
Как работать с заявками слушателей на обучение по программам 

дополнительного обучения в КИАС «Универис» 
 

 
 

2. Далее, в выпадающем списке, выбираем «Заявки». 
 

 

     1. В личном кабинете сотрудника в 

КИАС Универис нам нужна вкладка 

«Прием».  

      Она может находится во вкладе 

«Дополнительное образование» или 

«Делопроизводство», в зависимости от 

уровня вашего доступа к системе. 



3. Открывается страница приема заявок. Нажимаем на карандашик, получаем 

доступ к данным слушателя и возможность принять, отклонить или отправить на 

доработку заявку. 
 

 
 

4. В заявке мы проверяем: 

1.Какой указан тип слушателя (Сотрудник, Студент, Сторонний слушатель). 

2. Все ли данные у слушателя указаны (наличие пустых строк) и верно ли они 

указаны. 

2. Прикреплены ли необходимые документы. 
 

 
 

5. Если у слушателя стоит некорректный статус. Например, заявку подал 

сотрудник ЮУрГУ на бесплатную программу внутреннего повышения 

квалификации, а тип слушателя указан как «Сторонний слушатель», то выбираем 

статус «Отказ», пишем причину и просим подать заявку повторно. Слушатель, в этом 

случае, получает уведомление на электронную почту. 
 

 



6. Если слушатель, не прикрепил необходимые документы в личном кабинете 

(вкладка «Профиль»), то выбираем статус «Отправлено на доработку» и просим 

прикрепить документы. Слушатель, в этом случае, получает уведомление на 

электронную почту. 
 

 
 

 
 

Если документы прикреплены, то открываем файлы и сверяем данные. Даже 

при учете того, что данные указанные на странице подгружаются из Универиса, 

сверка данных все же необходима. Бывают расхождения в правильности указания 

фамилии в дипломе, в правильности указания паспортных данных (например, при 

смене паспорта). Если слушатель сотрудник ЮУрГУ, то внести изменения в данные 

он сможет, обратившись в Отдел кадров сотрудников университета. 

Если заявку подает сторонний слушатель, то проверить правильность внесения 

данных необходимо, чтобы избежать в дальнейшем некорректных данных при 

оформлении удостоверения или диплома, а также заполнения данных ФРДО. 

 

7. Если слушатель корректно подал заявку на обучение, вы проверили все 

данные и они заполнены верно, то выбираем статус «Проверено». В случае обучения 

на бесплатных программах выбираем форму финансирования «Субсидия», при 

обучении на платных программах выбираем «Контракт». 

 

 
 

 
 

Нажимаем кнопку «Сохранить». 



Только в том случае, когда заявка слушателя имеет статус «Проверено» и 

выбрана форма финансирования, данные слушателя становятся доступны для 

включения в приказ о зачислении. И мы переходим во вкладку «Формирование 

приказов на зачисление». 
 

 


