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Общие положения 

Кабинет аспиранта – это набор модулей и функций ИАС «Электронный университет». Он 
предназначен для индивидуальной работы аспиранта. 

Описание кабинета аспиранта 

Работа осуществляется в Интернет-браузере. Для входа в кабинет аспиранта необходимо в строке 
адреса набрать следующую ссылку: http://www.kpfu.ru. При этом откроется главная страница 
портала КФУ (Рисунок 1). 

 
Рисунок 1 

В правом верхнем углу страницы портала расположена кнопка . При нажатии на эту 
кнопку откроется диалоговое окно (Рисунок 2). 

 
Рисунок 2 

Необходимо ввести регистрационные данные для доступа к информационно-аналитической 
системе «Электронный университет» (далее ИАС). При неправильном наборе логина и пароля 
выдается сообщение об ошибке (Рисунок 3). 

 
Рисунок 3 

Если Вы забыли пароль, то необходимо нажать на ссылку  (Рисунок 2). При этом 
откроется окно для ввода логина (Рисунок 4). 

http://www.kpfu.ru/
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Рисунок 4 

При правильном вводе регистрационных данных открывается интерфейс для работы с кабинетом 
аспиранта (Рисунок 5). 

 
Рисунок 5 

Внимание: При попытке одновременной работы под одними и теми же учетными данными с 
разных компьютеров более ранняя сессия будет автоматически завершена. 

Кабинет аспиранта состоит из вкладок, расположенных в верхней части экрана:  

 Мой кабинет – стартовая страница; 

 Обо мне. 

В верхней правой части экрана (Рисунок 5) доступно: 

 Дополнительные функции – при нажатии на пункт «Еще»; 

 Выход из электронного университета – при нажатии на пункт «Выход». 

Работа в кабинете аспиранта 

Для работы с модулями или функциями кабинета аспиранта необходимо перейти на нужную 
вкладку и выбрать соответствующую иконку в центре экрана. 

Внимание: Если Вы в течение трех часов не производили действия с компьютером, то сессия 
закрывается. Для возобновления работы требуется заново войти в ИАС. 

Вкладка «Мой кабинет» 

Данная вкладка является стартовой (Рисунок 5). 
В центральной части экрана отображаются иконки, соответствующие следующим функциям: 

 Учебный план; 

 Служба поддержки публикационной активности; 

 Контрактное обучение; 

 Успеваемость. 
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Так же в данной вкладке доступна ссылка при нажатии на баннер  – ссылка на 
почтовый клиент Outlook Web App. 

Учебный план 

Для перехода к функции «Учебный план» (Рисунок 6) необходимо нажать на иконку  
(Рисунок 5). 

 
Рисунок 6 

Функция «Учебный план» содержит информацию по дисциплинам за весь период обучения. 

Служба поддержки публикационной активности 

Для перехода к функции «Служба поддержки публикационной активности» -служба, задачей 
которой является содействие продвижению научных работ в журналы, входящие в 

международные индексы цитирования,  необходимо нажать на иконку  (Рисунок 5). 

 
Рисунок 7 

Откроется экран (Рисунок 7), содержащий функционал создания новой заявки и следующие 
пункты меню: 

 новые – список заявок, не принятых в обработку (стартовая страница); 

 в обработке – список заявок принятых в обработку; 

 есть ответ – список заявок, по которым получен ответ от службы поддержки 
публикационной активности.  

Для перехода к списку необходимо выбрать соответствующий пункт меню в правой части экрана 
(Рисунок 7). 

Для подачи новой заявки необходимо нажать на ссылку , при этом откроется экран, 
содержащий форму создания заявки (Рисунок 8). 
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Рисунок 8 

Необходимо заполнить все поля, выбрать тип заявки и нажать на кнопку , при этом 
откроется форма корректировки заявки (Рисунок 9). 

 
Рисунок 9 

Набор полей в форме корректировки заявки соответствует типу заявки. Все поля формы являются 
обязательными для заполнения. 
При заполнении полей используются следующие инструменты: 

  – выбор одного значения из предложенного списка; 

  – выбор нескольких значений из списка; 

  – поле для ввода символьного значения; 

  – выбор значения из раскрывающегося списка; 

  – прикрепление файла. 

Необходимо заполнить все поля и нажать на кнопку . 
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Контрактное обучение 

Для перехода к функции «Контрактное обучение» необходимо нажать на иконку  
(Рисунок 5). При этом, если аспирант обучается на бюджетной основе, откроется экран 
содержащий предупреждение и информацию (Рисунок 10). 

 
Рисунок 10 

Если аспирант обучается на контрактной основе, после выбора данной иконки откроется окно, 
содержащее следующую информацию: 

 Номер и дата Договора; 

 Институт или факультет, направление и тип обучения; 

 Общая стоимость по договору; 

 Произведенные платежи по договору; 

 Дополнительная информация. 

В случае, если по указанному договору сформирована новая квитанция на оплату обучения, то 

появляется возможность ее распечатать ( ) (Рисунок 11). 

 

 
Рисунок 11 
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Получение печатной формы квитанции на оплату обучения. 

При нажатии на кнопку , откроется заполненный бланк (Рисунок 12). 

 
Рисунок 12 

Необходимо проверить правильность данных, при возникновении вопросов обратитесь в Отдел 
аспирантуры. Если данные в квитанции верны, то ее необходимо распечатать и оплатить, 
желательно в отделении «АКИБАНК» расположенном в здании КСК «Уникс». 

Успеваемость 

Для перехода к функции «Успеваемость» (Рисунок 13) необходимо нажать на иконку  
(Рисунок 5). 

 
Рисунок 13 
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Функция «Успеваемость» содержит следующую информацию: 

 Дата приема; 

 Срок обучения; 

 Подразделение; 

 Специальность; 

 Вид обучения; 

 Категория обучения; 

 Данные по приказу о зачислении; 

 Научный руководитель; 

 Данные по сданным экзаменам – экзамены сгруппированы по типам; 

 Информация по предстоящим экзаменам. 

Вкладка «Обо мне» 

Во вкладке «Обо мне» реализованы следующие функциональные возможности: 

 Формирование персональных страниц для публикации на портале КФУ; 

 Получение информации из модуля «Аспирантура». 

При переходе во вкладку «Обо мне» открывается окно, содержащее следующие разделы 
(Рисунок 14): 

 Общие сведения; 

 Публикации; 

 Мероприятия; 

 Награды; 

 УМиП работа; 

 Работа над диссертацией; 

 Выписка для диссертационной работы; 

 Рабочие планы; 

 Печать промежуточной аттестации. 

 
Рисунок 14 

Ваша персональная страница на портале КФУ будет содержать указанную и разрешенную к 
публикации информацию. 
Для просмотра персональной страницы, публикуемой на русскоязычном портале КФУ 
необходимо нажать на ссылку . 
Для просмотра персональной страницы, публикуемой на англоязычном портале КФУ необходимо 
нажать на ссылку . 
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Внимание: Для публикации персональной страницы на портале КФУ необходимо установить 

галочку  в пунктах «Я принимаю Пользовательское соглашение», «Публиковать» 
(Рисунок 15) и нажать кнопку  внизу экрана (Рисунок 14). 

 
Рисунок 15 

Общие сведения 

При выборе вкладки «Обо мне» открывается раздел «Общие сведения» (Рисунок 14), 
содержащий следующие данные: 

 ФИО; 

 Дата рождения; 

 Место учебы. 

Эти данные отображаются из анкеты, сформированной в системе «Аспирантура» и закрыты для 
редактирования. 
Следующие данные Вы можете добавить или отредактировать: 

 Телефон; 

 E-mail. 

После заполнения данного раздела необходимо отметить галочкой  те данные, которые Вы 
хотите вывести на свою персональную страницу на портале КФУ и нажать кнопку  внизу 
экрана (Рисунок 14). 

Добавление фотографии 

Для добавления фотографии к анкете необходимо нажать на кнопку  расположенную в 
разделе «Общие сведения» в верхней правой части экрана (Рисунок 16). 

 
Рисунок 16 

Далее предоставляется стандартный механизм Microsoft Windows для поиска и прикрепления 
файлов. 

 
Рисунок 17 
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После выбора фотографии необходимо нажать кнопку . Загруженную 

фотографию (размером до 5 Мб) необходимо обрезать, нажав под фотографией на значок  
(Рисунок 18). 

 
Рисунок 18 

Откроется окно с фотографией для редактирования (Рисунок 19). 

 
Рисунок 19 

Выделить область на фотографии и нажать на кнопку . При этом откроется 
окно для сохранения выбранного фрагмента изображения (Рисунок 20). 

 
Рисунок 20 

Для сохранения фрагмента фотографии необходимо нажать на кнопку  или 

отменить редактирование, нажав на кнопку . 

Фотографию можно удалить, нажав на кнопку  (Рисунок 18). 
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Публикации 

В разделе «Публикации» вносятся данные, относящиеся к результатам научно – образовательной 
работы аспирантов КФУ. При выборе данного раздела откроется подменю состоящее из 
следующих пунктов: 

 Монографии; 

 Статьи; 

 Тезисы и материалы конференций; 

 Патенты, лицензии и т.д.; 

 Экспонаты выставок. 

 
Рисунок 21 

В данном разделе доступен функционал «Добавление новой публикации». 

Добавление новой публикации 

Для добавления новой публикации есть два пути: 

1. нажать на кнопку  в верхней части экрана и в появившейся форме для создания 
публикации выбрать форму представления результата, после чего в форме отобразятся 
поля, соответствующие выбранной форме представления результата; 

2. выбрать соответствующий пункт в подменю и нажать на кнопку , при 
этом откроется форма для создания выбранной публикации. 

Список полей формы для создания публикации зависит от значения поля «Форма представления 
результата». На следующем рисунке (Рисунок 22) приведен пример формы для создания 
монографии: 

 
Рисунок 22 
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Поля формы, отмеченные звездочкой, являются обязательными для заполнения, информация 
вводится или выбирается из списка. 

Для заполнения поля с раскрывающимся списком нажмите на кнопку , выберите в 
предложенном списке требуемое значение и нажмите на него. 

Для заполнения поля с прикрепленным справочником нажмите на ссылку  выберите 
требуемую запись и нажмите на нее. 
В остальные поля заносится произвольное символьное значение. 

Далее заполненную форму необходимо сохранить, нажав на кнопку . 

Редактирование публикации 

Для редактирования введенных данных необходимо выбрать соответствующий пункт в подменю, 

нажать на ссылку  в соответствующей строке, внести изменения в открывшейся форме 

и сохранить изменения, нажав на кнопку  или удалить запись, нажав на кнопку . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 23 

Если Вы хотите вывести на свою персональную страницу на портале КФУ публикации, необходимо 

при заполнении формы ввода данных поставить галочку  в поле . 
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Мероприятия 

В разделе «Мероприятия» заполняется информация по участию в учебно-научных мероприятиях. 

Для добавления данных необходимо нажать на кнопку  в верхней части экрана, 

заполнить появившуюся форму и сохранить данные, нажав на кнопку . Поля формы, 
отмеченные звездочкой, являются обязательными для заполнения, информация вводится или 
выбирается из списка. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 24 

Для редактирования введенных данных необходимо нажать на наименование мероприятия в 
соответствующей строке, внести изменения в открывшейся форме и сохранить изменения, нажав 

на кнопку  или удалить запись, нажав на кнопку . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 25 

Если Вы хотите вывести на свою персональную страницу на портале КФУ данные о Ваших 

мероприятиях, необходимо при заполнении формы ввода данных поставить галочку  в поле 

. 
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Награды 

В разделе «Награды» вводятся сведения о полученных Вами наградах. 

Для добавления данных необходимо нажать на кнопку  в верхней части экрана, 

заполнить появившуюся форму и сохранить данные, нажав на кнопку . 
Поля формы, отмеченные звездочкой, являются обязательными для заполнения, информация 
вводится или выбирается из списка. 

 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 26 

Для редактирования введенных данных необходимо нажать на наименование в соответствующей 

строке, внести изменения в открывшейся форме и сохранить изменения, нажав на кнопку  

или удалить запись, нажав на кнопку . 

 
 
 
 
 
 

Рисунок 27 

Для вывода данных о полученных Вами наградах на свою персональную страницу на портале КФУ 

необходимо при заполнении формы поставить галочку  в поле . 

УМиП работа 

В разделе «УМиП работа» вводятся сведения об учебно-методической и педагогической 
деятельностях. 

Для добавления данных необходимо нажать на кнопку  в верхней части экрана, 

заполнить появившуюся форму и сохранить данные, нажав на кнопку . 
Поля формы, отмеченные звездочкой, являются обязательными для заполнения, информация 
вводится или выбирается из списка. 
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Рисунок 28 

Для редактирования введенных данных необходимо нажать на наименование в соответствующей 

строке, внести изменения в открывшейся форме и сохранить изменения, нажав на кнопку  

или удалить запись, нажав на кнопку . 

 
 
 
 
 
 

Рисунок 29 

Для вывода данных о Вашей учебно-методической и педагогической работе на свою 
персональную страницу на портале КФУ необходимо при заполнении формы поставить галочку 

 в поле . 

Работа над диссертацией 

В разделе «Работа над диссертацией» вводится информация о главах Вашей диссертации. 

Для добавления главы необходимо нажать на кнопку  в верхней части экрана, 

заполнить появившуюся форму и сохранить данные, нажав на кнопку . 
Поля формы, отмеченные звездочкой, являются обязательными для заполнения, информация 
вводится или выбирается из списка. 

 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 30 
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Для редактирования введенных данных необходимо нажать на номер главы в соответствующей 

строке, внести изменения в открывшейся форме и сохранить изменения, нажав на кнопку  

или удалить запись, нажав на кнопку . 

 
 
 
 
 

Рисунок 31 

Для вывода данных о главах Вашей диссертации на свою персональную страницу на портале КФУ 

необходимо при заполнении формы поставить галочку  в поле . 

Выписка для диссертационной работы 

В разделе «Выписка для диссертационной работы» создается выписка. 
При выборе данного пункта меню откроется форма создания выписки (Рисунок 32) 

 
Рисунок 32 

Для формирования выписки необходимо заполнить поля формы и нажать на кнопку . 
При этом создается выписка (Рисунок 33). 

 
Рисунок 33 

Для редактирования введенных данных необходимо внести изменения в форме выписки и 

сохранить изменения, нажав на кнопку . 

Для удаления выписки – нажать на кнопку . 

Для печати выписки – нажать на кнопку , при этом документ открывается в программе 
Word. 
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Рабочий план 

В разделе «Рабочий план» предоставляется возможность получить печатную форму рабочего 
плана на определенный год обучения (Рисунок 34). 

 
Рисунок 34 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на год обучения, при этом документ 
открывается в программе Word. 

Печать промежуточной аттестации 

В разделе «Печать промежуточной аттестации» предоставляется возможность получить печатную 
форму карточки аспиранта (Рисунок 35). 

 
Рисунок 35 

Для формирования печатной формы необходимо нажать на ссылку , при этом 
документ открывается в программе Word. 

Дополнительные функции 

Дополнительные функции предоставляются при нажатии на пункт «Еще» (Рисунок 36). К 
дополнительным функциям относятся: 

 Настройка учетной записи (Рисунок 36); 

 
Рисунок 36 

 Настройка личного кабинета (Рисунок 36); 

 Все дополнительные функции предоставленные аспиранту индивидуально; 

 Все функции, которые пользователь убрал из вкладки «Мой кабинет». 
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Функция «Настройка учетной записи» 

Функция «Настройка учетной записи» предоставляет возможность изменения настройки доступа в 
Электронный университет. При выборе данной функции открывается экран, который содержит 
следующие поля (Рисунок 37): 

 Логин – закрытое поле для корректировки; 

 Новый пароль 

 Повтор нового пароля 

 E-mail – в данном поле указывается электронный адрес для получения оповещений 
корпоративной сети; 

 Получать уведомления по электронной почте – для получения сообщений корпоративной 
сети необходимо поставить галочку  слева от данного поля. 

 
Рисунок 37 

Для внесения изменений в настройки доступа к ИАС ЭУ необходимо заполнить соответствующие 

поля и нажать на кнопку . 

Функция «Настройка личного кабинета» 

Функция «Настройка личного кабинета» предоставляет возможность выбора набора иконок для 
отображения на вкладке «Мой кабинет». При выборе данной функции открывается экран, 
который содержит наименование всех функций, иконки которых стандартно отображаются на 
данной вкладке (Рисунок 38). 

 
Рисунок 38 

Первоначально слева от каждого наименования расположена галочка . Для изменения набора 
иконок на вкладке «Мой кабинет» следует удалить галочку рядом с наименованием той функции, 

которую необходимо убрать и нажать на кнопку . 

Функция «Запрос на улучшение» 

Функция «Запрос на улучшение» предоставляет возможность отправить свои замечания и 
предложения разработчикам по функционированию модулей и функций ИАС ЭУ. Для этого 

необходимо нажать на иконку  в нижней части экрана (Рисунок 39). 

 
Рисунок 39 

Откроется окно, содержащее форму создания нового запроса и возможность просмотра как своих 
запросов так и запросов других пользователей (Рисунок 40). Область просмотра запросов делится 
на две части: 

 Популярные запросы – открываются все популярные запросы; 

 Все запросы – ссылка, при нажатии на которую открываются как популярные запросы, так 
и все остальные. 

в данные поля вводится одинаковый набор символов нового 
пароля; 
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Рисунок 40 

Подача запроса на улучшение 

Для подачи запроса на улучшение, необходимо заполнить поля формы и нажать кнопку 

. 

Просмотр запросов 

Для просмотра запроса необходимо нажать на его наименование, при этом откроется экран 
содержащий текст запроса, ответ на него специалиста и следующие возможности (Рисунок 41): 

 Оставить комментарий – необходимо заполнить текстовое поле в блоке «Оставить 

комментарий» и нажать на кнопку ; 

 Проголосовать – необходимо нажать на кнопку . 

 
Рисунок 41 


