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[bookmark: _Toc50023622]Используемые термины и сокращения
	Термин, сокращение
	
	Определение

	БТИ
	-
	Бюро технической инвентаризации

	ВО
	-
	Высшее образование

	ГИА
	-
	Государственная итоговая аттестация

	ДО
	-
	Дополнительное образование

	ЗЕТ
	-
	Зачетная единица

	ИБ
	-
	Информационная база

	ИДДО
	-
	Институт дистанционного и дополнительного образования НИУ «МЭИ»

	ИС
	-
	Информационная система

	МТО
	-
	Материально-техническое обеспечение

	НИУ "МЭИ"
	-
	Национальный исследовательский университет «Московский энергетический институт»

	НПР
	-
	Научно-педагогический работник

	ОКВЭД
	-
	Общероссийский классификатор видов экономической деятельности

	ОКЗ
	-
	Общероссийский классификатор занятий

	ОПОП
	-
	Основная профессиональная образовательная программа

	ППС
	-
	Профессорско-преподавательский состав

	РПД
	-
	Рабочая программа дисциплины

	ФГОС
	-
	Федеральный государственный образовательный стандарт

	Хлебные крошки (навигационная цепочка)
	-
	Элемент навигации сайта, показывающий путь в структуре ресурса от главной страницы к текущей, на которой в данный момент находится пользователь

	ЭБС
	-
	Электронно-библиотечная система

	ЭЦП
	-
	Электронная цифровая подпись



[bookmark: _Toc50023623]Аннотация
Данный документ содержит сокращенное руководство пользователя ИС «Электронный МЭИ».
Документ содержит:
· Общее описание системы;
· Общее описание модулей системы:
· Обобщенное описание;
· Перечень доступных действий;
· Перечень часто задаваемых вопросов.
Более подробное описание модулей системы, с подробным описанием доступных действий, содержат документы «Руководство пользователя» по модулям системы.
[image: иконка attention, внимание, предупреждение,]В документе встречаются блоки важной информации, на которую необходимо обратить внимание, при работе с системой:
Блок важной информации


[bookmark: _Toc50023624]Общее описание системы
Система «Электронный МЭИ» состоит из модулей и разделов. На схеме ниже приведено деление системы на модули и разделы, чьё описание приведено в данном документе:
[image: ]

На схеме приняты следующие условные обозначения:
	[image: ]
	-
	Система «Электронный МЭИ»

	[image: ]
	-
	Модуль. Вверху элемента указывается название модуля, в центре - перечень разделов модуля



Ниже приведено описание входа в систему и описание общих элементов интерфейса ИС «Электронный МЭИ».
[bookmark: _Вход_в_систему][bookmark: _Toc50023625]Вход в систему
1) Откройте новое окно браузера;
2) В адресную строку браузера введите адрес для входа в систему и нажмите клавишу (на клавиатуре компьютера) ENTER.
3) На экране откроется страница входа в Электронный МЭИ:
[image: ]
4) В поле «Логин» введите свой логин, в поле «Пароль», введите пароль и нажмите кнопку «Войти»:
 [image: ]
При вводе логина и паро[image: иконка attention, внимание, предупреждение,]ля обратите внимание на раскладку клавиатуры и регистр символов. Перечень типовых ошибок входа приведен в п.п. 1.1.1
5) Осуществится переход на главный экран системы – «Профиль»:
[image: ]

[bookmark: _Ref34394748][bookmark: _Toc50023626]Типовые ошибки входа 
1) [image: ]
Описание: В полях «Логин» и/или «Пароль» введены некорректные данные.
Решение: Убедитесь в правильности ввода логина и пароля, проверьте, что на клавиатуре не нажата клавиша «Caps Lock» и раскладка клавиатуры английская и повторите вход в систему. Если самостоятельно разобраться в ошибке не удалось, обратитесь к администратору системы.
[bookmark: _Toc50023627]Общие элементы интерфейса
[image: ]
Интерфейс системы состоит из следующих элементов:
1) Верхний блок – Header – данный блок содержит:
[image: ]
a. Логотип НИУ «МЭИ» и название системы;
b. Фото, имя и отчество вошедшего пользователя;
c. Кнопка выхода из системы – при нажатии на кнопку, система попросит подтвердить действие:
[image: ]
- для выхода из системы нажмите «Да», для отмены процедуры выхода – «Нет».
d. Кнопка закрепления блока навигации по модулям и их разделам – при нажатии закрепляется и открепляется боковое меню. Пример открепленного меню:
[image: ]
Пример закрепленного меню:
[image: ]
2) Боковой блок навигации по модулям и их разделам – блок навигации состоит из модулей и некоторые модули дополнительно делятся на разделы:
[image: ]
3) Хлебные крошки – это навигационное меню, показывающее через «/» путь в структуре системы:
[image: ]
На примере, пользователь находится в модуле «Стандарты», разделе «Дополнительные компетенции» на странице редактирования. При нажатии на активный элемент меню хлебных крошек, осуществится навигация на него. К примеру, если нажать на «Дополнительные компетенции» - осуществится переход на страницу раздела «Дополнительные компетенции»:
[image: ]
4) Рабочее поле. В рабочем поле информация отображается в трех видах:
A. В страничном виде – информация отображается в блоках информации. Пример отображения:
[image: ]
B. В табличном виде – информация отображается таблицей. Пример отображения:
[image: ]
Для такого вида отображения можно настроить количество строк, выводимых в таблице на странице:
[image: ]
Под таблицей расположена навигация между страницами записей таблице:
[image: ]
Так же, под таблицей, отображается количество строк в таблице:
[image: ]
C. Страница, содержащая поля для ввода/редактирования информации. Пример отображения:
[image: ]
[bookmark: _Toc50023628]Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как выйти из системы?
	Для выхода нажмите кнопку «Выйти» в шапке сайта системы справа:
[image: ]

	2. 
	Как закрепить меню (левый блок)?
	Для закрепления бокового блока меню нажмите кнопку «Закрепить» в шапке сайта справа:
[image: ]

	3. 
	Как открепить меню (левый блок)?
	Для открепления бокового блока меню нажмите кнопку «Открепить» в шапке сайта справа:
[image: ]

	4. 
	Что такое модуль?
	Модуль – это часть системы. Модуль может делиться на разделы. Навигация по модулям в системе осуществляется в левом блоке меню:
[image: ]

	5. 
	Что такое раздел?
	Раздел – это часть модуля системы. Для навигации по разделав в левом блоке меню раскройте необходимый модуль и выберите нужный раздел:
[image: ]

	6. 
	Что такое «хлебные крошки»?
	Это элемент навигации сайта, показывающий путь в структуре ресурса от главной страницы к текущей, на которой в данный момент находится пользователь. Хлебные крошки располагаются под шапкой сайта:
[image: ]

	7. 
	У меня отсутствует функционал/доступ к функционалу/доступ к странице
	Для добавления прав доступа к функционалу/модулям необходимо обратиться к администратору системы.

	8. 
	Я случайно удалял нужную мне информацию, как её вернуть?
	Восстановить удаленную информацию невозможно.

	9. 
	При добавлении/редактировании информации, я вышел с экрана добавления/редактирования без сохранения. Как восстановить ранее внесенную информацию?
	Восстановить несохраненную информацию невозможно.
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[bookmark: _Toc50023630]Профиль
Модуль «Профиль» состоит из следующих разделов:
· Персональная страница – страница содержит персональные данные о пользователе;
· Ежедневник – страница содержит функционал для ведения дел и мероприятий;
· Индивидуальный план работы – страница содержит информацию о планируемой работе на учебный год, включая служебные задания и дополнительные мероприятия;
· Документы на согласовании – страница содержит список документов, по которым текущему пользователю необходимо принять решение о согласовании.
· Документы на подписание – страница содержит список документов, которые текущий пользователь может отправить на подписание ЭЦП.
[image: ]

[bookmark: _Профиль][bookmark: _Toc50023631]Персональная страница
Для перехода на страницу раскройте меню «Профиль» в левом блоке и выберите раздел «Персональная страница»:

[image: ]
На странице приведена личная информация о пользователе:
· Фотография – отображается фотография, загруженная пользователем в профиле;
· ФИО – отображается ФИО - эти данные берутся из ИС «Кадры»;
· Перечень читаемых дисциплин - отображается информация, внесенная самим пользователем в профиле;
· Краткая биография (интересные факты) – отображается информация, внесенная самим пользователем в профиле;
· Контактная информация – отображается информация, внесенная самим пользователем в профиле:
[image: ]
· Номера аудиторий нахождения – отображается название и номер аудитории и телефон аудитории, если он указан в системе;
· Личные номера телефонов – может быть указано несколько номеров телефонов;
· Рабочие адреса электронных почт – отображается email, указанный в ОСЭП;
· Личные адреса электронных почт – может быть указано несколько email-адресов.
· Тематика самостоятельной научно-исследовательской и творческой деятельности – отображается информация, внесенная самим пользователем в профиле;
· Опыт работы в научных организациях или в реальном секторе экономики – отображается информация, внесенная самим пользователем в профиле. Может быть указано несколько мест работы:
[image: ]
· Наименование организации – отображается наименование организации, указанное пользователем в профиле;
· Должность в организации – отображается должность в организации, указанная пользователем;
· Время работы в организации – указывается период работы в организации.
· Информация обо мне в информационных системах "МЭИ" – отображается информация по сотруднику из ИС «Кадры»:
[image: ]
· Условия привлечения – отображается подразделение, должность, тип условия привлечения (штатный сотрудник, по совместительству, по договору ГПХ);
· Ученая степень – отображается ученая степень и специальность;
· Ученое звание – отображается звание и научная специальность или кафедра;
· Уровень образования – отображается уровень образования, квалификация, специальность;
· Стаж работы – отображается совокупный научно-педагогический стаж работы (количество дней, месяцев, лет) и общий стаж работы (количество дней, месяцев, лет);
· Дополнительное профессиональное образование – отображается тип и наименование программы, количество часов, организация, номер и дата выдачи документа.
· Список публикаций – отображается информация по публикациям сотрудника из ИС «СТИМ»:
[image: ]
· Статьи в отечественных научных журналах;
· Статьи в зарубежных научных журналах;
· Участие в отечественных конференциях;
· Монографии;
· Учебники и учебные пособия.
Доступные действия
[image: ]
В разделе доступны действия:
1) Редактирование профиля;
2) Формирование представления о пользователе в формате word;
3) Формирование списка публикаций пользователя.
4) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти на Персональную страницу?
	В левом блоке раскройте меню «Профиль» и выберите раздел «Персональная страница»

	2. 
	Как загрузить фотографию в профиле?
	В модуле «Персональная страница» нажмите меню «Редактировать профиль».
В открывшемся окне редактирования найдите блок «Загрузка фотографии» и пользуясь меню «Выберите файл» или просто перетащив необходимое фото в выделенную область, загрузите свою фотографию.
Обратите внимание! Для успешной загрузки фото должно быть формата jpeg, png или bpm и объемом не больше 10 мб.
После загрузки фотографии, для сохранения изменений, нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу страницы редактирования.

	3. 
	Как изменить данные в профиле?
	В модуле «Персональная страница» нажмите меню «Редактировать профиль».
Отредактируйте необходимые данные и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу страницы редактирования.

	4. 
	Как изменить ФИО?
	Т.к. список пользователей приходит из смежных систем, ФИО нельзя редактировать в данной системе.
Для редактирования ФИО необходимо обратиться к администраторам ИС «Кадры» соблюдая принятые локальные нормативные акты изменения персональных данных.

	5. 
	Как изменить список публикаций в профиле?
	Список публикаций загружается из смежной ИС «СТИМ», редактирование и удаление публикаций производится в системе – источнике данных (ИС «СТИМ»).
В «Электронном МЭИ» возможно добавлять новые публикации, для этого необходимо перейти в раздел «Данные о сотрудниках» модуля «Кадры», найти необходимого сотрудника, пользуясь поиском, и перейти в окно редактирования, нажав на иконку [image: ] «Редактировать» в колонке «Действия».
В открывшейся странице редактирования, добавьте необходимые публикации и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу страницы.
[image: ]

	6. 
	Как изменить условия привлечения?
	Условие привлечения загружается из смежной системы ИС «Кадры», редактировать условие привлечения в ИС «Электронный МЭИ» нельзя, редактирование производится только в системе «Кадры» – источнике данных.

	7. 
	Как изменить стаж работы?
	В профиле возможно отредактировать опыт работы в научных организациях или в реальном секторе экономики, для этого необходимо перейти на страницу редактирования, нажав меню «Редактировать профиль» в модуле «Персональная страница».
На странице редактирования найдите блок «Опыт работы в научных организациях или в реальном секторе экономики».
Добавьте или отредактируйте необходимые данные и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу страницы редактирования.

	8. 
	В окне редактирования профиля кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	9. 
	Что значит «Контактная информация (На проверке)»?
	Предоставленную пользователями контактную информацию проверяют ответственные сотрудники (проверка происходит в разделе «Телефонный справочник» модуля «МТО»).
Пока информация по контактным данным на проверке – в профиле так и указывается «Контактная информация (на проверке)», после подтверждения контактных данных – в профиле указывается «Контактная информация (актуальные данные)».
[image: ]

	10. 
	Как сформировать список публикаций?
	Для формирования списка публикаций в модуле «Персональная страница» нажмите меню «Сформировать список публикаций»:
[image: ]

	11. 
	Как сформировать представление?
	В модуле «Персональная страница» нажмите меню «Сформировать представление»:
[image: ]




[bookmark: _Toc50023632]Ежедневник
Для перехода на страницу раскройте меню «Профиль» в левом блоке и выберите раздел «Ежедневник»: 
[image: ]
На странице в виде календаря отображаются записи мероприятий и событий по пользователю.
При наведении мышкой на событие в календаре показывается информация по выбранному событию:
[image: ]
	Кнопки навигации по месяцам/годам в Ежедневнике следующие:
[image: ]
	1) Переход по месяцам вперед и назад соответственно;
2) Переход на выбранный из списка месяц:
[image: ]
3) Переход на выбранный год 
4) Переход на месяц и год текущей даты.
Под календарем расположена легенда из 4 цветов – это 4 вида события, отображаемых в календаре Ежедневника:
[image: ]
1) [image: ]  – события из расписания занятий будут получены путем интеграции со смежной системой "РУЗ Галактика"
2) [image: ] – события из модуля "Мероприятия" (мероприятия, на которые зарегистрирован пользователь)
3) [image: ] – личные события пользователя, созданные им в Ежедневнике через кнопку "Добавить"
4) [image: ] – это так же личные события, но его создал другой пользователь, отметив в участниках текущего пользователя (событие друга)

Доступные действия
[image: ]
В разделе доступны действия:
1) Добавление/редактирование собственного события.
2) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в Ежедневник?
	В левом блоке раскройте меню «Профиль» и выберите раздел «Ежедневник»

	2. 
	Как добавить самостоятельную запись в Ежедневник?
	В модуле «Ежедневник» нажмите на кнопку «Добавить».
В открывшемся окне для добавления события внесите необходимые данные и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	3. 
	Как изменить данные самостоятельной записи в Ежедневнике?
	В модуле «Ежедневник» в календаре выберите собственное событие, которое необходимо изменить.
В открывшемся окне для редактирования события внесите необходимые изменения и нажмите кнопку «Сохранить», расположенную внизу окна.

	4. 
	Как удалить данные самостоятельной записи в Ежедневнике?
	В модуле «Ежедневник» в календаре выберите собственное событие, которое необходимо изменить.
В открывшемся окне для удаления события нажмите кнопку «Удалить», расположенную внизу окна.

	5. 
	Как зарегистрироваться на событие из мероприятий?
	В модуле «Регистрация» выберите мероприятие и нажмите на кнопку [image: ]. В окне для регистрации отметьте даты, на которые планируете записаться. Нажмите на кнопку «Подтвердить», расположенную внизу страницы.

	6. 
	Как изменить запись друга?
	Событие друга создает другой пользователь и изменить его может только он.




[bookmark: _Toc50023633]Индивидуальный план работы
Для перехода на страницу раскройте меню «Профиль» в левом блоке и выберите раздел «Индивидуальный план работы»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные о планируемой работе на учебный год, включая служебные задания и дополнительные мероприятия.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование плана – отображается уникальное имя плана;
· Статус согласования - отображается статус согласования плана;
· Файл – отображается загруженный файл, по ссылке можно скачать загруженный файл.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров по статусам, расположенных над таблицей:
[image: ]
(1) Поле «Поиск» - Данное поле осуществляет поиск по столбцу «Наименование плана». 
(2) Фильтр «Статус архивации» - Данный фильтр осуществляет фильтрацию записей по статусу активности документа и может принимать значения: Активен, В архиве, Утратил силу.
По нажатию на кнопку «Статус согласования» открывается выпадающее меню, содержащее фильтры:
(3) Поле «Выберите» осуществляет поиск по колонке «Статус согласования» и может принимать три значения: Подготовка документа, На согласовании, Согласовано и Отказ в согласовании.
(4) Чек-бокс «Все записи» осуществляет фильтрацию по статусу блокировки документа. Если он выбран, то отображаются и заблокированные, и не заблокированные документы.
(5) Чек-бокс «Заблокировано» осуществляет фильтрацию по статусу блокировки документа. Если он выбран, то отображаются только заблокированные документы.
(6) Чек-бокс «Не заблокировано» осуществляет фильтрацию по статусу блокировки документа. Если он выбран, то отображаются только не заблокированные документы.
(7) Чек-бокс «Требуют моего согласования» осуществляет фильтрацию по спискам согласующих.  Если он выбран, то пользователь видит только документы, которые необходимо ему согласовать.
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Согласование;
6) Удаление;
7) Предпросмотр загруженного документа;
8) Скачивание файлов.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Индивидуальный план работы»?
	В левом блоке раскройте меню «Профиль» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Индивидуальный план работы».

	2. 
	Как добавить новый Индивидуальный план работы?
	Нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
[image: ]
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.

[image: ]

	3. 
	Как редактировать Индивидуальный план работы?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования Индивидуального плана работы кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как устаревший Индивидуальный план работы отправлять в архив?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	6. 
	Как восстановить из архива Индивидуальный план работы?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	7. 
	Как Индивидуальный план работы признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Индивидуального плана работы, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалять Индивидуальный план работы?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	10. 
	Как направить на согласование/ снять с согласования Индивидуальный план работы?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого Индивидуального плана работы.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
[image: ]
Откроется окно Отправка на согласование, введите комментарий для согласующих о внесенных изменениях и нажмите на кнопку «Отправить на согласование».
Документ отправится на согласование, и кнопка изменит свое состояние на «Снять с согласования», а комментарий будет отображаться в карточке согласования.

Чтобы снять с согласования документ нажмите на кнопку «Снять с согласования»:
[image: ]

	11. 
	Как отправить уведомления согласующим?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого Индивидуального плана работы.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить уведомления»:
[image: ]\

Откроется окно Выбор согласующих для отправки уведомлений. Выберите сотрудников, которым необходимо направить уведомления на электронную почту, и наберите текст соощения. Нажмите кнопку «Отправить», расположенную внизу окна.
[image: ]

	12. 
	Как заблокировать/ разблокировать Индивидуальный план работы?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого Индивидуального плана работы.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Заблокировать»:
[image: ]
Документ заблокируется для изменений, а кнопка изменит свое состояние на «Разблокировать». 

Чтобы разблокировать Индивидуальный план работы нажмите меню «Разблокировать»:
[image: ]

	13. 
	Как посмотреть историю согласования документа?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого Индивидуального плана работы.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «История действий»:
[image: ]
Откроется окно, отображающая историю действий:
[image: ]

	14. 
	Как проверить статус согласования Индивидуального плана работы?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого учебного плана.

	15. 
	Как просмотреть файл, загруженный в Индивидуальный план работы?
	Для предпросмотра нажмите на иконку [image: ] «Просмотр PDF», расположенную в столбце «Действия», напротив необходимого Индивидуального плана работы.

	16. 
	Как скачать файл, загруженный в Индивидуальный план работы?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Файл»:
[image: ]



[bookmark: _Toc50023634]Документы на согласовании
Для перехода на страницу раскройте меню «Профиль» в левом блоке и выберите раздел «Документы на согласовании»:
[image: ]
Также в данный раздел можно перейти другим способом: в верхней правой части экрана нажать на иконку [image: ].
На странице, таблицей, отображается список документов, по которым текущему пользователю необходимо принять решение о согласовании.
Отображаемые данные в таблице:
· Документ – отображается уникальное имя документа;
· Круг согласования – отображается статус отправки документа на согласование: первичное или вторичное;
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтра по разделам, расположенных над таблицей:
[image: ]
(1) Поле «Поиск» - Данное поле осуществляет поиск по столбцу «Документ». 
(2) Поле «Все разделы» - Данное поле осуществляет поиск по разделам, к которым принадлежат документы.
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
1) Выбор документов;
2) Принятие решения о согласовании документа;
3) Переход в карточку согласования документа.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Документы на согласовании»?
	В левом блоке раскройте меню «Профиль» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Документы на согласовании». Или в верхней правой части экрана нажмите на иконку [image: ]. 

	2. 
	Как согласовать или не согласовать документ/ документы в разделе «Документы на согласовании»?
	На странице «Документы на согласовании» для выбора отметьте чек-бокс документа (или чек-боксы, если выбираются несколько документов, по которым будет принято одинаковое решение и указан комментарий).
[image: ]
В поле Комментарий наберите текст и нажмите на кнопку «Согласовано» или «Не согласовано». Принятое решение и комментарий проставится всем выбранным документам. 
[image: ]
Если документ отклоняется, то поле «Комментарий» обязательно для заполнения.  Согласующим, которые участвуют в согласовании выбранных документов, отправится письмо об отказе в согласовании с набранным комментарием.

	3. 
	Как перейти в карточку согласования документа из раздела «Документы на согласовании»
	На странице «Документы на согласовании» нажмите на наименование выбранного документа в колонке «Документ»:
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Документы на подписание
Для перехода на страницу раскройте меню «Профиль» в левом блоке и выберите раздел «Документы на подписание»:
[image: ]
Раздел делится на три вкладки:
· Не подписанные[footnoteRef:1] – содержит согласованные документы, которые не были подписаны ЭЦП; [1:  В разделах «РПД» и «РПД привязанные» отображаются только прошедшие все проверки согласованные документы] 

· Отправленные на подписание - содержит согласованные и отправленные на подписание документы, но которые ещё не были подписаны ЭЦП;
· Подписанные – содержит все согласованные документы, которые уже были подписаны ЭЦП.
[image: ]
	На каждой вкладке перечислены разделы, к которым относятся подписываемые или уже подписанные документы. 
[image: ]
Для всех трех вкладок данные по разделам выводятся таблицей, и по полям:
· Имя - отображается уникальное наименование записи, с ссылкой на ее карточку согласования;
· Дата отправки на подписание[footnoteRef:2] – отображается дата, когда запись была отправлена на подписание с вкладки «Не подписанные»; [2:  Только на вкладках «Отправленные на подписание» и «Подписанные»] 

· Проверка[footnoteRef:3] – отображаются индикаторы проверок, которые не были пройдены. [3:  Только на вкладках «Отправленные на подписание» и «Подписанные» в разделах «РПД» и «РПД привязанные»] 

Для всех трех вкладок доступен поиск по столбцам, а также фильтры, расположенные над таблицей:
[image: ]
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Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
1) Выбор документов;
2) Принятие решения об отправке выбранных документов на подписание;
3) Массовая отправка документов на подписание;
4) Удаление документов из списка на подписание;
5) Переход в карточку согласования документа.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Документы на подписание»?
	В левом блоке раскройте меню «Профиль» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Документы на подписание». 

	2. 
	Как отправить на подписание документ/ документы в разделе «Документы на подписание»?
	На странице «Документы на подписание» для выбора отметьте чек-бокс документа (или чек-боксы, если выбираются несколько документов, которые будут отправлены на подписание).
[image: ]
И нажмите на кнопку «Отправить выбранные на подписание». 
[image: ]
После отправки документов, выбранные записи пропадут с вкладки «Не подписанные» и переместятся на вкладку «Отправленные на подписание».

	3. 
	Как массово отправить документы на подписание? 
	Если предстоит подписать все документы выбранного раздела, существует способ массовой отправки документов. Нажмите на «Массовые операции» в столбце «Выбрать на странице, и далее на кнопку «Отправить все документы на подписание».
[image: ]
По нажатию на кнопку «Отправить все документы на подписание», появится диалоговое окно, в котором нужно подтвердить или отменить действие.
[image: ]
После отправки документов, выбранные записи пропадут с вкладки «Не подписанные» и переместятся на вкладку «Отправленные на подписание».

	4. 
	Как удалить документы из списка на подписание?
	На странице «Документы на подписание» для выбора отметьте чек-бокс документа (или чек-боксы, если выбираются несколько документов, которые будут удалены из списка на подписание).
[image: ]
И нажмите на кнопку «Удалить из данного списка». 
[image: ]
После удаления из списка, выбранные записи пропадут с вкладки «Не подписанные».

	5. 
	Как перейти в карточку согласования документа из раздела «Документы на подписание»?
	На странице «Документы на подписание» нажмите на наименование выбранного документа в колонке «Имя»:
[image: ]

	6. 
	Как снять документ с подписания и убрать из списка подписанных?
	Откройте карточку согласования документа, который необходимо снять с подписания или убрать из списка подписанных.
И нажмите последовательно на кнопки «Разблокировать» и «Снять с согласования»:
[image: ]
После того, как документ будет снят с согласования, он пропадет из списков «На подписание» и «Подписанные». Чтобы документ попал в список «Не подписанные», его снова нужно будет согласовать всеми участниками согласования.





[bookmark: _Toc50023635]Кадры
Модуль «Кадры» состоит из следующих разделов:
· НПР Практики – страница содержит данные о НПР-практике, внесенные пользователями в модуле «Профиль» в разделе «Опыт работы в научных организациях или в реальном секторе экономики»;
· Кадровое обеспечение – страница содержит информацию о сотрудниках университета, загруженную из ИС «Кадры», и внесенную вручную, по сотрудникам ГПХ;
· Данные о сотрудниках – страница содержит перечень сотрудников и данные по ним: тема научной работы, краткую биографию (данные заполняются пользователями в модуле «Профиль»), список научных публикаций (данный список импортируется из ИС «СТИМ»);
· Должностные инструкции – страница содержит перечень должностных инструкций.
[image: ]
[bookmark: _НПР_Практики][bookmark: _Toc50023636]НПР Практики
Для перехода на страницу, раскройте меню «Кадры» в левом блоке и выберите раздел «НПР Практики»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные о научно-педагогической практике, внесенные пользователями в разделе «Персональная страница» в разделе «Опыт работы в научных организациях или в реальном секторе экономики».
Отображаемые данные в таблице:
· Проверено – признак проверенных данных. Если чек-бокс активирован [image: ] – данные проверены. Если чек-бокс не активен [image: ] – данные не проверены;
· ФИО преподавателя – ФИО сотрудника;
· Должность в организации – отображается название должности;
· Наименование организации – отображается название организации;
· Время работы в организации – отображается суммарное время (кол. лет и месяцев) работы по указанной должности в указанной организации;
· Работает в настоящее время – если работник работает в данной организации по данной должности по настоящее время – отображается иконка [image: ];
· Подтверждающий документ – ссылка на скачивание подтверждающего документа.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей, расположенных над таблицей:
[image: ]
(1) Поле «ФИО преподавателя» - Данное поле осуществляет поиск по колонке «ФИО преподавателя». 
Пример поиска: Найдем тестового пользователя «Иванов Иван Иванович», для этого необходимо указать его ФИО частично или полностью в поле поиска:
[image: ]
(2) Поле «Подразделение» осуществляет поиск по привязке преподавателя к подразделению из ИС «Кадры»:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Подтверждение проверки НПР-практики;
2) Скачивание подтверждающего документа;
3) Выгрузка таблицы данных НПР-практик в Excel.
4) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в НПР Практики?
	В левом блоке раскройте меню «Кадры» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «НПР Практики».

	2. 
	Что такое НПР?
	Научно-педагогическая работа.

	3. 
	Как добавлять или изменять НПР?
	Данные о научно-педагогической практике вносятся самими пользователями в модуле «Профиль» в разделе «Опыт работы в научных организациях или в реальном секторе экономики».

	4. 
	Как проверить НПР практику?
	Для проверки научно-педагогической практики по сотруднику в разделе «НПР Практики» скачайте подтверждающий документ из колонки «Подтверждающий документ». 
Если нет замечаний к предоставленным сотрудником сведениям утвердите сведения по сотруднику, активировав чек-бокс в колонке «Проверено»:
[image: ]

	5. 
	Как выгрузить данные таблицы НПР практики в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных по научно-педагогической практике сотрудников в Excel в разделе «НПР Практика» нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой можно отсортировать данные, используя поля фильтрации по фамилии имени отчеству и подразделению сотрудников, расположенные над таблицей данных.



[bookmark: _Кадровое_обеспечение][bookmark: _Toc50023637]Кадровое обеспечение
Для перехода на страницу, раскройте меню «Кадры» в левом блоке и выберите раздел «Кадровое обеспечение»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные, полученные при интеграции с ИС «Кадры», а также заведенные пользователями Электронного МЭИ в разделе «Кадровое обеспечение». 
Дата и время последнего импорта данных из ИС «Кадры» отображаются в верхнем левом углу над таблицей:
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Отображаемые данные в таблице:
· ФИО – отображается фамилия имя отчество сотрудника;
· Условия привлечения – отображается подразделение, должность, тип условия привлечения (штатный сотрудник, по совместительству, по договору ГПХ);
· Ученая степень – отображается научная степень, отрасль науки и научная специальность;
· Ученое звание – отображается ученое звание с указанием научной специальности или кафедры;
· Уровень образования – отображается уровень образования, квалификация, специальность и дата получения диплома;
· Стаж работы – отображается совокупный научно-педагогический стаж работы (количество дней, месяцев, лет) и общий стаж работы (количество дней, месяцев, лет);
· Дополнительное профессиональное образование – отображается тип дополнительного образования, наименование программы, количество часов программы, наименование организации, выдавшей диплом, и дата выдачи диплома;
· Рассмотрение на аттестационной комиссии – отображается принятое решение, номер протокола аттестационной комиссии и дата протокола.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей, расположенных над таблицей:
[image: ]
(1) Поле «Поиск» - Данное поле осуществляет поиск по всем колонкам таблицы. 
Пример поиска: Найдем тестового пользователя «Абрамов Абрам Абрамович», для этого необходимо указать его ФИО частично или полностью в поле поиска:
[image: ]
(2) Поле «Подразделение» осуществляет поиск по колонке «Условия привлечения»:
[image: ]
(3) Поле «Условие привлечения» так же осуществляет поиск по колонке «Условия привлечения», но уже по типу условия привлечения:
[image: ]
(4) Поле «Категория штата»[footnoteRef:4] осуществляет поиск по категории должности из колонки «Условия привлечения». Т.е. можно, к примеру, отобразить в таблице всех сотрудников, занимающих должности медицинских работников: [4:  Категория штата и привязка должностей к категории штата импортируется из ИС «Кадры», в ИС «Электронный МЭИ» связка должность – категория штата не редактируется. Так же, добавленные вручную (через меню «Добавить» раздела «Кадровое обеспечение») сотрудники не ищутся через фильтр «Категория штата».] 

[image: ]
Обратите внимание, что данное поле позволяет указывать сразу несколько категорий.
(5) Поле «Должность» осуществляет поиск по должности, указанной в колонке «Условия привлечения»:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавить;
2) Редактировать[footnoteRef:5]; [5:  Редактирование и удаление доступно только для сотрудников, добавленных вручную (через меню «Добавить» раздела «Кадровое обеспечение»). Информацию по сотрудникам, полученным через импорт данных из ИС «Кадры» редактировать и удалять нельзя.] 

3) Удалить;
4) Экспорт в Excel
5) Обновление импортируемых данных;
6) Отчет по некорректным данным. 

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в кадровое обеспечение?
	В левом блоке раскройте меню «Кадры» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Кадровое обеспечение».

	2. 
	Как добавлять информацию по кадровому обеспечению?
	В разделе «Кадровое обеспечение» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]
[image: ]

	3. 
	Как редактировать информацию в кадровом обеспечении?
	Редактирование доступно только для сотрудников, добавленных вручную (через меню «Добавить» раздела «Кадровое обеспечение»). 
Информацию по сотрудникам, полученным через импорт данных из информационной системы «Кадры» редактировать нельзя.
Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
[image: ]

	4. 
	В окне добавления/редактирования кадрового обеспечения кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как удалить информацию из кадрового обеспечения?
	Удаление доступно только для сотрудников, добавленных вручную (через меню «Добавить» раздела «Кадровое обеспечение»). 
Информацию по сотрудникам, полученным через импорт данных из информационной системы «Кадры» удалять нельзя.
Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!
[image: ]
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	6. 
	Как выгрузить данные таблицы по кадровому обеспечению в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных по кадровому обеспечению в Excel в разделе «Кадровое обеспечение» нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	7. 
	Как обновлять данные в кадровом обеспечении? Как запустить импорт в кадровом обеспечении?
	Данные по сотрудникам из информационной системы «Кадры» обновляются ежедневно автоматически.
Последняя дата импорта отображается на странице «Кадровое обеспечение» над таблицей данных.
Для внеочередного запуска импорта данных из информационной системы «Кадры» необходимо нажать кнопку «Обновить данные».
[image: ][image: ]

	8. 
	Что такое отчет по некорректным данным?
	При импорте данных по кадровому обеспечению осуществляется проверка по трем полям:
1) Условие привлечения:
· Если есть ученая степень, то обязательно должны быть так же указаны отрасль науки и научная специальность;
· Если есть ученое звание, то должна быть заполнена либо научная специальность, либо кафедра.
2) Уровень образования:
· Обязательно должна быть заполнена специальность.
3) Дополнительное образование должно содержать:
· Не менее 1 дополнительного образования по информатике;
· Не менее 1 дополнительного образования по педагогике;
· Не менее 1 дополнительного образования по профилю.
Если импортируемые данные не соответствуют этим правилам – данные считаются некорректными. Они все равно отображаются в таблице страницы «Кадрового обеспечения», но они же так же попадают в отчет некорректных данных.

	9. 
	Как перейти в отчет по некорректным данным?
	Для перехода в отчет о некорректных данных нажмите на ссылку «Отчет по некорректным данным», расположенную над таблицей данных в разделе «Кадровое обеспечение».
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[bookmark: _Toc50023638]Данные о сотрудниках
Для перехода на страницу, раскройте меню «Кадры» в левом блоке и выберите раздел «Данные о сотрудниках»:
[image: ]
Страница содержит перечень сотрудников (из ИС «Кадры») и данные по ним: тема научной работы, краткую биографию (данные заполняются пользователями в модуле «Профиль»), список научных публикаций (данный список импортируется из ИС «СТИМ»).
Отображаемые данные в таблице:
[image: ]
· ФИО – отображается фамилия имя отчество сотрудника;
· Тематика деятельности – отображается тематика самостоятельной научно-исследовательской и творческой деятельности, указанная самим пользователем в своем профиле:
[image: ]
· Фото – отображается фото сотрудника, загруженное самим пользователем в модуле «Профиль».
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей, расположенных над таблицей:
[image: ]
(1) Поле «ФИО» осуществляет поиск по колонке «ФИО». 
Пример поиска: Найдем тестового пользователя «Абрамов Абрам Абрамович», для этого необходимо указать его ФИО частично или полностью в поле поиска:
[image: ]
(2) Поле «Подразделение» осуществляет поиск по подразделению (связь сотрудник-подразделение берется при интеграции с ИС «Кадры»):
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Отображение подробной информации о сотруднике;
2) Редактирование;
3) Формирование представления о сотруднике в Word;
4) Экспорт в Excel.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в данные о сотрудниках?
	В левом блоке раскройте меню «Кадры» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Данные о сотрудниках».

	2. 
	Как добавлять информацию по сотруднику?
	Данная страница содержит список сотрудников, полученный при интеграции с информационной системой «Кадры». 
Добавлять нового сотрудника на данной странице нельзя.

	3. 
	Как посмотреть более подробную информацию о сотруднике?
	Для отображения подробной информации, нажмите иконку [image: ] «Раскрыть», напротив необходимого сотрудника.
[image: ]

	4. 
	Как свернуть подробную информацию о сотруднике?
	Для сворачивания подробной информации, нажмите иконку [image: ] «Свернуть», напротив необходимого сотрудника, по которому раскрыт блок подробной информации.
[image: ]

	5. 
	Как редактировать данные о сотрудниках?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
[image: ]

	6. 
	В окне добавления/редактирования данных о сотруднике кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	7. 
	Как выгрузить представление о сотруднике?
	Для формирования представления о сотруднике, нажмите иконку [image: ] «Экспорт» в строке необходимого сотрудника.
[image: ]


	8. 
	Как выгрузить данные о сотрудниках в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных раздела «Данные о сотрудниках».
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]



[bookmark: _Toc50023639]Должностные инструкции
Для перехода на страницу, раскройте меню «Кадры» в левом блоке и выберите раздел «Должностные инструкции»:
[image: ]
Страница содержит перечень должностных инструкций.
Должностные инструкции делятся на два типа:
· Типовые;
· Индивидуальные.
На странице, это деление показано вкладками:
[image: ]
Для всех вкладок данные выводятся таблицей по полям:
· Наименование;
· Краткое наименование;
· Код подразделения;
· Номер;
· Год;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска, расположенного над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Применение шаблона;
4) Согласование; 
5) Удаление;
6) Экспорт документа в Word;


Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в должностные инструкции?
	В левом блоке раскройте меню «Кадры» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Должностные инструкции».

	2. 
	Как добавлять должностные инструкции?
	Нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]
[image: ]

	3. 
	Как редактировать должностные инструкции?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
[image: ]

	4. 
	В окне добавления/редактирования должностных инструкций кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как применить шаблон к паспорту?
	Нажмите на иконку [image: ] «Применить шаблон» в колонке «Действия».
В открывшемся окне выберите шаблон и нажмите меню «Применить»:
[image: ]

	6. 
	В окне применения шаблона нет доступных шаблонов (поле выбора пустое)
	Если поле выбора пустое, это значит, что для данного раздела не создавался шаблон в модуле «Конструктор».
Создайте шаблон в модуле «Конструктор» и повторите операцию.

	7. 
	Как направить на согласование/ снять с согласования должностные инструкции?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой должностной инструкции.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
[image: ]
Откроется окно Отправка на согласование, введите комментарий для согласующих о внесеенных изменениях и нажмите на кнопку «Отправить на согласование».
Документ отправится на согласование, и кнопка изменит свое состояние на «Снять с согласования», а комментарий будет отобажаться в карточке согласования.

Чтобы снять с согласования документ нажмите на кнопку «Снять с согласования»:
[image: ]

	8. 
	Как отправить уведомления согласующим?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой должностной инструкции.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить уведомления»:
[image: ]\

Откроется окно Выбор согласующих для отправки уведомлений. Выберите сотрудников, которым необходимо направить уведомления на электронную почту, и наберите текст сообщения. Нажмите кнопку «Отправить», расположенную внизу окна.
[image: ]

	9. 
	Как заблокировать/ разблокировать должностные инструкции?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой должностной инструкции.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Заблокировать»:
[image: ]
Документ заблокируется для изменений, а кнопка изменит свое состояние на «Разблокировать». 

Чтобы разблокировать должностную инструкцию работы нажмите меню «Разблокировать»:
[image: ]

	10. 
	Как посмотреть историю согласования должностных инструкций?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой должностной инструкции.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «История действий»:
[image: ]
Откроется окно, отображающая историю действий:
[image: ]

	11. 
	Как проверить статус согласования должностных инструкций?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой записи.

	12. 
	Как открыть необходимую должностную инструкцию на предпросмотр?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой должностной инструкции.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Предпросмотр»:
[image: ]
На компьютере откроется выбранный документ в Microsoft Word.

	13. 
	Как выгрузить необходимую должностную инструкцию в Microsoft Word?
	Для выгрузки должностной инструкции нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	14. 
	Как удалять должностные инструкции?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!



[bookmark: _Toc50023647][bookmark: _Toc50023640]МТО
Модуль «МТО» состоит из следующих разделов:
· Сведения об аудиториях – страница содержит данные об аудиториях, доступных для использования при заполнении документов ОПОП;
· Документы МТО – страница содержит список документов, выданных БТИ и заведенных в системе;
· Лицензионное обеспечение - страница содержит список доступного ПО (лицензионного и бессрочного), заведенного в системе;
· Паспорта – страница содержит список паспортов аудиторий, заведенных в разделе «Сведения об аудиториях», кроме аудиторий с назначением «Помещения общего пользования» и «Требует уточнения» с возможностью выгрузки скан-образов;
· Телефонный справочник – страница содержит контактные данные, внесенные пользователями в модуле «Профиль».
[image: ]

[bookmark: _Toc50023648]Сведения об аудиториях
Для перехода на страницу, раскройте меню «МТО» в левом блоке и выберите раздел «Сведения об аудиториях»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные аудиторий.
Отображаемые данные в таблице:
· Полное наименование;
· № помещения (по МЭИ);
· Назначение;
· Адрес объекта недвижимости (по МЭИ);
· Площадь, м2;
· Число посадочных (рабочих) мест;
· Телефон;
· Право преимущественного использования подразделение учебной аудитории;
· Источник информации. 
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
(1) Поле «Поиск» осуществляет поиск по колонкам «Полное наименование», «№ помещения (по МЭИ)» и «Назначение»;
(2) Поле «Назначение» осуществляет сортировку по колонке «Назначение»;
(3) Поле «Право преимущественного использования аудитории» осуществляет сортировку по колонке «Право преимущественного использования подразделение учебной аудитории».
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Экспорт в Excel;
5) Добавление нового столбца

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Сведения об аудиториях»?
	В левом блоке раскройте меню «МТО» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Сведения об аудиториях».

	2. 
	Как добавить сведения об аудитории?
	В разделе «Сведения об аудиториях» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать сведения об аудитории?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна:
[image: ]

	4. 
	В окне добавления/редактирования сведений об аудитории кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как удалять сведения об аудитории?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	6. 
	Как сведения об аудиториях выгрузить в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	7. 
	Как добавить новый столбец для описания сведений об аудитории?
	В разделе «Сведения об аудиториях» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Сведения об аудиториях» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
[image: ]



[bookmark: _Toc50023649]Документы МТО
Для перехода на страницу, раскройте меню «МТО» в левом блоке и выберите раздел «Сведения об аудиториях»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по документам МТО.
Отображаемые данные в таблице:
· Номер документа;
· Дата;
· Наименование документа;
· Кем выдан;
· Действует с;
· Действует по;
· Адрес здания;
· Внутреннее наименование МЭИ;
· Файл. 
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Экспорт в Excel;
5) Добавление нового столбца
6) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Документы МТО»?
	В левом блоке раскройте меню «МТО» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Документы МТО».

	2. 
	Что такое МТО?
	Материально-техническое обеспечение

	3. 
	Как добавить документ МТО?
	В разделе «Документы МТО» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать документ МТО?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна:
[image: ]

	5. 
	В окне добавления/редактирования документов МТО кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как удалить документ МТО?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	7. 
	Как документы МТО выгрузить в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	8. 
	Как добавить новый столбец для описания документов МТО?
	В разделе «Документы МТО» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Документы МТО» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023650]Лицензионное обеспечение
Для перехода на страницу, раскройте меню «МТО» в левом блоке и выберите раздел «Лицензионное обеспечение»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по документам лицензионного обеспечения.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование ПО;
· Идентификатор ПО;
· Производитель;
· Тип использования;
· Количество лицензий;
· Право преимущественного использования;
· Файлы.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтра по статусу архивации, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Скачивание файлов;
7) Экспорт в Excel;
8) Добавление нового столбца.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Лицензионное обеспечение»?
	В левом блоке раскройте меню «МТО» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Лицензионное обеспечение».

	2. 
	Как добавить лицензионное обеспечение?
	В разделе «Лицензионное обеспечение» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать лицензионное обеспечение?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	4. 
	В окне добавления/редактирования лицензионного обеспечения кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как лицензионное обеспечение отправлять в архив?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	6. 
	Как восстановить из архива лицензионное обеспечение?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	7. 
	Как лицензионное обеспечение признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус лицензионного обеспечения, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить лицензионное обеспечение?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	10. 
	Как скачать документ лицензионного обеспечения?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Файлы»:
[image: ]

	11. 
	Как сведения о лицензионных обеспечениях выгрузить в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	12. 
	Как добавить новый столбец для описания лицензионного обеспечения?
	В разделе «Лицензионное обеспечение» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Лицензионное обеспечение» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023651]Паспорта
Для перехода на страницу, раскройте меню «МТО» в левом блоке и выберите раздел «Паспорта»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по паспортам помещений, заведенным в разделе «Сведения об аудиториях», кроме аудиторий с назначением «Помещения общего пользования» и «Требует уточнения»
Отображаемые данные в таблице:
· Полное наименование;
· Назначение;
· № помещения (по МЭИ);
· Дата загрузки паспорта;
· Файлы.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Редактирование;
2) Экспорт;
3) Применение шаблона;
4) Скачивание файлов;
5) Экспорт в Excel.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Паспорта»?
	В левом блоке раскройте меню «МТО» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Паспорта».

	2. 
	Как добавить паспорт?
	В разделе «Паспорта» добавлять новые паспорта нельзя. Добавление происходит в разделе «Сведения об аудиториях».

	3. 
	Как редактировать паспорт?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	4. 
	В окне редактирования паспортов кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как удалить паспорт?
	В разделе «Паспорта» удалить паспорт нельзя. Удаление паспорта происходит в разделе «Сведения об аудиториях», путем редактирования записей об аудиториях.

	6. 
	Как выгрузить паспорт?
	Для выгрузки паспорта нажмите на иконку «Экспорт» в колонке «Действия».

	7. 
	Как скачать паспорт?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Файлы»:
[image: ]

	8. 
	Как паспорта выгрузить в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	9. 
	Как применить шаблон к паспорту?
	Нажмите на иконку [image: ] «Применить шаблон» в колонке «Действия».
В открывшемся окне выберите шаблон и нажмите меню «Применить»:
[image: ]

	10. 
	В окне применения шаблона нет доступных шаблонов (поле выбора пустое)
	Если поле выбора пустое, это значит, что для данного раздела не создавался шаблон в модуле «Конструктор».
Создайте шаблон в модуле «Конструктор» и повторите операцию.




[bookmark: _Toc50023652]Телефонный справочник
Для перехода на страницу, раскройте меню «МТО» в левом блоке и выберите раздел «Телефонный справочник»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные, добавленные пользователями в блоке контактов в модуле «Профиль».
Отображаемые данные в таблице:
· ФИО сотрудника;
· Номер аудитории нахождения;
· Номер рабочего телефона;
· Номер личного телефона;
· Адрес рабочей электронной почты;
· Адрес личной электронной почты.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Редактирование;
2) Проверка данных.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Телефонный справочник»?
	В левом блоке раскройте меню «МТО» и выберите раздел «Телефонный справочник».

	2. 
	Как добавить контактные данные или новых пользователей?
	В разделе «Телефонный справочник» добавление контактной информации происходить через меню редактирования.

	3. 
	Как редактировать контактные данные?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	4. 
	В окне редактирования контактных данных пользователей кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как утвердить контактные данные пользователя?
	Для утверждения контактных данных пользователя перейдите на страницу «Проверка данных», нажав соответствующую ссылку над таблицей.




[bookmark: _Toc50023653]Библиотека
Модуль «Библиотека» состоит из следующих разделов:
· Сведения об ЭБС – страница содержит данные договоров с внешними ресурсами с возможностью выгрузки скан-образов;
· Каталог библиотеки МЭИ – страница содержит данные, загруженные из смежной ИС «Каталог МЭИ»;
· Каталог ЭБС - страница содержит данные, загруженные с других ресурсов, путем загрузки файла, установленного формата;
· Книгообеспечение – страница содержит информацию о книгообеспечении по семестрам;
· Репозиторий – страница содержит материалы, загруженные пользователями.
[image: ]

[bookmark: _Toc50023654]Сведения об ЭБС
Для перехода на страницу, раскройте меню «Библиотека» в левом блоке и выберите раздел «Сведения о ЭБС»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные договоров с внешними ресурсами.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование – отображается наименование ресурса;
· Интернет ссылка – отображается ссылка на ресурс;
· Тип обеспечения – отображается тип обеспечения;
· Файлы – отображается ссылка на файл договора. По нажатию на ссылку осуществляется скачивание документа на компьютер.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Скачивание файлов;
5) Экспорт в Excel;
6) Добавление нового столбца.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Сведения об ЭБС»?
	В левом блоке раскройте меню «Библиотека» и выберите раздел «Сведения об ЭБС».

	2. 
	Что такое ЭБС?
	Электронно-библиотечная система

	3. 
	Как добавить сведения об ЭБС?
	В разделе «Сведения об ЭБС» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать сведения об ЭБС?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	5. 
	В окне добавления/редактирования сведений об ЭБС кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как удалять сведения об ЭБС?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	7. 
	Как скачать файлы сведений об ЭБС
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Файлы»:
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	8. 
	Как экспортировать данные таблицы сведений об ЭБС в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	9. 
	Как добавить еще одно поле для описания сведений об ЭБС?
	В разделе «Сведения об ЭБС» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Сведения об ЭБС» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ] 
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[bookmark: _Toc50023655]Каталог библиотеки МЭИ
Для перехода на страницу, раскройте меню «Библиотека» в левом блоке и выберите раздел «Каталог библиотеки МЭИ»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по библиотечному каталогу, загруженные из смежной ИС «Каталог библиотеки МЭИ».
Дата и время последнего импорта данных из ИС «Каталог библиотеки МЭИ» отображаются в верхнем левом углу над таблицей:
[image: ]
Отображаемые данные в таблице:
· Библиотечное описание – отображается описание книги;
· Источник хранения ресурса – отображается название источника хранения ресурса;
· Количество экземпляров – количество экземпляров отображается цифрой;
· Ссылка на полнотекстовый ресурс – отображается ссылка на ресурс с полным текстом книги.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
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Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Обновление данных;
2) Переход по ссылке.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Каталог библиотеки МЭИ»?
	В левом блоке раскройте меню «Библиотека» и выберите раздел «Каталог библиотеки МЭИ».

	2. 
	Откуда поступают данные в каталог библиотеки МЭИ?
	Загрузка и обновление данных происходит ежедневно из смежной ИС «Каталог библиотеки МЭИ».

	3. 
	Как добавить сведения в каталог библиотеки МЭИ?
	Добавление, редактирование и удаление сведений происходит в смежной ИС «Каталог библиотеки МЭИ».

	4. 
	Как редактировать сведения о каталоге?
	Добавление, редактирование и удаление сведений происходит в смежной ИС «Каталог библиотеки МЭИ».

	5. 
	Как удалять сведения из каталога библиотеки МЭИ?
	Добавление, редактирование и удаление сведений происходит в смежной ИС «Каталог библиотеки МЭИ».

	6. 
	Как перейти к книге из каталога?
	Нажмите ссылку «Перейти» в колонке «Ссылка на полнотекстовый ресурс».

	7. 
	Как обновить данные каталога?
	Для внеочередного обновления данных нажмите меню «Обновить данные», расположенное слева над таблицей каталога библиотеки МЭИ.

	8. 
	Как понять, когда последний раз обновлялись данные в каталоге?
	Дата и время последнего импорта данных из ИС «Каталог библиотеки МЭИ» отображаются в верхнем левом углу над таблицей:
[image: ]





[bookmark: _Toc50023656]Каталог ЭБС
Для перехода на страницу, раскройте меню «Библиотека» в левом блоке и выберите раздел «Каталог ЭБС»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по каталогу внешних систем.
Отображаемые данные в таблице:
· Библиотечное описание – отображается описание книги;
· Источник хранения ресурса – отображается название источника хранения ресурса;
· Ссылка на полнотекстовый ресурс – отображается ссылка на ресурс с полным текстом книги.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
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Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Загрузка данных из файла, установленного шаблона;
2) Переход по ссылке.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Каталог ЭБС»?
	В левом блоке раскройте меню «Библиотека» и выберите раздел «Каталог ЭБС».

	2. 
	Откуда поступают данные в каталог ЭБС?
	Загрузка и обновление данных происходит через загрузку файлов установленного формата, меню «Загрузить данные».

	3. 
	Как добавить сведения в каталог ЭБС?
	Загрузка и обновление данных происходит через загрузку файлов установленного формата, меню «Загрузить данные».

	4. 
	Как редактировать сведения в каталоге ЭБС?
	Загрузка и обновление данных происходит через загрузку файлов установленного формата, меню «Загрузить данные».

	5. 
	Как перейти к книге из каталога?
	Нажмите ссылку «Перейти» в колонке «Ссылка на полнотекстовый ресурс».

	6. 
	Как обновить данные каталога?
	Загрузка и обновление данных происходит через загрузку файлов установленного формата, меню «Загрузить данные».




[bookmark: _Toc50023657]Книгообеспечение
Для перехода на страницу, раскройте меню «Библиотека» в левом блоке и выберите раздел «Книгообеспечение»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по книгообеспечению на семестр, данные берутся из модуля «Рабочие программы» (раздел «Рабочие программы дисциплин») и ИС «Каталог МЭИ».
Отображаемые данные в таблице:
· Библиотечное описание – отображается описание книги. Сведения загружены из ИС «Каталог МЭИ»;
· Количество экземпляров – отображается количество экземпляров. Сведения загружены из ИС «Каталог МЭИ»;
· Дисциплины образовательной программы ее использующие (Семестр | Код учебного плана | Кафедра) – отображается название дисциплины, которая использует данную литературу, номер семестра, код учебного плана и кафедра. Сведения взяты из модуля «Рабочие программы». 
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Расчет на семестр.
2) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Книгообеспечение»?
	В левом блоке раскройте меню «Библиотека» и выберите раздел «Книгообеспечение».

	2. 
	Откуда поступают данные в раздел книгообеспечение?
	Данные по полям «Библиотечное описание» и «Количество экземпляров» загружаются из ИС «Каталог МЭИ». К этим данным заполняются остальные поля сведениями из модуля «Рабочие программы» (привязка происходит при заполнении вкладки «Список программного обеспечения» в модуле «Рабочие программы»).

	3. 
	Как сделать расчет книгообеспечения на семестр?
	Для расчета книгообеспечения на семестр нажмите на кнопку «Сделать расчет на семестр» над таблицей. 
[image: ]
Далее выберите параметры «Семестр» и «Год», на которые необходимо произвести расчет, и нажмите кнопку «Рассчитать».
[image: ]
В таблице отобразятся данные по выбранным параметрам:
[image: ]
Если значение в столбце «Коэффициент обеспеченности» меньше единицы, то строка 
подсвечивается красным цветом.

	4. 
	Как экспортировать расчет о книгообеспечении в Microsoft Excel?
	Для выгрузки расчета о книгообеспечении в Excel нажмите кнопку «Выгрузить в Excel», расположенное справа над таблицей данных.
[image: ]
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные. Поэтому перед выгрузкой необходимо произвести расчет книгообеспечения. Также, по необходимости, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации.



Репозиторий
Для перехода на страницу, раскройте меню «Библиотека» в левом блоке и выберите раздел «Репозиторий»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по загруженным пользователями материалам.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Статус согласования;
· Разработчик;
· Тип материала;
· Файл.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Согласование;
5) Скачивание файлов.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Репозиторий»?
	В левом блоке раскройте меню «Библиотека» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Репозиторий».

	2. 
	Как добавить материалы в репозиторий?
	В разделе «Репозиторий» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать материалы в репозитории?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	4. 
	В окне добавления/редактирования материала в репозитории кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как удалить материалы из репозитория?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	6. 
	Как направить на согласование/ снять с согласования материалы, загруженные в репозиторий?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой записи.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
[image: ]
Откроется окно Отправка на согласование, введите комментарий для согласующих о внесенных изменениях и нажмите на кнопку «Отправить на согласование».
Документ отправится на согласование, и кнопка изменит свое состояние на «Снять с согласования», а комментарий будет отображаться в карточке согласования.

Чтобы снять с согласования документ нажмите на кнопку «Снять с согласования».

	7. 
	Как отправить уведомления согласующим?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой записи.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить уведомления»:
[image: ]

Откроется окно «Выбор согласующих для отправки уведомлений». Выберите сотрудников, которым необходимо направить уведомления на электронную почту, и наберите текст сообщения. Нажмите кнопку «Отправить», расположенную внизу окна.
[image: ]

	8. 
	Как заблокировать/ разблокировать материалы, загруженные в репозиторий?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой записи.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Заблокировать»:
[image: ]
Документ заблокируется для изменений, а кнопка изменит свое состояние на «Разблокировать». 

Чтобы разблокировать запись нажмите меню «Разблокировать»:
[image: ]

	9. 
	Как проверить статус согласования материалов, загруженных в репозиторий?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой записи.

	10. 
	Как скачать загруженный в репозиторий файл?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на ссылку «Скачать» в колонке «Файлы»:
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Стандарты
Модуль «Стандарты» состоит из следующих разделов:
· Профстандарты – страница содержит данные о внесенных в систему профессиональных стандартах;
· ФГОСы – страница содержит данные о внесенных в систему федеральных государственных образовательных стандартах;
· Дополнительные компетенции - страница содержит данные о внесенных в систему, в разделе «Профстандарты», дополнительных компетенциях;
· ПООП – страница с реестром примерных основных образовательных программ, внесенных в систему;
· ЛНА – страница содержит данные о внесенных в систему локальных нормативных актах;
· ЕКС – страница содержит единый квалификационный справочник должностей, внесенных в систему.
[image: ]

[bookmark: _Toc50023641]Профстандарты
Для перехода на страницу, раскройте меню «Стандарты» в левом блоке и выберите раздел «Профстандарты»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные о профессиональных стандартах, занесенных в систему.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование – отображается наименование проф. стандарта;
· Код стандарта – отображается код стандарта;
· Регистрационный номер стандарта – отображается регистрационный номер стандарта;
· Дата утверждения – отображается дата утверждения стандарта;
· Вид – отображается вид деятельности стандарта.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Поиск происходит по колонкам «Наименование», «Код стандарта» и «Регистрационный номер стандарта».
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Добавление нового столбца.
6) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Профстандарты»?
	В левом блоке раскройте меню «Стандарты» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Профстандарты».

	2. 
	Как добавить новый профстандарт?
	Нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]
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	3. 
	Как редактировать профстандарты?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования профстандарта кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как устаревший профстандарт отправлять в архив?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	6. 
	Как восстановить из архива профстандарт?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	7. 
	Как профстандарт признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	8. 
	Как восстановить статус профстандарта, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	На титульном листе не хватает полей для описания профстандарта. Как добавить еще поле для описания дополнительных характеристик профстандарта?
	В разделе «Профстандарты» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Профстандары» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023642]ФГОСы
Для перехода на страницу, раскройте меню «Стандарты» в левом блоке и выберите раздел «ФГОСы»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные о федеральных государственных образовательных стандартах, занесенных в систему.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование стандарта – отображается наименование ФГОС, которое генерируется из типа ФГОС и направления ФГОС, указанных в полях вкладки основной информации;
· Поколение стандартов – отображается поколение стандартов;
· Дата утверждения – отображается дата утверждения стандарта;
· Номер утверждающего документа – отображается номер документа, которым ФГОС был утвержден;
· Уровень высшего образования – отображается уровень высшего образования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Поиск происходит по колонке «Наименование стандарта».
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование /Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Добавление нового столбца.
6) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «ФГОСы»?
	В левом блоке раскройте меню «Стандарты» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «ФГОСы».

	2. 
	Что такое ФГОС?
	Федеральный государственный образовательный стандарт.

	3. 
	Как добавить новый ФГОС?
	В разделе «ФГОСы» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать ФГОС?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна:
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования ФГОС кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как устаревший ФГОС отправлять в архив?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	7. 
	Как вернуть ФГОС из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	8. 
	Как ФГОС признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	9. 
	Как восстановить статус ФГОСа, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	10. 
	Как добавить дополнительный столбец для описания ФГОС?
	В разделе «ФГОСы» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «ФГОСы» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023643]Дополнительные компетенции
Для перехода на страницу, раскройте меню «Стандарты» в левом блоке и выберите раздел «Дополнительные компетенции»:
[image: ]
На странице отображаются компетенции, заведенные в системе.
Компетенции делятся на два типа:
· ПК МЭИ;
· ПК профстандартов[footnoteRef:6]. [6:  ПК профстандартов задаются в разделе «Профстандарты» модуля «Стандарты», вкладке «Характеристики обобщенных трудовых функций»:
] 

На странице, это деление показано вкладками:
[image: ]
Для всех типов (вкладок) данные выводятся таблицей по полям:
· Код – отображается код профессиональной компетенции;
· Наименование дополнительной компетенции – отображается наименование дополнительной компетенции.
Для всех типов компетенций можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Поиск происходит по колонкам «Код» и «Наименование дополнительной компетенции». Пример поиска:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование[footnoteRef:7]; [7:  ] 

3) Удаление[footnoteRef:8]; [8:  
Удаление возможно только для тех компетенций, которые добавлены на вкладке «ПК МЭИ» в разделе «Дополнительные компетенции».] 

4) Экспорт в Excel;
5) Формирование матрицы соответствия;
6) Добавление нового столбца.
7) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Дополнительные компетенции»?
	В левом блоке раскройте меню «Стандарты» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Дополнительные компетенции».

	2. 
	Как добавить новую дополнительную компетенцию?
	В разделе «Дополнительные компетенции» на вкладке «ПК МЭИ» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать дополнительную компетенцию?
	Редактировать все данные можно только тем компетенциям, которые добавлены в разделе «Дополнительные компетенции» на вкладке «ПК МЭИ». Информация, загруженная из раздела «Профстандарты» на вкладку «ПК профстандартов» редактируются в этом же разделе, на вкладке «Характеристики обобщенных трудовых функций». 
Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования дополнительных компетенций кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как удалять дополнительную компетенцию?
	Удалять можно только те записи, которые добавлены в разделе «Дополнительные компетенции» на вкладке «ПК МЭИ». Записи, загруженные из раздела «Профстандарты» редактируются и удаляются в этом же разделе, на вкладке «Характеристики обобщенных трудовых функций».
Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК»:
[image: ]
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	6. 
	Как экспортировать в Microsoft Excel информацию о дополнительных компетенциях?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	7. 
	Как сформировать матрицу соответствия компетенций?
	Для выгрузки матрицы соответствия компетенций в Excel нажмите меню «Сформировать матрицу соответствия», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	8. 
	Как добавить дополнительный столбец для описания дополнительной компетенции?
	В разделе «Дополнительные компетенции» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Дополнительные компетенции» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023644]ПООП
Для перехода на страницу, раскройте меню «Стандарты» в левом блоке и выберите раздел «ПООП»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные примерных основных образовательных программ.
Отображаемые данные в таблице:
· Направление подготовки – отображается направление подготовки;
· Уровень высшего образования – отображается уровень высшего образования;
· ФГОС – отображается наименование ФГОС.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Поиск происходит по всем основным колонкам. Пример поиска:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Добавление нового столбца.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «ПООП»?
	В левом блоке раскройте меню «Стандарты» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «ПООП».

	2. 
	Что такое ПООП?
	Примерная основная образовательная программа.

	3. 
	Как добавить новую ПООП?
	В разделе «ПООП» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать ПООП?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования ПООП кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как удалять ПООП?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	7. 
	Как добавить дополнительный столбец для описания дополнительной компетенции?
	В разделе «ПООП» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «ПООП» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023645]ЛНА
Для перехода на страницу, раскройте меню «Стандарты» в левом блоке и выберите раздел «ЛНА»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные локальных нормативных актов.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование – отображается наименование локального акта;
· Тип – отображается тип ЛНА;
· Файлы – отображается загруженные файлы, ссылкой по которой можно скачать загруженный файл.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Поиск происходит по колонке «Наименование». Пример поиска:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Экспорт в Excel;
5) Скачивание файлов.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «ЛНА»?
	В левом блоке раскройте меню «Стандарты» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «ЛНА».

	2. 
	Что такое ЛНА?
	Локальный нормативный акт.

	3. 
	Как добавить новый ЛНА?
	В разделе «ЛНА» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать ЛНА?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	5. 
	В окне добавления/редактирования ЛНА кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как удалять ЛНА?
	Для удаления записи нажмите иконку «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	7. 
	Как экспортировать в Microsoft Excel информацию о ЛНА?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	8. 
	Как скачать файл/ы ЛНА?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Файлы»:
[image: ]




[bookmark: _Toc50023646]ЕКС
Для перехода на страницу, раскройте меню «Стандарты» в левом блоке и выберите раздел «ЕКС»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные единого квалификационного справочника.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Номер;
· Дата;
· Номер регистрации;
· Дата регистрации;
· Статус. 
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Добавление нового столбца.
4) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «ЕКС»?
	В левом блоке раскройте меню «Стандарты» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «ЕКС».

	2. 
	Что такое ЕКС?
	Единый квалификационный справочник.

	3. 
	Как добавить новый ЕКС?
	В разделе «ЕКС» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать ЕКС?
	Для редактирования записи нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования ЕКС кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как добавить новый столбец для описания ЕКС?
	В разделе «ЕКС» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «ЕКС» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023682][bookmark: _Toc50023658]ОПОП ВО
Модуль «ОПОП ВО» состоит из следующих разделов:
· Программы – страница содержит данные о внесенных в систему основных профессиональных образовательных программах высшего образования;
· Дополнительные документы – страница содержит дополнительные документы по внесенным в систему основным профессиональным образовательным программам высшего образования;
· Аккредитация – страница содержит аккредитационные документы по внесенным в систему основным профессиональным образовательным программам высшего образования.
Программы
Для перехода на страницу, раскройте меню «ОПОП ВО» в левом блоке и выберите раздел «Программы»:
[image: ]
На странице отображаются основные профессиональные образовательные программы высшего образования, заведенные в системе.
Данные выводятся таблицей по полям:
· Уникальное название – отображается уникальное название ОПОП ВО, сгенерированное системой;
· Направление подготовки – отображается направление подготовки;
· Программа – отображается название программы;
· Институт – отображается название института;
· Руководитель программы – отображается ФИО руководителя;
· Должность – отображается должность руководителя;
· Выпускающая кафедра – наименование кафедры;
· Статус согласования – статус согласования ОПОП ВО;
· Документы – отображается загруженные файлы, ссылкой по которой можно скачать документы.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
[bookmark: _Toc50023683]Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Применение шаблона;
4) Архивирование/Восстановление из архива;
5) Признание утратившим силу/Восстановление;
6) Экспорт документа;
7) Согласование;
8) Удаление;
9) Скачивание файлов.

[bookmark: _Toc50023684]Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Программы»?
	В левом блоке раскройте меню «ОПОП ВО» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Программы».

	2. 
	Как расшифровывается ОПОП ВО?
	Основная профессиональная образовательная программа высшего образования

	3. 
	Как добавить новую ОПОП ВО?
	В разделе «ОПОП ВО» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки образовательной программы.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать ОПОП ВО?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования ОПОП ВО кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как применить шаблон к ОПОП ВО?
	Нажмите на иконку [image: ] «Применить шаблон» в колонке «Действия».
В открывшемся окне выберите шаблон и нажмите меню «Применить»:
[image: ]

	7. 
	В окне применения шаблона нет доступных шаблонов (поле выбора пустое).
	Если поле выбора пустое, это значит, что для данного раздела не создавался шаблон в модуле «Конструктор».
Создайте шаблон в модуле «Конструктор» и повторите операцию.

	8. 
	Как архивировать ОПОП ВО?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	9. 
	Как восстановить ОПОП ВО из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	10. 
	Как ОПОП ВО признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	11. 
	Как восстановить статус ОПОП ВО, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	12. 
	Как выгрузить ОПОП ВО?
	Для выгрузки ОПОП ВО нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	13. 
	Как удалить ОПОП ВО?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	14. 
	Как направить на согласование ОПОП ВО?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	15. 
	Как проверить статус согласования ОПОП ВО?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой ОПОП.

	16. 
	Как скачать загруженные документы по ОПОП ВО?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Документы»:
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Дополнительные документы
Для перехода на страницу, раскройте меню «ОПОП ВО» в левом блоке и выберите раздел «Дополнительные документы»:
[image: ]
На странице отображаются дополнительные документы по внесенным в систему основным профессиональным образовательным программам высшего образования.
Данные выводятся таблицей по полям:
· Наименование – отображается наименование документа, внесенного в систему;
· Тип – отображается тип документа, внесенного в систему;
· Статус согласования – статус согласования документа;
· Файл – отображается загруженный файл, ссылкой по которой можно скачать документ.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Согласование;
6) Удаление;
7) Скачивание файлов.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Дополнительные документы»?
	В левом блоке раскройте меню «ОПОП ВО» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Дополнительные документы».

	2. 
	Как добавить новый документ ОПОП ВО?
	В разделе «Дополнительные документы» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать документ ОПОП ВО?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	4. 
	В окне добавления/редактирования документа ОПОП ВО кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать документ ОПОП ВО?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить документ ОПОП ВО из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как документ ОПОП ВО признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус документа ОПОП ВО, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить документ ОПОП ВО?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как направить на согласование документ ОПОП ВО?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	11. 
	Как проверить статус согласования документа ОПОП ВО?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой ОПОП.

	12. 
	Как скачать загруженный файл по ОПОП ВО?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Файл»:
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Аккредитация
Для перехода на страницу, раскройте меню «ОПОП ВО» в левом блоке и выберите раздел «Аккредитация»:
[image: ]
На странице отображаются аккредитационные документы по внесенным в систему основным профессиональным образовательным программам высшего образования.
Данные выводятся таблицей по полям:
· Реквизиты документа – отображаются реквизиты документа, внесенного в систему;
· Тип – отображается тип аккредитации;
· Наименование аккредитующей организации - отображается наименование организации, ответственной за аккредитацию;
· Статус согласования – статус согласования документа;
· Файл – отображается загруженный файл, ссылкой по которой можно скачать документ.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Согласование;
6) Удаление;
7) Скачивание файлов.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Аккредитация»?
	В левом блоке раскройте меню «ОПОП ВО» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Дополнительные документы».

	2. 
	Как добавить новый аккредитационный документ ОПОП ВО?
	В разделе «Аккредитация» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать аккредитационный документ ОПОП ВО?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	4. 
	В окне добавления/редактирования аккредитационный документа ОПОП ВО кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать аккредитационный документ ОПОП ВО?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить аккредитационный документ ОПОП ВО из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как аккредитационный документ ОПОП ВО признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус аккредитационного документа ОПОП ВО, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить аккредитационный документ ОПОП ВО?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как направить на согласование аккредитационный документ ОПОП ВО?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	11. 
	Как проверить статус согласования аккредитационного документа ОПОП ВО?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой ОПОП.

	12. 
	Как скачать загруженный файл по аккредитации ОПОП ВО?
	Для скачивания приложенного документа, нажмите на его наименование в колонке «Файл»:
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[bookmark: _Toc50023661]Планы
Модуль «Планы» состоит из следующих разделов:
· Учебные планы – страница содержит данные о внесенных в систему учебных планах;
· Календарный график – страница содержит данные по сформированным в системе календарным графикам учебного процесса.
Учебные планы
Для перехода на страницу, раскройте меню «Планы» в левом блоке и выберите раздел «Учебные планы»:
[image: ]
На странице отображаются учебные планы, заведенные в системе.
Учебные планы делятся на три типа:
· Основные;
· Типовые;
· Индивидуальные.
На странице, это деление показано вкладками:
[image: ]

Для всех трех типов (вкладок) данные выводятся таблицей по полям:
· Уникальный код учебного плана - отображаются уникальный номер учебного плана. Данный код формируется автоматически;
· Шифр и наименование направления подготовки - отображаются шифр и наименование направления подготовки, выбранные при создании плана;
· Основан – данное поле пустое для основного плана, для типового и индивидуального плана отображается наименование направления подготовки;
· Программа – отображается программа, выбранная при создании плана;
· Институт – отображается наименование института, выбранное при создании плана;
· Форма обучения – отображается форма обучения, выбранная при создании плана: очная, заочная или очно-заочная;
· Оператор внесения данных – отображается ФИО выбранного при создании плана оператора внесения данных;
· Год набора – отображается год набора в формате ГГГГ;
· Номера групп – отображается номер группы;
· Статус согласования – отображается статус согласования плана:
· Дата последнего изменения – отображается дата, когда было внесено последнее изменение и ФИО пользователя, вносившего изменения.
Для всех трех типов планов доступны поля сортировки, расположенные над таблицей:
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[bookmark: _Toc50023662]Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Копирование;
4) Копирование вместе с РП;
5) Архивирование/Восстановление из архива;
6) Признание утратившим силу/Восстановление;
7) Экспорт документа в Excel;
8) Согласование;
9) Удаление.

[bookmark: _Toc50023663]Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Учебные планы»?
	В левом блоке раскройте меню «Планы» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Учебные планы».

	2. 
	Какие бывают учебные планы?
	Основные, типовые и индивидуальные. На странице, деление по данным типам представлено в виде вкладок:
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	3. 
	Как добавить новый учебный план?
	В разделе «Учебные планы» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки учебного плана.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать учебный план?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования учебных планов кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как копировать учебный план?
	Для копирования учебного плана нажмите на иконку [image: ] «Копировать» в колонке «Действия» в строке необходимого учебного плана (который копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями учебного плана, который был скопирован.
Нажмите кнопку «Копировать», расположенную внизу окна. После копирования, для заполнения станут доступны другие вкладки учебного плана.

	7. 
	Как копировать учебный план вместе с РП?
	Для копирования учебного плана вместе с РП нажмите на иконку [image: ] «Копирование уч. плана вместе с РП» в колонке «Действия» в строке необходимого учебного плана (который копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями учебного плана, который был скопирован.
Для выбора копируемых РП нажмите на кнопку «Редактировать список», расположенную напротив соответствующего типа РП.
[image: ]
Отображаемые в таблице РП будут скопированы вместе с учебным планом.
Нажмите кнопку «Копировать», расположенную внизу окна. После копирования, для заполнения станут доступны другие вкладки учебного плана.

	8. 
	Как архивировать учебный план?
	Для архивирования нажмите на иконку «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	9. 
	Как восстановить учебный план из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	10. 
	Как учебный план признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	11. 
	Как восстановить статус учебного плана, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	12. 
	Как удалить учебный план?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	13. 
	Как выгрузить учебный план?
	Для выгрузки учебного плана нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	14. 
	Как направить на согласование учебный план?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого учебного плана.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
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	15. 
	Как проверить статус согласования учебного плана?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого учебного плана.

	16. 
	При создании/редактировании учебного плана некоторые обязательные поля невозможно заполнить (они пустые).
	Поля выбора в учебном плане фильтруются предыдущими полями, поэтому, если поле, к примеру, ОПОП, пустое (нет значений для выбора), то необходимо проверить правильность выбора направления подготовки, т.к. для выбранного нет заведенных в системе программ ОПОП. 




[bookmark: _Toc50023664]Календарный график
Для перехода на страницу, раскройте меню «Планы» в левом блоке и выберите раздел «Календарный график»:
[image: ]
На странице отображаются календарные графики, заведенные в системе.
Данные выводятся таблицей по полям:
· Наименование календарного графика - отображается уникальное имя календарного графика. Данный код формируется автоматически;
· Дата создания - отображаются дата создания календарного графика;
· Статус согласования – отображается статус согласования календарного графика.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Экспорт документов;
6) Согласование;
7) Удаление.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Календарный график»?
	В левом блоке раскройте меню «Планы» и нажмите левой кнопкой мыши на раздел «Календарный график».

	2. 
	Как добавить новый календарный график?
	В разделе «Календарный график» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки календарного графика.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать календарный график?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования календарного графика кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать календарный график?
	Для архивирования нажмите на иконку «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить календарный график из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как календарный график признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	8. 
	Как восстановить статус календарного графика, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить календарный график?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	10. 
	Как выгрузить календарный график?
	Для выгрузки учебного плана нажмите на иконку [image: ] «Выгрузить календарный график» в колонке «Действия».

	11. 
	Как выгрузить график практик?
	Для выгрузки учебного плана нажмите на иконку [image: ] «Выгрузить график практик» в колонке «Действия».

	12. 
	Как направить на согласование график практик?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого графика практик.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
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	13. 
	Как проверить статус согласования графика практик?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого учебного плана.




Нагрузка
Хранилище
Банк дисциплин
Модуль «Банк дисциплин» состоит из следующих разделов:
· Содержание дисциплин – страница содержит данные содержания дисциплин, загруженных в систему;
· Содержание практик – страница содержит данные содержания практик, загруженных в систему;
· Содержание ГИА - страница содержит данные содержания ГИА, загруженных в систему.
[image: ]

[bookmark: _Toc50023665]Содержание дисциплин
Для перехода на страницу, раскройте меню «Банк дисциплин» в левом блоке и выберите раздел «Содержание дисциплин»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему содержаниям дисциплин.
Отображаемые данные в таблице:
· Уникальное название – отображается уникальное название, сгенерированное автоматически системой;
· Наименование дисциплины – отображается наименование дисциплины;
· Оператор внесения данных – отображается ФИО оператора внесения данных;
· Статус согласования – отображается статус согласования документа;
· Дата последнего изменения - отображается дата, когда было внесено последнее изменение и ФИО пользователя, вносившего изменения;
· Документы - отображается загруженный файл, ссылкой по которой можно скачать документ.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Копирование;
6) Применение шаблона;
7) Согласование;
8) Удаление;
9) Экспорт в Excel.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Содержание дисциплин»?
	В левом блоке раскройте меню «Банк дисциплин» и выберите раздел «Содержание дисциплин».

	2. 
	Как добавить новое содержание дисциплин?
	В разделе «Содержание дисциплин» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки содержания.
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	3. 
	Как редактировать содержание дисциплин?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования содержания дисциплины кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как копировать содержание дисциплин?
	Для копирования содердания нажмите на иконку [image: ] «Копировать» в колонке «Действия» в строке необходимого содержания (которую копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями содержания, которая была скопирована.
Для сохранения скопированного содержания необходимо чтобы хотя бы одно поле отличалось от копируемого содержания.

	6. 
	Как архивировать устаревшее, утратившую свою актуальность, содержание дисциплин?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как восстановить содержание дисциплин из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	8. 
	Как содержание дисциплины признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	9. 
	Как восстановить статус содержания дисциплины, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	10. 
	Как удалить содержание дисциплин?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Обратите внимание! Информация из системы удаляется безвозвратно!

	11. 
	Как применить шаблон к Содержание дисциплины?
	Нажмите на иконку [image: ] «Применить шаблон» в колонке «Действия».
В открывшемся окне выберите шаблон и нажмите меню «Применить».
[image: ]

	12. 
	В окне применения шаблона нет доступных шаблонов (поле выбора пустое).
	Если поле выбора пустое, это значит, что для данного раздела не создавался шаблон в модуле «Конструктор».
Создайте шаблон в модуле «Конструктор» и повторите операцию.

	13. 
	Как направить на согласование содержание дисциплин?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого содержания.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
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	14. 
	Как проверить статус согласования содержания дисциплин?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого содержания.

	15. 
	Как содержание дисциплин выгрузить в Microsoft Excel?
	Для выгрузки списка содержаний в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
[image: ]
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]




[bookmark: _Toc50023666]Содержание практик
Для перехода на страницу, раскройте меню «Банк дисциплин» в левом блоке и выберите раздел «Содержание практик»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему содержаниям практик.
Отображаемые данные в таблице:
· Уникальное название – отображается уникальное название, сгенерированное автоматически системой;
· Вид практики– отображается наименование вида практики;
· Оператор внесения данных – отображается ФИО оператора внесения данных;
· Статус согласования – отображается статус согласования документа;
· Дата последнего изменения - отображается дата, когда было внесено последнее изменение и ФИО пользователя, вносившего изменения;
· Документы - отображается загруженный файл, ссылкой по которой можно скачать документ.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Копирование;
6) Применение шаблона;
7) Согласование;
8) Удаление;
9) Экспорт в Excel.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Содержание практик»?
	В левом блоке раскройте меню «Банк дисциплин» и выберите раздел «Содержание практик».

	2. 
	Как добавить новое содержание практики?
	В разделе «Содержание практик» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать содержание практики?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования содержаний практик кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как копировать содержание практики?
	Для копирования содержания нажмите на иконку [image: ] «Копировать» в колонке «Действия» в строке необходимого содержания (которую копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями содержания, которая была скопирована.
Для сохранения скопированного содержания необходимо что бы хотя бы одно поле отличалось от копируемого содержания.

	6. 
	Как архивировать устаревшее, утратившее свою актуальность, содержание практики?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как восстановить содержание практики из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	8. 
	Как содержание практики признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	9. 
	Как восстановить статус содержания практики, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	10. 
	Как удалить содержание практик?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	11. 
	Как применить шаблон к содержанию практик?
	Нажмите на иконку [image: ] «Применить шаблон» в колонке «Действия».
В открывшемся окне выберите шаблон и нажмите меню «Применить»:
[image: ]

	12. 
	В окне применения шаблона нет доступных шаблонов (поле выбора пустое).
	Если поле выбора пустое, это значит, что для данного раздела не создавался шаблон в модуле «Конструктор».
Создайте шаблон в модуле «Конструктор» и повторите операцию.

	13. 
	Как направить на согласование содержание практики?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого содержания.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
[image: ]

	14. 
	Как проверить статус согласования содержания практик?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого содержания.

	15. 
	Как содержание практик выгрузить в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
[image: ]
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]




[bookmark: _Toc50023667]Содержание ГИА
Для перехода на страницу, раскройте меню «Банк дисциплин» в левом блоке и выберите раздел «Содержание ГИА»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему содержаниям ГИА.
Отображаемые данные в таблице:
· Уникальное название – отображается уникальное название, сгенерированное автоматически системой;
· Название ГИА– отображается наименование ГИА;
· Оператор внесения данных – отображается ФИО оператора внесения данных;
· Статус согласования – отображается статус согласования документа;
· Дата последнего изменения - отображается дата, когда было внесено последнее изменение и ФИО пользователя, вносившего изменения;
· Документы - отображается загруженный файл, ссылкой по которой можно скачать документ.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Копирование;
6) Применение шаблона;
7) Согласование;
8) Удаление;
9) Экспорт в Excel.
10) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Содержание ГИА»?
	В левом блоке раскройте меню «Банк дисциплин» и выберите раздел «Содержание ГИА».

	2. 
	Как добавить новое содержание ГИА?
	В разделе «Содержание ГИА» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки содержаний.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать содержание ГИА?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования содержаний ГИА кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как копировать содержание ГИА?
	Для копирования содержания нажмите на иконку [image: ] «Копировать» в колонке «Действия» в строке необходимого содержания (которое копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями содержания, которое было скопировано.
Для сохранения скопированного содержания необходимо что бы хотя бы одно поле отличалось от копируемого содержания.

	6. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, содержание ГИА?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как восстановить содержание ГИА из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	8. 
	Как содержание ГИА признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	9. 
	Как восстановить статус содержания ГИА, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	10. 
	Как удалить содержание ГИА?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	11. 
	Как применить шаблон к содержанию ГИА?
	Нажмите на иконку [image: ] «Применить шаблон» в колонке «Действия».
В открывшемся окне выберите шаблон и нажмите меню «Применить»:
[image: ]

	12. 
	В окне применения шаблона нет доступных шаблонов (поле выбора пустое).
	Если поле выбора пустое, это значит, что для данного раздела не создавался шаблон в модуле «Конструктор».
Создайте шаблон в модуле «Конструктор» и повторите операцию.

	13. 
	Как направить на согласование содержание ГИА?
	Нажмите иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого содержания.
В открывшейся странице согласования нажмите меню «Отправить на согласование»:
[image: ]

	14. 
	Как проверить статус согласования содержания ГИА?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого содержания.

	15. 
	Как содержание ГИА выгрузить в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных. 
[image: ]
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
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[bookmark: _Toc50023668]Рабочие программы
Модуль «Рабочие программы» состоит из следующих разделов:
· Рабочие программы дисциплин – страница содержит данные РП дисциплин, загруженных в систему;
· Рабочие программы практик – страница содержит данные РП практик, загруженных в систему;
· Рабочие программы ГИА - страница содержит данные РП ГИА, загруженных в систему;
· Управление РП – страница содержит данные по рабочим программам пользователя, которые ему необходимо разработать, которые уже были разработаны и по прикрепленным РП.
[image: ]
[bookmark: _Toc50023669]Рабочие программы дисциплин
Для перехода на страницу, раскройте меню «Рабочие программы» в левом блоке и выберите раздел «Рабочие программы дисциплин»:
[image: ]
На странице отображаются Рабочие программы дисциплин, заведенные в системе.
Рабочие программы дисциплин делятся на два типа:
· Первичные;
· Привязанные
На странице, это деление показано вкладками:
[image: ]
Для всех типов (вкладок) данные выводятся таблицей по полям:
· Уникальное название – отображается уникальное название, сгенерированное автоматически системой;
· Наименование дисциплины– отображается наименование дисциплины;
· Учебный план – отображается уникальный код учебного плана, к которому прикреплена РП;
· Основан - отображается уникальное название первичной РП, к которому прикреплена привязанная РП (только для привязанных РП);
· Содержание дисциплины - отображается уникальное название содержания дисциплины, к которой прикреплена РП;
· Оператор внесения данных – отображается ФИО разработчика документа;
· Статус согласования – отображается статус согласования документа;
· Дата последнего изменения - отображается дата, когда было внесено последнее изменение и ФИО пользователя, вносившего изменения.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Копирование;
6) Применение шаблона;
7) Согласование;
8) Экспорт документа в Word;
9) Экспорт в Excel;
10) Удаление;
11) Запуск проверки РП.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Рабочие программы дисциплин»?
	В левом блоке раскройте меню «Рабочие программы» и выберите раздел «Рабочие программы дисциплин».

	2. 
	Как добавить новую первичную рабочую программу дисциплины?
	В разделе «Рабочие программы дисциплин» перейдите на вкладку «Первичные», нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки рабочей программы.
[image: ]

	3. 
	Как добавить новую привязанную рабочую программу дисциплины?
	В разделе «Рабочие программы дисциплин» перейдите на вкладку «Привязанные», нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
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	4. 
	Как редактировать рабочую программу дисциплины?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования рабочей программы дисциплины кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как копировать рабочую программу дисциплин?
	Для копирования рабочей программы нажмите на иконку [image: ] «Копировать» в колонке «Действия» в строке необходимой программы (которую копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями рабочей программы, которая была скопирована.
Для сохранения скопированной программы необходимо что бы хотя бы одно поле отличалось от копируемой рабочей программы.

	7. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, рабочую программу дисциплины?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	8. 
	Как восстановить рабочую программу дисциплины из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	9. 
	Как РП дисциплины признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	10. 
	Как восстановить статус РП дисциплины, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	11. 
	Как удалить рабочую программу дисциплины?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	12. 
	Как применить шаблон к рабочей программе дисциплин?
	Нажмите на иконку [image: ] «Применить шаблон» в колонке «Действия».
В открывшемся диалоговом окне выберите шаблон и нажмите кнопку «Применить»:
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	13. 
	Как направить на согласование рабочую программу дисциплин?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
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	14. 
	Как проверить статус согласования рабочей программы дисциплин?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой программы.

	15. 
	Как выгрузить необходимую рабочую программу дисциплины в Microsoft Word?
	Для выгрузки рабочей программы нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	16. 
	Как выгрузить оценочные средства по рабочей программе дисциплины в Microsoft Word?
	Для выгрузки рабочей программы нажмите на иконку [image: ] «Экспорт оценочных материалов» в колонке «Действия».

	17. 
	Как выгрузить данные со страницы рабочих программ дисциплин в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
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	18. 
	При создании/редактировании рабочей программы дисциплин некоторые обязательные поля невозможно заполнить (они пустые).
	Поля выбора в рабочей программе фильтруются предыдущими полями, поэтому, если поле, к примеру, «Содержание практики», пустое (нет значений для выбора), то необходимо проверить правильность выбора предыдущего поля – «Наименование практики», т.к. для выбранного значения нет заведенных в системе содержаний.

	19. 
	Как удалить РП дисциплины?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	20. 
	Как запустить проверку РП?
	Для обновления индикаторов проверки РП нажмите кнопку «Обновить», расположенную над таблицей данных.
После завершения операции, будут отображены индикаторы по записям, в которых были найдены ошибки.



[bookmark: _Toc50023670]Рабочие программы практик
Для перехода на страницу, раскройте меню «Рабочие программы» в левом блоке и выберите раздел «Рабочие программы практик»:
[image: ]
На странице отображаются Рабочие программы практик, заведенные в системе.
Рабочие программы практик делятся на два типа:
· Первичные;
· Привязанные
На странице, это деление показано вкладками:
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Для всех типов (вкладок) данные выводятся таблицей по полям:
· Уникальное название – отображается уникальное название, сгенерированное автоматически системой;
· Наименование практики– отображается наименование практики;
· Учебный план – отображается уникальный код учебного плана, к которому прикреплена РП;
· Основан - отображается уникальное название первичной РП, к которому прикреплена привязанная РП (только для привязанных РП);
· Содержание практики - отображается уникальное название содержания практики, к которой прикреплена РП;
· Оператор внесения данных – отображается ФИО разработчика документа;
· Статус согласования – отображается статус согласования документа;
· Дата последнего изменения - отображается дата, когда было внесено последнее изменение и ФИО пользователя, вносившего изменения.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
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Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Копирование;
6) Согласование;
7) Экспорт документа в Word;
8) Экспорт в Excel;
9) Удаление;
10) Запуск проверки РП.




Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Рабочие программы практик»?
	В левом блоке раскройте меню «Рабочие программы» и выберите раздел «Рабочие программы практик».

	2. 
	Как добавить новую первичную рабочую программу практики?
	В разделе «Рабочие программы практик» перейдите на вкладку «Первичные», нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки рабочей программы.
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	3. 
	Как добавить новую привязанную рабочую программу практики?
	В разделе «Рабочие программы практик» перейдите на вкладку «Привязанные», нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
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	4. 
	Как редактировать рабочую программу практики?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования рабочей программы практик кнопка сохранить изменения не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как копировать рабочую программу практик?
	Для копирования рабочей программы нажмите на иконку [image: ] «Копировать» в колонке «Действия» в строке необходимой программы (которую копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями рабочей программы, которая была скопирована.
Для сохранения скопированной программы необходимо что бы хотя бы одно поле отличалось от копируемой рабочей программы.

	7. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, рабочую программу практики?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	8. 
	Как восстановить рабочую программу практики из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	9. 
	Как РП практики признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	10. 
	Как восстановить статус РП практики, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
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	11. 
	Как удалить рабочую программу практики?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	12. 
	Как выгрузить данные со страницы рабочих программ практик в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
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	13. 
	При создании/редактировании рабочей программы практик некоторые обязательные поля невозможно заполнить (они пустые).
	Поля выбора в рабочей программе фильтруются предыдущими полями, поэтому, если поле, к примеру, «Содержание дисциплины», пустое (нет значений для выбора), то необходимо проверить правильность выбора предыдущего поля – «Наименование дисциплины», т.к. для выбранного значения нет заведенных в системе содержаний.

	14. 
	Как запустить проверку РП?
	Для обновления индикаторов проверки РП нажмите кнопку «Обновить», расположенную над таблицей данных.
После завершения операции, будут отображены индикаторы по записям, в которых были найдены ошибки.




[bookmark: _Toc50023671]Рабочие программы ГИА
Для перехода на страницу, раскройте меню «Рабочие программы» в левом блоке и выберите раздел «Рабочие программы ГИА»:
[image: ]
На странице отображаются Рабочие программы ГИА, заведенные в системе.
Рабочие программы ГИА делятся на два типа:
· Первичные;
· Привязанные
На странице, это деление показано вкладками:
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Для всех типов (вкладок) данные выводятся таблицей по полям:
· Уникальное название – отображается уникальное название, сгенерированное автоматически системой;
· Учебный план – отображается уникальный код учебного плана, к которому прикреплена РП;
· Основан - отображается уникальное название первичной РП, к которому прикреплена привязанная РП (только для привязанных РП);
· Содержание ГИА - отображается уникальное название содержания ГИА, к которой прикреплена РП;
· Оператор внесения данных – отображается ФИО разработчика документа;
· Статус согласования – отображается статус согласования документа;
· Дата последнего изменения - отображается дата, когда было внесено последнее изменение и ФИО пользователя, вносившего изменения.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Копирование;
6) Согласование;
7) Экспорт документа в Word;
8) Экспорт в Excel;
9) Удаление;
10) Запуск проверки РП.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Рабочие программы ГИА»?
	В левом блоке раскройте меню «Рабочие программы» и выберите раздел «Рабочие программы ГИА».

	2. 
	Как добавить новую первичную рабочую программу ГИА?
	В разделе «Рабочие программы ГИА» перейдите на вкладку «Первичные», нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки рабочей программы.
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	3. 
	Как добавить новую привязанную рабочую программу ГИА?
	В разделе «Рабочие программы ГИА» перейдите на вкладку «Привязанные», нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
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	4. 
	Как редактировать рабочую программу ГИА?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования рабочей программы ГИА кнопка сохранить изменения не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как копировать рабочую программу ГИА?
	Для копирования рабочей программы нажмите на иконку [image: ] «Копировать» в колонке «Действия» в строке необходимой программы (которую копируете).
Откроется окно добавления, в котором будут заполнены все поля значениями рабочей программы, которая была скопирована.
Для сохранения скопированной программы необходимо что бы хотя бы одно поле отличалось от копируемой рабочей программы.

	7. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, рабочую программу ГИА?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	8. 
	Как восстановить рабочую программу ГИА из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	9. 
	Как РП ГИА признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	10. 
	Как восстановить статус РП ГИА, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	11. 
	Как удалить рабочую программу ГИА?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	12. 
	Как выгрузить данные со страницы рабочих программ ГИА в Microsoft Excel?
	Для выгрузки данных о сотрудниках в Excel нажмите меню «Экспорт в Excel», расположенное слева над таблицей данных.
В Excel выгружаются только отображаемые на странице данные, поэтому, перед выгрузкой, можно отсортировать данные, используя поля фильтрации, расположенные над таблицей данных.
[image: ]

	13. 
	При создании/редактировании рабочей программы ГИА некоторые обязательные поля невозможно заполнить (они пустые).
	Поля выбора в рабочей программе фильтруются предыдущими полями, поэтому, если поле, к примеру, «Содержание ГИА», пустое (нет значений для выбора), то необходимо проверить правильность выбора предыдущих полей – «Учебный план» или «Направление подготовки», т.к. для выбранных значений нет заведенных в системе содержаний. 

	14. 
	Как запустить проверку РП?
	Для обновления индикаторов проверки РП нажмите кнопку «Обновить», расположенную над таблицей данных.
После завершения операции, будут отображены индикаторы по записям, в которых были найдены ошибки.



[bookmark: _Toc50023672]Управление РП
Для перехода на страницу, раскройте меню «Рабочие программы» в левом блоке и выберите раздел «Управление РП»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображается список РП пользователя. Которые ему необходимо разработать, которые уже разработаны и прикрепленные РП.
Рабочие программы пользователя делятся на три типа:
· Дисциплины;
· Практики;
· ГИА.
На странице, это деление показано вкладками:
[image: ]
Отображаемые данные в таблице:
· Мои РП, которые необходимо разработать:
· План;
· Дисциплина.
· Разработанные РП;
· Привязанные РП.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
1) 
Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Управление РП»?
	В левом блоке раскройте меню «Рабочие программы» и выберите раздел «Управление РП».

	2. 
	Какие рабочие программы отображаются в столбце «Мои РП, которые необходимо разработать»?
	В столбце «Мои РП, которые необходимо разработать» отображаются план и дисциплина, в которых пользователь указан как преподаватель.

	3. 
	Какие рабочие программы отображаются в столбце «Разработанные РП»?
	В столбце «Разработанные РП» отображается наименование разработанной первичной РП дисциплины, для которой пользователь указан как преподаватель.

	4. 
	Какие рабочие программы отображаются в столбце «Привязанные РП»?
	В столбце «Привязанные РП» отображается наименование разработанной привязанной РП дисциплины, для которой пользователь указан как преподаватель.

	5. 
	В каком случае отображается индикатор [image: ] рядом с РП?
	Индикатор [image: ] отображается рядом с РП в случае, если пользователь является оператором внесения данных РП.




[bookmark: _Toc50023673]Справки
Модуль «Справки» состоит из следующих разделов:
· КО-программы – страница содержит справки о кадровом обеспечении основной образовательной программы, загруженные в систему;
· КО-практики – страница содержит справки о работниках из числа руководителей и работников организаций, деятельность которых связана с направленностью (профилем) реализуемой основной образовательной программы, загруженные в систему;
· КО-научный руководитель - страница содержит справки о руководителях научного содержания основной образовательной программы, загруженные в систему;
· КО-публикации - страница содержит справки о научной, учебно-методической и (или) практической работы педагогических работников, участвующих в реализации основной образовательной программы, загруженные в систему;
· Индикаторы - страница содержит справки о выполнении требований к кадровым условиям реализации программы, загруженные в систему;
· Справки МТО - страница содержит справки о материально-техническом обеспечении основной образовательной программы, загруженные в систему;
· Сведения о литературе - страница содержит справки о информационно-библиотечном обеспечении основной образовательной программы, загруженные в систему;
· Сведения о программе - страница содержит справки о реализации основных образовательных программ, заявленных для государственной аккредитации образовательной деятельности, загруженные в систему;
· [bookmark: _Hlk117613023]НПР-штат - страница содержит справки о квалификации руководящих и научно-педагогических работниках образовательной организации, реализующей образовательные программы, загруженные в систему;
· Сведения о практике - страница содержит справки о местах прохождения практики по основным образовательным программам, загруженные в систему;
· Аннотация - страница содержит аннотации дисциплин, практик и ГИА по учебным планам образовательных программ, загруженных в систему.
[image: ]
[bookmark: _Toc50023674]Справка КО-программы
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «КО-программы»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о кадровом обеспечении основной образовательной программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования;
· Файлы.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Архивирование/Восстановление из архива;
5) Признание утратившим силу/Восстановление;
6) Экспорт документа в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Справка КО-программы»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «КО-программы».

	2. 
	Как добавить новую справку КО-программы?
	В разделе «КО-программы» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку КО-программы?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки КО-программы кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку КО-программы?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку КО-программы из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку КО-программы признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки КО-программы, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку КО-программы?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку КО-программы в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки КО-программы нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку КО-программы?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки КО-программы?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.




[bookmark: _Toc50023675]Справка КО-практики
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «КО-практики»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о работниках из числа руководителей и работников организаций, деятельность которых связана с направленностью (профилем) реализуемой основной образовательной программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Архивирование/Восстановление из архива;
5) Признание утратившим силу/Восстановление;
6) Экспорт документа в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Справка КО-практики»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «КО-практики».

	2. 
	Как добавить новую справку КО-практики?
	В разделе «КО-практики» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку КО-практики?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки КО-практики кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку КО-практики?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку КО-практики из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку КО-практики признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки КО-практики, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку КО-практики?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку КО-практики в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки КО-практики нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку КО-практики?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки КО-практики?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.




[bookmark: _Toc50023676]Справка КО-научный руководитель
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «КО-научный руководитель»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о руководителях научного содержания основной образовательной программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Экспорт документа в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Справка КО-научный руководитель»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «КО-научный руководитель».

	2. 
	Как добавить новую справку КО-научный руководитель?
	В разделе «КО-научный руководитель» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку КО-научный руководитель?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки КО-научный руководитель кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку КО-научный руководитель?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку КО-научный руководитель из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку КО-научный руководитель признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки КО-научный руководитель, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку КО-научный руководитель?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку КО-научный руководитель в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки КО-научный руководитель нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку КО-научный руководитель?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки КО-научный руководитель?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



[bookmark: _Toc50023677]Справка КО-публикации
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «КО-публикации»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о научной, учебно-методической и (или) практической работы педагогических работников, участвующих в реализации основной образовательной программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Экспорт документа в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Справка КО-публикации»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «КО-публикации».

	2. 
	Как добавить новую справку КО-публикации?
	В разделе «КО-публикации» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку КО-публикации?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки КО-публикации кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку КО-публикации?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку КО-публикации из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку КО-публикации признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки КО-публикации, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку КО-публикации?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку КО-публикации в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки КО-публикации нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку КО-публикации?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки КО-публикации?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



[bookmark: _Toc50023678]Справка Индикаторы
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «Индикаторы»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о выполнении требований к кадровым условиям реализации программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Экспорт документа в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Индикаторы»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «Индикаторы».

	2. 
	Как добавить новую справку Индикаторы?
	В разделе «Индикаторы» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку Индикаторы?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки Индикаторы кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку Индикаторы?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку Индикаторы из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку Индикаторы признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки Индикаторы, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку Индикаторы?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку Индикаторы в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки Индикаторы нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку Индикаторы?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки Индикаторы?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



[bookmark: _Toc50023679]Справка МТО
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «Справки МТО»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о материально-техническом обеспечении основной образовательной программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Экспорт документа в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Справки МТО»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «Справки МТО».

	2. 
	Как добавить новую справку МТО?
	В разделе «МТО» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку МТО?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки МТО кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку МТО?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку МТО из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку МТО признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки МТО, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку МТО?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку МТО в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки МТО нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку МТО?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки МТО?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



[bookmark: _Toc50023680]Справка Сведения о литературе
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «Сведения о литературе»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о информационно-библиотечном обеспечении основной образовательной программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Архивирование/Восстановление из архива;
5) Признание утратившим силу/Восстановление;
6) Экспорт документа в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Сведения о литературе»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «Сведения о литературе».

	2. 
	Как добавить новую справку Сведения о литературе?
	В разделе «Сведения о литературе» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку Сведения о литературе?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки Сведения о литературе кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку Сведения о литературе?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку Сведения о литературе из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку Сведения о литературе признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки Сведения о литературе, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку Сведения о литературе?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку Сведения о литературе в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки Сведения о литературе нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку Сведения о литературе?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки Сведения о литературе?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



[bookmark: _Toc50023681]Справка Сведения о программе
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «Сведения о программе»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о реализации основных образовательных программ, заявленных для государственной аккредитации образовательной деятельности.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Экспорт документа в Word;
4) Удаление;
5) Архивирование/Восстановление из архива;
6) Признание утратившим силу/Восстановление;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Сведения о программе»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «Сведения о программе».

	2. 
	Как добавить новую справку Сведения о программе?
	В разделе «Сведения о программе» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку Сведения о программе?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки Сведения о программе кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку Сведения о программе?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку Сведения о программе из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку Сведения о программе признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки Сведения о программе, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку Сведения о программе?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку Сведения о программе в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки Сведения о программе нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку Сведения о программе?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки Сведения о программе?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



[bookmark: _Toc50023685]Справка НПР-штат
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «НПР-штат»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о квалификации руководящих и научно-педагогических работниках образовательной организации, реализующей образовательные программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Экспорт документа в Word;
4) Удаление;
5) Архивирование/Восстановление из архива;
6) Признание утратившим силу/Восстановление;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «НПР-штат»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «НПР-штат».

	2. 
	Как добавить новую справку НПР-штат?
	В разделе «НПР-штат» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Создать», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку НПР-штат?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки НПР-штат кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку НПР-штат?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку НПР-штат из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку НПР-штат признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки НПР-штат, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку НПР-штат?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку НПР-штат в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки НПР-штат нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку НПР-штат?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки НПР-штат?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



Справка Сведения о практике
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «Сведения о практике»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о квалификации руководящих и научно-педагогических работниках образовательной организации, реализующей образовательные программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Экспорт документа в Word;
4) Удаление;
5) Архивирование/Восстановление из архива;
6) Признание утратившим силу/Восстановление;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Сведения о практике»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «Сведения о практике».

	2. 
	Как добавить новую справку Сведения о практике?
	В разделе «Сведения о практике» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Создать», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку Сведения о практике?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки Сведения о практике кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку Сведения о практике?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку Сведения о практике из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку Сведения о практике признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки Сведения о практике, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку Сведения о практике?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку Сведения о практике в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки Сведения о практике нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку Сведения о практике?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки Сведения о практике?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



Справка Аннотации
Для перехода на страницу, раскройте меню «Справки» в левом блоке и выберите раздел «Аннотации»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему справкам о квалификации руководящих и научно-педагогических работниках образовательной организации, реализующей образовательные программы.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование;
· Дата создания;
· Автор;
· Статус согласования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Экспорт документов в Word;
4) Удаление;
5) Архивирование/Восстановление из архива;
6) Признание утратившим силу/Восстановление;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Аннотации»?
	В левом блоке раскройте меню «Справки» и выберите раздел «Аннотации».

	2. 
	Как добавить новую справку Аннотации?
	В разделе «Аннотации» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Создать», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений, для заполнения станут доступны другие вкладки справки.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать справку Аннотации?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования справки Аннотации кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать устаревшую, утратившую свою актуальность, справку Аннотации?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить справку Аннотации из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Справку Аннотации признать утратившей силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Справки Аннотации, после признания ее утратившей силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить справку Аннотации?
	Для удаления рабочей программы нажмите на иконку «Удалить», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие, нажав в открывшемся окне кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимую справку Аннотации в Microsoft Word?
	Для выгрузки справки Аннотации дисциплин нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».
Для выгрузки справки Аннотации практик нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».
Для выгрузки справки Аннотации ГИА нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование справку Аннотации?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования справки Аннотации?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой справки.



ОПОП ДО
Для перехода в модуль выберите пункт «ОПОП ДО» в боковом меню:
[image: ]
На странице отображаются основные профессиональные образовательные программы высшего образования, заведенные в системе.
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование программы ДО;
· Код напр. (Номер ФГОС);
· Объем программы в ч.;
· Форма обучения;
· Руководитель программы;
· Статус согласования;
· Дата создания.
На странице доступно поле сортировки, расположенное над таблицей:
[image: ]
[bookmark: _Toc50023686]Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Согласование;
4) Удаление.
5) 
[bookmark: _Toc50023687]Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в модуль «ОПОП ДО»?
	В левом блоке нажмите меню «ОПОП ДО».

	2. 
	Как расшифровывается ОПОП ДО?
	Основная профессиональная образовательная программа дополнительного образования

	3. 
	Как добавить новый ОПОП ДО?
	В модуле «ОПОП ДО» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните последовательно поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки образовательной программы.
[image: ]

	4. 
	Как редактировать ОПОП ДО?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	5. 
	В окне добавления/редактирования ОПОП ДО кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	6. 
	Как удалить ОПОП ДО?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	7. 
	Как направить на согласование ОПОП ДО?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	8. 
	Как проверить статус согласования ОПОП ДО?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимой ОПОП.




[bookmark: _Toc50023688]Методики
Модуль «Методики» состоит из следующих разделов:
· Сценарии – страница содержит данные по добавленным в систему сценариям;
· Конспекты – страница содержит список добавленных конспектов по дисциплинам.
[image: ]
[bookmark: _Toc50023689]Сценарии
Для перехода на страницу, раскройте меню «Методики» в левом блоке и выберите раздел «Сценарии»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему сценариям.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование сценария – отображается наименование сценария;
· Дисциплина – отображается наименование дисциплины, к которой относится сценарий;
· Технология – отображается наименование образовательной технологии, к которой создан сценарий;
· Автор – отображается ФИО автора сценария;
· Статус согласования – отображается статус согласования сценария.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Согласование;
7) Добавление нового столбца.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Сценарии»?
	В левом блоке раскройте меню «Методики» и выберите раздел «Сценарии».

	2. 
	Как добавить новый сценарий?
	В разделе «Сценарии» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки сценария.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать сценарий?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования сценария кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать сценарий?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить сценарий из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Сценарий признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Сценария, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить сценарий?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как направить на согласование сценарий?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	11. 
	Как проверить статус согласования сценария?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого сценария.

	12. 
	Как добавить еще одно поле для описания сценария?
	В разделе «Сценарии» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Сценариев» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023690]Конспекты
Для перехода на страницу, раскройте меню «Методики» в левом блоке и выберите раздел «Конспекты»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображается список добавленных конспектов по дисциплинам.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование конспекта – отображается наименование конспекта;
· Дисциплина – отображается наименование дисциплины, по которой создан конспект;
· Кафедра – отображается наименование кафедры, к которой относится конспект;
· Автор – отображается ФИО автора конспекта;
· Статус согласования – отображается статус согласования конспекта.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Согласование;
7) Добавление нового столбца.


Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Конспекты»?
	В левом блоке раскройте меню «Методики» и выберите раздел «Конспекты».

	2. 
	Как добавить новый конспект?
	В разделе «Конспекты» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки конспекта.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать конспект?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования конспекта кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать конспект?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить конспект из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как Конспект признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус Конспекта, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить Конспект?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как направить на согласование конспект?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	11. 
	Как проверить статус согласования конспекта?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого конспекта.

	12. 
	Как добавить еще одно поле для описания конспекта?
	В разделе «Конспекты» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Конспектов» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023691]Мероприятия
Модуль «Мероприятия» состоит из следующих разделов:
· План – страница содержит данные планов мероприятий, загруженных в систему;
· Регистрация – страница содержит список мероприятий из планов, на которые доступна запись.
[image: ]
[bookmark: _Toc50023692]План
Для перехода на страницу, раскройте меню «Мероприятия» в левом блоке и выберите раздел «План»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются данные по добавленным в систему планам мероприятий.
Отображаемые данные в таблице:
· Наименование плана – отображается наименование плана мероприятий;
· Период реализации – отображается период (с дд.мм.гггг – по дд.мм.гггг) реализации плана мероприятий;
· Тип плана – отображается тип плана мероприятий;
· Подразделение – отображается подразделение ответственное за реализацию плана мероприятий;
· Статус согласования – отображается статус согласования конспекта.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Признание утратившим силу/Восстановление;
5) Удаление;
6) Экспорт документов в Word;
7) Согласование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти к планам мероприятий?
	В левом блоке раскройте меню «Мероприятия» и выберите раздел «План».

	2. 
	Как добавить новый план мероприятий?
	В модуле «Планы мероприятий» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
После сохранения изменений на титульном листе, для заполнения станут доступны другие вкладки плана мероприятий.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать план мероприятий?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Сохранять изменения необходимо на каждой вкладке страницы редактирования.

	4. 
	В окне добавления/редактирования плана мероприятий кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать план мероприятий?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить план мероприятий из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как план мероприятий признать утратившим силу?
	Для признания утратившим силу нажмите на иконку [image: ] «Признать утратившим силу», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]


	8. 
	Как восстановить статус плана мероприятий, после признания его утратившим силу?
	Для утративших силу записей (со статусом «утратил силу») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».
[image: ]

	9. 
	Как удалить план мероприятий?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	10. 
	Как выгрузить необходимый план мероприятий в Microsoft Word?
	Для выгрузки плана мероприятий нажмите на иконку [image: ] «Экспорт» в колонке «Действия».

	11. 
	Как направить на согласование план мероприятий?
	Нажмите на иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия» и в открывшейся странице согласования нажмите кнопку «Отправить на согласование»:
[image: ]

	12. 
	Как проверить статус согласования плана мероприятий?
	В колонке «Статус согласования» отображается текущий статус:
- Подготовка документов – данный документ находится в стадии формирования и еще не направлен на согласование;
- На согласовании – документ отправлен на согласование;
- Согласовано – документ согласован;
- Отказ в согласовании – в процессе согласования было принято решение отказать в согласовании документа.
Подробности согласования можно посмотреть на странице согласования, нажав иконку [image: ] «Согласование» в колонке «Действия», напротив необходимого плана мероприятий.



0. [bookmark: _Toc50023693]Регистрация
Для перехода на страницу, раскройте меню «Мероприятия» в левом блоке и выберите раздел «Регистрация»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются мероприятия из планов, на которые доступна запись.
Отображаемые данные в таблице:
· План – отображается наименование плана мероприятий;
· Мероприятия – отображается наименование мероприятия;
· ФИО руководителя – отображается ФИО сотрудника, руководящего мероприятием;
· Даты проведения – отображаются даты, в которые будут проведены мероприятия;
· Даты участия – отображаются даты, на которые зарегистрирован пользователь.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска и фильтров, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Регистрация.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти к регистрации на мероприятия?
	В левом блоке раскройте меню «Мероприятия» и выберите раздел «Регистрация».

	2. 
	Как зарегистрироваться на мероприятие?
	В модуле «Регистрация» выберите мероприятие и нажмите на кнопку [image: ]. В окне для регистрации отметьте даты, на которые планируете записаться. Нажмите на кнопку «Подтвердить», расположенную внизу страницы.



[bookmark: _Toc50023697][bookmark: _Toc50023694]Статистика
Модуль «Статистика» состоит из следующих разделов:
· МТО – в разделе содержится статистика по данным модуля «МТО»;
· Кадры – в разделе содержится статистика по данным модуля «Кадры»;
· Показатели эффективности – в разделе содержится статистика поразделений по заданным критериям;
· Учебные планы - в разделе содержится статистика по данным модуля «Учебные планы».
[image: ]
[bookmark: _Toc50023698]МТО
Для перехода на страницу, раскройте меню «Статистика» в левом блоке и выберите раздел «МТО»:
[image: ]
На странице, статистика отображается по группам-вкладкам данных:
[image: ]
· Сведения об аудиториях;
· Лицензионное обеспечение;
· Оснащение помещения.
Для отображения статистики (1) перейдите на необходимую вкладку, (2) выберите подразделение и (3) нажмите меню «Показать»:
[image: ]
- если для выбранного подразделения нет данных для отображения статистики, то появится соответствующая надпись:
[image: ]
- если есть данные для отображения, то они будут представлены в рабочей области следующими элементами:
[image: ]
A. Гистограмма, показывающее соотношение количества аудиторий и загруженных паспортов по ним;
B. Секторная диаграмма, показывающая соотношение видов помещений;
C. Информационная таблица.
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Экспорт в Excel.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел статистики по МТО?
	В левом блоке раскройте меню «Статистика» и выберите раздел «МТО».

	2. 
	По каким разделам МТО можно просматривать статистику?
	Разделы МТО, по которым строится в системе статистика, доступны в виде вкладок вверху страницы:
[image: ]

	3. 
	Как построить статистику?
	Для отображения статистики:
(1) перейдите на необходимую вкладку;
(2) выберите подразделение;
(3) нажмите меню «Показать».
- если для выбранного подразделения нет данных для отображения статистики, то появится надпись «Для выбранного подразделения данных нет».
[image: ]

	4. 
	Как выгрузить статистику в Microsoft Excel?
	В Microsoft Excel выгружается только статистика, отображаемая в таблице.
Для выгрузки нажмите кнопку «Экспортировать в Excel».




[bookmark: _Toc50023699]Кадры
Для перехода на страницу, раскройте меню «Статистика» в левом блоке и выберите раздел «Кадры»:
[image: ]
Для отображения статистики (1) выберите подразделение и (2) нажмите меню «Показать»:
[image: ]
- если для выбранного подразделения нет данных для отображения статистики, то появится соответствующая надпись:
[image: ]
- если есть данные для отображения, то они будут представлены в рабочей области следующими элементами:
[image: ]
A. Гистограмма, показывающее соотношение количество человек и сумму по ставкам по должностям;
B. Гистограмма, показывающая средний возраст сотрудников;
C. Информационная таблица.
Доступные действия
На странице нет доступных действий

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел статистики по кадрам?
	В левом блоке раскройте меню «Статистика» и выберите раздел «Кадры».

	2. 
	По каким разделам кадров можно просматривать статистику?
	Статистика пока доступна только по разделу «Штатное расписание».

	3. 
	Как построить статистику?
	Для отображения статистики 
(1) выберите подразделение;
(2) нажмите меню «Показать».
- если для выбранного подразделения нет данных для отображения статистики, то появится соответствующая надпись: «Для выбранного подразделения данных нет».
[image: ]

	4. 
	Как выгрузить статистику в Microsoft Excel?
	В Microsoft Excel выгружается только статистика, отображаемая в таблице.
Для выгрузки нажмите кнопку «Экспортировать в Excel».



[bookmark: _Toc50023700]Показатели эффективности
Для перехода на страницу, раскройте меню «Статистика» в левом блоке и выберите раздел «Показатели эффективности»:
[image: ]
Данный раздел состоит из двух вкладок:
[image: ]
· Показатели эффективности
· Диаграмма критериев.

Для расчета показателей эффективности на вкладке «Показатели эффективности» под заголовком «Список групп» нажмите на кнопку (1) «Добавить»:
[image: ]
В появившемся поле выберите (2) группу критериев, по которой будут рассчитаны показатели эффективности:
[image: ]
	Таким образом добавьте все группы критериев, по которым будут рассчитаны показатели эффективности.
В таблице «Список критериев» появятся критерии, отосящиеся к выбранным группам. Выделите (3) необходимые критерии левой кнопкой мыши и нажмите кнопку (4) «Добавить>»:
[image: ]
Выбранные критерии добавятся в соседнюю область «Критерии для расчета».
Подробное описание критериев можно посмотреть, нажав на кнопку «Просмотреть описание выбранных критериев».
[image: ]
[image: ]
После того как критерии выбраны, нужно заполнить (5) поля для расчета:
· Подразделения;
· Период.
Для запуска расчета нажмите кнопку (6) «Расчет»:
[image: ]
Рассчитанные данные по выбранным критериям отобразятся в (7) таблице ниже
[image: ]

Для построения диаграммы критериев по всем подразделениям (1) перейдите на вкладку «Диаграмма критериев», (2) выберите критерий, (3) период и (4) нажмите кнопку «Показать»:
[image: ]
- если для выбранного подразделения нет данных для отображения статистики, то график будет пуст:
[image: ]
- если есть данные для отображения, то они будут представлены в виде диаграммы:
[image: ]

Доступные действия
На странице нет доступных действий


Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел показателей эффективности?
	В левом блоке раскройте меню «Статистика» и выберите раздел «Показатели эффективности».

	2. 
	По каким критериям можно рассчитать показатели эффективности?
	Показатели эффективности рассчитываются по выбранным критериям из списка групп.

	3. 
	Как рассчитать показатели эффективности?
	Для расчета показателей эффективности: 
(1) На вкладке «Показатели эффективности» под заголовком «Список групп» нажмите на кнопку «Добавить»:
[image: ]
(2) В появившемся поле выберите группу критериев, по которой будут рассчитаны показатели эффективности:
[image: ]
(3) Выделите необходимые критерии левой кнопкой мыши и нажмите кнопку (4) «Добавить>»:
[image: ]
После того как критерии выбраны, нужно заполнить (5) поля для расчета:
· Подразделения;
· Период.
Для запуска расчета нажмите кнопку (6) «Расчет»:
[image: ]


	4. 
	Как построить диаграмму критериев?
	Для построения диаграммы критериев по всем подразделениям (1) перейдите на вкладку «Диаграмма критериев», (2) выберите критерий, (3) период и (4) нажмите кнопку «Показать»:
[image: ]
- если для выбранного подразделения нет данных для отображения статистики, то график будет пуст.



[bookmark: _Toc50023701]Учебные планы
Для перехода на страницу, раскройте меню «Статистика» в левом блоке и выберите раздел «Учебные планы»:
[image: ]
Для отображения статистики (1) выберите Год набора, Шифр-наименование подготовки, Код учебного плана и (2) нажмите меню «Показать»:
[image: ]
- если для выбранного подразделения нет данных для отображения статистики, то появится соответствующая надпись:
[image: ]
- если есть данные для отображения, то они будут представлены в рабочей области следующими элементами:
[image: ]
A. Круговая диаграмма, показывающая количество зачетных единиц по подразделениям;
B. Информационная таблица.
Доступные действия
На странице нет доступных действий



Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел статистики по учебным планам?
	В левом блоке раскройте меню «Статистика» и выберите раздел «Учебные планы».

	2. 
	По каким разделам учебным планам можно просматривать статистику?
	Статистика доступна по учебным планам, созданным в разделе Учебные планы.

	3. 
	Как построить статистику?
	Для отображения статистики 
 (1) выберите Год набора, Шифр-наименование подготовки, Код учебного плана 
 (2) нажмите меню «Показать»:
[image: ]
- если для выбранного плана нет данных для отображения статистики, то появится соответствующая надпись: «Для выбранного учебного плана данных нет».



Конструктор
Модуль «Конструктор» состоит из следующих разделов:
· Список уникальных полей базы – страница содержит список уникальных полей базы, созданных пользователями системы;
· Шаблоны – страница содержит функционал для создания типовых шаблонов документов.
[image: ]

[bookmark: _Toc50023659]Список уникальных полей базы
Для перехода на страницу, раскройте меню «Конструктор» в левом блоке и выберите раздел «Список уникальных полей базы»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются поля, созданные пользователями системы.
Отображаемые данные в таблице:
· Раздел – отображается наименование модуля, в котором создано поле;
· Вкладка – отображается наименование раздела, в котором создано поле;
· Наименование поля – отображается наименование поля.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска над таблицей:
[image: ]
(1) Поле поиска по колонке «Наименование поля»;
(2) Поле поиска по колонке «Раздел»;
(3) Поле поиска по колонке «Вкладка».
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Экспорт в Excel.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Список уникальных полей базы»?
	В левом блоке раскройте меню «Конструктор» и выберите раздел «Список уникальных полей базы».

	2. 
	Откуда поступают данные в «Конструктор» раздел «Список уникальных полей базы»?
	На странице отображаются все поля данных первого уровня всех модулей/разделов. Т.е. поля, отображаемые на титульных листах, основной информации и т.д. модулей/разделов, в том числе и поля, добавленные пользователями, через функционал «Добавить столбец».
Пример такого функционала:
[image: ]

	3. 
	Как экспортировать данные таблицы списка уникальных полей базы в Microsoft Excel?
	Нажмите меню «Экспортировать в Excel» слева над таблицей данных:
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[bookmark: _Toc50023660]Шаблоны
Для перехода на страницу, раскройте меню «Конструктор» в левом блоке и выберите раздел «Шаблоны»:
[image: ]
На странице, таблицей, отображаются шаблоны, созданные в системе.
Отображаемые данные в таблице:
· Тип шаблона – отображается тип шаблона;
· Наименование шаблона – отображается наименование шаблона;
· Дата создания – дата создания в формате дд.мм.гггг;
· Редактировать – ссылка для скачивания шаблона, для его редактирования.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
[image: ]
На странице доступны следующие действия:
1) Добавить;
2) Редактировать;
3) Копировать;
4) Архивировать/Восстановить из архива;
5) Применение шаблона;
6) Открытие шаблона.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Шаблоны»?
	В левом блоке раскройте меню «Конструктор» и выберите раздел «Шаблоны».

	2. 
	Как добавить новый шаблон?
	В разделе «Шаблоны» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните поля «Тип шаблона» и «Наименование шаблона» и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать шаблон?
	Для редактирования записи о шаблоне нажмите иконку «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Для редактирования самого шаблона, необходимо его отрыть через ссылку «Открыть» в колонке «Редактировать».
- запустится приложение Microsoft Word для редактирования документа.

	4. 
	В окне добавления/редактирования шаблонов кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как копировать шаблон?
	Для копирования шаблона нажмите иконку [image: ] «Копировать», расположенную в колонке «Действия».
Откроется окно добавления нового шаблона, в котором необходимо будет заполнить «Тип шаблона» и «Наименование шаблона». После сохранения данных, для редактирования будет доступен скопированный шаблон.

	6. 
	Шаблон устарел, что делать?
	Для сокрытия устаревшего шаблона (не удаления) воспользуйтесь функционалом «Архивировать», в колонке «Действия».

	7. 
	Как архивировать шаблон?
	Для архивирования шаблона нажмите на иконку «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	8. 
	Как восстановить шаблон из архива?
	Для заархивированных шаблонов (шаблонов со статусом «в архиве») становится доступна иконка «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	9. 
	Как удалить шаблон?
	Удаление шаблона невозможно. Воспользуйтесь функционалом архивирования.

	10. 
	Как применить шаблон?
	Для проверки правильности подставляемых данных перейдите на страницу «Шаблоны».
Нажмите на иконку [image: ] в строке, соответствующей заполненному шаблону.
Откроется диалоговое окно «Применение шаблона».
Нажмите на кнопку «Добавить».
В поле «Тип» выберите раздел, из которого была выбрана хотя бы одна переменная.
Откройте Систему в новом окне и перейдите в раздел, из которого должна подставится переменная.
Необходимо открыть на редактирование строку, в данном случае выбрать Программу, значения которого будут подставлены в документ.
В адресной строке браузера будет отображаться идентификатор Программы. 
Этот идентификатор необходимо подставить в диалоговое окно, которое было открыто на шаге 3, в поле «Идентификатор».
Повторите шаги 4-9 для остальных разделов, переменные из которых были подставлены в шаблон.
Нажмите на кнопку «Применить».
На компьютер пользователя выгрузится файл, в который подставятся переменные из выбранных разделов. 
[image: ]
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	11. 
	Как открыть шаблон для просмотра и редактирования?
	Нажмите на ссылку «Открыть» в колонке «Редактирование».
- запустится приложение Microsoft Word с шаблоном документа.
[image: ]




Справочники
[bookmark: _Toc50023695]Общая информация по справочникам
Справочники в системе однотипны и их можно разделить на два вида:
1) Справочники, заполняемые пользователями системы. Пример справочника:
[image: ]
2) Справочники, заполняемые путем интеграции со смежными ИС. Пример справочника:
[image: ]
Для обоих видов справочников, над таблицей расположено/ы поле/я сортировки данных. Пример:
[image: ]
Для справочников, заполняемых путем интеграции со смежными ИС над таблицей расположена дата последней интеграции. Пример:
[image: ]
0. Доступные действия
В справочниках доступны следующие действия:
A. Для справочников, заполняемых пользователями:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Удаление;
4) Добавление нового поля.
B. Для справочников, заполняемых через интеграцию со смежными ИС:
[image: ]
1) Обновление данных.

0. Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти к справочнику?
	В левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите необходимый справочник.

	2. 
	Как добавить в справочник новую запись?
	Если справочник заполняется пользователем, то нажмите меню «Добавить», расположенное слева вверху страницы справочника и в открывшемся окне заполните необходимые поля и нажмите меню «Сохранить изменения».
Обратите внимание, поля, выделенные красным, обязательны для заполнения.
Если справочник заполняется через интеграцию из смежных ИС, то функция добавления для него недоступна (добавление должно происходить в источнике данных, а затем через обновление поступать в систему).

	3. 
	Как редактировать запись в справочнике?
	Если справочник заполняется пользователем, то нажмите иконку [image: ] «Редактировать» в колонке «Действия» и в открывшемся окне отредактируйте необходимые поля и нажмите меню «Сохранить изменения».
Если справочник заполняется через интеграцию из смежных ИС, то функция редактирования для него недоступна (редактирование должно происходить в источнике данных, а затем, через обновление, все изменения поступают в систему).

	4. 
	Как удалить запись в справочнике?
	Если справочник заполняется пользователем, то нажмите иконку [image: ] «Удалить» в колонке «Действия» и подтвердите действие, нажав «ОК» в открывшемся диалоговом окне.
Обратите внимание! Данные удаляются безвозвратно!
Если справочник заполняется через интеграцию из смежных ИС, то функция удаления для него недоступна (удаление должно происходить в источнике данных, а затем, через обновление, все изменения поступают в систему).

	5. 
	Как добавить новый столбец для описания данных справочника?
	Если справочник заполняется пользователем, то нажмите меню «Добавить столбец», расположенное справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице справочника теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных справочника.
Если справочник заполняется через интеграцию из смежных ИС, то функция добавления нового столбца недоступна для таких справочников.
[image: ]
[image: ]

	6. 
	Как обновлять данные в справочниках, заполняемых путем интеграции со смежными ИС?
	Данные по справочникам обновляются ежедневно автоматически.
Для внеочередного запуска импорта данных необходимо нажать кнопку «Обновить данные».

	7. 
	Как понять, когда последний раз обновлялись данные в справочниках, заполняемых путем интеграции со смежными ИС?
	Последняя дата импорта отображается на странице справочника над таблицей данных:
[image: ]

	8. 
	В окне добавления/редактирования справочника кнопка «Сохранить изменения» не активна.
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.



Т.к. справочники однотипны, ниже, по каждому справочнику, будет приведено только их краткое общее описание:
- как перейти в справочник;
- пример справочника;
- перечень отображаемых полей.
[bookmark: _Toc50023696]Перечень справочников
Виды заданий
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Виды заданий»:
[image: ]
Виды заданий на странице отображаются таблицей с данными:
· Наименование – отображается наименование вида задания.
Виды компетенций
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Виды компетенций»:
[image: ]
Виды компетенций на странице отображаются таблицей с данными:
· Краткое название – отображается наименование вида компетенций;
· Название – отображается сокращение вида компетенций, которое отображается в других модулях.
Виды консультаций
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Виды консультаций»:
[image: ]
Виды консультаций на странице отображаются таблицей с данными:
· Наименование – отображается наименование вида консультаций.
Виды практик
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Виды практик»:
[image: ]
Виды практик на странице отображаются таблицей с данными:
· Наименование – отображается наименование вида практики.
Виды работ преподавателей
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Виды работ преподавателей»:
[image: ]
Виды работ преподавателей на странице отображаются таблицей с данными:
· Тип работы – отображается тип работы, к примеру, научная или организационная;
· Наименование работы – отображается наименование работы преподавателя;
· Норма времени – отображается норма времени.
Дисциплины, практики и ГИА
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Дисциплины, практики и ГИА»:
[image: ]
Дисциплины, практики и ГИА на странице отображаются таблицей с данными:
· Тип – отображается тип записи: «ГИА», «Дисциплина» или «Практика»;
· Наименование – отображается наименование дисциплины, практики или ГИА;
· Трудоемкость (ЗЕТ) – отображается трудоемкость в зачетных единицах;
· Трудоемкость части в часах – отображается трудоемкость в часах;
· Уровень образования – отображается уровень образования, для которого заведена запись по дисциплине, практике или ГИА;
· Количество семестров – отображается количество семестров;
· Универсальное имя – отображается универсальное имя записи, которое генерируется системой автоматически по правилу: <Аббревиатура Наименования> - <Аббревиатура уровня образования> - <Трудоемкость> - <Количество семестров> - <Форма контроля>/<Форма контроля>/…[footnoteRef:9] [9:  
<Аббревиатура Наименования> - составляется из первых букв наименования. К примеру, для наименования «Линейная алгебра и аналитическая геометрия» аббревиатура будет «ЛАИАГ»
<Аббревиатура уровня образования> - берется краткое обозначение из справочника «Уровни ВО»:
 
<Трудоемкость> - берется цифра из колонки «Трудоемкость (зет)»;
<Количество семестров> - берется цифра из колонки «Количество семестров»
<Форма контроля>/… - указывается сокращение формы контроля, выбранное при создании/редактировании записи, через / указываются все формы контроля каждого семестра.] 

Договоры на практику
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Договоры на практику»:
[image: ]
Данные в справочник загружаются из смежной ИС «Практика МЭИ».
Данные выводятся таблицей по полям:
· Подразделение МЭИ, инициирующее договор – отображается наименование подразделения МЭИ – агента по договору;
· Наименование организации – отображается наименование организации – контрагента по договору;
· Номер договора – отображается номер договора;
· Дата подписания – дата подписания;
· Фактический адрес – отображается адрес;
· Действует с – отображается дата, с которой действует договор;
· Действует по – отображается дата, по которую действует договор.
Календарь праздничных дней
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Календарь праздничных дней»:
[image: ]
Для отображения данных необходимо выбрать год:
[image: ]
На странице загрузится календарь за учебный год (выбранный год и следующий год за ним):
[image: ]
Коды ОКВЭД
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Коды ОКВЭД»:
[image: ]
Коды на странице отображаются таблицей с данными:
[image: ]
· Код ОКВЭД;
· Расшифровка – отображается расшифровка кода ОКВЭД;
· Классификатор – отображается код классификатора.
Коды ОКЗ
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Коды ОКЗ»:
[image: ]
Коды на странице отображаются таблицей с данными:
[image: ]
· Код ОКЗ;
· Расшифровка – отображается расшифровка кода ОКЗ;
· Классификатор – отображается код классификатора.
Назначение помещений
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Назначение помещений»:
[image: ]
Назначение помещений на странице отображаются таблицей с данными:
· Назначение – отображается формулировка назначения помещения.
Направления подготовки
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Направления подготовки»:
[image: ]
Данные в справочник импортируются из ИС «Кадры». 
Направления подготовки на странице отображаются таблицей с данными:
· Индекс;
· Наименование;
· Наименование УГС;
· Код УГС;
· Квалификация;
· Код области образования;
· Область образования;
· Код квалификации;
· Уровень образования;
· Классификатор.
Образовательные технологии
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Образовательные технологии»:
[image: ]
Образовательные технологии на странице отображаются таблицей с данными:
· Наименование контрольной точки.
Объекты недвижимости МЭИ
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Объекты недвижимости МЭИ»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Название корпуса;
· Адрес объекта.
Оснащение помещений
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Оснащение помещений»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Тип оснащения;
· Наименование.

Оценки
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Оценки»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование.

Партнерские договоры
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Партнерские договоры»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Номер договора;
· Дата подписания;
· Предмет договора;
· Организация-партнер;
· Фактический адрес;
· Действует с;
· Действует по.

Подразделения МЭИ
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Подразделения МЭИ»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование;
· Аббревиатура;
· Тип;
· Вышестоящее подразделение.

Программы
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Программы»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование;
· Аббревиатура;
· Аббревиатура наименования.

Способы реализации
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Способы реализации»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование.

Справочник блоков
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Справочник блоков»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование.

Справочник групп
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Справочник групп»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Номер группы;
· Количество человек;
· Список студентов.

Справочник групп аспирантов
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Справочник групп аспирантов»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Номер группы;
· Количество человек;
· Список аспирантов.

Справочник модулей
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Справочник модулей»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование.

Справочник частей
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Справочник частей»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование.

Типы планов мероприятий
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Типы планов мероприятий»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Вид работы;
· Наименование.

Типы программ
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Типы программ»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование.

Типы шаблонов в конструкторе
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Типы шаблонов в конструкторе»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование.

Уровни ВО
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Уровни ВО»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование
· Краткое обозначение.

Формы итогового контроля
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Формы итогового контроля»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование
· Тип Аттестации
· Аббревиатура
· Тип аттестации.

Центры доп. образования
Для перехода в справочник, в левом блоке раскройте меню «Справочники» и выберите раздел «Центры доп. образования»:
[image: ]
Данные отображаются таблицей по полям:
· Наименование;
· Краткое наименование;
· Руководитель.

[bookmark: _Toc50023702]Вопросы и предложения
Для перехода в модуль выберите пункт «Вопросы и предложения» в боковом меню:
[image: ]
На странице отображаются вопросы и предложения, заведенные в системе.
Данные отображаются таблицей по полям:
· Тема;
· Тип;
· Автор;
· Дата заполнения.
На странице доступно поле сортировки, расположенное над таблицей:
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[bookmark: _Toc50023703]Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование;
3) Архивирование/Восстановление из архива;
4) Удаление;
5) Добавление нового столбца.

[bookmark: _Toc50023704]Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел «Вопросы и предложения»?
	В левом блоке нажмите меню «Вопросы и предложения».

	2. 
	Как добавить новый вопрос или предложение?
	В разделе «Вопросы и предложения» нажмите меню «Добавить», расположенное слева над таблицей данных.
В открывшемся окне добавления информации заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.
Обратите внимание! Поля, обязательные к заполнению, подсвечены красным цветом.
[image: ]

	3. 
	Как редактировать вопрос или предложение?
	Для редактирования записи нажмите иконку [image: ] «Редактировать» слева от записи в колонке «Действия».
В открывшемся окне редактирования отредактируйте необходимые поля и нажмите кнопку «Сохранить изменения», расположенную внизу окна.

	4. 
	В окне добавления/редактирования вопроса или предложения кнопка «Сохранить изменения» не активна
	Кнопка «Сохранить изменения» становится активной только тогда, когда все обязательные поля заполнены и в заполненных полях отсутствуют ошибки.

	5. 
	Как архивировать вопрос или предложение?
	Для архивирования нажмите на иконку [image: ] «Архивировать», расположенную в столбце «Действия» и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	6. 
	Как восстановить вопрос или предложение из архива?
	Для заархивированных записей (со статусом «в архиве») становится доступна иконка [image: ] «Восстановить из архива» в колонке «Действия» - нажмите её и подтвердите действие смены статуса, в открывшемся окне, нажав кнопку «ОК».

	7. 
	Как удалить вопрос или предложение?
	Для удаления записи нажмите иконку [image: ] «Удалить» слева от записи в колонке «Действия».
Подтвердите действие в открывшемся диалоговом окне, нажав кнопку «ОК».
Будьте внимательны, удаленные данные восстановить невозможно!

	8. 
	Как добавить еще одно поле для описания вопроса или предложения?
	В разделе «Вопрос и предложения» нажмите на ссылку «Добавить столбец», расположенную справа, над таблицей данных.
В открывшейся странице добавления нового столбца заполните поля «Название» и «Тип» и нажмите меню «Сохранить изменения».
На странице «Вопросов и предложений» теперь отображается новый столбец и данное поле доступно для записи при добавлении и редактировании данных.
[image: ]
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[bookmark: _Toc50023705]Администрирование
Модуль «Администрирование» состоит из следующих разделов:
· Аудит – журнал действий пользователей системы;
· Контроль данных – статистика по поступлению данных в систему;
· Настройка прав – раздел позволяет настроить права пользователей системы по ролям;
· Пользователи – раздел позволяет просматривать список пользователей системы;
· Роли – раздел позволяет администрировать доступные роли пользователей системы.
[image: ]
				
[bookmark: _Toc50023706]Аудит
Для перехода на страницу, в левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Аудит»:
[image: ]
Действия пользователей на странице отображаются таблицей с данными:
· Дата – отображается дата действия пользователя, включая время (дд.мм.гггг чч:мм);
· Пользователь – отображается ФИО пользователя, совершившего действие в системе;
· Вкладка – отображается название модуля или раздела;
· Действие – отображается действие;
· Описание – отображается описание действия.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице нет доступных действий.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел аудита?
	В левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Аудит».

	2. 
	Какие действия пользователей попадают в аудит?
	В аудит записываются следующие действия пользователей, с указанием пользователя даты и времени действия:
· Создание;
· Редактирование;
· Изменение статусов (архивирование, согласование и т.д.);
· Удаление;
· Авторизация;
· Открытие страницы модуля/раздела;
· Загрузка файла/документа/картинки;
· Экспорт данных;
· Скачивание файла;
· Добавление нового столбца;
· Установка/снятие статуса проверки данных (телефонный справочник, НПР практики);
· Копирование данных (учебный план, ОПО и др.).

	3. 
	Как удалить действие пользователя из аудита?
	Удалять информацию из раздела аудита нельзя.




[bookmark: _Toc50023707]Контроль данных
Для перехода на страницу, в левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Контроль данных»:
[image: ]
Загруженные и импортированные данные на странице отображаются таблицей:
· Наименование смежной ИС – отображается наименование смежной ИС, из которой осуществлен импорт данных;
· Тип загрузки – отображается тип загрузки/импорта;
· Дата и время загрузки – отображается дата и время загрузки данных;
· Статус – статус загрузки;
· Сообщение – в случаях ошибки, в данном поле отображается сообщение об ошибке;
· Ссылка для выгрузки – для данных, загруженных из файлов, в данном поле доступна ссылка для скачивания загруженного файла.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи полей поиска, расположенных над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице нет доступных действий.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел контроля данных?
	В левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Контроль данных».

	2. 
	Какие данные отображаются в разделе «Контроль данных»?
	В контроле данных отображается лог загружаемых данных из внешних источников и смежных систем.

	3. 
	Как удалить запись о загрузке из контроля данных?
	Удалять информацию из раздела «Контроль данных» нельзя.




[bookmark: _Toc50023708]Настройка прав
Для перехода на страницу, в левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Настройка прав»:
[image: ]
Настройка прав осуществляется для каждого модуля, навигация по модулям на странице настройки прав представлена по вкладкам:
[image: ]
Для отображения матрицы настройки прав необходимо (1) выбрать модуль, (2) выбрать роль, для которой будет осуществляться настройка прав – (3) на странице отобразится матрица настройки прав:
[image: ]
Матрица настройки прав на странице отображается таблицей:
· Рабочий экран – отображается перечень всех разделов выбранного модуля;
· Все права – чек-бокс для включения признака «все права экрана»;
· Загрузка файлов – функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу;
· Редактирование/создание/удаление– функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу;
· Чтение – функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу;
· Экспорт – функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу;
· Обновление – функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу;
· Расчет – функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу;
· Изменение исполнителя – функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу;
· Отправить/снять с согласования – функционал, если на данном экране нет такого функционала, то отображается «-», если функционал есть – то отображается чек-бокс, для управления доступом роли к данному функционалу.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел настройки прав?
	В левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Настройка прав».

	2. 
	Как настроить права для роли пользователя?
	Выберите модуль, для которого необходимо настроить права (вкладки на странице соответствуют названиям модулей).
Выберите роль, для которой осуществляется настройка прав.
- под ролью сразу загрузится матрица прав.
В матрице прав необходимо отметить чек-бокс на пересечении разделов-действий, по которым необходимо предоставить/закрыть доступ.
Нажмите кнопку «Сохранить», расположенную справа под матрицей прав.
[image: ]
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	3. 
	Как добавить дополнительные права конкретному пользователю?
	Выберите модуль, для которого необходимо настроить права (вкладки на странице соответствуют названиям модулей).
[image: ]
Выберите пользователя, для которого осуществляется настройка прав.
- под выбранным пользователем сразу загрузится матрица прав.
[image: ]

Для пользователей есть два вида прав:

[image: ]
1. [image: ] - Права, которые даны в соответствии с имеющимися ролями. Их нельзя настраивать индивидуально, на данной вкладке настройка их заблокирована.
2. [image: ] - Индивидуальные права. На данной вкладке можно добавить эти права дополнительно к имеющимся у выбранного пользователя.
Т.е. права от роли и индивидуальные права объединяются. Если право хотя бы одного вида предоставлено, то пользователь сможет использовать функцию. Чтобы заблокировать функцию, необходимо отменить права и первого, и второго вида. 
Например:
· у пользователя есть право от роли, но нет индивидуального ([image: ]). Пользователь может использовать функцию только пока имеет хотя бы одну роль, дающую такое право.
· у пользователя есть и право от роли, и индивидуальное право ([image: ]). Если пользователя исключили из ролей, которые дают ему это право, то он может использовать функцию пока есть индивидуальное право. И наоборот, если убрали индивидуальное право, то у него останется право от роли.

В матрице прав необходимо отметить чек-бокс на пересечении разделов-действий, по которым необходимо предоставить дополнительный доступ.


Нажмите кнопку «Сохранить», расположенную справа под матрицей прав.


	4. 
	Как посмотреть список пользователей, которым предоставлены индивидуальные права?
	Рядом с полем для выбора пользователя нажмите на чек-бокс «Только VIP».
[image: ]
Раскройте поле для выбора пользователей. В списке будут отображаться только те пользователи, которым были предоставлены дополнительные права.
[image: ]




[bookmark: _Toc50023709]Пользователи
Для перехода на страницу, в левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Пользователи»:
[image: ]
На странице таблицей отображается список пользователей по полям:
· ФИО;
· Логин;
· Роли.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел со списком пользователей системы?
	В левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Пользователи».




[bookmark: _Toc50023710]Роли
Для перехода на страницу, в левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Роли»:
[image: ]
На странице таблицей отображается список ролей по полям:
· Наименование;
· Роль в Active Directory.
На странице можно сортировать отображаемые данные при помощи поля поиска, расположенного над таблицей:
[image: ]
Доступные действия
На странице доступны следующие действия:
[image: ]
1) Добавление;
2) Редактирование.

Часто задаваемые вопросы
	№
	Вопрос
	Ответ

	1. 
	Как перейти в раздел со списком ролей пользователей системы?
	В левом блоке раскройте меню «Администрирование» и выберите раздел «Роли».

	2. 
	Как удалить роль?
	Роли пользователей удалять нельзя.
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