
Работа с реестром специальностей

Для начала работы с реестром специальностей организации и её филиалов в главном меню
Электронного журнала ЭПОС.СПО выберите «Единый сервис записи».

В новой вкладке браузера отобразится стартовая страница Единого сервиса записи.

Важно! Переход в Единый сервис записи

должен осуществляться

без повторной авторизации.

Инструкция 
редактирования 

данных 
сотрудников 
в подсистеме 

«Контингент» для 
успешного входа 

через учётные 
данные ЕСИА 

(Госуслуги)



1. В подсистеме «Контингент» выбрать сотрудника в справочнике «Сотрудники». 



2. В личной карточке сотрудника необходимо нажать кнопку «Редактировать». 

В поле «Электронная почта» внести электронный адрес, с которым сотрудник 

регистрировался в личном кабинете Госуслуг. 

После внесения адреса электронной почты нажать «Сохранить». 

Важно! При работе с личной карточкой сотрудника обязательно проверить 

корректность данных (ФИО, дата рождения, СНИЛС (если внесён)).



Обратите внимание!

Поскольку личности для сотрудников в Контингенте создаются администратором

вручную, некорректное внесение данных и дальнейшее их редактирование может

приводить к появлению дублирующих личностей.

Типовые ситуации, которые приводят к появлению дублирующих личностей:

• сложные фамилии с дефисом, иностранные фамилии, где используются дефисы,

пробелы, транскрипция;

• буквы-заменители, например И и Й, Е и Ё и т.д.;

• написание фамилий и т.п. с ошибками;

• отсутствие дополнительных данных для идентификации личности, например, даты

рождения;

• обезличенное написание данных, например, «Ааааа» вместо фамилии, или указание

только инициалов в имени и отчестве.



3. После внесения и корректировки данных сотрудник должен осуществить вход 
на следующий день  после 14.00 (кроме выходных и праздничных дней). 

На странице входа сотрудник нажимает кнопку «Вход через ЕСИА».



На открывшейся странице сотрудник вводит логин (телефон/ Email/ СНИЛС) и пароль,

по которым он входит на портал Госуслуг, после чего нажимает кнопку «Войти».

В случае, если верно введён логин и пароль, сотруднику откроется страница

с доступными подсистемами ЭПОС.

Важно! Если у сотрудника несколько ролей в ЭПОС, 

то откроется страница выбора одной из них: «Сотрудник», 

«Родитель», «Обучающийся».



Обратите внимание!

Если встречаются перечисленные ниже проблемы, просим следовать рекомендациям:

Проблема 1. В подсистеме «Контингент» не вносится адрес электронной почты или

СНИЛС (возникает ошибка «Адрес электронной почты уже используется», «СНИЛС уже

используется. Введите корректное значение СНИЛС»).

Рекомендации по решению проблемы:

 Проверить наличие этого адреса почты или номера СНИЛС у другого пользователя,

внеся данное (почту или СНИЛС) в строку поиска в табличной форме справочника(ов).

 Если такой адрес почты или номер СНИЛС обнаружены внутри организации,

то администратор «Контингента» редактирует некорректно внесённую информацию.

 Если не обнаружено такого адреса почты или номера СНИЛС в организации,

то администратор «Контингента» ОО может обратиться к муниципальному

администратору «Контингента» для проверки и редактирования данных на уровне МО.

Если ни в ОО, ни в МО дублирующиеся данные адреса почты или номера СНИЛС

не обнаружены, то создаётся заявка в техподдержку на объединение дублей.

Для корректного формирования заявки просим ознакомиться с памяткой по работе

с дублями в подсистеме ЭПОС.Контингент https://clck.ru/3E7jJL

https://clck.ru/3E7jJL


Проблема 2. Сотрудник на следующий день после 14ч не может осуществить вход в

ЭПОС.

Появляется информационное сообщение:

Обратите внимание!

Сообщение появляется, когда
учётная запись на Госуслугах
не подтверждена.

Важно! Необходимо
проверить подтверждение
учётной записи на
Госуслугах.

Когда запись подтверждена,
то на странице с этой
ошибкой дополнительно
отображаются данные
пользователя. Воспольуйтесь
рекомендациями

(см.слайд 9).



Рекомендации по решению проблемы:

Шаг 1. Сотрудник обращается к Администратору подсистемы «Контингент» в образовательной

организации.

Шаг 2. Администратор подсистемы «Контингент» проверяет наличие и корректность данных

пользователя в подсистеме «Контингент»:

• ФИО (побуквенная сверка по учетной записи в Госуслугах);

• дата рождения (ДД.ММ.ГГГГ);

• почта, с которой регистрировались на Госуслугах;

• СНИЛС в формате 11 цифр (внесение необязательно, но желательно).

Шаг 3. При наличии расхождений вносятся необходимые изменения вданные пользователя.

Шаг 4. Актуализация данных проводится командой сопровождения Системы на следующий

деньв период с 9:00 до 14:00 (в сб, вс и праздничные дни актуализация данных не проводится).

• Успешность входа нужно проверить после 14:00.

• При неуспешном входе оформляется заявка в ТП.



Проблема 3. Сотрудник на следующий день после 14ч не может осуществить вход
в ЭПОС.

Появляется информационное сообщение:



Рекомендации по решению проблемы:

Шаг 1. Пользователь обращается в образовательную организацию к администратору подсистемы

«Контингент» и предоставляет следующие данные для сверки:

• ФИО (побуквенная сверка по учетной записи в Госуслугах);

• дата рождения (ДД.ММ.ГГГГ);

• почта, с которой регистрировались на Госуслугах;

• СНИЛС в формате 11 цифр (внесение необязательно, но желательно).

Шаг 2. Администратор подсистемы «Контингент» проверяет:

• корректность указанных личных данных пользователя, при необходимости вносит изменения;

• наличие дублей пользователя.

• При наличии дублей создается заявка в техническую поддержку на объединение

личностей. После объединения пользователь может проверить успешность входа

в систему.

• Если дубли не найдены в рамках одной образовательной организации, то при создании

заявки в ТП указывается, что дубли не были найдены.



Заявка в техническую поддержку должна содержать: 

- ФИО сотрудника; 

- территория и наименование организации;

- почта, с которой регистрировался сотрудник на Госуслугах;

- описание проблемы входа;

- скриншот или видео, подтверждающее ошибку. 

Отправить заявку в техническую поддержку 

можно через форму обратной связи или

по единому электронному адресу

support-epos@permkrai.ru

mailto:support-epos@permkrai.ru

