
Инструкция по работе с заявками на получение  ПГАС 
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После входа на удаленный рабочий стол и в ИС «Обучающиеся» (первый 

вход с паролем 123456, далее система предлагает сменить пароль) откроется 

доступ к заявкам на ПГАС по соответствующему направлению обучения 

 

Скрыть панель Навигации 

 

Для того, чтобы панель Навигации не занимала место на экране монитора, ее можно скрыть. 

Для этого перейдите на вкладку «Вид», нажмите на кнопку «Панели», затем «Навигация» и 

«Скрывать автоматически» 

 

 

 

После того, как панель Навигации будет скрыта, вид представления будет таким: 
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Удаление/Добавление столбцов 

 

При необходимости можно удалить ненужные столбцы и добавить новые столбца, которые 

будут полезны для работы: 

Как удалить столбец: нужно нажать название столбца левой клавишей мыши и удерживая 

клавишу, потянуть вниз.  

Как добавить столбец: нажать правой клавишей мыши на название столбца и выбрать 

«Выбор колонок», затем в окне «Выбор колонок: Заявка» нажать кнопку «Добавить» в 

модели объекта развернуть «Обучающийся» 

 

Затем развернуть «Персона», нажав на «+» (левый рисунок ниже) и проставить галочку у 

полей «Имя», «Отчество», Фамилия» (правый рисунок ниже) 



4 
 

 

Затем нажмите кнопку «ОК» 

Далее выбранные элементы отобразятся в окне «Выбор колонок: Заявка» 
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Чтобы добавить выбранные колонки в столбцы, нужно нажать левой клавишей мыши на 

название колонки перетащить к столбцам. 

 

Для удобства перетащите следующие колонки: «Фамилия», «Имя», «Отчество», 

«Комментарий сотрудника», «Комментарий студента». Сортировка работает по одному 

столбцу (для сортировки следует нажать на название столбца левой клавишей мыши) 
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Строка поиска 

Для поиска по заявкам нужно добавить строку авто-фильтра.  Для этого нажмите правой 

клавишей мыши на название любого столбца и выберите «Показать строку авто-фильтра» 

 

 

Под названием столбцов появится строка, в которой можно осуществлять поиск по 

фамилии, имени, номеру заявку и т.д. 
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Группировка по столбцу 

Для удобства работы с заявками может потребоваться группировка.  

Например, группировка по статусу заявки. Для того, что сгруппировать колонку 

необходимо: 

Нажать правой клавишей мыши на название столбца «Статус» и выбрать «Показать область 

группировки», а затем «Группировать по этой колонке». 

 

После группировки вид будет такой. Если нажать на «+»,  список будет разворачиваться 
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Проверка достижений. 

Для того, чтобы начать проверку достижений, необходимо зайти в заявку (кликнуть два 

раза на заявку левой клавишей мыши). Откроется карточка заявки следующего вида: 

 

Проверяющим доступны вкладки, которые указаны на рисунке выше.  

Для подтверждения достижения перейдите на вкладку «Категории в заявке», соотнесите 

указанные достижения с документами на вкладке «Документы в заявке». Некоторые 

студенты могли ошибочно не привязать документ к заявке. В этом случае документ должен 

быть доступен на вкладке «Документы_Все». Тоже самое и с Достижением. Если студент 

ошибочно не привязал Достижение к заявке, то оно будет доступно на вкладке «Категории 

_Все». Проверяющие могут самостоятельно привязать достижения и документы к заявке. 

Для этого нужно перевести заявку в статус «На рассмотрение» и нажать на кнопку 

«Добавить» на вкладке «Категории в заявке». В появившемся окне «Категория персона» 

выбрать те категории, которые необходимо добавить и нажать «ОК» и «Сохранить и 

закрыть» 
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Добавление документа  

На вкладке «Документы в заявке» нажимаем «Добавить», затем в окне «Персональный 

документ» выбираем документ и нажимаем кнопку «ОК» 
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Верификация документов  

Необходимо проводить верификацию документов и достижений. 

Для верификации документов необходимо проверить, чтобы поле «Дата» в карточке 

документа было правильно заполнено, ссылка на документ открывалась, правильно выбран 

«Тип документа» и заполнено поле «Наименование». Если все поля заполнены, то 

необходимо указать у документа качество данных «Данные точны» либо статус «В данных 

неточности и ошибки» в зависимости от просмотренного документа. В поле Примечание 

можно указать причину присвоения статус документу «В данных неточности и ошибки» 

(например, указать, что ссылка на документ не открывается). 

 

Верификация Достижений (Категорий) 

Если Достижение (Категория) указано верно, то необходимо подтвердить качество данных, 

присвоив Достижению качество данных «Данные точны». Если Достижения указано 

неверно (например, ошибочно указан уровень достижения), то его можно отредактировать. 

Если указанное достижение не подходит вовсе, то таком достижению необходимо 

присвоить соответствующий статус. 
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Редактирование уровня достижения 

 

Для редактирования уровня достижения необходимо перевести заявку в статус «На 

рассмотрении». На вкладке «Категории в заявке» выбрать достижение, которое требуется 

отредактировать (двойной клик левой клавишей мыши) и отредактировать уровень 

достижения и нажать кнопку «Сохранить и закрыть» 

 

 

 

 

Работа со статусом заявки 

 

После того, как будут верифицированы достижения в поле комментарий сотрудника в 

карточке заявки необходимо указать, что требуется исправить в заявке (если требуется). 

Если исправлений вносить не требуется, то поле «Комментарий сотрудника» остается 

пустым.  

ВАЖНО! Заявка (даже, если требуется исправление) должна оставаться в статусе «На 

рассмотрении» 
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Вариант с пустым полем «Комментарий сотрудника» 

 

 

Вариант, когда требуется что-то исправить  

 

 

Вкладка «Рейтинг ПГАС» 

На вкладке доступен рейтинг студентов, подавших заявку на получение ПГАС, с 

достижениями, которым присвоен статус «Данные точны» 
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