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1. ВВЕДЕНИЕ 

Модуль «Учет лицензий» предназначен для управления активами программного обеспечения (ПО) 

в организации и позволяет: 

- подавать заявки на установку программного обеспечения; 

- учитывать лицензионное программное обеспечение, используемое в ВУЗе, в том числе ПО 

со свободными лицензиями (использование ПО – установка, удаление); 

- контролировать обеспеченность лицензионным программным обеспечением ВУЗа 

(планирование закупок, анализ потребностей, продление подписок); 

- управлять использованием ПО. 
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2. ВХОД В СИСТЕМУ 

Для подачи заявки на установку программного обеспечения необходимо войти в систему 

электронного документооборота, что можно сделать несколькими способами: 

1. Через официальный сайт ВГУЭС зайти в «Ресурсы» и выбрать систему электронного 

документооборота (СУЭД) (Рис. 1). 

 

Рис. 1 «Путь к СУЭД №1» 

 

2. Через официальный сайт ВГУЭС зайти в раздел «Персоналу» и в блоке «Административное 

управление», перейти по ссылке «Система электронного документооборота» (Рис. 2) 

 

 

Рис. 2 «Путь к СУЭД №2» 

 

3. Через официальный сайт ВГУЭС зайти в Портал. В разделе «Административное 

управление», перейти по ссылке «Система электронного документооборота» (Рис. 3). 

 

Рис. 3 «Путь к СУЭД №3» 
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3. ПОДАЧА ЗАЯВКИ НА УСТАНОВКУ ПО 

Для создания заявки на установку ПО необходимо в системе электронного документооборота 

нажать на кнопку «Создать» (Рис. 4).  

 

Рис. 4 «Создание нового документа» 

 

В открывшемся окне нужно выбрать Проект – «Учет лицензий» (Рис. 5), Документ – «Заявка на 

установку ПО» и нажать на кнопку «Создать». 

 

Рис. 5 «Выбор проекта» 
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Рис. 6 «Выбор документа» 

Откроется заявка на установку ПО. 

 

Рис. 7  

В открывшемся документе необходимо заполнить поля: 

- Заявитель – по умолчанию подставляется создатель заявки, можно выбрать другого 

сотрудника, если у создателя заявки есть соответствующие права (эти права может 

назначить руководитель подразделения либо можно обратиться в ОСИТ, ауд. 1416, тел. 240-

40-14). 
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- Программное обеспечение – выбрать из списка нужное ПО. Если нужное ПО в списке не 

отображается, введите часть названия в поле «Найти». 

 

- Действующее помещение – автоматически отображается текущее помещение, за которым 

закреплен объект.  

- Подразделение-заказчик – выбрать подразделение, которому требуется ПО. 

- Дополнительная информация – указать дополнительные сведения – например, версию 

ПО, телефон. 

- Объекты учета – нажать на кнопку «Добавить» и в открывшемся окне выбрать из списка 

компьютер, на который нужно установить ПО, аудиторию, к которой этот компьютер 

привязан, и нажать на кнопку «Сохранить». Аналогично можно выбрать столько 

компьютеров, сколько нужно. 

 

Рис. 8 
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Затем в разделе «Ответственные сотрудники» необходимо выбрать заявителя и руководителя 

подразделения и нажать на кнопку «Сохранить документ». 

 

Рис. 9 «Сохранение заполненной заявки» 

Документ помещается в папку «Документы на этапе подготовки». После этого его можно 

отредактировать либо отправить на утверждение начальнику. 

Для отправки документа на согласование нужно нажать на кнопку «Передать заявку на 

согласование руководителю» в разделе «Выполнить действие». 

 

Рис. 10 «Отправка заявки на согласование руководителю» 
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После отправки заявки на согласование она перемещается в папку «Передано руководителю» и 

становится недоступной для редактирования. Если нужно ее отредактировать, необходимо сначала 

нажать на кнопку «Отозвать документ из согласования». 

 

Рис. 11 

 

После этого станет доступной кнопка «Редактировать». 

 

Рис. 12 
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4. УТВЕРЖДЕНИЕ ЗАЯВКИ РУКОВОДИТЕЛЕМ 

Для утверждения заявки на установку ПО руководитель подразделения должен найти эту заявку в 

списке документов в СУЭД и открыть нажатием мышки. Если заявки в списке не видно, можно 

отфильтровать документы, выбрав модуль «Учет лицензий». 

 

 

Рис. 13 

 

Для утверждения заявки необходимо в открывшемся окне в разделе «Выполнить действие» нажать 

на кнопку «Согласовать». 

 

 

Рис. 14 
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Также руководитель может вернуть документ на доработку, нажав на соответствующую кнопку. 

 

 

Рис. 15 

 

Обратите внимание! Если автором документа является сам руководитель подразделения, то для 

утверждения документа необходимо выбрать папку «Передано для утверждения» в верхней левой 

части заявки. 

 

 

Рис. 16 

После утверждения заявки руководителем она поступает менеджеру УИТО, который может ее 

отправить в работу либо отклонить. 

 

 


