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1 Назначение программного модуля 

Программный модуль «Кабинет подразделения» предназначен для 

пользователей корпоративной информационной системы «Мой Политех» (далее – 

КИС), которые являются руководителями структурных подразделений или имеют 

обязанности, открывающие доступ в данный программный модуль. Под 

пользователями КИС понимаются обучающиеся и сотрудники федерального 

государственного автономного образовательного учреждения высшего 

образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра 

Великого» (СПбПУ). 

Программный модуль «Кабинет подразделения» содержит следующий набор 

функций: 

– График отпусков сотрудников (просмотр и согласование); 

– Кадры (просмотр); 

– Обязанности (администрирование); 

– Обучающиеся (просмотр; доступно только для образовательного 

подразделения); 

– Индивидуальные планы аспирантов (согласование; доступно 

только для образовательного подразделения); 

– Научные идентификаторы работников (просмотр). 
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2 Условия выполнения программного модуля 

Для корректной работы программного модуля необходимо соблюдение 

следующих условий: 

– наличие учетной записи пользователя в системе; 

– подключение к сети Интернет; 

– использование рекомендованных браузеров: 

• Яндекс.Браузер (не ниже версии 24.1.1); 

• Google Chrome (не ниже версии 120.0.6099.199); 

• Safari (не ниже версии 17.3 (19617.2.4)); 

• Mozilla Firefox (не ниже версии 122). 
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3 Стартовая страница 

Для перехода в модуль «Кабинет подразделения» необходимо нажать на 

кнопку  в правом верхнем углу и выбрать «Кабинет подразделения». 

На стартовой странице, представленной на рисунке 1, отражены все 

доступные пользователю разделы. Доступ в кабинет подразделения может имеет 

руководитель подразделения, а также сотрудники, которым были назначены 

обязанности. На стартовой странице также доступен поиск по разделам. Если 

пользователь является руководителем нескольких подразделений, то у него есть 

возможность выбора подразделения в правом верхнем углу. В зависимости от 

выбранного подразделения и роли пользователя отображаются разделы. 

 
Рисунок 1 - Страница «Стартовая страница» 

Для выхода из кабинета подразделения следует нажать на кнопку  и 

выбрать соответствующий модуль. Для выхода из системы необходимо нажать на 

 в правом верхнем углу страницы и выбрать «Выйти».  
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4 Управление 

4.1 Раздел «Отпуска»  

Данный раздел содержит инструмент просмотра и согласования графиков 

отпусков сотрудников выбранного подразделения. Раздел доступен руководителю 

подразделения, сотрудникам с обязанностями «Руководство» или «Ответственный 

за график отпусков». 

В подразделе «Фактические отпуска», представленном на рисунке 2, 

отображаются отпуска, которые утверждены в отделе кадров. В картотеке 

представлена следующая информация: Ф.И.О., должность, даты, категория, а также 

возможность применения фильтров по дате и поиск. 

 

Рисунок 2 - Страница «Отпуска», подраздел «Фактические отпуска» 

В подразделе «График фактических отпусков», представленном на рисунке 

3, отображается график фактических отпусков. Данный инструмент позволяет 

отследить пересечения периодов отпусков сотрудников. 
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Рисунок 3 - Страница «Отпуска», подраздел «График фактических 

отпусков» 

На рисунке 4 представлен подраздел «Планируемые отпуска», который 

содержит инструмент редактирования и согласования графика отпусков 

сотрудников подразделения. На странице представлена картотека, содержащая 

графики отпусков сотрудников, статус заявки, информацию о назначениях, 

количество дней отпуска по нормативу, а также число оставшихся дней к 

планированию в столбце «Осталось запланировать» и проверки по графику 

отпусков. 

У руководителя есть возможность редактирования графиков отпусков 

сотрудников. 

Для добавления нового периода отпуска необходимо нажать кнопку 

«Добавить» в столбце «Период отпуска». 

По нажатии откроются поля для ввода периода отпуска, представленные на 

рисунке 4. После ввода периода отпуска следует нажать кнопку для 

сохранения периода. 

Для удаления периода отпуска необходимо нажать . 
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В столбцах «Запланированы все дни» и «Есть 14 дней» отображается статус 

выполнения проверки: «Выполнено» и «Не выполнено». На рисунке 4 в 1 заявке 

(строке) проверка «Есть 14 дней» - выполнена, проверка «Запланированы все дни» 

- не выполнена.  

После того, как все проверки по графику отпусков выполнены и в столбце 

«Осталось запланировать» - 0, следует нажать на кнопку «Утвердить».  

По нажатии на кнопку «Утвердить» откроется диалоговое окно, где 

необходимо выбрать подразделение для утверждения.  

Если все графики соответствуют правилам утверждения графика отпусков, 

то статус заявок сменится на «Отправлено в кадры». После утверждения график 

отпусков редактировать нельзя.  

 
Рисунок 4 - Страница «Отпуска», подраздел «Планируемые отпуска» 

На рисунке 5 представлен подраздел «График планируемых отпусков», в 

котором отображаются графики планируемых отпусков, утвержденные отделом 

кадров. 
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Рисунок 5 - Страница «Отпуска», подраздел «График планируемых отпуск» 

4.2 Раздел «Кадры»  

Данный раздел содержит инструмент просмотра информации о сотрудниках 

выбранного подразделения (рисунок 6). Раздел доступен руководителю 

подразделения и сотрудникам с обязанностью «Руководство». Для просмотра более 

подробной информации необходимо нажать на кнопку . 

 
Рисунок 6 - Страница «Кадры» 
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На рисунках 7, 8, 9 представлена карточка персоны. Карточка содержит 

основную информацию о сотруднике: фото, ФИО, дата рождения, контакты, 

табельный номер, информация о стаже работы, об административной, научно-

образовательной деятельности и о результатах и достижениях.  

На рисунке 7 представлен подраздел «Административная деятельность», он 

содержит информацию о текущих должностях, планируемых отпусках, 

фактических отпусках и временной нетрудоспособности. 

 
Рисунок 7 – Страница «Карточка персоны», подраздел «Административная 

деятельность» 

На рисунке 8 представлен подраздел «Научно-образовательная 

деятельность», он содержит информацию о научных идентификаторах и историю 

обучения (при наличии). 
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Рисунок 8 - Страница «Карточка персоны», подраздел «Научно-

образовательная деятельность» 

На рисунке 9 представлен подраздел «Результаты и достижения», он 

содержит информацию о публикациях, проектах и РИДах. 

 
Рисунок 9 - Страница «Карточка персоны», подраздел «Результаты и 

достижения» 
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4.3 Раздел «Обязанности»  

Данный раздел содержит инструмент администрирования обязанностей 

выбранного подразделения (рисунок 10). Раздел доступен руководителю 

подразделения и сотрудникам с обязанностью «Руководство». 

Данный инструмент позволяет делегировать обязанности сотрудникам. При 

назначении обязанности сотруднику ему открывается кабинет подразделения с 

разделами, которые соответствуют назначенным обязанностям.  

Для добавления обязанности необходимо нажать кнопку «Добавить», затем 

выбрать сотрудника подразделения и обязанность, для выбора доступны: 

«Руководство» (открытие доступа ко всем разделам кабинета подразделения), 

«Ответственный за график отпусков» (открытие доступа к разделу «Отпуска»), 

«Ответственный по учебной деятельности» (открытие доступа к разделам 

«Обучающиеся» и «Индивидуальные планы аспирантов»). 

Обязанность назначается с текущего дня, доступ для сотрудника откроется 

через сутки.  

Обязанность «Табельщик» доступна только для просмотра. 

Для завершения выполнения обязанности определенному сотруднику 

необходимо нажать  рядом с соответствующей строкой.  

Обязанность открывается по выбранному подразделению. 

 
Рисунок 10 - Страница «Обязанности»  
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5 Образование 

5.1 Раздел «Обучающиеся»  

Данный раздел содержит инструмент просмотра информации о студентах и 

аспирантов выбранного подразделения (рисунок 11) с возможностью применения 

фильтра, поиска и выгрузки. Раздел доступен руководителю образовательного 

подразделения и сотрудникам с обязанностями «Руководство» или 

«Ответственный по учебной деятельности». Для просмотра более подробной 

информации необходимо нажать на кнопку . 

 
Рисунок 11 - Страница «Обучающиеся» 

На рисунках 12, 13, 14 представлена карточка персоны. Карточка содержит 

основную информацию об обучающемся: фото, ФИО, дата рождения, контакты, 

номер зачетной книжки, информация об обучении, об административной, научно-

образовательной деятельности и о результатах и достижениях.  

На рисунке 12 представлен подраздел «Научно-исследовательская 

деятельность», он содержит информацию о научных идентификаторах и историю 

обучения. 
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Рисунок 12 - Страница «Обучающиеся», карточка обучающегося, подраздел 

«Научно-образовательная деятельность» 

На рисунке 13 представлен подраздел «Административная деятельность», он 

содержит информацию о текущих должностях, планируемых отпусках, 

фактических отпусках и временной нетрудоспособности. 

 
Рисунок 13 - Страница «Карточка персоны», подраздел «Административная 

деятельность» 
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На рисунке 14 представлен подраздел «Результаты и достижения», он 

содержит информацию о публикациях, проектах и РИДах. 

 
Рисунок 14 - Страница «Карточка персоны», подраздел «Результаты и 

достижения» 

5.2 Раздел «Индивидуальные планы аспирантов» 

Данный раздел содержит инструмент просмотра индивидуальных планов 

аспирантов (рисунок 15). Раздел доступен руководителю образовательного 

подразделения и сотрудникам с обязанностями «Руководство» или 

«Ответственный по учебной деятельности». В картотеке есть возможность поиска 

и выгрузки. Для перехода в карточку индивидуального плана аспиранта следует 

нажать . 
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Рисунок 15 – Страница «Индивидуальные планы аспирантов» 

Карточка индивидуального плана аспиранта, представленная на рисунке 16, 

содержит основную информацию об индивидуальном плане, информацию о 

диссертации и индивидуальный план научной деятельности. Руководителю 

подразделения доступен только просмотр. 

 

Рисунок 16 – Страница «Индивидуальные планы аспирантов», карточка 

индивидуального плана 
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6 Наука 

6.1 Раздел «Научные идентификаторы работников» 

Данный раздел содержит инструмент отчетности о заполнении научных 

идентификаторов сотрудниками (рисунок 17). В инструменте есть возможность 

применения фильтров по заполнению идентификаторов, подразделению, а также 

поиск и выгрузка. Раздел доступен руководителю образовательного подразделения 

и сотрудникам с обязанностью «Руководство» 

 

Рисунок 17 - Страница «Научные идентификаторы работников» 


