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Инструкция по заказу справок онлайн в личном кабинете на портале «Электроннаяобразовательная среда»
Для того, чтобы заказать справку онлайн на портале «Электронная образовательная среда»https://eos.eduprosvet.ru/, необходимо в личном кабинете в блоке «Личный кабинет» нажать кнопку «Заказсправок» (Рисунок 1).

Рисунок 1.
Заказ справок для студентов
Подразделения, ответственные за изготовление справок:
Копия документа о предыдущем образовании – Отдел развития и сопровождения студенческих сервисов.
Справка о выплатах (начисленных стипендиях) – Отдел финансового обслуживания.
Справка-вызов (для работодателя) – Деканат факультета, на котором обучается студент.
Выписка из приказа «Перевод с курса на курс» – Деканат факультета, на котором обучается студент.
Выписка из приказа «О переводе внутри вуза» – Отдел развития и сопровождения студенческих сервисов.
Справка с места учебы студента (развернутая) – Отдел развития и сопровождения студенческих сервисов.
Справка об обучении (о периоде обучения) – Отдел развития и сопровождения студенческих сервисов.

https://eos.eduprosvet.ru/
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В открывшемся окне в поле «Вид справки» выбрать из выпадающего списка необходимый вид справки (Рисунок2), затем нажать на кнопку «Выбрать справку» (Рисунок 3).

Рисунок 2.

Рисунок 3.
После выбора справки появится блок с полями, необходимыми для получения определенного вида справки.

1. В поле «Место и форма получения справки» необходимо выбрать нужный вам пункт из выпадающегосписка (Рисунок 4).
Важно! Если Вы заказали справку с электронным получением, но справка так и не пришла на указанную почту, тонеобходимо обратиться в подразделение, ответственное за изготовление справки.

Рисунок 4.
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2. В поле «Контактный e-mail» необходимо указать Ваш актуальный адрес электронной почты (обязательнок заполнению) (Рисунок 5).3. В поле «Количество копий» необходимо указать количество копий справок, которые требуются(Рисунок 5).
Важно! Если Вам необходимо несколько копий справки одного образца, следует указать нужное количество сразу.Следующий заказ справки этого вида будет возможен только после изготовления и получения уже заказаннойсправки.

4. Если копий более одной, то в поле «Дополнительная информация» необходимо указать официальныеназвания организации, в которые будет предоставлена справка (Рисунок 5). Если копия одна, то необходимопоставить прочерк « – ».

Рисунок 5.
Важно! Для вида справки «Справка о выплатах (начисленных стипендиях)» в дополнительном поле «Период»необходимо указать временной период, за который требуется информация по выплатам (Рисунок 6).

Рисунок 6.
После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 7).

Рисунок 7.
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Информация по заказанным справкам находится на странице «Заказ справок» в блоке «Заказанные справки»(Рисунок 8).Когда справка будет готова, в поле «Статус» отобразится «Забрать», а в поле «Комментарий» будет указан номеркабинета, в котором ее можно получить (Рисунок 8).

Рисунок 8.
Заказ справок для аспирантов
Виды справок и ответственные за изготовление:
Справка об обучении аспиранта – Отдел организации работы по подготовке научно-педагогических кадров.
Копия документа о предыдущем образовании – Отдел организации работы по подготовке научно-педагогических кадров.
Справка-вызов (для работодателя) –Отдел организации работы по подготовке научно-педагогических кадров.
Выписка из приказа «Перевод с курса на курс» – Отдел организации работы по подготовке научно-педагогических кадров.
Выписка из приказа о зачислении в аспирантуру – Отдел организации работы по подготовке научно-педагогических кадров.
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В окне «Заказ справок» в поле «Вид справки» выбрать из выпадающего списка необходимый вид справки(Рисунок 9), затем нажать на кнопку «Выбрать справку» (Рисунок 10).

Рисунок 9.

Рисунок 10.
После выбора справки появится блок с полями, необходимыми для получения определенного вида справки.

1. В поле «Количество копий» необходимо указать количество копий справок, которые требуются(Рисунок 11).
Важно! Если Вам необходимо несколько копий справки одного образца, следует указать нужное количество сразу.Следующий заказ справки этого вида будет возможен только после изготовления уже заказанной справки.

2. Если копий более одной, то в поле «Дополнительная информация о необходимой справке» необходимоуказать официальные названия организации, в которые будет предоставлена справка (Рисунок 11). Если копияодна, то необходимо поставить прочерк « – ».

Рисунок 11.
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3.1. Для вида справки «Справка об обучении аспиранта»
В поле «Куда требуется предоставить справку» указать место предоставления справки (Рисунок 12).

Рисунок 12.
3.2. Для вида справки «Копия документа о предыдущем образовании»

В поле «Вид копии» из выпадающего списка выбрать вид «Заверенная» или «Не заверенная» (Рисунок 13).

Рисунок 13.
4. В поле «Место и форма получения справки» необходимо выбрать из выпадающего списка формуполучения справки или выбрать отделение МФЦ для получения справки очно (Рисунок 14).

Важно! Если Вы заказали справку с электронным получением, но справка так и не пришла на указанную почту, тонеобходимо обратиться к подразделению, ответственному за изготовление справки.

Рисунок 14.
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5. В поле «Контактный e-mail» необходимо указать Ваш актуальный адрес электронной почты (обязательнок заполнению) (Рисунок 15).6. После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 15).

Рисунок 15.
Информация по заказанным справкам находится на странице «Заказ справок» в блоке «Заказанные справки»(Рисунок 16).Когда справка будет готова, в поле «Статус» отобразится «Забрать», а в поле «Комментарий» будет указан номеркабинета, в котором ее можно получить (Рисунок 16).

Рисунок 16.


