
Инструкция по работе с модулем 1С: «Личный кабинет преподавателя» 

 

Согласование и отклонение документов помесячной нагрузки 

преподавателей заведующим кафедрой 

 

Изначально документы преподавателей «Помесячный учет фактической 

нагрузки» имеют статус «В работе» и выделяются черным цветом. 

 

 После отправки преподавателем документа на согласование 

заведующему кафедрой, статус документа переводится в статус «На 

согласовании» (выделяется синим цветом). 

В таком документе заведующий может согласовать или отклонить 

нагрузку, отправленную на согласование, для этого необходимо два раза 

нажать на соответствующий документ «Помесячный учет фактической 

нагрузки» преподавателя. 

 

 Документ открывается сразу на вкладке «Сводные данные по нагрузке», 

где можно увидеть краткую информацию по документу: какие виды нагрузки 

преподаватель отправил на согласование и какую нагрузку заведующий 

кафедрой согласовал ранее. 

 



 Заведующий кафедрой имеет возможность сразу согласовать либо 

отклонить всю отправленную на согласование нагрузку, используя кнопки 

«Согласовать весь документ» либо «Отклонить весь документ». 

 

 На вкладке «Первая половина дня»/«Аудиторная нагрузка из 

расписания» заведующий кафедрой может согласовать или отклонить каждое 

занятие, выделив ячейку правой кнопкой мыши и нажав на кнопку 

«Проведено» либо «Не проведено». 

 

 

На всех вкладках «Первая половина дня» и «Вторая половина дня» 

заведующий кафедрой может согласовать либо отклонить всю нагрузку, нажав 

на кнопку «Согласование (для руководителя)» и нажав на одну из 

появившихся кнопок «Согласовать все» либо «Отклонить все». 

 

 



 На вкладках «Первая половина дня»/«Учебная нагрузка из заказов-

заданий», «Первая половина дня»/«Прочие виды учебной нагрузки», «Вторая 

половина дня» можно согласовать либо снять с согласования каждую строчку, 

установив либо сняв галочку в столбце «Согласовано». 

 

 

 Пока документ находится в статусе «На согласовании» преподаватель 

имеет возможность вернуть документ в работу и внести изменения, при этом 

уже согласованные строки изменять/удалять нельзя. Для того, чтобы 

завершить согласование нагрузки за месяц и заблокировать преподавателю 

работу с документом «Помесячный учет фактической нагрузки», заведующий 

кафедрой изменяет статус документа на «Согласовано», нажав на кнопку 

«Согласовать». После этого преподаватель не имеет возможности вносить 

изменения в свой документ.  

 

 

 

 

Если заведующий кафедрой не согласен с чем-то в документе, он может 

отклонить документ, нажав на кнопку «Отклонить». 

  

 

По желанию заведующий кафедрой может написать причину 

отклонения документа в открывшемся окне «Причина отклонения нагрузки». 



       

 

 Изменения статуса документа и комментарий заведующего, 

добавленный при отклонении документа, преподаватель увидит на вкладке 

«История изменения статусов». 

 

 

По окончанию работы с документом необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить изменения». 

 

 

  

 


