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1. Общие положения 

1.1. Настоящая Инструкция содержит описание основных настроек, 

способов работы и сценариев работы с функционалом модуля программы 

«Электронный архив» специального программно-математического обеспечения, 

реализующего алгоритм семантической сети для организации и хранения 

корпоративной информации «Метаграф» (далее – Архив).  

1.2. Архив предназначен для организации хранения внутренних 

нормативных документов (далее – документов). 

1.3. Архив является информационной системой (далее – Общество), 

предназначенной для хранения, поиска, просмотра, размещения  

и контроля версий документов.  

1.4. Основными целями создания Архива являются: 

1.4.1. повышение эффективности и качества хранения документов за счет 

обеспечения каталогизации и быстрого поиска; 

1.4.2. снижение трудозатрат работников Общества при поиске 

документов; 

1.4.3. обеспечение учета и контроля документов; 

1.5. Сведения, содержащиеся в Архиве, являются информационным 

ресурсом Общества, и являются конфиденциальной информацией. 

1.6. Функциональные возможности Архива используется Обществом при 

осуществлении автоматизации хранения, поиска, просмотра, размещения  

и контроля версий документов.  

1.7. Основными функциями Архива являются: 

1.7.1. Размещение и хранение документов; 

1.7.2. поиск документов; 

1.7.3. просмотр документов; 

1.7.4.  работа с документами (печать, копирование, сохранение на 

внутренние и внешние носители). 

1.8. Требования настоящей Инструкции распространяются на всех 

работников Общества – пользователей Архива, а также иных лиц, допущенных 

на договорной основе к работе с Архивом Общества (далее – пользователи). 

1.9. Архив должен использоваться работниками Общества только для 

выполнения ими своих должностных обязанностей.  

1.10. Копирование, передача, распространение и т.п. третьим лицам 

документов из Архива не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных внутренними нормативными документами Общества и (или) 

заключенными Обществом договорами. 

1.11. Администрирование Архива осуществляет Информационно-

техническая служба Общества (далее – ИТС). 

1.12. Размещение утвержденных и актуализированных документов 

Общества осуществляет Служба управления делами организации либо иные 

лица, уполномоченные приказом Общества. 
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1.13.  Настоящая Инструкция обязательна для исполнения всеми 

работниками Общества. 

 

2. Термины, определения и сокращения 

2.1. В настоящей Инструкции использованы следующие термины, 

определения и сокращения: 

2.1.1. Администратор Архива – пользователь, обладающий 

неограниченными правами на весь функционал Архива. 

2.1.2. Архив – электронный корпоративный портал, предоставляющий 

пользователям Общества доступ к внутренним нормативным документам 

Общества с возможностью поиска, просмотра и размещения документов. 

2.1.3. Внутренний нормативный документ (документ) – локальный 

нормативный акт (стандарт организации, положение, регламент, инструкция и 

т.п.) и (или) организационно-распорядительный документ (приказ, 

распоряжение, протокол) Общества. 

2.1.4. Пользователи Архива 1 уровня доступа – работники Службы 

управления делами организации. 

2.1.5. Пользователи Архива 2 уровня доступа – руководители 

структурных подразделений и филиалов Общества. 

2.1.6. Пользователи Архива 3 уровня доступа – иные работники 

Общества. 

2.1.7. Пользователи Архива 4 уровня доступа – иные лица, допущенные 

на договорной основе к работе с Архивом Общества. 

2.1.8. Программа для ЭВМ «Метаграф» – Специальное программно-

математическое обеспечение, реализующее алгоритм семантической сети для 

организации и хранения корпоративной информации «Метаграф». 

2.1.9. ИТС – Информационно-техническая служба. 
 

3. Доступ к Архиву 

3.1. Поиск, просмотр и размещение документов в Архиве доступен всем 

пользователям в соответствии со следующими уровнями и правами доступа: 

3.1.1. Администратор Архива – выдача прав доступа, поиск, просмотр, 

размещение, изменение и удаление документов, создание, изменение и удаление 

категорий/подкатегорий; 

3.1.2. Пользователь 1 уровня доступа – поиск, просмотр, размещение, 

изменение и удаление документов; 

3.1.3. Пользователь 2 уровня доступа – поиск и просмотр всех документов 

Архива; 

3.1.4. Пользователи 3 и 4 уровня доступа – поиск и просмотр документов с 

ограничением доступа к категориям. 
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4. Полномочия пользователей  

4.1. Администратор Архива обеспечивает: 

4.1.1. доступ работникам Общества к Архиву в соответствии с уровнем 

доступа; 

4.1.2. предоставление справочной и методической поддержки 

пользователям. 

4.2. Работники Службы управления делами организации: 

4.2.1. пользуются доступом к Архиву; 

4.2.2. размещают документы в срок не позднее пяти рабочих дней с даты 

подписания (утверждения) и (или) актуализации документов в соответствующей 

категории Архива. 

4.3. Пользователи Архива 2, 3 и 4 уровня доступа: 

4.3.1. пользуются Архивом в соответствии с уровнем доступа; 

4.3.2. обеспечивают сохранность своих учетных данных, предоставленных 

Администратором Архива для использования функциональных возможностей 

Архива, обязуются не разглашать указанные данные и не предоставлять 

возможность использования функциональных возможностей Архива третьим 

лицам без согласования с Администратором Архива и письменного разрешения 

генерального директора Общества или его заместителей. 

 

5. Авторизация в Архиве 

5.1. Для авторизации в Архиве необходимо ввести «Логин» и «Пароль», 

затем нажать «Войти» или клавишу Enter. 

 
 

6. Структура Архива 

6.1. В Архиве размещаются документы Общества. 

6.2. Документы располагаются в соответствующих им подкатегориях. 

Архив позволяет осуществлять поиск, просмотр, размещение, изменение и 

удаление Документа. 
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6.3. При необходимости добавления или изменения 

категории/подкатегории Архива пользователю необходимо обратиться к 

Администратору Архива. 

 

 

7. Поиск документов в Архиве 

7.1.  В Архиве всем Пользователям Архива с любым уровнем прав 

доступен поиск документов по названию и (или) содержанию (ключевым 

словам), в том числе дате и номеру документа.  

7.2. Для осуществления поиска по содержанию документа необходимо 

ввести в строку поиска частичное содержание документа и нажать  или 

клавишу Enter, после чего отобразятся все документы имеющие в тексте 

искомые слова или словосочетания и соответствующие уровню доступа 

пользователя. 

 

 
 

 

 

 

8. Просмотр документов 

8.1. В Архиве предусмотрена возможность просмотра документов, для 

этого необходимо его найти, используя поиск или выбрать документ в 

подкатегории, далее откроется карточка документа, в которой указаны 

реквизиты и файлы документа. 
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8.2. Для просмотра файла необходимо нажать на файл, документ будет 

загружен на компьютер пользователя (по адресу 

C:\Users\Имя пользователя\Downloads). 

 
 

9. Размещение документов в Архиве 

9.1. Для размещения документов в Архиве необходимо зайти в 

подкатегорию, соответствующую размещаемому документу, далее нажать 

«Добавить документ в эту категорию». 

 
 

Далее заполнить свойства документа, а также загрузить электронную копию 

документа:  
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1) в формате pdf:

 
2) и docx для обеспечения полнотекстового поиска документа по его 

содержанию, для этого открыть карточку документа и нажать «+». 

 

 
 

далее выбрать файл и нажать «Сохранить». 
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10. Изменение карточки и актуализация документов 

10.1. При необходимости изменить документ необходимо зайти в карточку 

документа и нажать «Изменить». 

 
10.2. Затем внести изменения и нажать «Сохранить» 
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10.3. Для добавления актуализированного документа (файла) необходимо 

открыть карточку документа и нажать «+». 

 
 

 

 

далее выбрать файл и нажать «Сохранить». 
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11. Удаление документов из Архива 

11.1. В случае необходимости удаления документа необходимо зайти в 

карточку документа и нажать «Изменить». 

 
 Далее нажать «Удалить». 

 
 

12. Ответственность 

12.1. Работники Общества несут персональную дисциплинарную и иные 

виды ответственности за несоблюдение или ненадлежащее соблюдение 

настоящей Инструкции и неправомерные действия, связанные с использованием 

Архива. 

 

13. Заключительные положения 

13.1. Изменения к настоящей Инструкции утверждаются приказом 

Общества. 

13.2. Настоящая Инструкция вступает в силу с момента ее утверждения и 

действует без ограничения сроков. 

13.3. Ответственным подразделением за поддержание актуальности 

настоящей Инструкции является ИТС. 


