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Введение 

Web-приложение «Личный кабинет сотрудника МГУ» (далее – ЛК) 

ориентирован на предоставление профессорско-преподавательскому составу 

и сотрудникам университета следующих сервисов: 

 просмотр личной кадровой информации с целью ознакомления, а также 

для осуществления контроля достоверности и актуальности личных 

данных, обрабатываемых в отделе кадров;  

 занесение в базу данных сведений о своих достижениях с целью 

формирования личного портфолио; 

 получение информации о своей учебной нагрузке; 

 получение информации о расписании занятий (планируется к 

разработке); 

 работа в подсистеме «Сессия-БРС» через web-интерфейс 

(разрабатывается); 

 занесение информации об учебной, научной, воспитательной и других 

видах деятельности ППС для расчета рейтинга преподавателя 

(находится в разработке). 

Также в планах по дальнейшему развитию ЛК присутствует разработка 

отдельного раздела «Научная деятельность», в котором владелец кабинет 

сможет размещать информацию о своих публикациях. 

Доступ к сведениям, содержащимся в личном кабинете, имеет только 

владелец личного кабинета. 

Исключение составляют сведения о сотрудниках, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу, подлежащие обязательному 

опубликованию в объеме, определенном законодательством РФ в сфере 

образования. Отображение таких сведений осуществляется на официальном 

сайте МГУ в разделе «Портфолио преподавателей» (ссылка размещена в 

подвале основной страницы официального сайта университета www.msun.ru). 

 

http://www.msun.ru/
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1 Вход в личный кабинет сотрудника. Основное окно ЛК 

Вход в личный кабинет осуществляется с официального сайта МГУ в 

разделе «Образование – Преподавателям и сотрудникам». 

Для входа необходимо перейти на страницу http://msun.ru/ru/edu_teachers 

и нажать ссылку Личный кабинет. 

 

Рис. 1. Ссылка на сайте МГУ 

В качестве логина и пароля для входа в ЛК используется логин и пароль 

учетной записи пользователя сети МГУ (Рис. 2). 

 

Рис. 2. Окно входа в личный кабинет 

http://msun.ru/ru/edu_teachers
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Внимание! Если у преподавателя отсутствует учетная запись, 

необходимо обратиться в информационно-технический центр университета 

(тел. 51-89). В случае если преподаватель входит со своей учетной записью в 

сеть МГУ, однако не может с этой же учетной записью войти в личный 

кабинет, ему необходимо обратиться в отдел программного обеспечения 

департамента информатизации по электронной почте devsupport@msun.ru 

либо по телефону 53-92. 

После успешного входа открывается основное окно приложения, 

которое состоит из: 

 заголовка в верхней части окна, в котором отображается ФИО 

владельца личного кабинета;  

 

 меню в левой части окна;  

 

 и рабочей области в центральной/правой части окна, в которой 

происходит отображение всей необходимой информации. 

Меню содержит 4 основных пункта, а также раскрывающиеся 

подпункты. Навигация по разделам личного кабинета осуществляется путем 

выбора необходимого пользователю пункта либо подпункта меню. 

mailto:devsupport@msun.ru
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2 Кабинет 

Раздел предназначен для самостоятельной загрузки информации 

(фотографии и краткого резюме) владельцем личного кабинета. 

Для сотрудников, относящихся к ППС, внесенная на странице 

«Кабинет» информация  отображается в портфолио преподавателя на 

официальном сайте МГУ. 

Загрузка фотографии осуществляется в поле «Фотография» (Рис. 3). 

 

Рис. 3. Поле «Фотография»  

Для загрузки фотографии необходимо нажать кнопку  и в 

открывшемся диалоговом окне выбрать необходимый файл (Рис. 4). Для 

загрузки можно использовать файлы форматов jpg и jpeg. 

  

Рис. 4. Окно загрузки изображения 

Для загружаемой фотографии присутствуют ограничения: линейные 

размеры фотографии  не могут превышать 400х400 пикселей, максимально 

допустимый размер загружаемого файла 1000 кБ. В случае если пользователь 

пытается загрузить фотографию большего размера, выдается сообщение об 

ошибке (Рис. 5): 
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Рис. 5. Сообщение об ошибке при загрузке изображения 

В этом случае необходимо обработать фотографию (уменьшить её 

размер) в любом графическом редакторе, доступном пользователю, и 

повторить процедуру загрузки. 

Для загрузки резюме владельца кабинета используется поле 

«Информация» (Рис. 6): 

 

Рис. 6. Поле загрузки/редактирования резюме 

После нажатия кнопки  открывается окно ввода информации 

(Рис. 7), позволяющее ввести и сохранить текст объемом не более 1000 

символов. При вводе включается счетчик символов, который показывает 

количество свободных символов для ввода. При подсчете количества 

введенных символов учитываются служебные символы разметки текста.  

 

Рис. 7. Поле ввода резюме 
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В окне ввода резюме присутствуют кнопки, обеспечивающие 

форматирование вводимого текста и позволяющие изменять начертание 

символов, выравнивать текст, вводить нумерованные и маркированные 

списки. 

После ввода резюме необходимо нажать кнопку  для 

сохранения информации, либо , если пользователь решил не 

сохранять изменения. 

Внесенное ранее резюме доступно для редактирования при нажатии 

кнопки  в поле загрузки/редактирования резюме (Рис. 6). 
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3 Кадровая информация 

В разделе «Кадровая информация» каждый 

сотрудник может посмотреть и проверить на 

достоверность личную информацию, которая 

содержится в базе данных управления кадров 

МГУ.  Владелец личного кабинета не может 

вносить изменения в информацию, 

представленную в данном разделе. 

В случае выявления недостоверной либо 

неактуальной кадровой информации владельцу 

кабинета необходимо обратиться в управление кадров МГУ с официальными 

документами для исправления сведений в базе данных. 

 Меню кадровой информации раскрывается и содержит несколько 

подпунктов, переход по которым обеспечивает раскрытие окон 

соответствующих разделов. 

3.1 Персональные данные 

В разделе «Персональные данные» отображаются сведения о номере 

СНИЛС, ИНН, паспортные данные, номер личного телефона, адрес места 

рождения и адрес места жительства владельца личного кабинета.  

3.2 Документы о квалификации 

В разделе «Документы о квалификации» отображаются: 

 сведения об образовании (Рис. 8), 

 

Рис. 8. Пример таблицы со сведениями об образовании 

 сведения о повышении квалификации (Рис. 9), 
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Рис. 9. Пример таблицы со сведениями о повышении квалификации 

 сведения об ученом звании (Рис. 10), 

 

Рис. 10. Пример таблицы со сведениями об ученом звании 

 и ученой степени владельца кабинета (Рис. 11). 

 

Рис. 11. Пример таблицы со сведениями об ученой степени 

Сведения об образовании, повышении квалификации, ученой степени и 

ученом звании отображаются в портфолио преподавателя. 

3.3 Стаж работы 

В данном разделе владелец личного кабинета может ознакомиться со 

сведениями о своем стаже (включая научно-педагогический), а также со 

сведениями о приказе о присвоении повышающего коэффициента по выслуге 

лет (стаж по приказу) (Рис. 12): 

 



ЛК сотрудника МГУ. Версия 1.0.11. Руководство пользователя стр. 11 из 23 

 

Рис. 12. Пример таблицы со стажем работы 

Сведения об общем и научно-педагогическом стаже отображаются в 

портфолио преподавателя. 

 

3.4 Занимаемые должности 

Раздел находится в стадии разработки. 

 

3.5 Отпуска 

В разделе «Отпуска» владелец кабинета может получить информацию о 

дате начала, продолжительности, дате окончания своего отпуска в текущем 

году, а также о количестве дней неиспользованного отпуска, о количестве 

дней отпуска, перенесенных на более поздний срок, о компенсациях за 

неиспользованный отпуск (Рис. 13). 

 

Рис. 13. Пример таблицы с информацией об отпусках 

3.6 Медицинская информация 

В разделе «Медицинская информация» отображаются сведения о 

пройденных владельцем кабинета медицинских обследованиях 

(флюробследование, прививки, диспансеризация, последний пройденный 

медицинский осмотр), а также сведения о сданных в управление кадров 

больничных листах с номерами и датами. 

В дальнейшем данный раздел планируется дополнить графиком 

прохождения владельцем кабинета медицинского осмотра в текущем году. 

3.7 Награды 

В разделе «Награды» представлена информация о присужденных 

владельцу кабинета наградах (почетных грамотах, благодарностях, памятных 
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или нагрудных знаках, медалях и т.д.) с номерами и датами приказов о 

награждении (Рис. 14). 

 

Рис. 14. Пример таблицы со сведениями о наградах 

Информация о наградах и поощрениях отображается в портфолио 

преподавателя. 
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4 Научная деятельность 

Раздел «Научная деятельность» содержит 

подпункты «Диссертации» и «Публикации», 

которые обеспечивают переход в 

соответствующие разделы. В этих разделах 

владелец личного кабинета имеет возможность внести сведения о своих 

научных достижениях. 

4.1 Диссертации 

Если в управлении кадров внесена информация об ученой степени 

преподавателя, то в своем личной кабинете в разделе «Диссертации» 

преподаватель имеет возможность занести более полную информацию о 

защищенных диссертациях (Рис. 15): 

 

Рис. 15. Незаполненная таблица диссертаций 

Для внесения сведений о диссертации необходимо нажать значок

, после чего откроется окно диалога редактирования сведений о 

дисциплинах (Рис. 16). 

Обязательные для заполнения поля отмечены звездочкой. В случае если 

любое из таких полей не будет заполнено, внесенная информация не 

сохранится. 
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Рис. 16. Окно редактирования сведений о диссертации 

В поле «Тема» вносится тема диссертации, в поле «Научный 

руководитель» – ФИО руководителя, в поле «Год защиты» – год защиты 

диссертации. Тип диссертации выбирается из справочника: кандидатская или 

докторская (Рис. 17): 

 

Рис. 17. Заполнение темы, руководителя, года защиты и типа диссертации. 

Вводимое преподавателем значение года защиты диссертации имеет 

ограничения: оно не должно быть менее 1940 или превышать текущее 

значение года. При попытке ввода неверного значения года защиты 

владельцу кабинета высветится сообщение (Рис. 18): 
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Рис. 18. Ошибка при вводе года защиты 

Название научной специальности выбирается из выпадающего списка. 

Для выбора названия научной специальности необходимо начать вводить 

шифр специальности, либо начать вводить название специальности. В 

результате появится список специальностей, из которых преподаватель 

выбирает нужное название (Рис. 19;Рис. 20 ): 

 

Рис. 19. Поиск специальности по шифру 

 

Рис. 20. Поиск специальности по названию 

Также в окне редактирования диссертаций в соответствующую строку 

можно поместить ссылку на автореферат диссертации, размещенный в сети 

Интернет (Рис. 21): 

 

Рис. 21. Поле ссылки на автореферат 

После заполнения всех указанных полей окно редактирования сведений 

о диссертациях будет выглядеть следующим образом (Рис. 22):  

либо 
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Рис. 22. Заполненные сведения о диссертации 

Для сохранения внесенной информации необходимо нажать кнопку 

«Сохранить». После сохранения таблица диссертаций в личном кабинете 

преподавателя примет вид (Рис. 23): 

 

Рис. 23. Таблица диссертаций с заполненными сведениями о докторской диссертации 

Для редактирования внесенных сведений о диссертации необходимо 

нажать кнопку в соответствующей строке. При необходимости внесенные 

сведения о диссертации можно удалить при помощи кнопки . 
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В портфолио преподавателя внесенная о диссертациях информация 

будет отображена на вкладке Диссертации (Рис. 24): 

 

 

Рис. 24. Информация о диссертациях в портфолио 

4.2 Публикации 

Раздел планируется к разработке. В данном разделе владельцу кабинета 

будет предоставлен сервис заполнения сведений о своих публикациях, 

которые в дальнейшем будут учитываться при расчете рейтинга ППС, а 

также при составлении отчетности по научной работе МГУ.  
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5 Преподавательская деятельность 

В разделе «Преподавание» представлены 

различные сервисы для преподавателя, 

позволяющие как получать интересующую его 

информацию, так и заносить/редактировать 

данные. 

Раздел  «Преподавание» включает в себя 

несколько подпунктов, которые содержатся в 

раскрывающемся меню и обеспечивают переход по 

окнам соответствующих разделов. 

 

5.1 Индивидуальные планы 

В разделе «Индивидуальные планы» реализовано отображение нагрузки 

преподавателя для конкретного учебного года (Рис. 25). 

 

Рис. 25. Ссылки на нагрузку по учебным годам 

В данный раздел информацию о нагрузке преподавателя экспортирует 

заведующий кафедрой из программы распределения нагрузки. Если владелец 

кабинета не обнаружил в своем ЛК нагрузки текущего учебного года, ему 

нужно обратиться к заведующему кафедрой, преподавателем которой он 

является. 

При переходе по ссылке в рабочей области отображается таблица с 

нагрузкой (Рис. 26): 



ЛК сотрудника МГУ. Версия 1.0.11. Руководство пользователя стр. 19 из 23 

 

 

Рис. 26. Пример экспортированной в личный кабинет нагрузки 

Владелец кабинета может получить печатную версию учебного 

поручения в формате .xls, для этого необходимо скачать файл, нажав ссылку 

. 

 

5.2 Преподаваемые дисциплины 

В разделе «Преподаваемые дисциплины» владелец личного кабинета 

имеет возможность внести сведения о дисциплинах, которые он преподавал в 

МГУ за все время своей научно-педагогической работы (Рис. 27). Данная 

информацию будет отображена в портфолио преподавателя. 

 

Рис. 27. Незаполненная таблица дисциплин 

Для внесения преподаваемой дисциплины необходимо нажать кнопку 

, после чего откроется окно диалога редактирования сведений о 

дисциплинах (Рис. 28): 
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Рис. 28. Окно редактирования сведений о дисциплинах 

Для выбора названия дисциплины необходимо начать вводить название, 

в результате появится список дисциплин, в названиях которых содержится 

вводимая строка (Рис. 29): 

 

Рис. 29. Выпадающий список дисциплин, содержащих введенную строку 

Для выбора специальности также необходимо начать вводить название 

специальности и в появившемся выпадающем списке выбрать нужную 

специальность (Рис. 30). При выборе специальности необходимо обратить 

внимание на уровень образования по данной специальности, указанный в 
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скобках. Одна и та же специальность может иметь различные уровни 

образования: средне-специальное, специалитет, магистратура, аспирантура.  

 

Рис. 30. Выпадающий список специальностей, содержащих введенную строку 

Далее в окне редактирования сведений о дисциплинах необходимо 

отметить те формы занятий, которые преподаватель вел по выбранной 

дисциплине и выбранной специальности (Рис. 31). 

 

Рис. 31. Выбор формы занятий 
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Далее необходимо заполнить данные по периоду преподавания 

дисциплины, введя даты начала и конца периода, в течение которого 

владелец кабинета вел данную дисциплину на данной специальности. Если 

преподавание дисциплины не завершено, необходимо поле «по» оставить 

пустым. 

После заполнения всех требуемых полей необходимо нажать кнопку 

, и сведения о дисциплине появятся в ЛК (Рис. 32): 

 

Рис. 32. Заполненная строка в таблице преподаваемых дисциплин 

Для редактирования внесенных сведений о дисциплине необходимо 

нажать кнопку в соответствующей строке, для удаления сведений о 

преподаваемой дисциплине – кнопку . 

 

5.3 Балльно-рейтинговая система 

Раздел «Балльно-рейтинговая система» находится в процессе 

разработки. В этом разделе будет реализован сервис проставления баллов 

обучающимся в технологических картах групп, в которых преподаватель – 

владелец кабинета - проводит занятия согласно своему учебному поручению. 

Технологические карты дисциплин должны быть подключены к курсу с 

помощью программы «Сессия БРС» в корпоративной сети университета. 

 

5.4 Рейтинг преподавателя 

Раздел планируется к разработке. В данном разделе владельцу кабинета 

будет предоставлен сервис заполнения сведений о своих достижениях, 

которые участвуют в определении рейтинга преподавателя.  
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5.5 Расписание занятий 

Раздел планируется к разработке. В данном разделе будет отображаться 

расписание занятий владельца кабинета. 


