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Раздел «Формирование заявки» доступен из личного кабинета сотрудника 

руководителям структурного подразделения (материально отвественному 

лицу – при условии его назначения  руководителем). 

  

1. Интерфейс раздела закупки 

Чтобы войти в подраздел «Формирование заявки», необходимо в меню 

личного кабинета сотрудника перейти в раздел «Закупки» и выбрать 

соответствующий пункт меню. 

 

 

При переходе в подраздел «Формирование заявки» появляется страница 

с функционалом для формирования, согласования и мониторинга закупки, а 

также назначение материально ответственного лица. 
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2. Формирование заявки из номенклатуры типовых товаров/услуг 

Чтобы сформировать заявку на квартал необходимо выбрать текущий 

квартал (1). В текущем квартале указана дата завершения подачи заявок на 

закупку, после завершения времени приема заявок сформировать заявку 

будет невозможно.  

Далее для типовых товаров/услуг выбираем «Создать» (2) и заполняем 

форму заявки. 

1. Указывается подразделение (по умолчанию указывается основное 

место работы руководителя или материально ответственного лица). 

2. Выбирается квартал 

3. Выбираете группу товаров/услуг для заказа 

4. Выбираете подгруппу товаров/услуг для заказа 

5. Выбираете товар/услугу из списка 

6. В окне «Характеристика товара/услуги» появиться техническое 

описание товара. В текущем поле появиться более подробная 

техническая документация или изображение товара/услуги. 

Миниатюру товара/услуги возможно увеличить если по ней щелкнуть 

левой клавишей мыши. 

7. Единица измерения подставляется автоматически из номенклатуры 

товаров/услуг. 

8.  Указываете необходимое количество товаров/услуг. 

9.  Далее указывается место доставки, сроки поставки и сроки годности. 

10.  Поле примечание для заполнения не обязательное, но в нем возможно 

оставить какие-либо комментарии. 

После заполнения необходимо нажать сохранить заявку для отправки ее на 

согласование. 
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Далее товар/услуга попадает в общую заявку в виде таблицы, в таблице 

можно отслеживать статус заявки от согласований до окончания торгов. 

 

Созданные позиции заявки товаров /услуг можно «Редактировать», 

«Удалить» или просмотреть ее полное описание (кнопка - «Просмотр 

заявки»). 
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3. Согласование заявки  

По окончанию формировании общей заявки необходимо запустить 

процедуру согласования (кнопка отправить на согласование), чтобы после 

согласования заявка попала в закупки и т.д. после отправки вы не сможете не 

добавлять, редактировать или удалять позиции в заявке (кнопки будут не 

активны). Отправить заявку на согласование может только руководитель 

верхнего уровня (начальник управления, директор института/высшей школы 

и т.п.) 

 

Если к вашей заявке нет никаких вопросов она дальше пойдет 

согласовываться между отделами университета и так до окончания торгов. 

Если ваша заявка не отвечает каким-либо требованиям контрольных 

структурных подразделений, вам вернут заявку с комментариями 

(дополнительно на корпоративную почту придет уведомление).  

Посмотреть комментарий можно нажав на кнопку «Просмотр 

комментариев»: 

 

 

После выполнения необходимых условий, указанных в комментарии или 

связавшись с исполнителем, который вернул вам заявку, необходимо 

отправить на согласование заявку повторно. 
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*следует учесть, что возвращается вся заявка, со всеми 

товарами/услугами! 

 

4. Перенос заявки на следующий 

Заявку возможно переносить с любого квартала на новый, чтобы не 

вносить все позиции с начала для этого используйте кнопку «Перенести на 

следующий год». 
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5. Делегирование полномочий по формированию закупки  

Руководитель структурного подразделения может делегировать права на 

формирование закупки на материально ответственное лицо или иного 

сотрудника структурного подразделения. Для этого необходимо нажать на 

кнопку «Назначение материально ответственного лица» и выбрать из списка 

сотрудника, поле чего у него в личном кабинете будет доступен аналогичный 

функционал. 
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6. Индивидуальные запросы на закупку товаров / услуг  

Если при формировании заявки на товар / услугу в номенклатуре 

отсутствует какое-либо наименование вы можете направить электронный 

запрос в отдел цен через вкладку «Индивидуальные запросы», для включение 

этого товара / услуги в номенклатуру или для единичной закупки. 

Для создания индивидуального запроса необходимо перейти во вкладку 

«Индивидуальные запросы» (1), далее выбрать «Создать» (2), откроется окно 

для ввода данных. 
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Окно запроса 

 

В окне укажите к какой группе/подгруппе относиться товар/услуга, его 

наименование, подробная техническая характеристика с учетом требований 

законодательства к закупкам, единицу измерения, количество, 

ориентировочную стоимость за одну единицу и отрасль применения. Если 

товар / услуга имеют какие-либо чертежи или иную документацию их 

необходимо прикрепить к запросу.  

В комментарии необходимо указать, причину индивидуальной заявки и 

любую другую информацию. 
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По завершению формирования закупки необходимо заполнить 

остальные поля о сроке и месте поставки. 

Отслеживание заявки происходит в том же порядке, как и 

номенклатурная заявка. 


