопку «Применить» или на кнопку 

«ОК». Система осуществит проверку уникальности кода пользователя. Если код уникален, 

то после нажатия кнопки «Применить» регистрационные данные нового пользователя 

автоматически вносятся в систему, и форма «Регистрация нового пользователя» 

переходит в режим редактирования. После нажатия кнопки «ОК» данные вносятся в 

систему, и форма «Регистрация нового пользователя» закрывается. Если же пользователь 

с аналогичным кодом уже существует, то система выдаст сообщение об ошибке, и данные 

нового пользователя не будут внесены в систему. 

Для отмены регистрации пользователя нажмите кнопку «Отмена».  

После регистрации нового пользователя в системе необходимо назначить ему пароль (см. в 

разделе «3.2.5 Смена пароля пользователя»). 

Также новому пользователю необходимо назначить права доступа на работу с 

определенными объектами и ресурсами (см. раздел «3.3 Права доступа»). 

3.2.2. Создание пользователя на основе уже существующего 

В МИС «mdoc» можно назначить доступ к ресурсам и операциям системы новому 

пользователю по подобию прав доступа уже существующего пользователя. 

Для этого необходимо в картотеке «Пользователи» найти того пользователя, подобного 

которому нужно создать, и выделить курсором строку, содержащую информацию о нем.  

С помощью команды контекстного меню «Создать подобного» (см. Рисунок 1) вызовите 

форму «Регистрация пользователя, подобного…» (см. Рисунок 4). Заполните в ней поля, 

аналогичные полям формы «Регистрация нового пользователя» (см. раздел «3.2.1. 

Создание нового пользователя»). 



МИС «mdoc». Администрирование МИС «mdoc»   

 

9 

 

Рисунок 4. Создание нового пользователя на основе существующего 

Профиль картотеки - это текущие настройки картотеки для конкретного пользователя 

(такие, как видимые поля, их размеры, порядок их расположения, текущая сортировка 

данных). Они автоматически сохраняются в базе данных для каждого пользователя при 

закрытии картотеки и затем используются при ее открытии. 

Если при регистрации подобного пользователя есть необходимость скопировать профили 

картотек, установите флажок напротив соответствующего пункта.  

Также при регистрации следует осуществить копирование прав на необходимые для 

работы пользователя ресурсы. Для этого установите флажки напротив соответствующих 

ресурсов системы (картотеки, документы, объекты диспетчера). 

После установки необходимых реквизитов нажмите на кнопку «Применить» или кнопку 

на «ОК». После этого система осуществит проверку уникальности кода пользователя. Если 

код уникален, то после нажатия кнопки «Применить» регистрационные данные нового 

подобного пользователя автоматически вносятся в систему, и форма «Регистрация 

пользователя, подобного …» переходит в режим редактирования. После нажатия кнопки 

«ОК» данные вносятся в систему и форма «Регистрация пользователя, подобного …» 

закрывается. Если же пользователь с подобным кодом уже существует, то система выдаст 

сообщение об ошибке и данные подобного пользователя не будут внесены в систему. 

После регистрации подобного пользователя назначьте ему пароль с помощью команды 

«Сменить пароль» (см. раздел «3.2.5 Смена пароля пользователя»). 
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3.2.3. Редактирование параметров пользователя 

При возникновении необходимости отредактировать информацию об уже существующем в 

системе пользователе с помощью команды контекстного меню «Параметры 

пользователя» (см. Рисунок 1) вызовите форму «Параметры пользователя».  

В появившейся форме «Параметры пользователя» (см. Рисунок 5) внесите необходимые 

изменения. Изменения можно вносить во все поля, кроме поля «Код пользователя. 

 

Рисунок 5. Форма «Параметры пользователя» 

После изменения необходимых полей нажмите на кнопку «Применить» или на кнопку 

«ОК». При этом после нажатия на кнопку «Применить» новые данные автоматически 

вносятся в систему, и форма «Параметры пользователя» остается в режиме 

редактирования.  А после нажатия на кнопку «ОК» данные вносятся в систему, и форма 

«Параметры пользователя» закрывается. 

Кнопка «Отмена» отменяет все изменения параметров пользователя, выполненные в 

процессе редактирования. 

3.2.4. Удаление пользователя 

Для того чтобы удалить зарегистрированного в системе пользователя, пометьте запись о нем 

курсором и выберите команду контекстного меню «Удалить пользователя» (см. Рисунок 1). 

На экране появится запрос подтверждения операции (см. Рисунок 6). 
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Рисунок 6. Удаление пользователя 

После удаления пользователя на экране появится информационное окно (см. Рисунок 7).  

 

Рисунок 7. Сообщение об успешном удалении пользователя 

При удалении пользователя система проверит, не нарушит ли это действие целостности базы 

данных, и, если это так, будет выведено соответствующее предупреждение. 

3.2.5. Смена пароля пользователя 

Сменить пароль может потребоваться для только что зарегистрированного в системе 

пользователя, которому еще не назначен пароль, а также, если пользователь забыл свой 

пароль, или в случае, если пароль стал известен постороннему лицу. 

Для установления или смены пароля пользователю в картотеке «Пользователи» пометьте 

курсором нужного пользователя и выберите в контекстном меню команду «Сменить 

пароль». На экране появится диалоговое окно (см. Рисунок 8), в котором осуществляется 

смена пароля пользователя. При этом для успешной смены пароля новый пароль должен быть 

сначала введен в поле «Новый пароль», а затем продублирован в поле «Еще раз». 

  

Рисунок 8. Смена пароля для пользователя 

Далее следует нажать на кнопку «ОК». 

3.3. Права доступа 



МИС «mdoc». Администрирование МИС «mdoc»   

 

12 

3.3.1. Назначение прав доступа 

Для того чтобы назначить права доступа конкретному пользователю выполните 

следующие действия: 

1) Выберите пользователя. Для этого откройте картотеку «Пользователи», 

установите курсор на записи пользователя и из контекстного меню картотеки (см. 

Рисунок 9) выберите команду «Права доступа».  

 

Рисунок 9. Выбор пользователя для установления прав доступа 

Откроется экранная форма «Настройка прав доступа» (см. Рисунок 10). 
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Рисунок 10. Экранная форма "Настройка прав доступа" 

2) Выберите категорию. Настроить права пользователю можно для трех компонентов: 

 права на Картотеки: 

 права на Документы: 

 права на Объекты: 

3.3.2. Доступ к картотекам 

Чтобы назначить права на картотеки выбранному пользователю в поле «Категория» 

экранной формы «Настройка прав доступа» выберите пункт «Картотеки». 

В окне экранной формы «Настройка прав доступа» будет отображено дерево картотек 

(см. Рисунок 11). 
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Рисунок 11. Настройка прав доступа пользователя к картотекам 

Право доступа к картотеке устанавливается при помощи изменения значка в поле 

«Доступ». Переключение производится щелчком мыши: 1-ый клик – Просмотр, 2-ой клик 

– Редактирование, 3-ий клик – Запрещен и т.д. по кругу (см. Рисунок 12). Право доступа в 

этом случае устанавливается только на одну картотеку. 
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Рисунок 12. Установка прав доступа в поле "Доступ" 

При установлении прав на картотеку можно сразу установить доступ к операциям по 

документу и к объектам, назначенным на картотеку (см. Рисунок 13).  
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Рисунок 13. Назначение доступа на операции по документу и на объекты картотеки 

При выборе картотеки или начале работы по установке прав доступа активизируется меню 

формы (см. Рисунок 14). При помощи кнопок меню можно установить (или изменить) 

доступ к группе картотек.  

Для назначения прав доступа пометьте курсором выбранную картотеку (см. Рисунок 14). 

При нажатии кнопки меню   «Разрешить доступ на просмотр» доступ на просмотр будет 

разрешен на все картотеки, подчиненные выбранной, а также все объекты этих 

картотек и операции по документам. При нажатии кнопки меню   «Разрешить доступ 

на редактирование» будет разрешен доступ на редактирование всех картотек, 

подчиненных выбранной. Отмена доступа назначается кнопкой  «Запретить доступ». 
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Рисунок 14. Установка прав доступа при помощи меню 

При помощи кнопки  «Взять с другого пользователя» (или Ctrl+U) можно установить те 

же права доступа, что назначены уже другому пользователю. При нажатии кнопки 

открывается картотека «Пользователи», из которой выбирается подобный пользователь. 

Блок поиска (см. Рисунок 15) помогает ориентироваться в дереве картотек, находя нужные 

элементы по заданным условиям. 

 

Рисунок 15. Компоненты меню для поиска картотек 
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После установки необходимых реквизитов нажмите на кнопку «Применить» или на 

кнопку «ОК». При нажатии кнопки «Применить» сведения о назначенных правах доступа 

на картотеки автоматически вносятся в систему, и форма «Настройка прав доступа» 

переходит в режим редактирования. При нажатии кнопки «ОК» данные вносятся в 

систему, и форма «Настройка прав доступа» закрывается.  

Кнопка «Отмена» отменяет назначение прав. 

3.3.3. Доступ к объектам системы 

Настройка прав доступа к объектам системы может быть произведена несколькими 

способами: 

 Права на объекты картотек и моделей могут быть настроены при настройке доступа к 

картотекам (см. разделы 3.3.2). 

 Настройка в окне «Объекты» экранной формы «Настройка прав доступа». Для этого 

выполните следующие действия: 

1. Найдите нужного пользователя в картотеке «Пользователи» и выделите 

строку, содержащую информацию о нем. Откройте экранную форму 

«Настройка прав доступа». 

2. Выберите в поле «Категория» экранной формы «Настройка прав доступа» 

пункт «Объекты». В окне экранной формы будет отображен список объектов 

(см. Рисунок 16), сгруппированный по задачам. 

3. Произведите настройку прав доступа к объектам для выбранного пользователя 

по тому же принципу, что и к картотекам,  Нажмите на кнопку «Применить» 

или «ОК» чтобы внести изменения, или кнопку «Отмена», чтобы отменить 

назначение прав (см. Рисунок 16). 



МИС «mdoc». Администрирование МИС «mdoc»   

 

19 

 

Рисунок 16. Установка прав доступа к объектам 

3.3.4. Настройка прав на операции с документами 

Права на операции к документу могут быть назначены в форме «Настройка прав доступа» в 

окне «Документы» (см. Рисунок 17) или при настройке прав на работу с картотеками (см. 

раздел 3.3.2). 
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Рисунок 17. Настройка прав на работу с документами через форму «Настройка прав доступа» 

3.4. Управление подключениями пользователей 

3.4.1. Мониторинг подключений в картотеке «Пользователи подключенные» 

В данной картотеке (см. Рисунок 18) отображаются пользователи, у которых в текущий 

момент открыта МИС «mdoc». 
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Рисунок 18. Картотека «Пользователи подключенные» 

Картотека имеет следующие поля: 

 «Идентификатор сессии», «Пользовательский номер сессии», 

«Идентификатор процесса сервера» - служебные поля Oracle.  

 «Пользователь (код)» - код пользователя (логин) из картотеки «Пользователи», 

под которым пользователь зашел в МИС «mdoc». 

 «Пользователь (имя)» - имя пользователя из картотеки «Пользователи». 

 «Пользователь ОС» - логин пользователя, под которым он работает в локальной 

сети. 

 «Терминал» - имя компьютера, с которого произошло подключение. 

 «Статус» - может принимать значения ACTIVE и INACTIVE. Статус ACTIVE 

подставляется, если пользователь выполняет какие-либо действия/запросы в данный 

момент. Статус INACTIVE ставится, если пользователь не активен. 

 «Время подключения» - дата и время, когда пользователь вошел в систему. 

Картотека «Пользователи подключенные» имеет экранную форму. Она вызывается с 

конкретного выбранного пользователя (из контекстного меню следует выбрать команду 

«Просмотр запроса») – см. Рисунок 19. 
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Рисунок 19. Вызов экранной формы «Просмотр запроса» 

Экранная форма «Просмотр запроса» (см. Рисунок 20) имеет две закладки: 

 «Информация о подключении» - отображает те же характеристики (поля) 

пользователя, что и картотеки «Пользователи подключенные» 
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Рисунок 20. Экранная форма «Просмотр запроса». Закладка «Информация о подключении» 

 «Исполняемый запрос» - показывает текст последнего запроса, который выполнял 

или выполняет в данный момент пользователь. Кнопка «Обновить» перечитывает 

данные (то есть, если за время открытия или просмотра формы пользователь 

выполнил новые запросы, они обновятся на закладке). 

 

Рисунок 21. Экранная форма «Просмотр запроса». Закладка «Исполняемый запрос» 


