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Инструкция по заполнению информации в Личном кабинете МОЛ 

1. Заполнение реестров «Работники» и «Помещения» 

 

Реестры «Работники» и «Помещения» находятся в разделе «Реестры» (вкладки с 

соответствующими названиями) – Рисунок 1. 

 

Рисунок 1 – Реестры 

 

1.1 Заполнение реестра «Работники» 

Чтобы создать запись о работнике, нужно нажать на синюю кнопку «Добавить» (Рисунок 2). 

 

 Рисунок 2 – Список работников подразделения и кнопка «Добавить» 
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После этого появится страница, как на Рисунке 3. Поле «ФИО», отмеченное звездочкой, - обязательно 

для заполнения.  

ВАЖНО: не забудьте нажать на синюю кнопку «Создать», иначе информация не сохранится.  

 

 Рисунок 3 – «Добавление работника» 

 

1.2 Заполнение реестра «Помещения» 

Аналогично реестру «Работники» - чтобы сделать запись о служебном помещении, нужно нажать на 

синюю кнопку «Добавить» (Рисунок 4).  

 

 Рисунок 4 – Реестр «Помещения» 

Открывается страница (Рисунок 5). В поле «Здание» нужно выбрать один из корпусов университета, а 

в поле «Номер» напечатать вручную номер аудитории, помещения. Оба эти поля отмечены звездочкой 

и являются обязательными для заполнения.  
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ВАЖНО: необходимо нажать на синюю кнопку «Создать», иначе информация не сохранится.  

 

 Рисунок 5 – «Добавление помещения» 

 

2. Добавление информации по местонахождению имущества (работники или 

помещения) 

Местонахождение объекта учета может быть определено следующими способами:  

-указанием ФИО того работника, у которого в пользовании находится данное имущество; 

-указанием помещения, в котором постоянно содержится имущество. 

На Рисунке 6 показан пример того, как можно выбрать из выпадающего списка работника, у которого 

в пользовании находится имущество.  
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Рисунок 6 – Выбор работника 

Аналогичным образом выбирается помещение (Рисунок 7).  

 

Рисунок 7 – Выбор помещения 

!!! У каждого объекта должно быть заполнено как минимум одно поле: «Работник» и/или 

«Помещение».  

 

3. Заполнение полей «Статус» и «Целевая функция» 

3.1 В левой колонке «Статус» указаны варианты того, как можно обозначить состояние объекта учета. 

На Рисунке 8 для примера отмечен статус «в эксплуатации» как самый распространенный.  
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Рисунок 8 – Статус имущества 

 

3.2 Правая колонка, «Целевая функция», содержит различные направления того, как с имуществом 

следует поступать в дальнейшем. На Рисунке 9 выделен (для примера) вариант «использовать».  

 

Рисунок 9 – Целевая функция 

!!! После заполнения всех необходимых полей проверьте правильность внесенной информации и 

НАЖМИТЕ КНОПКУ «СОХРАНИТЬ», чтобы изменения были записаны в системе. 
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Приложение. Условные обозначения 

Для начала нужно вернуться на страницу с реестрами (Рисунок 10) и зайти во вкладку «Имущество».  

 

 Рисунок 10 – Реестр «Имущество» 

Далее выбирается один вид ценностей (к примеру, «Основные средства») – Рисунок 11.  

 

 Рисунок 11 – Перечень основных средств 

Нужно обратить внимание на красно-белые обозначения около каждого объекта (Рисунок 12). 

Наличие «Звездочки» (первый из трех возможных символов) говорит о том, что у данного объекта не 

проставлен статус.  
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 Рисунок 12 – Условные обозначения 

«Мишень» свидетельствует о незаполненном поле «Целевая функция». Наконец, «Стрелка, 

указывающая вниз», - знак того, что «Не указано помещение или работник».  

Чтобы заполнить все необходимые поля, требуется зайти в карточку объекта, нажав на инвентарный 

номер. Открывается страница, как на Рисунке 13.  

 

Рисунок 13 – «Карточка имущества» 

В данном случае во всех обязательных полях («Статус», «Целевая функция», «В пользовании у 

работника» и «Находится в помещении») стоит обозначение «нет» (об этом сигнализировали красно-

белые значки возле наименования объекта).  


