Инструкция для ответственных из подразделений
1. Авторизация пользователя и выбор необходимого документа

Перейдите по ссылке  http://my.mpei.ru/Pages/departments.aspx и авторизуйтесь, используя логин и пароль от ОСЭП.

Затем нажмите на ссылку с названием справки, которую делает ваше подразделение. (рисунок 1)

[image: ]
Рисунок 1. Пример отображения списка документов

Выбрав определённый вид документа, вы перейдете на страницу со списком заказанных справок (рисунок 2).
[image: ]Рисунок 2. Пример списка заказанных справок

2. Работа со списком
2.1 Выставление статуса заявки
В списке находятся все заказанные справки. 
Чтобы изменить статус справки, нужно нажать на ссылку «Изменить статус» (рисунок 3).
[image: ]
Рисунок 3. Изменение статуса

После нажатия на ссылку  открывается всплывающее  окно (рисунок 4).
[image: ]
Рисунок 4. Всплывающее окно

Вам нужно выставить статус заявки (рисунки 5-5.1). 
· Статус «В обработке» ставится автоматически при создании заявки.
· «На исполнении» – выставляется, когда ответственный от подразделения берет заявку в работу. 
· «Готово к передаче в СМФЦ» – выставляется, если справка полностью готова  к передаче в студенческий МФЦ. (Данный статус появляется в списке, если студент выбрал в поле «Место получения: «Студенческий МФЦ»)
· Статус «Отказ» выставляется, если есть ошибки в заявке, составленной студентом (например, неправильная группа и т.п.). При выставлении этого статуса нужно вписать причину отказа (в чем допущена ошибка) в поле «Комментарий»(рисунок 6).
· Статус « Скан выдан» выставляется, если студент запросил скан-копию справки  и она подгружена в систему.
· Статус «Готово к выдаче» выставляется, если справка полностью готова .
 (Данный статус появляется в списке, если студент выбрал в поле «Место получения» аудиторию подразделения)


[image: ]Рисунок 5. Выбор статуса, если студент получает справку в подразделении.

[image: ]
Рисунок 5.1. Выбор статуса, если студент получает справку в СМФЦ.

[image: ]
Рисунок 6. Выбран статус «Отказ» и вписана причина отказа.



2.2 Фильтрация/поиск справки
Для поиска заявки определенного студента нужно в поле «Фильтр по студенту» вписать полностью ФИО студента и нажать “Enter” (рисунок 7).
[image: ]
Рисунок 7. Отфильтрованный список по ФИО студента


Также можно отсортировать список по дате создания заявки (рисунок 8). 
Для этого нужно нажать на колонку с названием «Создано» и в сплывающем окне выбрать вид сортировки:
· По убыванию;
· По возрастанию;
· На определенную дату, чтобы показать все заявки, созданные в этот день.
[image: ]
Рисунок 8. Сортировка по дате создания

2.3. Загрузка скан-копии документа
Скан можно подгрузить в окошке для выставления статуса. В верхней панели нужно нажать кнопку меню «Вложить файл»,  после этого выбрать скан документа и нажать «Ок» (рисунки 9-10).
Загруженный файл будет отображаться в самой заявке (рисунок 11).




[image: ]Рисунок 9. Вложение файла
[image: ]
Рисунок 10. Выбор файла
[image: ]
Рисунок 11. Отображение подгруженного файла
2.4. Удаление подгруженного файла
Обращаю ваше внимание, нужно быть осторожнее и удалять только прикрепленный файл. Обычно Ваш файл размещается вторым, а системный первым, также системный файл имеет длинное название (идентичный GUID запросу). 

Не забывайте после внесение всех изменений нажать на «СОХРАНИТЬ».

Не у всех справок формируется системный файл, поэтому при вложении скана будет отображен только ваш файл и его при необходимости можно удалить. 
[bookmark: _GoBack][image: ]


                                                                                                                                 
image3.png
Hassanme

Konwn nvuersuii
Ha npaso
oBpasosaTensHol
AesTenbHOCTA U
ceupeTenscrea 0
rocyaapcreentoi
akkpeauTaLyM

MO cryzenTa

enkosckuin
Aprem
Anppeesid

Mecro

[
pynne nonysenns

Tecr

Meron
nonyuenus

no
aneKTpOHHON
noure

cratye
noapasaenenis

B
obpaborke

Kommestapuii

BoicrasuTs
cratyc

Cosnaro

HeckonbKo cekyna Hasap  Msmenuto
cratyc




image4.png
CraTyc nofpassneneHus

MPABKA

H 8 m

Coxpanuts OTmena BerasuTs.

% Boipesars x @D 3{

ER Konwposars
VaanuTs Broxuts  Opdorpadus
snement  ¢aitn -

Coxpanenve Bydep obmena Deiicrens Opgorpadus

Hassakve *

Norww crygenta
O crygenTa

Tpynna

Merog nonyuerns
Kon-g0 konwit

Cpox odopmnerms
Mecro nonyserusa
Cratyc nogpasaenenus

KommenTapuit

GUID sanpoca

Cospar 8 12.02.2024 11:35 nonssosatenem: [ CuCTeMHas yueTHas 3anuch
Vizveren B 12.02.2024 11:35 nonssosaTenem: | CUCTEMHas yueTHas 3anich

Konuu nnuensuii Ha npaso 06pazoeateNbHON AeATeNbHOCTI 1
(CBWAETeNbCTBA O rOCYAAPCTBEHHOI aKKpeauTaLum

testTs
KenKoBCkwii ApTem AHapeesuy
Tect

10 31eKTpOHHOi nouTe

3 pabounx AHA

B obpatorke v

3a939051-b9e4-44a8-ae31-57fae34a9df2

Coxparnra

Omuera





image5.png
Mecro nonyuerns  X-315

Cratyc nogpasaenerus
KommerTapuit

GUID sanpoca

Cospar 8 12.02.2024 114
Viaveren 5 12.02.2024 1|

B o6paGoTke
B 0GpaGoTke
Ha ucnonHeHm
CKaH BblAaH
ToTOB K BblAa4e
BolaaH

Orkas





image6.png
Mecro nonyuenns  CTyseHueckuii MOL|

Cratyc nogpasaenerus
KommerTapuit

GUID sanpoca

Cospar 8 12.02.2024 11§

Vizveren B 12.02.2024 11750 oAb30BaTEeN:

B oBpatorke

B obpaBotke

Ha ucnontenuy
CKaH BblAaH

To108 K nepenaye & CMOLL
Otkaz

Cicremiz




image7.png
Hassakve *

Norww crygenta
O crygenTa

Tpynna

Merog nonyuerns
Kon-g0 konwit

Cpox odopmnerms
Mecro nonyserusa
Cratyc nogpasaenenms|

KommenTapuit

GUID sanpoca

Cospan 8 12.02.2024 11:

48 nonssosatenew: [ CuCTeMHas! yueTHas 3anuce
Usmenen 5 12.02.2024 11:51 nonssosatenem: - Epemeesa Banepus Uropesra

Konuu nnuensuii Ha npaso 06pazoeateNbHON AeATeNbHOCTI 1
(CBWAETeNbCTBA O rOCYAAPCTBEHHOI aKKpeauTaLum

TestTs
KenKoBCkwii ApTem AHapeesuy
Tect

10 31eKTpOHHOi nouTe

3 pabounx AHA

X-315

Otkas

MpuumHa otkasa

a53ddb64-168f-4b8b-b9bf-ca5424022589

Coxpannre

Omera





image8.png
nasHas/...

Cnpaska 06 0by4eHuu (nepuoge obyueHus)

DuneTp No cTyAeHTy (He0BX0AMMO BBECTM MOAHOCTBIO)

Menkosckwit Aprem Axapeesiy

v U Hasawe

[ Cnpaska
o6
obyuerun
(neproae
obyuenuts)

[ Cnpaska
o6
obyuerun
(neproae
obyuenuts)

[ Cnpaska
o6
obyuerun
(neproae
obyuenuts)

[ Cnpaska
o6
obyuerun
(neproae
obyuenuts)

[ Cnpaska
o6
obyuerun
(neproae
oByuenns)

oMo cryaera ¥

Kenkosckuii

Aprem
Avppeesuu

Kenkosckuii

Aprem
Avppeesuu

Kenkosckuii

Aprem
Avppeesuu

Kenkosckuii

Aprem
Avppeesuu

Kenkosckuii

Aprem
Avppeesuu

Tpynna

13-08-
13

A07-
22

a-10-
21

A-20-
03

A023

Merop nonyuenys

Craryc noapaspenesun

B obpaborke

B obpaborke

B obpaborke

B obpaborke

Kommerrapuin

Oumbka &
Homepe
rpynnb,
TaKoii

rpynnbi He

Kem wamerero

Epemeesa Banepun Wropesta

Epemeesa Banepun Wropesta

Epemeesa Banepun Wropesta

Cucremian yuetnan sanuce

Epemeesa Banepun Wropesta

Cosnaro

6 mapra

6 mapra

12 mapra

20 mapra

24 mapra

BoicTasms craryc

Mamennms
cratye

Mamennms
cratye

Mamennms
cratye

Mamennms
cratye

Mamennms
cratye




image9.png
e 4l Mo sospactarmtio

4| Mo yBbisaHuio

% CHATb GuAbTPbI CO
cronbua "CospaHo™

106.03.2023
112.03.2023
e 120032023

1124.03.2023

s




image10.png
CraTyc noapasaeneHus

MPABKA

H B

CoxpanyTs OTmewa  BerasuTo

Xoopesas nec
o b I
| cob ot

‘aiin

Coxparenme Bydep obmera leficTaun  Opdorpadmn

Hazsasme * Crpaska 06 o6yuerimn

Tlorwk cryaexta belousovaly

MO cryperTa Benoycos Anexceii Braaumuposau

Kypc

Tpynna W[-03-03

Meron nonyuerua

Kon-80 konul 1

Cpok odopmnenns 2 pabouux AHA

Cratyc noapasaenenun B obpaborke v

KommenTapuit

GUID sanpoca d1201c4a-a57c-48d-8180-5908fd53f4f7

Bnoxenua

Cosgan & 15.05.2023 13:

d1201c4a-a57c-4f8d-8180-5908fd53f4f7.docxa Yaanute

156 nonssosarenem: [ CHCTeMHaR yueTHas 3anucs

Vamenen & 15.05.2023 13:56 nonk3osatenem: [ CUCTEMHaR yueTHaR 3anuce

Coxparums

Omera





image11.png
LTaTyC nogpasaeneHna

MPABKA
X% Buipesas [ ABC
H 8 @ X0 U
CoxpanuTs Omewa  BeraeuTs yaanums Bnowms  Opgorpadn
anemest  Gaiin
Coxparerme Bydep obmena Rescrons Oporpatun

VcronsayiiTe 31y CTpasuuly AnA A063ENEHNA ENOXEHMI & SNEMEHT

Vs

[ Buibepure dhaiin | vaiin He exiGpar

/ s || ox





image12.png
CraTyc noapasaeneHus

MPABKA

H B

CoxpanyTs OTmewa  BerasuTo

Jopem |y nBg

BB KonuposaTs v
arowts Opborpatun
‘aiin i

Coxparenme Bydep obmera Deiicreun  Opdorpagwn
Hassarive * Cnpaska 0 aoxoaax
Tlorn cryaenta belousovaly
OUO crypena Benoycos Anexceii Biaanmuposu
Kypc
Tpynna na-01-03
Meron nonyuerua
Kon-go konwii 1
Cpox ogopmnenua 3 pabounx ana
Craryc noapasaenenwn | [orog0 1 oxmaaeT nepegaun 8 CMOLL v
KommenTapuit
GUID sanpoca €c883195-2f45-4d5f-bdc1-3a78ba53dc74
Brosetun ec883195-2f4!

Cosgan & 15.05.2023 11:

111 nonssosatenem: [ CHCTeMHaR yueTHas 3anucs
Vismenen & 15.052023 13:14 nonssosatenew: (1 baGash AHrennna ApTyposHa

d5f-bdc1-3a78ba53dc74.docxs Yaanute

Couparus,

Omvesa





image13.png
GUID sanpoca c1233ad1-2f59-4ae9-9e7c-b37719c7096¢

Browern 20230912155906 00012.pdf = YaanuTe Baw daiin. MO¥HO YAANATL
C1233ad1-2159-4a€9-9e7C-b37719c7096C.d0CKs YAAMTE Cucremmbiii daiin. HE YIASTH




image1.png
M I Nwnunbin kabunet cryaenTa

Buibepute noapasaenexne

> Konum nnueHsuii Ha npaso o6pasoBaTelbHO AeATENbHOCTU U CBU/ETENbCTBA O FOCYAAPCTBEHHOM aKKpeaUTaLmMn
> Ckunn-nacnopt
> Cnpaska 06 o6y4eHun (neproae obyyenns)




image2.png
naBHas/...

Konuu }'IVILl,eH3VIi;I Ha npaso 06pa3OBaTeanoi7| AeATEeNIbHOCTU U CBUAETE/IbCTBA O rOCyﬂ,apCTBeHHOi”I aKKpegutauuun

DUALTP No CTyAeHTy (Heo6xoAMMO

BBECTU NONHOCTbIO)

v ] Hassame O crynenTa Tpynna Meero Meroa Crarye KommenTapuii Cosparo BeieraeiTs
nonywens  nonyuenua noapasaeneitn crarye

Komun nvuensuic  Wenkosckuii  Tect no B HeckonbKo cekyHa Hasap  MsmennTs
+a npaso Aprem SnekTpomHOi  oBpaGoTke cratyc
ofpasosarenshoit  Anapeesu noute
AeATeNbHOCTH 1
ceupeTenscTea o
rocyaapcTeeHHow
aKkKpeanTaLuK
Komun nvuensuic  Wenkosckuii  Tect MO, ouHo B HeckonbKo cekyHa Hasap  MsmennTs
+a npaso Aprem ofpatorke cratyc

oBpasosatensoli  Anapeesis
AesTenbHOCTA U

cempeTenscrsa o
rocyAapcTBenHoi

akKpeauTaLM




