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Возможность учета средств вычислительной техники в ЭИОС в рамках 

подразделений, а также отправка заявок на заправку картриджей для печатающих 

устройств и ремонт техники осуществляется только авторизованными сотрудникам 

ПГУ, уполномоченными указанными подразделениями на данный вид работ (по 

служебной записке от руководителя подразделения в адрес начальника Управления 

информатизации ПГУ). 

 

1. Доступ к модулю 

Для того чтобы начать работать с модулем учета, вам необходимо 

авторизоваться в Личном кабинете ЭИОС. 

 

Рисунок 1 

После авторизации нужно перейти из вашего портфолио непосредственно в 

модуль учета по ссылке «Учет средств ВТ и ПО». 



 

Рисунок 2 

 

 

  



2. Интерфейс модуля 

После того, как вы авторизовались, вам становится доступен список 

оборудования, размещенного для вашего подразделения (рис. 3), а также варианты 

для его фильтрации по типу оборудования и по подразделению (в случае если вам 

доступно несколько подразделений), и сортировки по полям таблицы. 

 

Рисунок 3 

Кроме этого открывается возможность внесения данных о технике для вашего 

подразделения («Добавить запись»), просмотр сведений о списанной технике 

вашего подразделения («Списанное») и ваши запросы на передачу техники в другое 

подразделение («Запросы на передачу»). 

 

 

 

  



3. Добавление новой записи 

После нажатия на кнопку «Добавить запись» (рис. 3) открывается форма 

добавления учета средств ВТ и ПО. 

 

Рисунок 4 

 

Вам необходимо заполнить максимум полей данной формы. Поля помеченные 

* обязательны для заполнения – в случае их незаполнения форма не будет 

сохранена. Обращайте внимание на подсказки, данные к полям ввода. 

  



4. Возможные действия 

После добавления записи в систему с ней возможны следующие действия 

(рис.5): 

- Просмотр данных данной единицы техники (1); 

- Редактирование данной записи (2); 

- Списание данной единицы техники (3); 

- Заявка на ремонт техники (4) – рис.6; 

- Заявка на заправку картриджа (для принтеров) (5) – рис. 6; 

- Передача техники между подразделениями (6) – рис.6. 

 

Рисунок 5 
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1) Просмотр данных данной единицы техники (рис. 6) 

 

Рисунок 6 

Позволяет просмотреть все сведения, которые были внесены в форме 

добавления. Кроме этого, с данного экрана возможна отправка заявок на заправку 

картриджей (для печатающих устройств: МФУ, принтер, копировальный аппарат), 

на ремонт техники (см. раздел «Заявка на заправку картриджа и ремонт техники»), а 

также передача прав на учет и управление техникой в другое подразделение ПГУ 

(см. раздел «Передача в другое подразделение»). Заявки на заправку картриджей и 

ремонт оборудования отображаются у ответственных сотрудников Управления 

информатизации ПГУ и обрабатываются ими. 

Ответственным сотрудником Управления информатизации также 

осуществляется проверка внесенного оборудования и его одобрение. После 

одобрения оборудование не разрешается редактировать. 

2) Редактирование записи 

Отображается форма аналогичная форме добавления устройства: 
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Рисунок 7 

 

3) Списание данной единицы техники 

 

Рисунок 8 

Списание техники происходит только при указании причины списания и 

реквизитов удостоверяющих документов. После списания данная единица 

техники появляется в списке «Списанное». Списанную технику можно только 

просмотреть без возможности отредактировать. Обращаем ваше внимание, что 

реквизиты документов о списании должны быть указаны в обязательном порядке! 



 

Рисунок 9 

 

Рисунок 10 

5. Заявка на заправку картриджа и ремонт техники 

1) Заявка на заправку картриджей 

Заявки на заправку картриджей подаются со страницы просмотра единицы 

техники, картридж которой необходимо заправить (см. рис. 6) и которые 

соответствуют типам печатающих устройств: МФУ, принтер, копировальный 

аппарат. 

После нажатия на кнопку «Заявка на заправку картриджа» появится 

следующее диалоговое окно (рис. 11): 



 

Рисунок 11 

Здесь необходимо указать количество картриджей для данного печатающего 

устройства, подлежащих заправке. В том случае, если ваш картридж уже был 

заправлен ранее и спустя короткий промежуток времени после заправки 

обнаружились дефекты (не печатает, полосит и т.д.), необходимо поставить галочку 

«Отметить брак» и описать данные дефекты в работе. Помимо этого, необходимо 

указать контактную информацию ответственного лица, с которым будет 

поддерживать связь сотрудник Управления информатизации и кому будет 

возвращен картридж. Также вы можете указать любую дополнительную 

информацию к заказу, которую вы посчитаете необходимой. 

После того как заявка подана, подать ее повторно на данную единицу техники 

нельзя. На странице единицы техники также отображаются последние заправки 

данного устройства (активная ссылка «Последние действия» - рис. 12). 

 

Рисунок 12 

2) Заявка на ремонт 

Заявки на ремонт техники также подаются со страницы просмотра единицы 

техники, которую необходимо отремонтировать (см. рис. 6). 



После нажатия на кнопку «Заявка на ремонт» появится следующее диалоговое 

окно: 

 

Здесь можно дать комментарии для сотрудников Управления информатизации 

по сути проблемы выхода из строя оборудования. 

После того как заявка подана, подать ее повторно на данную единицу техники 

нельзя. На странице единицы техники также отображаются последние ремонты 

(если они были) данного устройства. 

3) Передача в другое подразделение 

При возникновении необходимости, вы можете осуществить передачу единиц 

техники в другое подразделение (рис. 6).  

После нажатия кнопки «Передать в другое подразделение» вам становится 

доступным диалоговое окно для указания основания для передачи техники (акт, 

служебная записка и т.д.) и выбора подразделения для передачи из выпадающего 

списка (рис.13). 

 

Рисунок 13 

После того, как вы указали всю необходимую информацию, формируется 

запрос на передачу и у передаваемой единицы техники будет видно 

соответствующее уведомление с возможностью отменить передачу (рис. 14): 



 

Рисунок 14 

После того, как запрос на передачу направлен, информация о передаваемой 

технике становится доступна для просмотра материально-ответственному 

сотруднику подразделения-получателя техники. 

Запрос на передачу техники помещается в список всех запросов на передачу, 

который доступен по нажатию кнопки «Запросы на передачу» (в верхней части 

любого окна текущего модуля). На данном экране вам становятся доступны все 

отправляемые и принимаемые запросы за передачу техники (рис.15). Запросы, 

поданные вами на передачу, вы можете отменить (нажатием на кнопку «Отменить»), 

тогда как запросы, поступающие к вам, вы можете принять. 

 

Рисунок 15 

Передача завершается только тогда, когда материально-ответственный 

сотрудник подразделения-получателя техники подтвердит ее прием, путем нажатия 

на кнопку «Принять». В том случае, если материально-ответственный сотрудник 

подразделения-получателя техники не принимает технику (нажимает на кнопку 



«Отклонить» или просто не принимает технику), техника все еще считается 

числящейся за вами (рис. 16). 

 

Рисунок 16 

На странице карточки техники материально-ответственный сотрудник 

подразделения-получателя техники также видит соответствующее уведомление и 

может управлять запросом. 

 

Рисунок 17 

Если материально-ответственный сотрудник подразделения-получателя 

техники принимает от вас технику, передача завершается и вам больше не доступна 

информация о переданной единице техники для просмотра, редактирования, 

заправки или ремонта. 

В том случае, если вы сами отменяете инициированную передачу техники, 

либо вам приходит отказ в приеме техники, в списке запросов вы видите 

зачеркнутую запись с указанием причины отмены (рис. 18). 



 

Рисунок 18 

 

 

  



Вопросы и предложения 

 

Если у вас есть предложения по усовершенствованию модуля «Учет средств 

вычислительной техники и программного обеспечения» или вы нашли ошибки в 

работе данной системы, вы можете направить их на почту Управления 

информатизации ПГУ: ui@pnzgu.ru с пометкой «ЭИОС. Учет средств ВТ и ПО». 
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