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ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ СОТРУДНИКОВ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ И ПОДАЧИ 

ЗАЯВКИ В КАЛЕНДАРЬ МЕРОПРИЯТИЙ 

В личном кабинете (https://iam.samsmu.ru/PersonInfo/index.jsp), в пункте меню 

«Персона/Мои документы» каждый сотрудник СамГМУ может подать заявку на 

проведение мероприятия (см. рис.1). Для этого нажмите «+» в правом верхнем углу 

экрана, в появившемся окне выберите пункт «Мероприятие», кликните по нему и в 

открывшемся списке выберите «Заявка на резервирование ресурсов для мероприятия». 

Ваша основная должность отобразится автоматически, если Вы занимаете несколько 

должностей, то нажав на это поле появится список всех должностей, занимаемых Вами, 

станет доступным переключение на нужную. Нажмите «Заполнить». 

 

 

Рис.1 Последовательность шагов для подачи заявки 

 

В открывшемся окне заявки заполните все обязательные поля (они отмечены ), а 

так же остальные по необходимости (рис.2). Если для проведения мероприятия 

необходимо PR сопровождение, техническое оборудование и сопровождение 

мероприятия, также отметьте эти пункты (рис.3). Убедившись в правильности 

заполнения формы нажмите «Сохранить».  
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Рис.2 Заявка на резервирование ресурсов для мероприятия 

 

 

Рис.3 Дополнительные ресурсы для проведения мероприятия 

 

 

Рис.4 Для запуска процесса нажмите кнопку «Play» 

 

Ваша заявка будет направлена на согласование Вашему руководителю, а потом 

администратору по выбранному Вами типу мероприятия. После согласования заявки, в 

личном кабинете, в пункте меню «Персона/Входящие» Вам придет ответ. Просмотреть 

его можно нажав на пиктограмму файла в начале строки. 

 


