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Учет публикаций в системе необходим для: 

• Анализа соответствия количества публикаций плановым показателям, 

установленным для подразделений, а также расчета рейтинга 

подразделений. 

• Подготовки отчетности по выполнению показателей эффективного 

контракта НПР и предоставления сведений о публикационной 

активности сотрудников руководству университета и в Минобрнауки РФ. 

• Расчета стимулирующих выплат сотрудникам за достижения 

показателей эффективности научной деятельности. 

 

Положение о видах, размерах и порядке назначения стимулирующих выплат за 

достижение показателей эффективности научной деятельности: 

п. 4.5 Выплаты производятся на основании служебных записок, подготовленных начальником 

УНП и согласованных курирующим проректором. 

п. 5.1.13 Служебные записки на выплаты формируются на основании данных, представленных 

ответственными сотрудниками институтов и научно-технических подразделений в 

электронной системе учета публикаций НИУ МГСУ. 

Электронная система учета публикаций НИУ МГСУ 
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• Уровень 1: Сотрудники кафедр, ответственные за учет наукометрических 

показателей профессорско-преподавательского состава кафедры. 

• Уровень 2: Ответственные за научную работу институтов. 

• Уровень 3: Управление научной политики. 

 

Каждый последующий уровень осуществляет проверку данных, введенных 

на предыдущем уровне, и закрывает доступ к редактированию проверенной 

публикации для ответственных предыдущего уровня. 

Уровни доступа 
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Отчетная форма 

Позволяет получить подробную информацию по каждому 

автору: 

 

• Подробный отчет по имеющимся в системе публикациям; 

 

• Степень выполнения показателей эффективного контракта; 

 

• Статус выплат за перевыполнение установленных 

показателей эффективного контракта и выплат в рамках 

Положения о стимулировании; 

 

Также наглядно изображает, какие статьи не были проведены 

институтом. 
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Ссылка для входа в Web-интерфейс 1C 
https://garmr.mgsu.ru/baza1c_uniunp/ru_RU/ 

https://garmr.mgsu.ru/baza1c_uniunp/ru_RU/
https://garmr.mgsu.ru/baza1c_uniunp/ru_RU/
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Начальный экран 

Для начала работы нажмите на 
иконку «Публикации». 
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Для удобства работы в системе (более 
полного отображения окна) необходимо 
скрыть панель разделов (убрать галочку). 

«меню-вид-панель разделов». 

Начальный экран 
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2 

Начало работы. Ввод новых статей. 

2 

Для начала работы нажмите кнопку, обозначенную цифрой «1» . Появится список статей, 
введенных Вами ранее. Для начала ввода новых статей нажмите «Создать» ( или иконку под 

цифрой «2»). Появится форма для ввода сведений о статье. 

1 



Обратите внимание, при вводе статей 
на иностранном языке обязательно 

меняйте язык публикации 

Форма со сведениями о статье 
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Ввод названия публикации 

Начинаем ввод сведений о публикации с ее названия в соответствующем поле. 
При наличии английской версии названия вводим его в соседнее поле «Название 

на английском языке (если есть)», в противном случае поле остается 
незаполненным. Если Вы вводите статью на иностранном языке, дублировать его 

в соседнее поле не нужно. 

! 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Защита от повторного ввода статей 

При попытке ввести уже имеющуюся в базе статью 
система выдаст предупреждение 

Даже если статья была добавлена не Вами, 
вводить ее повторно НЕ НУЖНО! 
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Если статья является результатом конференции, то после ввода названия нужно 
отметить соответствующую галочку (цифра «1»). Появится новая активная строчка 

«Конференция», где нужно будет заполнить название конференции, нажав на 
иконку выпадающего списка (цифра «2»). 

1 

2 

Статья как результат конференции 
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В появившемся окне выбираем нужную конференцию и продолжаем ввод статьи. 
Внимательно просмотрите все имеющиеся конференции , и если нужной Вам в списке 
не оказалось, то отправьте запрос о добавлении в УНП на почту AndreevaPI@mgsu.ru. 

После того как от УНП придет подтверждение, что конференция добавлена, Вы можете 
внести публикацию в систему. 

Выбор конференции 

mailto:AndreevaPI@mgsu.ru
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Выбор журнала 

1 

2 

Ввести название журнала можно двумя способами: 
 1. Напротив поля «Журнал» нажимаем на иконку выпадающего списка (цифра «1»), 
после чего появляется окно с перечнем научных журналов, из которого выбираете 
нужный (цифра «2»); 
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Выбор журнала 

2. Начать вводить первые буквы названия журнала и 
выбрать из выпадающего списка  журнал. 
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Выбор журнала 

Если нужного журнала не оказалось в базе данных, то следует подать запрос 
в УНП на почту AndreevaPI@mgsu.ru для его добавления. В ответ от УНП 

придет подтверждение, что данный журнал был внесен в базу, после этого 
Вы можете внести публикацию в систему. 

mailto:AndreevaPI@mgsu.ru
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Дата публикации 

Важный момент при вводе публикации – ввод даты. Дата ставится по дате подписания 
журнала в печать, либо по периодичности выхода номеров журналов. 
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Ввод приоритетного направления развития (ПНР) 

Помимо названия статьи, журнала и выходных данных 
необходимо ввести Приоритетные направления 

развития по НИУ, их всего два и выбрать их можно из 
выпадающего списка. 
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Выбор тематики статьи 

По аналогии с ПНР выбирается и научное направление публикации. Вы просто 
выбираете пункт, наиболее точно описывающий тематику статьи. 
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Индексация в зарубежных базах данных 

Если Вы знаете, что статья проиндексировалась в одной из международных баз 
цитирования –  Scopus или Web of Science, то Вы можете поставить галочку 

напротив соответствующего поля и указать дату индексации. 

P.S. Датой индексации может служить 
день, когда Вы проверили наличие 
публикации в соответствующей базе 
данных. 



Добавление авторов 
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После  заполнения сведений о названии статьи и ее выходных данных приступаем 
к добавлению авторов публикации. Для этого переходим с вкладки «Общие 

сведения» на вкладку «Авторы статьи» (цифра «1»). 

1 

Далее нажимаем на иконку «Добавить» (цифра 
«2»), появляется активная строка и в графе 

«Категория автора», нажав на иконку выпадающего 
списка (цифра «3»), выбираем соответствующую 

категорию. 

2 

3 
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Чтобы выбрать автора из списка нужно активировать поле ввода «ФИО автора» и так же 
нажать на значок выпадающего списка (цифра «1»). Появится новое окно «Форма 

подбора физического лица». 

Далее активировать поле под списком и начать вводить нужную фамилию (цифра «2»). 
Появится выпадающий список физических лиц на выбор, если среди них есть нужный 

автор, выбираете его и нажимаете «OK» (цифра «3»). 

Добавление авторов. Сотрудник МГСУ. 

1 

2 

3 
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Если сотрудник занимает несколько должностей в университете, нужно 
выбрать должность НПР (научную или преподавательскую) и нажать «OK». 

Выбор должности 

Добавление авторов. Сотрудник МГСУ. 

ВНИМАНИЕ! Добавление авторов осуществляется обязательно ПОСЛЕ ввода даты 
публикации и только таким способом, в противном случае данные сотрудника 

(должность, подразделение, отметка об ЭК и т.д.) не привяжутся к автору. 
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Если сотрудник университета часто пишет в соавторстве с коллегами из других 
организаций, то есть вероятность, что данного автора уже кто-то ввел в базу физических 

лиц. Поэтому, прежде чем вводить нового внешнего автора, удостоверьтесь, что он не 
введен ранее.  

Внешний автор, уже 
введенный в базу 

Добавление авторов. Внешний автор, внесенный в базу сотрудников. 

Если же в базе находится нужный Вам автор, то выберете его по аналогии с 
сотрудником, указывая соответствующую категорию автора. 
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Добавление внешнего автора в базу сотрудников 

Если автор не является сотрудником университета или является обучающимся МГСУ и 
его нет в базе, то в поле «Категория автора» мы выбираем нужную нам категорию. 

Далее все действия, как при выборе сотрудника, но вместо выбора из базы нажимаем 
на значок выпадающего списка. 
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Добавление внешнего автора в базу сотрудников 

Появляется окно со списком физических лиц. 
Нажимаем кнопку «Создать». 
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Добавление внешнего автора в базу сотрудников 

Вводим только ФИО автора и гражданство (обязательно), 
если не знаете полного имени введите инициалы. 

По завершению нажмите «Записать и 
закрыть» и выберите введенного Вами 

автора по аналогии с сотрудником. 
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Выбор обучающегося из системы «Студент» 
Если статья опубликована совместно с обучающимся, надо его подобрать из системы Студент:  

1. В "Авторы статьи" нажать на "Подобрать студента из ИС Студент" (появится форма подбора из ИССтудент);  

2. В форме подбора написать фамилию (если много однофамильцев, тогда имя, отчество). 

3. Нажимаем на "Запросить данные из ИС Студент", в окне высветятся фио обучающихся. 

4. Выбираем нужного обучающегося мышкой и нажимаем "выбрать".  

5. Необходимые данные (ФИО, гражданство, статус обучающегося, институт (институт - только для бакалавров. специалистов, 

магистров) автоматически запишутся в соответствующие поля. 
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Учет публикаций 

При перемещении полосы прокрутки можно увидеть скрытую часть окна выбора 
авторов. С помощью клика Вы можете обозначить первого автора публикации( цифра 
«1»), учесть данную публикацию в эффективном контракте (цифра «2») или поставить 

отметку о желании оплатить статью (цифра «3»). 

После выбора автора, являющегося сотрудником, к нему привязываются его данные. 
Стоящая в графе «ЭфК» галочка указывает на то, что сотрудник перешел на 

эффективный контракт. Галочка, стоящая в графе «Конкурс», информирует о том, что 
сотрудник также работает по конкурсу. 

1 3 
2 
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Учет публикаций в Эффективный контракт 

Для того, чтобы засчитать публикацию в эффективный контракт для этого в столбце 
«Учесть в эф. Контракте» нужно поставить галочку напротив соответствующего автора. 

Расчет долей в эффективный контракт распределяется пропорционально числу 
авторов статьи.  

Правее можно увидеть столбец, по какому показателю публикационной активности ЭК 
(ВАК,  Scopus, WoS) автоматически проставляется галочка в зависимости от статуса  

журнала/публикации (ВАК, Scopus, WoS). 
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Учет публикаций в Эффективный контракт 

При попытке переставить галочку в другое положение  (например, учесть статью не за 
Scopus, а за WoS) система выдает ошибку о том, что ни журнал, ни конференция в Web 

of Science не индексируется, по этому по показателю Fwos учесть статью нельзя. 

НО! Если конференция, либо журнал индексируются и в Scopus, и в Web of Science, то 
система не препятствует изменениям, и тогда данная статья пойдет в учет показателя, 

который Вы укажете в данной табличке (ВАК, Scopus, WoS). 

! 
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Учет публикаций в Эффективный контракт 

 
Новый ЭК (продление ЭК) без долгов 

1. Поставить галочку «Учесть в ЭК»;  2. Дата учета в ЭК: с 01.09.2019 

Погашение долгов до 30.09.2019 

Поставить галочки: 1. учесть в ЭК, 2. погашение долгов.  

Дата погашения с 01.09.2019 по 30.09.2019. 
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Расчет долей на выплаты 

В системе по умолчанию заложен статус размещения публикации как 
«Централизованное размещение», который могут поменять только сотрудники УНП. 

Этот статус при расчете долей на выплаты дает понижающий коэффициент 0,5. 

Расчет производится пропорционально числу  авторов статьи, в данном случае с 
понижающим коэффициентом между двумя сотрудниками университета и одним 

внешним автором. 

Без понижающего 
коэффициента 
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Расчет долей 

1 2 

После того, как все авторы были введены и все галочки были поставлены стоит обратить 
внимание на галочки «Расчет долей» (№1) и «Авто расчет вклада» (№2) внизу формы: 

№1 Автоматически рассчитывает доли, которые в последующем учитываются либо в 
эффективный контракт, либо на выплаты; 
№2 Рассчитывает вклад автора в %, ее надо поставить вручную. 

В столбце «Доля результатов» показана 
доля статьи, которая идет в выполнение 

плана подразделения. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

После ввода всех необходимы данных, внимательно проверьте введенные данные и 
нажмите «Записать» и «Закрыть». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

У представителя института при открытии 
статьи появляется дополнительная кнопка 

«Провести и закрыть». Представитель 
института проверяет достоверность 

данных и правильность заполнения , 
после нажатия этой кнопки напротив 

статьи появляется зеленая галочка, это 
значит, что статья подтверждена. В 

противном случае представитель просто 
нажимает «Закрыть».  

После проведения статьи институтом 
(«Провести и закрыть») статья не будет 

доступна для внесения изменений, в т.ч. 
для представителя института. 

Информация для представителей института 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Формы отчетов 

В электронной базе существует система отчетов. Они находятся в верхней части экрана в 
блоке «Отчеты». Все доступные Вам отчеты можно посмотреть, нажав на иконку 

стрелочки в правом нижнем углу блока, и, соответственно, перейти к соответствующему 
отчету. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Отчет по публикациям на календарный год 

Отчетная форма «_Кафедра Авторы и учет публикаций Год» формирует подробный 
отчет по имеющимся публикациям за выбранный год по каждому автору. 

Во вкладке отчета уже заложены некоторые стандартные 
параметры с необходимыми данными по введенным 

публикациям. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Для формирования отчета по кафедре необходимо: 
1. Ввести год, данные по которому Вас интересуют; 
2. Выбрать кафедру (обратите внимание, что начинать ввод названия кафедры 
нужно со слова «Кафедра», иначе система не выдаст ничего по Вашему запросу); 
3. Нажать кнопку «Сформировать». 

1 

P.S. В дальнейшем, для более удобной работы, планируется предоставить ответственным 
за научную работу индивидуальный код (номер) кафедры в системе. 

2 

3 

Формирование отчета по публикациям 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение отчета на компьютер 

Сформированный отчет можно сохранить себе на 
компьютер в удобном для Вас формате. Для этого в правом 

верхнем углу нажимаете на иконку «Все действия» и в 
выпадающем списке выбираете «Сохранить». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение отчета на компьютер 

Появляется диалоговое окно, где Вы выбираете тип файла, нажав на 
выпадающий список, и задаете имя файла. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сформированный отчет. Условные обозначения. 

Отчет группируется по сотрудникам. В самом начале отчета представляется 
информация о сотруднике. Зеленым цветом выделяются статьи уже полностью 
учтенные УНП – всем авторам публикации либо оплатили их долю, либо учли в 

эффективном контракте. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сформированный отчет. Условные обозначения. 

Желтым цветом выделены статьи, которые не были проверены и проведены 
ответственным за научную работу института. Эти статьи в дальнейшем не 

попадают в отчеты для выплат и выполнение ЭК, пока не будут подтверждены 
институтом. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Передвинув клавишу прокрутки далее, представляются данные о самой публикации: 
название публикации, ссылка на нее в электронной системе, данные о журнале, в 

случае, если статья является результатом конференции, также доступна  информация о 
конференции. 

Сформированный отчет. Информация о публикации. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сформированный отчет. Контрольные цифры. 

В заключении предоставляются данные о вхождении журнала в различные 
реферативные базы данных, пометка о желании учесть долю публикации в 

эффективном контракте и информация об учете, расчет долей по оплате. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Формирование отчета по институту 

Для формирования отчета по институту необходимо: 
1. Ввести год; 
2. Поставить галочку напротив строки «Авторы статьи. Институт.» и ввести 

нужный институт (обратите внимание, что начинать нужно со слова 
«Институт» и некоторые названия институтов в системе записаны с помощью 
аббревиатуры); 

3. Снять галочку напротив строки «Авторы статьи. Кафедра.»; 
4. Нажать кнопку «Сформировать». 

4 
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МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Формирование отчета по институту. Выбор данных. 

Для своего удобства Вы можете добавлять или скрывать поля для отображения. Для 
этого нужно нажать на выпадающий список строки «Выбранные поля». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Формирование отчета по институту. Выбор данных. 

Появляется диалоговое окно, в котором Вы можете снять галочки с ненужных 
Вам полей или наоборот добавить в столбце «Поле». 

Принципиально новые поля можно выбрать в столбце «Доступные поля» путем 
перетаскивания в столбец «Поле». После всех манипуляций нажать «ОК» и снова 

сформировать отчет. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Формирование отчета по институту. Отбор по параметрам. 

Также можно произвести отбор по интересующим параметрам. Для этого нажимаем на 
иконку выпадающего списка напротив строчки «Отбор». 

Появится диалоговое окно, где можно указать один или 
несколько параметров отбора, например, показать 

только статьи, написанные на английском языке. Для 
этого нужно перетащить поле из столбца «Доступные 

поля» в соседний столбец и задать значение 
«Английский язык». После всех манипуляций нажать 

«ОК» и заново сформировать отчет. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Возврат к стандартным настройкам 

Вы всегда можете вернуться к первоначальным 
настройкам отчета. Для этого в правом верхнем углу 

нажимаете на иконку «Все действия» и из выпадающего 
списка выбираете пункт «Установить стандартные 

настройки». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Отчет по публикациям в произвольный период 

Отчет «_Кафедра Авторы и учет публикаций Произвольный период» представляет из 
себя то же самое, что и отчет «_Кафедра Авторы и учет публикаций Год», только в 

данном случае Вы можете задать интервал времени, за который Вам нужны данные. 
Сделать это можно, вбив вручную конкретную дату начала и конца периода, либо 

воспользоваться каким-либо из вариантов в выпадающем списке. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Плановые показатели эффективного контракта 

Отчет «_Кафедра Плановые показатели эффективного контракта» формирует список 
сотрудников, которым установлен хотя бы один показатель по эффективному контракту. 

После того как Вы нажали на иконку данного отчета должно открыться диалоговое окно. 
У ответственного за научную работу кафедры по умолчанию уже установлена та 

кафедра, представителем которой он является. Остается только ввести отчетную дату, на 
момент которой Вы хотите просмотреть плановые показатели. Представитель института 

может настраивать себе любую кафедру. По завершению выбора нужной кафедры и 
отчетной даты нужно нажать на иконку «Получить отчет». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Информация о плановых показателях 

Через некоторое время система должна выдать отчет.  
Сотрудники, у которых не установлен ни один показатель  по публикационной 

активности (как правило совместители, работающие без прохождения конкурса, и 
сотрудники, работающие без ЭК) в данный отчет не входят. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение 

Для сохранения данного отчета нужно нажать в 
левом верхнем углу экрана иконку Меню и в 

разделе меню нажать «Файл – Сохранить как…», 
откроется диалоговое окно, где можно будет 

выбрать удобный для Вас формат и сохранить себе 
на компьютер. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Анализ выполнения показателей эффективного контракта 

У ответственного за научную работу кафедры по умолчанию уже установлена та 
кафедра, представителем которой он является. Остается только ввести отчетную дату. 

Представитель института может настраивать себе любую кафедру. По завершению 
выбора нужной кафедры и отчетной даты нужно нажать на иконку «Получить отчет». 

Отчет «_Кафедра ПоказателиЭффективногоКонтракта План-Факт» формирует список 
сотрудников кафедры, с данными об выполнении ими условий эффективного контракта 

на текущую дату. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Данные отчета 

Сформированный отчет представляет из себя список сотрудников кафедры с указанием 
должностей, ученых степеней и званий и, переместив полосу прокрутки вправо, 

представлена сводная таблица «Показатели эффективного контракта», где напротив 
каждого сотрудника представлены контрольные цифры по выполнению условий ЭК. 

Каждый показатель разбит на 3 столбца: 
1. «План» – показатель, установленный в ЭК («1,00» – показатель установлен, «Пусто» – 

показатель не установлен); 
2. «Факт» – доля выполнения показателя на отчетную дату; 
3. «Дельта» = «Факт» - «План». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение отчета 

Для сохранения данного отчета нужно нажать в 
левом верхнем углу экрана иконку Меню и в 

разделе меню нажать «Файл – Сохранить как…», 
откроется диалоговое окно, где можно будет 

выбрать удобный для Вас формат и сохранить себе 
на компьютер. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Выполнение эффективного контракта 

Отчет «_Кафедра Выполнение эффективного контракта» формирует список сотрудников 
кафедры, у которых за отчетный период имеются публикации, идущие на выполнение 

показателей эффективного контракта. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Формирование отчета 

Для формирования отчета необходимо ввести название кафедры напротив 
соответствующей строки и даты начала и окончания периода, за который Вам нужно 
просмотреть данные (цифра «1»). После нажать кнопку «Сформировать» (цифра «2») 

Чтобы каждый раз не вводить дату 
вручную, можно с помощью 

выпадающего списка выбрать 
интервал, который проставит даты 

автоматически. 
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МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение отчета 

Для сохранения данного отчета нужно нажать в 
левом верхнем углу экрана иконку Меню и в 

разделе меню нажать «Файл – Сохранить как…», 
откроется диалоговое окно, где можно будет 

выбрать удобный для Вас формат и сохранить себе 
на компьютер. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сформированный отчет 

Отчет представляет собой таблицу сгруппированную по авторам с полными данными об 
авторе, информации о публикации, издании и прочее. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сформированный отчет. Контрольные цифры. 

В заключении отчета находится информация об учете конкретной публикации в 
эффективный контракт, по какому показателю публикация учитывается и какая доля от 

каждой публикации пошла на выполнение показателей. Статьи, которые были отмечены 
на оплату в данном отчете не фигурируют. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Авторы научных публикаций 

Во вкладке «Авторы научных публикаций»  можно посмотреть все проведенные 
(подтвержденные институтом) статьи автора с информацией о том, куда была засчитана 

доля от каждой статьи. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Отфильтровать по автору 

Чтобы отфильтровать статьи по определенном автору, необходимо в столбце «Автор 
публикации» щелкнуть правой кнопкой мыши на любой фамилии и в появившемся 

окошке нажать кнопку «Найти». 

Кликнуть правой 
кнопкой мыши 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Фильтр по автору 

В диалоговом окне в графе «Что искать» набираете ФИО автора и выбираете его из 
выпадающего списка. После выбора автора нажимаем «Найти». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Выбор периода 

Для выбора интервала времени, за который Вы хотите посмотреть 
данные по автору, необходимо  нажать иконку двусторонней стрелочки в 

скобках (либо: в таблице нажать на правую кнопку мыши – установить 
период). 

В появившемся диалоговом окне Вы можете задать интервал по месяцам или 
конкретным числам, и чтобы каждый раз не настраивать период, можно поставить 

галочку внизу под календарем напротив «Запомнить выбранный период». После всех 
манипуляций нажать кнопку «Выбрать».  



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Доступная информация 

После всех настроек, переместив полосу прокрутки вправо, можно увидеть информацию 
о всех проведенных статьях указанного автора за отчетный период и просмотреть, какая 

статья и доля этой статьи была учтена в эффективный контракт или отмечена на 
выплаты. 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение отчета 

Данный отчет также можно сохранить к себе на компьютер. Для этого нужно нажать на 
иконку «Все действия» и в выпавшем списке выбрать «Вывести список» 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение отчета 

В появившемся диалоговом окне Вы можете убрать ненужные Вам столбцы, убрав 
напротив них галочку. После нужных манипуляций нажать «ОК». 



МОСКОВСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

СТРОИТЕЛЬНЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

Сохранение отчета 

После перевода списка трудов сотрудника в 
табличный вид для сохранения файла на компьютер 

необходимо нажать в левом верхнем углу экрана 
иконку Меню и в разделе меню нажать «Файл – 

Сохранить как…», откроется диалоговое окно, где 
можно будет выбрать удобный для Вас формат и 

сохранить себе на компьютер. 


