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Что	такое	система	приёма	заявок	

Регистрация	в	системе	приёма	заявок	
Если Вы не работали ранее с системой приема заявок Научного парка СПбГУ: 

Отправляете электронное письмо директору РЦ с просьбой создать Вам учетную запись 
руководителя для создания исследовательского проекта. Адрес электронной почты, с 
которой вы отправляете письмо, будет Вашим логином в системе подачи заявок. 

Вам придет ответное письмо с указанием Вашего логина и пароля. Используйте их для 
входа в систему (https://beta.researchpark.ru) 

Если у Вас есть учетная запись пользователя в едином домене СПбГУ, то ее логин 
необходимо указать в письме директору. 
На электронный адрес, на который будет заведена учетная запись, будет приходить 

информация по заведенным проектам. 

Для получения подробной информации по регистрации в системе приёма заявок следует 

перейти по ссылке «Как зарегистрироваться?» на стартовой странице авторизации 

 

Откроется страница с подробными инструкциями 

(http://researchpark.spbu.ru/information/esrc‐faq) 
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Вход	в	систему	приёма	заявок	
Войти в систему приема заявок можно двумя способами: 

1. Через стартовую страницу электронной системы приема заявок Научного парка 

СПбГУ (https://beta.researchpark.ru): необходимо ввести логин и пароль. 

 

 

2. Через портал Научного парка СПбГУ (http://researchpark.spbu.ru): необходимо 
ввести логин и пароль во вкладке «Вход в систему приема заявок». 
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Авторизация	пользователя	
Если Вы зарегистрированы в системе приема заявок Научного парка СПбГУ, но 
ранее не работали руководителем проектов в РЦ: 

 

Оправляете электронное письмо директору РЦ (посмотреть контакты директоров 
можно на портале Научного парка  http://researchpark.spbu.ru/contact‐rc) с указанием 
Вашего логина (электронной почты) и просьбой  зарегистрировать Вас в качестве 
руководителя для создания исследовательского проекта. 

 

Если у Вас 2 и более учетные записи, то необходимо написать в службу поддержки(esrc‐
support@spbu.ru)  для удаления лишних учетных записей. 

	

Восстановление	пароля	
Если Вы уже зарегистрированы в системе приема заявок Научного парка СПбГУ, но не 

знаете или не помните свой пароль: 

Вводите адрес Вашей электронной почты (одновременно являющийся логином входа в 
систему) в графе, появляющейся после нажатия кнопки «Забыли пароль?», затем 
нажимаете кнопку «Отправить». 

 

 
На Вашу электронную 

почту придет письмо с  

электронным адресом 

однократного доступа к 

системе редактирования 

Вашей учетной записи. 

Заходите по 

предоставленной ссылке, 

вводите новый пароль, 

нажимаете «Сохранить»: 
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Общая	структура	и	описание	интерфейса	
Верхнее меню является основным и дает возможность перемещаться в системе между 

мастер‐проектами (1), проектами (2), исследованиями (3), публикациями (4). Так же, в 

правой части меню находится вкладка профиля (5), где можно редактировать личные 

данные. Выбрать РЦ можно в левой части верхнего меню (6), также, по РЦ можно 

осуществлять сортировку. Вернуться назад, на сайт Научного Парка СПбГУ можно с 

помощью иконки «НП» в крайней левой его части (0). 

 

В любой таблице системы можно проводить сортировку по столбцам, нажимая для 
этого на заголовок таблицы.  

 

Также, в каждой таблице системы реализован поиск, в правой верхней части  
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Любую таблицу из системы можно выгрузить в Excel, для этого следует нажать на кнопку 

«Excel» в верхней левой части 

 

Для любой таблицы можно указать количество записей, которые будут отображаться на 

странице. Для этого следует выбрать нужный вариант из списка «Показать N записей» 

 

Ознакомиться с последними изменениями в системе можно, открыв вкладку «*Имя 

пользователя*» и перейдя по ссылке «Изменения в системе» 
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Мастер‐проект	
Мастер‐проект группирует проекты по одному Шифру ИАС (например: 00.000.00.0000), т.е. 

те проекты, которые выполняются в различных РЦ, но схожи по ожидаемым видам работ. 

Например: 

 

 

Для создания нового мастер‐проекта необходимо нажать на вкладку «Мастер‐проект» и 

перейти по ссылке «Добавить новый проект» в меню сверху. 

 

Далее необходимо выбрать Вид 
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и ввести Шифр ИАС  

 

после чего нажать «Продолжить регистрацию» 

 

Регистрация	проекта	

Подача	заявки	на	проект	
Для подачи новой заявки на проект необходимо нажать на вкладку «Проекты» и перейти по 
ссылке «Добавить проект» 
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После чего следует заполнить все необходимые поля и нажать «Зарегистрировать». 
Обратите внимание на то, что дата окончания исследовательского проекта должна быть 
не позднее окончания проекта в системе ИАС. 
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После чего откроется следующая страница (страница мастер-проекта) 
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Расширение	плана	работ	проекта 
Что бы расширить план работ (открыть свою заявку на проект), необходимо: 

1. Выбрать из списка указанный вами ранее ресурсный центр и перейти по ссылке 
«Открыть». 

 

2. Или же, выбрав вкладку «Проекты» в верхнем меню, перейти по ссылке «Все 
проекты» и, выбрав из списка нужный, нажать «Открыть» 

 

 

(Как видно на рисунке сверху, с помощью вкладки «Проекты» в верхнем меню можно 

отсортировать проекты по следующим параметрам: Согласованные, Несогласованные, 

Черновики, Законченные и Приостановленные) 
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После чего, откроется страница просмотра проекта. 

 

Заявка на проект отправляется на согласование и после завершения этого процесса, 
необходимо распечатать заявку на работу. Для этого необходимо нажать «Печать 
проекта» в верхней части страницы. 

 

Для просмотра всех имеющихся заявок на исследовательские проекты  
Необходимо пройти по ссылке «Все заявки» на странице Проекта. 
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Или, нажав на вкладку «Исследования» в верхнем меню, перейти по ссылке «Мои исследования» 

 

Для	добавления	приложения	к	проекту  

На странице проекта необходимо нажать «Приложения к проекту». 

   

Для добавления приложения к проекту необходимо выбрать файл и нажать кнопку «Сохранить». 
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Добавление	исполнителя	
Для добавления нового исполнителя необходимо перейти по ссылке «Добавить исполнителя» 

 

Ввести адрес почты или логин AD исполнителя и нажать «Поиск». 

 

Если пользователь зарегистрирован в системе 

В появившемся окне необходимо нажать «Добавить» 
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Если пользователь отсутствует в системе 

Необходимо заполнить предлагаемые поля и нажать кнопку «Зарегистрировать». 

 

На электронный адрес исполнителя будет приходить информация по заведенным им 
исследованиям.  

Для	просмотра	всех	исполнителей	по	проекту необходимо перейти ссылке «Все 
исполнители». 

 

Добавление	исследования	
Для добавления нового исследования от имени руководителя проекта необходимо 
перейти по ссылке «Добавить исследование». 
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Затем выбрать направление исследования, заполнить необходимые поля и нажать 
«Зарегистрировать». 

 

 

Для	просмотра	всех	исследований	по	проекту необходимо перейти по ссылке «Все 
исследования» на странице проекта. 
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Чтобы просмотреть все заявки на исследования, инициатором которых является текущий 

пользователь, необходимо открыть вкладку «Исследования» верхнего меню и перейти по 

ссылке «Мои исследования». Далее, можно выбрать из списка нужную заявку и 

просмотреть её, нажав «Открыть» 

 

Сортировку можно осуществлять по статусу заявки и по РЦ, в котором она была 

зарегистрирована. Для этого необходимо выбрать из списка РЦ (или статус) и нажать 

«Найти» 
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Статус заявок 

После подачи заявки на измерение ее статус «Новая».  

 

С ней можно ознакомиться, открыв страницу проекта и перейдя по ссылке «Все исследования». 

Далее необходимо выбрать нужную заявку из списка и нажав «Открыть». 

 

Далее на выполнение исследования назначается сотрудник.  

Печать заявки и подача образцов 

После того как по заявке на исследование назначен сотрудник, необходимо распечатать 
заявку и вместе с образцами для измерений отнести в ресурсный центр для проведения 
исследований. 
Для того чтобы распечатать заявку необходимо перейти во вкладку «Все исследования» 
нажать «Открыть» напротив нужного исследования и нажать «Печать заявки» 
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После того как образцы переданы в центр заявка согласовывается и её статус меняется на 
«В работе». 

 
 

После завершения измерения статус  заявки меняется на «Передача результатов», а рядом с 

кнопкой «Печать заявки» появляется кнопка «Результаты». 

 

Получение	результата	

Нажав на «Результаты» откроется страница, на которой можно скачать файл с 

полученными результатами. 

Если работы проведены качественно и Вас устраивают полученные результаты 

необходимо нажать «Подтвердить получение результатов». 

 

После чего статус заявки изменится на «Закончен». 
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В случае если результаты Вас не устраивают, то в течение 30 дней Вы можете 

написать претензию, заполнив соответствующее поле и нажав «Сохранить 

примечания и отклонить». В таком случае статус заявки изменится на «Претензия».

 

После завершения исследования необходимо распечатать акт. Для этого 

необходимо нажать «Все исследования» и напротив нужного исследования нажать 

«Открыть» 

 

На открывшейся странице нужно нажать «Печать акта» 
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Завершение	проекта	
После завершения проекта необходимо оставить отзыв (в течение 5 дней) и заполнить 
публикации (в течение 10 дней со дня публикации), являющиеся результатом этой 
работы. 

Добавление	публикации	
Необходимо в меню слева нажать «Добавить публикацию» 

 

 

 

 

 

 

 

 

Далее необходимо выбрать Вид публикации 
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После этого необходимо заполнить остальные поля.  Далее добавьте файл, нажав на 

кнопку «Выберите файл…» и нажмите «Сохранить» 
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Далее эту публикацию нужно связать с проектом, для этого: 

1. Необходимо нажать «Все публикации проекта» в меню слева 

 

В появившемся списке публикаций выберите необходимую и нажмите на кнопку справа 

«Связать с проектом» 
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Появится список заявок на исследовательские работы. Из этого списка выберите тот, к 

которому Вы хотите привязать публикацию, и справа от него нажмите «Связать с 

проектом» 

 

2. Или же, можно открыть вкладку «Публикации» в верхнем меню и перейти по 

ссылке «Все публикации» 

 

И, также, выбрав из списка нужную публикацию, нажать «Связать с проектом» 

 

В итоге, независимо от способа, в разделе «Все публикации проекта» появится данная 

публикация со статусом «Принята» 
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Также, можно импортировать публикацию из ИАС. Для этого следует открыть 

вкладку «Публикации» в верхнем меню и перейти по ссылке «Импортировать 

публикацию из ИАС» 

 

Далее, необходимо выбрать из списка нужную публикацию и нажать 

«Импортировать» 

 

Добавление	отзыва	
Для добавления отзыва необходимо пройти по ссылке «Все проекты», открыть нужный проект и 

нажать «Добавьте отзыв» 

 

После этого необходимо заполнить поле «Отзыв» и нажать сохранить.  
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Профиль	пользователя	и	изменения	в	системе	
Для редактирования личного профиля необходимо открыть вкладку «*Имя 

пользователя*» в правой части верхнего меню и перейти по ссылке «Мой профиль» 

 

Откроется страница редактирования личного профиля, с помощью которой можно 

изменить пароль, привязать логин AD и редактировать личную информацию 

(должность, организация, факультет, направление/кафедра, контактный 

телефон, FTP код).  
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После внесения изменений необходимо нажать «Сохранить» (в случае привязки 

логина AD, после ввода логина и пароля, следует нажать «Привязать логин AD») 
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