
Инструкция по работе в разделе «Платные услуги» (ЕБДП) 

Данный раздел предназначен для управления платными образовательными курсами, 

семинарами, публикациями и мониторинга поступающих заявок и распределения 

слушателей по учебным группам. 

1. Заказы по курсам 

В этом подразделе отображаются все оплаченные заказы, поступившие со всех филиалов. 

 

Основные возможности: 

• Просмотр данных: Вы видите полную информацию о слушателе (ФИО, ИИН), 

типе оплаты, количестве часов, лекторе, регионе и выбранном курсе. 

• Фильтрация и экспорт: Используйте кнопку «Фильтр» для поиска конкретных 

заявок. Кнопка «Экспортировать» позволяет выгрузить список заказов в формате 

Excel. 

• Редактирование заявок: Если в заказе допущена ошибка, сотрудники учебного 

департамента ЦА или филиалов могут нажать кнопку «Действия» → 

«Редактировать». 

o Доступно для изменения: ФИО, ИИН, курс, регион и лектор. 

Распределение слушателей в группы: Для того чтобы зачислить слушателей на 

обучение, необходимо: 

1. Выбрать одного или нескольких слушателей, отметив их галочкой в левом столбце. 

2. Нажать на появившуюся кнопку «Добавить в группу». 

3. В открывшемся модальном окне выбрать подходящую группу из выпадающего 

списка. 



 

Примечание: В списке отображаются только актуальные группы, подходящие по датам и 

выбранному курсу. 

4. Нажать кнопку «Добавить». 

Если слушатель отправил заявку на возврат по заказу, его невозможно будет 

добавить в группу, пока бухгалтер не одобрит или не отклонит заявку на возврат. 

В случае одобрения заказ будет переведён в раздел «Возвраты выполнены». В случае 

отклонения заявку можно будет добавить слушателя в группу. 

 

2. Распределённые заказы по группам 

В это меню попадают все заказы, которые уже были привязаны к конкретным учебным 

группам. 

• Контроль: Здесь можно проверить, в какую именно группу (номер и даты) был 

распределен слушатель. 

• Возврат: Если слушатель был распределен ошибочно, через меню «Действия» его 

можно вернуть обратно в общий список заказов. 

• Инструменты: Также доступны функции фильтрации и экспорта данных в Excel. 

 



 

 

 

3. Группы заказов по курсам 

Это аналитическое меню, где заказы автоматически группируются по названиям курсов 

для удобства управления потоками. 

• Отображается количество заявок по регионам для каждого курса. 

• Позволяет быстро оценить наполняемость курсов и активность филиалов. 

 

4. Заказы по семинарам 

В этом подразделе фиксируются все заявки на участие в краткосрочных обучающих 

мероприятиях (семинары, вебинары, тренинги). 

Доступная информация: 

• Слушатель: ФИО и ИИН участника. 

• Детали мероприятия: Сумма оплаты, назначенный лектор (или пометка «Любой 

тренер»), а также формат проведения (например, «1 день, Дистанционно»). 

• Регион и контакты: Область подачи заявки, электронная почта и номер телефона 

для связи. 

• Статистика: Точная дата и время оформления заявки. 



 

 

5. Заказы на публикации 

Меню предназначено для отслеживания оплат за публикацию статей в научных журналах. 

Доступная информация: 

• Данные автора: ФИО, ИИН и регион. 

• Стоимость: Сумма оплаты (зависит от типа публикации или количества статей). 

• Тип услуги: В колонке «Публикация» указано конкретное наименование услуги 

(например, «Публикация одной статьи в научном журнале»). 

• Дата и контактные данные: Время регистрации заказа и email/телефон автора. 

 

 

6. Заказы на дубликаты 

Раздел для регистрации заявок на выдачу повторных сертификатов или свидетельств о 

прохождении курсов повышения квалификации. 

Доступная информация: 

• Слушатель: Персональные данные заявителя. 

• Основание: Указывается наименование курса, по которому требуется дубликат 

документа. 

• Стоимость услуги: Фиксированная сумма за оформление дубликата. 

• Регион и время: Информация о филиале и дате подачи запроса. 



 

 

Общие инструменты для этих разделов: 

Во всех трех вышеуказанных меню пользователям доступны стандартные инструменты 

управления данными: 

1. Фильтрация: Кнопка «Фильтр» позволяет быстро найти нужный заказ по ФИО, 

ИИН или периоду времени. 

2. Экспорт: Кнопка «Экспортировать» выгружает текущий список заказов в таблицу 

Excel для дальнейшей отчетности или печати. 

7. Поиск по заказам 

Этот раздел предназначен для оперативного поиска информации по всем видам платных 

услуг (курсы, семинары, публикации, дубликаты). Инструмент позволяет быстро найти 

данные о заказе, даже если неизвестен его тип или филиал обращения. 

 

Параметры поиска 

Вы можете найти заказ, используя одно из следующих полей: 

• ИИН: Введите 12-значный ИИН педагога. 

• ФИО: Введите фамилию, имя или отчество слушателя. 

• Номер заказа: Введите уникальный номер транзакции (например, 276931). 

После ввода данных нажмите кнопку «Поиск». Для очистки полей используйте кнопку 

«Сброс». 



Анализ результатов поиска 

Система может отобразить один или несколько результатов, соответствующих вашему 

запросу. В карточке каждого найденного заказа отображается подробная информация: 

• Данные слушателя: ФИО и ИИН. 

• Детали заказа: Номер заказа и точная дата его создания. 

• Филиал: Указывается подразделение (например, филиал по Атырауской области), в 

котором был оформлен заказ. 

• Вид и наименование услуги: Тип услуги (например, «Заказы по курсам») и 

конкретное название выбранного курса или мероприятия. 

• Информация о группе: Если это заказ на курс, отображается код группы (если 

слушатель уже распределен). 

Текущий статус заказа 

В правой части карточки результата отображается актуальный статус, который помогает 

понять, на каком этапе находится обработка: 

• В списке заказов: Оплата подтверждена, но слушатель еще не распределен в 

учебную группу. 

• В группе: Слушатель успешно зачислен в конкретную группу для обучения. 

• Возвращен: Заказ был отозван или находится в процессе возврата средств. 

 

8. Запросы на возврат  

Этот раздел предназначен для обработки заявок на возврат денежных средств. В нем 

предусмотрено два верхних меню: по умолчанию открываются текущие запросы, а во 

втором меню хранятся уже выполненные возвраты. 

 

 Автоматическая проверка и статусы 

Система автоматически проверяет каждую входящую заявку на соответствие данным в 

заказе. В зависимости от результата проверки присваивается один из 5 статусов, 2 

последних выбирает бухгалтер: 

• Новый: Заявка только поступила в систему. 

• Проверка пройдена: Данные в заявке полностью совпадают с данными заказа, 

ошибок не обнаружено. 

• Несовпадение ИИН: Система выявила различия между ИИН или ФИО, 

указанными в заявке, и данными в исходном заказе. 

• Дубликат заявки: По одному и тому же номеру заказа поступило несколько 

запросов на возврат. 

• Слушатель уже начал обучение: Данный статус присваивается, если слушатель 

уже зачислен в учебную группу. 



• Возвращен: Окончательный статус после завершения процедуры возврата 

• Отклонен: Заявка была отклонена ответственным сотрудником. 

 

 

2. Обработка заявок (для бухгалтера ЦА) 

Бухгалтер Центрального аппарата работает с заявками, прошедшими проверку: 

1. Рассмотрение: Выберите заявку (например, со статусом «Проверка пройдена») и 

ознакомьтесь с деталями. 

2. Смена статуса: В окне управления выберите «Одобрить» или «Отклонить». 

3. Причина отказа: Если выбрано «Отклонить», необходимо обязательно указать 

причину отклонения. 

4. Подтверждение: Для сохранения результата обязательно нажмите кнопку 

«Применить». 



 
 

 

 

 



3. Завершение процесса 

После выбора статуса «Одобрить»: 

• Статус заказа в общем списке «Заказы по курсам» автоматически меняется на 

«Возвращен». 

• Данные переносятся во второе верхнее меню «Возвраты выполнены». 

 

 


