
1. РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ «АДМИНИСТРАТОР» 

1.1 Технологическая инструкция пользователя «Администратор» 

 

Требования к рабочему месту 

На рабочем месте администратора должны находиться жидкокристаллический 

монитор и системный блок компьютера (персональный компьютер), подключенный к сети 

интернет. 

Минимальные системные требования к персональному компьютеру: 

 Операционная система – Windows XP/7/8/10, 32/64 бит; 

 Оперативная память – 1 Гб; 

 Видеопамять – 128 Мб; 

 Интернет – 1 Мбит/с; 

 Браузер – Internet Explorer версия 11, Mozilla Firefox версия 58, Opera версия 51, 

Google Chrome версия 64. 

 

Требования к характеристикам помещения 

Помещение должно быть оборудовано системой пожарной сигнализации и 

пожаротушения, системой охранной сигнализации и наблюдения, а также системой 

мониторинга климатических условий и управления ими в соответствии с требованиями 

СниП 2.04.05-91 и ГОСТ 12.1.005-88. 

 

Технологическая инструкция по обслуживанию ИС ФИП 

Для начала работы в ИС ФИП администратор на персональном компьютере 

запускает браузер, затем по заданному адресу открывает ИС ФИП и проходит процедуру 

авторизации. После авторизации в меню ИС ФИП администратор выбирает нужный 

раздел для работы. 

 

Требования безопасности 

Помещение, где осуществляется использование ИС ФИП, должно соответствовать 

категории «Административные и офисные помещения».  

Освещение, уровень шума и вибрации определяются по: ГОСТ 12.1.003 ССБТ 

«Шум. Общие требования безопасности»; СН 3223-85 «Санитарные нормы допустимых 

уровней шума на рабочих местах», утвержденных Министерством здравоохранения и 

социального развития Российской Федерации.  



Уровни вибрации во время выполнения работ на персональных компьютерах в 

помещениях не должны превышать допустимых значений, определенных в СН 3044-84 

«Санитарные нормы вибрации рабочих мест», утвержденных Министерством 

здравоохранения и социального развития, и ДСанПиН 3.3.2-007-98.  

Электробезопасность определяется согласно ВСН 59-88 Госкомархитектуры 

«Электрооборудование жилых и общественных зданий. Нормы проектирования». Не 

допускается использование поврежденных или не защищенных изоляцией кабелей и 

розеток. 

 

1.2 Описание функций пользователя «Администратор» в ИС ФИП 

 

Администрирование ИС ФИП 

Администратору ИС ФИП доступны следующие функции: 

 управление функционалом пользователей ИС ФИП, включая представителей 

(операторов) ФИП, членов Координационного органа по вопросам формирования и 

функционирования инновационной инфраструктуры в системе образования, 

информационная поддержка экспертов, участвующих в экспертизе заявок на конкурс на 

получение статуса ФИП и отчетов ФИП; 

 модерация новостей, событий, включая техническое сопровождение проведения 

сетевых событий с приглашением ФИП, имеющих лучшие практики и результаты 

осуществления инновационной деятельности, межрегиональных и дистанционных 

семинаров, мероприятий и публикаций ФИП, включая публикации новостей и результатов 

проектной деятельности ФИП в форме отчетной информации в библиотеке ИС ФИП; 

 техническое и консультационное сопровождение ИС ФИП; 

 координация процедур размещения материалов пользователями ИС ФИП, 

проверка безопасности прикрепляемых материалов, координация процедур размещения в 

ИС ФИП информации и программ проводимых семинаров, методических материалов и 

раздаточных материалов по лучшим моделям осуществления инновационной 

деятельности. Возможность проверки, мониторинга, поиска и удаления размещенной 

пользователями ИС ФИП информации, не соответствующей действующему 

законодательству Российской Федерации в системе образования и не относящейся к 

тематике разделов ИС ФИП; 

 назначение экспертов при оценке заявок организаций-соискателей на конкурс на 

получение статуса ФИП, отчетов ФИП. 



Процессы администратора ИС ФИП 

1. Администратор ИС ФИП имеет возможность добавлять, редактировать, удалять, 

блокировать пользователей. 

2. Администратор ИС ФИП имеет возможность редактировать, скрывать, удалять 

информацию содержащую новости, события и публикации. 

3. Администратору ИС ФИП доступны разделы для назначения экспертов на 

проверку заявок на получение статуса ФИП и годового отчета. 

4. Администратору ИС ФИП доступны разделы для просмотра заявок на 

получение статуса ФИП и годового отчета (рисунки 0-0). 

 

Рисунок 1 – Раздел «Заявки соискателей», личный кабинет администратора 

(управление заявками соискателей) 



 

Рисунок 2 – Раздел «Годовые отчеты», личный кабинет администратора (управление 

годовыми отчетами) 



 

Рисунок 3 – Раздел «Заявки соискателей», личный кабинет администратора 

(управление заявками, просмотр оценок) 

Управление функционалом пользователей ИС ФИП 

С помощью раздела «Пользователи» в «Управлении проектом» администратор ИС 

ФИП имеет возможность добавлять, удалять, изменять данные о пользователях ИС ФИП  



и редактировать роли пользователей в ИС ФИП. Учетные записи пользователя 

администратор ИС ФИП может заблокировать или разблокировать (рисунок 0). 

 

Рисунок 4 – Раздел «Управление пользователями» 

Модерация новостей, событий, публикаций и мероприятий 

Администратору ИС ФИП доступны разделы «Новости», «События», 

«Публикации» и «Мероприятия» для модерации. Для управления этими материалами 

необходимо выбрать раздел «Материалы» в личном кабинете администратора ИС ФИП 

(рисунок 0). 



 

Рисунок 5 – Управление материалами 

Администратор ИС ФИП с помощью представленного в данных разделах 

функционала имеет возможность модерировать (показывать, скрывать, редактировать, 

удалять) новости, события, публикации и мероприятия. Модерацию можно отключить, 

нажав кнопку «Выключить», в результате чего появится надпись «Отключена», и все 

материалы пользователей будут автоматически публиковаться в соответствующих 

разделах (рисунок 0). 

 

Рисунок 6 – Модерация неопубликованных событий 



Управление и модерация введенных данных 

Администратор ИС ФИП в административной части ИС ФИП имеет возможность 

управления шаблонами модулей. 

Для обеспечения информированности участников мониторинговых процедур 

администратор может использовать сервис оповещений и переписки.  

При использовании ИС ФИП, обеспечивающей проведение процедур рассмотрения 

заявок на статус ФИП и годовых отчетов, происходит контроль правильности введенных 

данных. 

Администратор имеет возможность проверки, мониторинга, поиска и удаления 

размещенной пользователями ИС ФИП информации, не соответствующей действующему 

законодательству Российской Федерации в системе образования и не относящейся к 

тематике разделов ИС ФИП 

 

Назначение экспертов на проверку заявок на получение статуса ФИП  

Для назначения эксперта на проверку заявки на получение статуса ФИП 

администратору ИС ФИП необходимо перейти в раздел «Заявки соискателей» путем 

нажатия соответствующей кнопки в верхнем углу личного кабинета (рисунок 0). Далее, 

напротив нужной заявки необходимо нажать кнопку «Назначить эксперта» и в 

появившемся окне выбрать нужного эксперта, после этого нажать кнопку «Сохранить» 

(рисунок 0). 



 

Рисунок 7 – Раздел «Заявки соискателей», личный кабинет администратора, 

управление заявками 

 

Рисунок 8 – Раздел «Заявки соискателей», личный кабинет администратора, управление 

заявками, назначение эксперта 



Назначение экспертов на проверку годового отчета ФИП 

Для назначения эксперта на проверку годового отчета ФИП администратору ИС 

ФИП необходимо перейти в раздел «Годовые отчеты» путем нажатия соответствующей 

кнопки в верхнем углу личного кабинета (рисунок 0). Далее, необходимо напротив 

соответствующего отчета нажать кнопку «Добавить эксперта» и в появившемся окне 

выбрать нужного эксперта, после этого нажать кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 9 – Раздел «Годовые отчеты», управление годовыми отчетами 

 

 


