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1 Назначение программного модуля 

Программный модуль «Рабочий кабинет» предназначен для пользователей 

корпоративной информационной системы «Мой Политех» (далее – КИС), которые 

являются профильными специалистами, отвечающие за проверку заявлений, 

настройку деловых регламентов, обработку заявок, поданных на конкурсы, и т.д. 

Под пользователями КИС понимаются обучающиеся и сотрудники федерального 

государственного автономного образовательного учреждения высшего 

образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра 

Великого» (СПбПУ). 

Программный модуль «Рабочий кабинет» содержит следующий набор 

функций: 

– Ученый совет (администрирование); 

– Мероприятия (администрирование); 

– Деловые регламенты (администрирование); 

– Электронный табель (администрирование); 

– Назначенные табельщики (просмотр); 

– Информационное согласие (администрирование); 

– Заявки на конкурс на получение стипендий (администрирование); 

– Стол заявок (администрирование); 

– Операции, совершенные через эквайринг университета 

(просмотр); 

– Кассовые операции университета (просмотр); 

– Расписание аспирантов (администрирование); 

– Подведение итогов конкурсов (просмотр); 

– Научные идентификаторы работников (просмотр); 

– Издания (администрирование); 

– Индивидуальные планы аспирантов (администрирование); 

– Анонсы и объявления (администрирование). 
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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 «Рабочий кабинет» необходимо нажать на кнопку  

в правом верхнем углу и выбрать «Рабочий кабинет». 

На стартовой странице, представленной на рисунке 1, отражены все 

доступные пользователю разделы. Набор разделов определяется ролями 

пользователя. На стартовой странице также доступен поиск по разделам. 

 
Рисунок 1 - Страница «Стартовая страница» 

Для выхода из рабочего кабинета 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 Административная деятельность 

4.1 Раздел «Ученый совет»  

Данный раздел содержит инструмент администрирования Ученого совета, он 

доступен Ученому секретарю Ученого совета. Данный инструмент включает в себя 

функции добавления, просмотра, редактирования и удаления заседания (рисунок 

5). Для перехода в карточку заседания необходимо нажать кнопку .  

 

Рисунок 2 - Страница «Ученый совет», подраздел «Администрирование» 

На рисунке 3 представлена карточка заседания, которая содержит общую 

информацию, инструмент добавления и редактирования повесток заседания, а 

также регион «Участники заседания». 
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Рисунок 3 - Страница «Карточка заседания» 

На рисунке 4 представлен подраздел «Прошедшие заседания», в котором 

представлена основная информация по прошедшим заседаниям: дата и время, 

номер заседания, место проведения, вопросы и формат.  

 
Рисунок 4 - Страница «Ученый совет» - «Картотека прошедших заседаний» 

На рисунке 5 представлен подраздел «Состав Ученого совета», в котором 

отображается актуальный состав Ученого совета. 
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Рисунок 5 - Страница «Ученый совет» - «Состав Ученого совета» 

4.2 Раздел «Мероприятия»  

Данный раздел содержит инструмент администрирования мероприятий. 

Доступен сотрудникам подразделения, ведущего отчетность по мероприятиям. 

Данный инструмент включает в себя функции добавления, просмотра, 

редактирования, удаления и выгрузки отчетности по мероприятиям. Для перехода 

в карточку необходимо нажать на кнопку . 

 
Рисунок 6 - Страница «Мероприятия» 
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На рисунках 7, 8 представлена карточка мероприятия, она содержит 

следующие блоки: «Основная информация», «Характеристики мероприятия», 

«Участники» - участником может является человек или подразделение, при 

добавлении участника, данное мероприятие будет отображаться у пользователя в 

личном кабинете, если статус мероприятия «Подтверждено», а также блоки «Место 

проведения», «Статус» и «Информация по изменению мероприятия».  

 
Рисунок 7 – Страница «Карточка мероприятия», часть 1 

 
Рисунок 8 - Страница «Карточка мероприятия», часть 2 
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4.3 Раздел «Деловые регламенты»  

Данный раздел содержит инструмент администрирования деловых 

регламентов. Доступ предоставляется пользователю к определенному каталогу. На 

данный момент существуют следующие каталоги: «ИТ регламенты», «Кадровые», 

«Учебные», «Аспирантура», «Документооборот», «Регламенты для научных 

изданий», «Регламенты по программе «Приоритет-2030»». 

Для добавления нового регламента следует нажать кнопку «Добавить 

регламент». Для перехода в существующий регламент необходимо нажать кнопку 

.  

 
Рисунок 9 - Страница «Деловые регламенты» 

На рисунке 10 представлена карточка регламента, она содержит следующие 

блоки: «Основная информация», в регионе «Основная информация» также есть 

поле «Документы», для добавления нового документа необходимо нажать кнопку 

. В этом блоке могут быть представлены шаблоны и инструкции (Блок не 

является обязательным). Для удаления загруженного файла следует нажать  

рядом с соответствующим документом. 

В регионе «Содержание» представлены шаги инструкции. Каждый блок шага 

может содержать: наименование шага, описание шага и документы. Для удаления 

шага следует нажать  в соответствующем шаге. Для редактирования шага - . 
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Для добавления документа необходимо нажать  в подразделе «Документы» в 

соответствующем шаге.  

Деловой регламент может быть в следующих статусах: 

– «В работе» - при создании деловой регламент находится в этом 

статусе и не отображается для просмотра пользователям; 

– «Опубликовано» - на данном статусе деловой регламент 

отображается для просмотра указанным пользователям; 

– «Архив» - в статус «Архив» можно перевести регламенты, которые 

уже не используются. 

В регионе «Управление доступом» можно настроить категории 

пользователей или указать отдельных персон, которым будет доступен для 

просмотра деловой регламент. Если ничего не указано в данном регионе, то 

доступно всем пользователем корпоративной системы.  

В регионе «Ответственные за регламент» указывается Ответственное лицо и 

Ответственное подразделение, которое будет отображаться при просмотре 

делового регламента. 

В поле «Доступ к редактированию» можно указать сотрудников, которым 

будет выдан доступ к редактированию данного регламента (если у них есть доступ 

к редактированию каталога). Для удаления регламента следует нажать кнопку 

«Удалить» в правом верхнем углу страницы. 
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Рисунок 10 - Страница «Карточка регламента» 

4.4 Раздел «Электронный табель»  

Данный раздел содержит инструмент администрирования электронного 

табеля (рисунок 11). Данный раздел доступен пользователям, которые назначены 

табельщиком. Для начала работы с табелем необходимо выбрать подразделение в 

поле, расположенном в левом верхнем углу страницы. 

На странице «Электронный табель» располагается таблица со следующей 

информацией: ФИО сотрудника, табельный номер, должность (профессия), данные 

об отсутствии/присутствии неявок сотрудника на каждую дату.  

В таблице также представлена информация об источнике внесения неявок: в 

строке «К» - данные, внесенные отделом кадров, в строке «Т» представлены 

данные, внесенные табельщиком. У табельщика есть возможность 

внесения/редактирования информации о неявках в строке «Т».  

Для внесения неявки «НН» необходимо нажать на пустую ячейку 

выбранного сотрудника; по нажатию откроется диалоговое окно, в котором следует 

нажать на кнопку «НН».  
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Для удаления неявки «НН» необходимо нажать на данную неявку; по 

нажатию откроется диалоговое окно, в котором следует нажать кнопку 

«Очистить». 

Внесенные, но не сохраненные неявки подсвечены зеленым. После внесения 

информации о неявках в табель необходимо нажать кнопку «Сохранить», которая 

располагается в правом верхнем углу страницы. Возможность редактировать 

информацию доступна только на предыдущий и текущий месяц.  

 

Рисунок 11 – Страница «Электронный табель» 

4.5 Раздел «Назначенные табельщики»  

Данный раздел содержит список назначенных табельщиков (рисунок 12). 

Раздел доступен только сотрудникам дирекции по работе с персоналом. На 

странице представлена актуальная информация о назначенных информация: 

подразделение, табельный номер, ФИО, должность, приоритет, также по кнопке 

 открывается перечень всех подразделений, на которые назначен табельщик. 
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Рисунок 12 - Страница «Назначенные табельщики» 

4.6 Раздел «Информационное согласие»  

Данный раздел содержит инструмент просмотра списка студентов, которые 

дали согласие или отказ на информационное согласие (рисунок 13). Раздел 

доступен сотрудникам центра психологического сопровождения.  

 
Рисунок 13 - Страница «Информационное согласие» 
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4.7 Раздел «График отпусков»  

Данный раздел содержит инструменты просмотра отчетов и статистики по 

графикам отпусков. Раздел доступен сотрудникам отдела по работе с персоналом.  

На рисунке 14 представлен подраздел «График отпусков» содержит 

инструмент просмотра проектов графиков отпусков сотрудников с применением 

фильтров: год, подразделение, статус, дата трудоустройства, дата отправки 

графика отпусков в кадры, дата утверждения графика отпусков сотрудников, дата 

создания графика отпусков, периоды отпуска, а также доступен поиск и выгрузка. 

 

Рисунок 14 - Страница «График отпусков», подраздел «График отпусков» 

На рисунке 15 представлен подраздел «Статистика» содержит инструмент 

просмотра статистики заполнения графиков отпусков по подразделениям по 

следующим показателям: количество графиков со статусом «В работе у 

сотрудника», количество графиков со статусом «На утверждении у руководителя», 

количество графиков со статусом «Отправлено в кадры», количество графиков со 

статусом «График отпусков не создан». Также предусмотрена возможность 

применения фильтров по году и статусу, поиск и выгрузка. 
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Рисунок 15 - Страница «График отпусков», подраздел «Статистика» 

На рисунке 16 представлен подраздел «Отчет по новым назначениям» 

содержит инструмент просмотра информации о новых назначениях сотрудников и 

об их предыдущих назначениях (при наличии). Также предусмотрена возможность 

применения фильтров по году, статусу, дате начала действия предыдущего 

назначения, дате окончания действия предыдущего назначения, дате начала 

действия текущего назначения, поиск и выгрузка. 
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Рисунок 16 - Страница «График отпусков», подраздел «Отчет по новым 

назначениям» 

4.8 Раздел «Стол заявок» 

Данный раздел содержит инструмент обработки заявок. Раздел доступен 

только для сотрудников, ответственных за обработку заявок соответственной 

категории (рисунок 17). На странице представлена картотека заявок на получение 

справки об обучении аспиранта. Для перехода в карточку заявки необходимо 

нажать на кнопку  . 
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Рисунок 17 - Страница «Стол заявок» 

На рисунке 18 представлена карточка заявки. Заявка содержит основную 

информацию по заявке, а также кнопки действия «Согласовать» и «Отклонить» и 

информацию о статусе заявки.  

 
Рисунок 18 - Страница «Карточка заявки»  
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5 Финансы 

5.1 Раздел «Эквайринг»  

Данный раздел содержит информацию об операциях, совершенных через 

эквайринг университета (https://e-pay.spbstu.ru (Газпром Банк), https://pay.spbstu.ru 

(Банк Санкт-Петербург)). Подраздел «Текущие платежи», представленный на 

рисунке 19, содержит картотеку с информацией по текущим платежам: чек, 

справка, банк, код, дата создания, дата обновления, плательщик, обучающийся, 

основание, лицевой счет, договор, стоимость, статус операции, телефон, почта.  

На странице представлены следующие фильтры для просмотра картотеки: 

банк (Газпром Банк, Банк Санкт-Петербург), категория («Оплата за обучение», 

«Услуги автопарковок», «Оплата за общежитие», «Услуги базы отдыха», «Услуги 

ЦЭИДО», «Услуги гостиниц»), статус операции; также есть возможность поиска 

по картотеке.  

Поиск работает по следующим параметрам: плательщик, обучающийся, 

лицевой счет/договор, лицевой счет, стоимость, почта. На странице присутствует 

возможность выгрузки картотеки в формате xlsx. Для просмотра чека платежа 

необходимо нажать кнопку в столбце «Чек». В столбце «Справка» есть 

возможность выгрузки справки по нажатии кнопки  и копирования ссылки на 

справку по нажатии кнопки . 
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Рисунок 19 - Страница «Эквайринг», подраздел «Текущие платежи» 

Подраздел «История платежей», представленный на рисунке 20, содержит 

инструмент просмотра истории платежей по выбранным параметрам.  

В первую очередь необходимо выбрать период выполнения платежей.  

Далее следует выбрать параметр(-ы), по которому(-ым) будет 

осуществляться поиск. Среди возможных вариантов параметров: договор, ФИО 

плательщика, ФИО обучающегося, почта, лицевой счет. Для добавления 

дополнительных параметров необходимо нажать кнопку «Добавить параметр».  

После выбора параметра необходимо заполнить значение(-я) для 

выбранного(-ых) параметров для поиска. И начать поиск по кнопке «Поиск». Для 

сброса параметров поиска следует нажать кнопку . Также есть возможность 

выгрузки результатов поиска в формате xlsx. 
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Рисунок 20 – Страница «Эквайринг», подраздел «История платежей» 

5.2 Раздел «Кассовые операции» 

Раздел, представленный на рисунке 21, содержит картотеку с информацией 

по кассовым операциям университета. Данный раздел содержит следующие поля: 

чек, банк, код, дата создания, дата обновления, наименование, сумма документа. 

Также доступен фильтр по периоду, поиск и выгрузка в формате xlsx. 
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Рисунок 21 – Страница «Кассовые операции» 
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6 Наука и образование 

6.1 Раздел «Расписание аспирантов»  

Данный раздел содержит инструмент администрирования расписания 

аспирантов. Раздел доступен только для сотрудников управления научной 

аттестации и подготовки кадров высшей квалификации (рисунок 22). На странице 

представлена картотека расписания аспирантов. Для добавления новой карточки 

расписания следует нажать кнопку «Добавить». Для перехода в карточку 

расписания необходимо нажать на кнопку  

 

Рисунок 22 - Страница «Расписание аспирантов» 

На рисунке 23 представлена карточка расписания. Расписание, может быть, 

следующих типов: ГИА, дисциплины по специальности, общие дисциплины, 

консультация, экзамен, научно-исследовательская деятельность. В зависимости от 

типа определяются поля в основной информации. На странице также присутствует 

регион «Место проведения». 



24 

 
Рисунок 23 – Страница «Расписание аспирантов», карточка расписания 

6.2 Раздел «Конкурс на получение стипендии»  

Данный раздел содержит инструмент верификации заявок на конкурс на 

получение стипендии. Раздел доступен только верификаторам и стипендиальной 

комиссии. На странице представлена картотека заявок с возможностью 

применения фильтров, поиска и выгрузки. Для перехода в заявку следует нажать 

на кнопку . 

 

Рисунок 24 - Страница «Конкурс на получение стипендии» - «Картотека» 

На рисунке 25 представлена заявка, которая содержит блоки с основной 

информацией, с результатами и с информацией о статусе заявки. 

При подаче студент заполняет информацию в заявке, затем отправляет ее на 

проверку.  
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Верификатору доступно принятие/отклонение достижения (по нажатии 

кнопок ). При принятии достижения система автоматически рассчитывает 

балл, но у верификатора есть возможность его отредактировать. При отклонении 

достижения верификатор имеет возможность заполнить комментарий о причине 

отклонения.  

Также верификатору доступны кнопки действия «Отклонить» - переход 

заявки на статус «Заявка отклонена» и «Подтвердить» - переход заявки на статус 

«Заявка проверена», заявка с таким статусом переходит на проверку 

стипендиальной комиссии. 

У стипендиальной комиссии на статусе «Заявка проверена» также есть 

возможность отклонить заявку или перевести на статус «Заявка утверждена» 

(рисунок 25). 

 
Рисунок 25 - Страница «Конкурс на получение стипендии» - «Заявка» 

6.3 Разделы «Подведение итогов ПГАС» и «Подведение итогов Витте» 

На рисунке 26 представлен раздел «Подведение итогов ПГАС», он доступен 

только для начальника стипендиально-договорного отдела. В данном разделе 
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содержится сводная таблица по студентам и их баллам по каждому виду 

деятельности ПГАС. 

 

Рисунок 26 - Страница «Подведение итогов ПГАС» 

На рисунке 27 представлен раздел «Подведение итогов по Витте», он также 

доступен только для начальника стипендиально-договорного отдела. В данном 

разделе содержится таблица со студентами, которым одобрили заявку на конкурс 

на получение стипендии Витте. 

 

 
Рисунок 27 - Страница «Подведение итогов по Витте» 

6.4 Раздел «Научные идентификаторы работников» 

Данный раздел содержит инструмент отчетности о заполнении научных 

идентификаторов сотрудниками (рисунок 28). В инструменте есть возможность 

применения фильтров по заполнению идентификаторов, подразделению, а также 
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поиск и выгрузка. Данный раздел доступен только сотрудникам центра научных 

изданий. 

 

Рисунок 28 - Страница «Научные идентификаторы работников» 

6.5 Раздел «Издания» 

Данный раздел содержит инструмент администрирования изданий. Данный 

раздел доступен только сотрудникам центра научных изданий. На рисунке 29 

представлена картотека изданий. Для добавления нового издания следует нажать 

кнопку «Добавить издание». Для перехода в карточку издания - . 
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Рисунок 29 - Страница «Издания» 

На рисунке 30 представлена карточка издания, которая содержит блоки: 

– описание (основная информация об издании); 

– выпуски издания (картотека выпусков издания, с возможностью 

перехода в карточку выпуска, где отображаются публикации, 

привязанные к данному выпуску, а также с возможностью 

редактирования выпуска и его утверждения); 

– статусы издания (заполняется автоматически по последнему 

утвержденному выпуску); 

– импакт-фактор; 

– quartile; 

– показатели scopus; 

– тематика; 

– центр учета (информация о статусе подтверждения издания); 

– информация по изменению издания). 
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Рисунок 30 - Страница «Карточка издания» 

6.6 Раздел «Индивидуальные планы аспирантов» 

Данный раздел содержит инструмент администрирования индивидуальных 

планов аспирантов (рисунок 31). Данный раздел доступен только сотрудникам 

управления научной аттестации и подготовки кадров высшей квалификации. В 

картотеке есть возможность поиска и выгрузки. Для перехода в карточку 

индивидуального плана аспиранта следует нажать . 
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Рисунок 31 - Страница «Индивидуальные планы аспирантов» 

Карточка индивидуального плана аспиранта, представленная на рисунке 32, 

содержит основную информацию об индивидуальном плане, информацию о 

диссертации и индивидуальный план научной деятельность. На статусе 

«Согласован научным руководителем» сотруднику доступно действие 

«Согласовать», действия «В архив» и «Вернуть в работу» доступны на всех 

статусах. 
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Рисунок 32 - Страница «Карточка индивидуального плана аспиранта» 

6.7 Раздел «Анонсы и объявления» 

Данный раздел содержит два подраздела: «Объявления» и «Анонсы». На 

рисунке 33 представлена картотека объявлений. Для добавления нового 

объявления следует нажать кнопку «Добавить объявление», для перехода в 

карточку - , для предпросмотра объявления . 

 
Рисунок 33 - Страница «Анонсы и объявления» 

На рисунке 34 представлена карточка объявления, которая содержит 

основную информацию (заголовок, раздел, описание), параметры публикации 

(период публикования и важность), а также доступ к просмотру, где можно указать 
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подразделения, категории пользователей (студенты, сотрудники и т.д.), роли 

пользователей (табельщик, администратор каталога деловых регламентов и т.д.) и 

конкретных персон. 

 
Рисунок 34 - Страница «Карточка объявления» 

На рисунке 35 представлена страница редактирования карточки объявления.  

 

Рисунок 35 - Страница «Карточка объявления», страница редактирования 

Инструмент администрирования анонсов идентичен инструменту 

администрирования объявлений. 

 


