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1. Установка СЭД “ДЕЛО” на клиентский компьютер 

1. Для установки системы “ДЕЛО” на клиентский компьютер необходимо открыть папку 

“Client”, которая прилагается вместе с данной Инструкцией. В этой папке нужно открыть 

программу установки СЭД “ДЕЛО”, для этого дважды щелкаем левой кнопкой мыши по значку 

указанному на рисунке 1. 

 

Рисунок 1 - Программа для подготовки установки СЭД “ДЕЛО” 

 

2. Если после этого появляется окно, как на рисунке 2, то нажимаем на кнопку “Запустить”. 

 

Рисунок 2 – Запуск программы 

 

3. После запуска откроется программа установки СЭД “ДЕЛО”. Нажимаем на кнопку “Далее” как 

на рисунке 3. 
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Рисунок 3 - Программа установки СЭД “ДЕЛО” 

4. Далее необходимо произвести следующие настройки: тип сервера БД – выбираем 

MSSQLSERVER; сервер БД – вводим 10.210.59.63; Имя владельца БД – вводим bgpu. Все это 

указано на рисунке 4. После задания настроек нажимаем на кнопку “Далее”. 

 

Рисунок 4 – Настройки программы установки СЭД “ДЕЛО” 

 

5. Далее программа предложит выбрать папку установки СЭД “ДЕЛО” на нашем 

компьютере. В открывшемся окошке нажимаем на кнопку “Далее” как на рисунке 5. 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

ПУ



 

 

 

5 

 

Рисунок 5 – Размещение на диске программы СЭД “ДЕЛО” 

 

6. На следующем этапе программа предложит выбрать вид установки СЭД “ДЕЛО”. 

Нажимаем на кнопку “Полная” как на рисунке 6. 

 

Рисунок 6 – Вид установки программы СЭД “ДЕЛО” 

 

7. Программа установки сообщит о готовности установить СЭД “ДЕЛО” (см. рисунок 7). 

Нажимаем на кнопку “Установить”. Начнется установка СЭД “ДЕЛО” на Ваш компьютер. 
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Рисунок 7 – Готовность установки программы СЭД “ДЕЛО” 

 

8. После установки программы нажимаем на кнопку “Готово” (рисунок 8). 

 

Рисунок 8 – Завершение установки программы установки СЭД “ДЕЛО” 

9. После этого на рабочем столе пользователя выводится ярлык папки для работы в СЭД 

“ДЕЛО” (см. рисунок 9). 

 

Рисунок 9 – Ярлык программы СЭД “ДЕЛО” 
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2. Регистрация пользователей в СЭД “ДЕЛО” 

2.1. Подразделения 

1.1. Для регистрации пользователей в СЭД “ДЕЛО” нужно открыть папку “Дело”, нажав 

мышкой на ярлык программы (см. рисунок 9). 

1.2. В этой папке открываем раздел “Справочники” как на рисунке 10. 

 

Рисунок 10 – Открытие раздела “Справочники” СЭД “ДЕЛО” 

1.3. Откроется окно для входа в СЭД “ДЕЛО”, в котором необходимо ввести имя и пароль. 

Вводим имя – bgpu , пароль – delo. Далее нажимаем на кнопку “Ввод” (см. рисунок 11). 

 

Рисунок 11 – Окно ввода имени и пароля пользователя в СЭД “ДЕЛО” 

1.4. В случае если откроется окно “Неверный формат региональных стандартов” как на 

рисунке 12, ставим галочку напротив текста “Больше не напоминать” и нажимаем на кнопку 

“OK”. 
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Рисунок 12 – Окно “Неверный формат региональных стандартов”  

1.5. Далее откроется окно “Ведение справочников” как на рисунке 13. 

 

Рисунок 13 – Окно “Введение справочников” 

1.6. Необходимо добавить нового пользователя в раздел “Подразделение”, выбрав 

наименование структурного подразделения БГПУ, в котором он работает. Для этого выбираем в 

меню “Справочники” пункт “Справочники Делопроизводства”, а затем подпункт “Подразделения” 

(см. рисунок 13). 

1.7. В появившемся окне открываем раздел “Подразделения” как на рисунке 14. 

 

Рисунок 14 – Добавление нового пользователя в разделе “Подразделения” 
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1.8. Откроется список подразделений БГПУ, зарегистрированных в СЭД “ДЕЛО”. В этот 

список входят также все факультеты БГПУ и общеуниверситетские кафедры (см. рисунок 15). 

 

Рисунок 15 – Окно списка подразделений БГПУ раздела “Подразделения” 

1.9. При двойном щелчке по какому-либо подразделению БГПУ откроется список 

сотрудников зарегистрированных в данном подразделении (зарегистрированных в СЭД “ДЕЛО”) 

(см. рисунок 16). Чтобы выйти из данного приложения, дважды щелкаем на значок . 

 

Рисунок 16 – Список сотрудников зарегистрированных в СЭД “ДЕЛО” 

1.10. Если в приложении “Подразделения” нужное подразделение БГПУ отсутствует, то 

необходимо его создать. Для этого открываем окно списка подразделений БГПУ и в графическом 

меню выбираем значок  (см. рисунок 17). В поле “Подразделение” записываем наименование 

подразделения, (например “Центр развития информационных технологий”); в поле 

“Наименование” вводим то же самое, что мы вводили в поле “Подразделение”; напротив слова 

“Картотека” ставим галочку (см. рисунок 18). После выполнения вышеописанных действий 

нажимаем на кнопку “Записать”. В итоге в списках подразделений БГПУ появится подразделение, 

которое мы создали (см. рисунок 19). 
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Рисунок 17 – Создание нового подразделения в списке СЭД “ДЕЛО” 

 

 

Рисунок 18 – Создание подразделения Центр развития информационных технологий 

в списке СЭД “ДЕЛО” 

 

 

Рисунок 19 – Создано новое подразделение в списке СЭД “ДЕЛО” 
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1.12. Теперь нам нужно добавить сотрудника во вновь созданное подразделение “Центр 

развития информационных технологий БГПУ”. Для этого открываем это поздравление и в 

графическом меню нажимаем на пиктограмму  (см. рисунок 20). 

 

Рисунок 20 – Создание пользователя во вновь созданном подразделении “Центр развития 

информационных технологий БГПУ” 

1.13. Для добавления необходимого пользователя в подразделение БГПУ, нужно открыть 

приложения “Подразделение” и добавить этого сотрудника в это подразделение БГПУ (см. 

рисунок 21). Появится окно ввода информации добавляемого сотрудника. В поле “Должность” 

вводим должность сотрудника, в поле “Фамилия” вводим фамилию и инициалы сотрудника. Если 

добавляемый сотрудник является руководителем данного подразделения БГПУ, то напротив слова 

“Начальник” ставим галочку, если не является руководителем, то не ставим. После произведенных 

действий нажимаем на кнопку “Записать” (рисунок 20).  

 

Рисунок 21 – Создание пользователя (начальник) во вновь созданном подразделении “Центр 

развития информационных технологий БГПУ” 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

ПУ



 

 

 

12 

В итоге добавленный сотрудник (начальник) появится в подразделении “Центр развития 

информационных технологий БГПУ” (рисунок 22). Далее закрываем модуль “Подразделения”. 

 

Рисунок 22 – Создание пользователя (начальник) во вновь созданном подразделении “Центр 

развития информационных технологий БГПУ” 

1.14. Теперь для настройки прав доступа нам необходимо добавить кабинет сотрудника 

(начальника ЦРИТ). Для этого заходим в меню “Справочники”, далее выбираем пункт 

“Справочники Делопроизводства”, а затем подпункт “Кабинеты”. В подпункте “Кабинеты” 

откроется окно “Ведение справочников” (рисунок 23). 

2.2. Кабинеты 

 

Рисунок 23 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) во вновь созданном подразделении 

“Центр развития информационных технологий БГПУ” в меню “Кабинеты” 
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1.15. Открываем папку “Подразделения”, находим подразделение добавленного 

сотрудника (т.к. мы добавили Минич О.А. в “Центр развития информационных технологий”, 

значит, находим подразделение “Центр развития информационных технологий”). Выделяем 

кликом мышки один раз название подразделения и нажимаем на пиктограмму «Добавить»  (см. 

рисунок 24). 

 

Рисунок 24 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) окно “Ведение справочников” 

1.16. В открывшемся окне “Создание кабинета” (см. рисунок 25) нажимаем на 

пиктограмму . 

. 

Рисунок 25 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) окно “Создание кабинета” 

1.17. Далее в разделе “Выбор из справочника Подразделения (Должностные лица)” 

выбираем сотрудника, которого мы добавляем и нажмем на пиктограмму  (см. рисунок 26). 
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Рисунок 26 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) окно “Выбор из справочника 

Подразделения (Должностные лица)” 

Наш сотрудник появится в нижней части экрана. Далее нажимаем на кнопку “Выбрать” 

(см. рисунок 27).  

 

Рисунок 27 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) окно “Выбор из справочника 

Подразделения (Должностные лица)” 

1.18. Теперь нужно задать имя кабинета. Для этого в поле “Кабинет” пропишем название 

кабинета (см. рисунок 28). Название кабинета полностью совпадает с фамилией и инициалами 

добавляемого сотрудника в данном случае (Минич О.А.). 

 

Рисунок 28 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) окно “Изменение кабинета” 
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1.19. Для распределения прав доступа к папкам переходим к вкладке “Доступ к папкам” 

(см. рисунок 29). В данной вкладке отмечаем те папки, поступление в которые должно быть 

открыто. Ставим галочки напротив “Поступившие”, “На исполнении”, “На контроле”. Снимаем 

галочки напротив “У руководства”, “На рассмотрении”, “В дело”, “Управление проектами”, 

“На визировании”, “На подписи”. Затем нажимаем на кнопку “Записать” (рисунок 30). Теперь 

закрываем весь модуль справочников. 

 

Рисунок 29 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) к папкам 

 

Рисунок 30 – Настройка прав пользователя (начальник ЦРИТ) к папкам 

2.3. Пользователи 

 1.20. В папке “Дело” открываем модуль “Пользователи” (см. рисунок 31). Откроется окно для 

входа в модуль “Пользователи”, в котором необходимо ввести имя и пароль. Вводим имя – bgpu, 

пароль – delo (см. рисунок 32). Далее нажимаем на кнопку “Ввод” (рисунок 32). Откроется модуль 

“Пользователи”, в котором отображаются все пользователи, зарегистрированные в системе (см. 

рисунок 33). 

 

Рисунок 31 – Открытие модуля “Пользователи” 
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Рисунок 32 – Модуль аутентификации 

 

Рисунок 33 – Модуль “Пользователи” 

 1.21. Для добавления нового пользователя выбираем пункт меню “Управление” 

“Добавить” (см. рисунок 34). После этого откроется окно “Пользователь БД” (см. рисунок 35). 

 

Рисунок 34 – Модуль “Управление” 
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Рисунок 35 – Окно “Пользователь БД” 

В данном окне ставим галочку напротив “ДЕЛО-WEB” и нажимаем на пиктограмму  

(см. рисунок 36). В окне “Пользователь БД” выбираем ФИО сотрудника, которого мы хотим 

зарегистрировать в системе. Т.к. мы уже зарегистрировали Минич О.А. в Центре развития 

информационных технологий, то выбираем папку “Подразделения”, затем папку “Центр развития 

информационных технологий”, выделяем нужного сотрудника (в нашем случае Минич О.А.) и 

нажимаем на кнопку “Выбрать” (см. рисунок 37). Теперь поля “ФИО” и “Подразделение” 

заполнились автоматически. 

 

 

Рисунок 36 – Настройка окна “Пользователь БД” 
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Рисунок 37 – Настройка прав пользователя в разделе “Справочник” 

1.22. Далее задаем имя и пароль пользователю, для того, чтобы он мог входить в систему. 

В поле “Имя” задаем имя (логин). Имя должно состоять из трех начальных букв пользователя 

(например, если Минич О.А., то имя – МОА). В поле “Пароль” прописываем пароль для входа 

пользователя в систему. Пароль может быть произвольным, но желательно, чтобы он состоял из 

4 букв и 4 цифр (например, абвг1234). После этого нажимаем на кнопку “Записать” (см. 

рисунок 38). Если после нажатия кнопки “Записать” система укажет, что пользователь с таким 

именем существует, то добавьте к имени (логину) пользователя цифру 1 (например МОА1). 

 

Рисунок 38 – Настройка имени и пароля пользователя в разделе “Пользователь БД” 

Далее находим нашего пользователя в списке зарегистрированных пользователей и 

выделяем его (см. рисунок 39). Затем нажимаем правой кнопкой мыши на выделенном 

пользователе, и выбираем пункт меню “Права в системе ДЕЛО” (см. рисунок 40). 

 

Рисунок 39 – Настройка прав пользователя в разделе “Справочник” 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

ПУ



 

 

 

19 

 

Рисунок 40 – Настройка прав пользователя в разделе “Справочник” 

 1.23. В открывшимся окне “Права пользователя Минич О.А.” (вкладка “Картотеки”) 

отмечаем подразделение данного пользователя (в данном случае “Центр развития ИТ”) (см. 

рисунок 41). 

 

Рисунок 41 – Настройка прав пользователя в разделе “Права пользователя Минич О.А.”, 

вкладка “Картотека” 

 

 1.24. Далее переходим на вкладку “Абсолютные права”. Ставим галочки напротив 

“Отправка документов по реестрам”, “Просмотр всех поручений”. Если пользователь, которого мы 

регистрируем, будет накладывать резолюции на документы, то также ставим галочки напротив 

“Ввод резолюций”, “Исполнение поручений”, “Контроль исполнения поручений”, а затем 

нажимаем на кнопку “Подразделения”. Если пользователь не будет налагать резолюции, то 

переходим на вкладку “Права в картотеках” (см. рисунок 42). 

 

Рисунок 42 – Настройка прав пользователя в разделе “Права пользователя Минич О.А.”,  

вкладка “Абсолютные права” 
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В открывшемся окне нажимаем на пиктограмму  (см. рисунок 43). 

 

Рисунок 43 – Настройка прав пользователя в разделе “Права пользователя Минич О.А.”,  

вкладка “Права на работу с поручениями и проектами” 

 

 В открывшемся списке “Выбор из справочника Подразделения (Должностные лица)” 

выбираем папку “Подразделения”, затем подразделение, в котором находится наш пользователь 

(в данном случае “Центр развития информационных технологий”), выделяем нашего пользователя 

(см. рисунок 44). Нажимаем на пиктограмму . Фамилия пользователя оказалась в нижней части 

окна. Далее нажимаем на кнопку “Выбрать” (см. рисунок 45). 

 

Рисунок 44 – Настройка прав пользователя в разделе “Права пользователя Минич О.А.”,  

вкладка “Справочник” 

 

 

Рисунок 45 – Настройка прав пользователя в разделе “Права пользователя Минич О.А.”,  

вкладка “Справочник” 
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Далее нажимаем на кнопку “ОК” (см. рисунок 46). 

 

Рисунок 46 – Настройка прав пользователя в разделе “Права пользователя Минич О.А.”,  

вкладка “Права на работу с поручениями и проектами” 

 

1.25. Далее переходим на вкладку “Права в картотеках” и ставим галочки в соответствии с 

рисунком, изображенным ниже. После того, как поставим галочки, нажимаем на кнопку 

“Кабинеты” (см. рисунок 47). 

 

Рисунок 47 – Настройка прав пользователя в разделе “Права пользователя Савостенок П.Н.”,  

вкладка “Права в картотеках” 

 

В появившемся окне выделяем фамилию пользователя, которого мы регистрируем и 

выбираем вкладку “Кабинет”. Затем проставляем галочки только напротив “Поступившие”, 

“На исполнении”, “На контроле”. Со всех остальных пунктов снимаем галочки. В конце операции 

нажимаем на кнопку “Закрыть” (см. рисунок 48). 
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Рисунок 48 – Настройка прав пользователя на вкладке “Кабинеты пользователя” 

 

1.26. Открываем вкладку “Огр. доступа”. Выбираем вкладку “Грифы”. Ставим галочку 

напротив “Общий”. Затем нажимаем на кнопку “Записать” (см. рисунок 49). 

 

Рисунок 49 – Настройка прав пользователя на вкладке “Огр. доступа” 
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2.4. Списки. 

1.27. В общие списки вносятся только руководители подразделений БГПУ. Находим 

пользователя в списке зарегистрированных пользователей и выделяем его (см. рисунок 50). 

 

Рисунок 50 – Настройка списков пользователя 

 

 Затем нажимаем правой кнопкой мыши на выделенном пользователе и выбираем 

пункт меню “Общие списки” (см. рисунок 51). Открывается окно как рисунке 52. 

 

Рисунок 51 – Настройка списков пользователя на вкладке “Общие списки” 

 

 

Рисунок 52 – Настройка списков пользователя в разделе “Ведение общих списков пользователей” 

 

В левой части раздела “Ведение общих списков пользователей” находится структура 

университета (это Ректорат, Деканы (факультеты), общеуниверситетские кафедры, структурные 

подразделения). Выбираем структуру, к которой относится наш пользователь (Ректорат, Деканы, 

общеуниверситетские кафедры, структурные подразделения) (Список руководителей пока не 

трогаем) и нажимаем на нее. 

В нашем случае Минич О.А. является начальником Центра развития информационных 

технологий, поэтому мы выбираем структуру “Структурные подразделения”, а затем в правой 

части окна нажимаем на пиктограмму  (см. рисунок 53). 
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Рисунок 53 – Настройка списков пользователя в разделе “Ведение общих списков пользователей” 

 

В открывшемся списке структуры БГПУ (слева на рисунке 53) выбираем папку 

“Подразделения”, затем подразделение, в котором работает наш пользователь (в данном случае 

“Центр развития информационных технологий”), выделяем пользователя (см. рисунок 54). 

 

Рисунок 54 – Настройка списков пользователя в разделе “Выбор из справочника Подразделения 

(Должностные лица)” 

 

 Нажимаем на пиктограмму . Фамилия пользователя оказалась в нижней части окна. 

Далее нажимаем на кнопку “Выбрать” (см. рисунок 55). По завершении операции данный 

пользователь появится в правой части окна (см. рисунок 56). 

 

Рисунок 55 – Настройка списков пользователя в разделе “Выбор из справочника Подразделения 

(Должностные лица)” 
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Рисунок 56 – Настройка списков пользователя в разделе “Ведение общих списков пользователей” 

 

Независимо от того, кого Вы зарегистрировали, данного пользователя необходимо также 

внести в “Список руководителей”. Для этого выбираем пункт “Список руководителей”, а затем в 

правой части окна нажимаем на пиктограмму  (см. рисунок 57). 

 

Рисунок 57 – Настройка списков пользователя в разделе “Ведение общих списков пользователей” 

 

В открывшемся списке “Справочник” выбираем папку “Подразделения”, в ней 

подразделение, в котором работает наш пользователь (в данном случае “Центр развития 

информационных технологий”), выделяем данного пользователя (см. рисунок 58). 

 

Рисунок 58 – Настройка списков пользователя в разделе “Выбор из справочника Подразделения 

(Должностные лица)” 
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Нажимаем на пиктограмму . Фамилия пользователя появится в нижней части окна. 

Далее нажимаем на кнопку “Выбрать” (см. рисунок 59). 

 

Рисунок 59 – Настройка списков пользователя в разделе “Выбор из справочника Подразделения 

(Должностные лица)” 

 

В итоге наш пользователь появится в правой части окна списка руководителей раздела 

“Выбор из справочника Подразделения (Должностные лица)”. Далее нажимаем на кнопку 

“Выход” (см. рисунок 60). Выходим из модуля выходим из модуля “Пользователи” (см. 

рисунок 61). Операция завершена – пользователь зарегистрирован. 

 

Рисунок 60 – Настройка списков пользователя в разделе “Ведение общих списков пользователей” 

 

 

Рисунок 61 – Завершение операции регистрации пользователя 
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