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1. ВВЕДЕНИЕ  

Настоящее руководство пользователя «Учет питания в столовой» (далее – Руководство) 

предназначено для ознакомления пользователя с техническими характеристиками и 

функциональными возможностями.  

Руководство разработано в соответствии с Законами Республики Казахстан «Об 

информатизации». 

1.1 Разделы информационной системы «Учет питания в столовой» 

Система «Учет питания в столовой» состоит из следующих разделов: «Куратор», 

«Поставщик», «Бухгалтер», «Воспитатель».  

1.2 Цели и задачи  

Целью системы «Учет питания в столовой» является автоматизация процесса подачи заявок 

и учета питания в столовой, а также автоматическое формирование статистических данных 

на каждый день и месяц. 

Задачи: 

❖ Формирование и Подача заявки на каждый день; 

❖ Формирование отчета на каждый день; 

❖ Формирование отчета за каждый месяц;  

❖ Выгрузка отчетов на каждый день и за месяц;  

1.3 Уровень подготовки пользователя 

Пользователи системы «Учет питания в столовой» должны обладать следующими 

минимальными навыками: 

– базовые навыки работы на персональном компьютере с графическим пользовательским 

интерфейсом (клавиатура, мышь, управление окнами и приложениями, файловая система); 

– базовые навыки использования стандартного Интернет-браузера (настройка подключений, 

доступ к веб-сайтам, навигация, формы и другие типовые интерактивные элементы); 

– знание основ информационной безопасности. 

2. Назначения и условия применения 

2.1 Виды деятельности, функции, для автоматизации которых предназначена Система 

Основные функции, реализуемые системой 

❖ Авторизация на портале; 

❖ автоматизация подачи заявки учета куратором на каждый день; 

❖ выгрузка отчета на каждый день;  

❖ формирование отчета для бухгалтера за месяц; 

❖ выгрузка отчета за месяц; 

2.2 Условия применения, при соблюдении которых обеспечивается применение средств 

автоматизации, в соответствии с назначением 

Для функционирования Системы в соответствии с назначением необходимо использовать 

доменную сеть АОО, а также рекомендуется использовать один из браузеров с минимальной 

версией: 



❖ Chrome 12 и выше; 

❖ Веб-браузер — IE 9.0 и выше,  

❖ Safari 5 и выше; 

❖ FireFox 4 и выше,  

❖ Opera 10 и выше 

3. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ  

3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных  

Система представлена в виде веб-интерфейса и не требует установки на локальный 

компьютер пользователя какого-либо программного обеспечения.  

 

3.2 Порядок загрузки данных и программ  

Для загрузки Системы, исполняемой на локальном компьютере пользователя, необходимо в 

доменной сети АОО ввести адрес Системы http://canteen.nis.edu.kz/ в адресной строке 

браузера и авторизоваться в Системе. 

3.3 Порядок проверки работоспособности 

Проверка работоспособности Системы осуществляется следующим образом: в интернет-

браузере необходимо ввести адрес Системы http://canteen.nis.edu.kz/ . В случае, если Система 

работоспособна, на данном шаге откроется Главная страница.  

  

Рис. Главная страница. 

4. ОПИСАНИЕ СИСТЕМЫ 

4.1 Роли Системы 

В системе представлены следующие основные роли: 

❖ Администратор 

❖ Куратор 

❖ Поставщик  

❖ Бухгалтер 

http://canteen.nis.edu.kz/
http://canteen.nis.edu.kz/


4.2 Разделы Системы 

❖ Кабинет Куратора 

❖ Кабинет Поставщика  

❖ Кабинет Бухгалтера 

4.3 Авторизация пользователя 

1. Для того, чтобы авторизоваться нажмите на кнопку «Войти» на Главной странице: 

 

Рис. Главная страница 

 

2. Откроется окно авторизации: 

 

Рис. Окно авторизации. 

3. В поле Логин наберите вашу корпоративную почту 

4. В поле пароль, пароль от корпоративной почты. 

После успешной авторизации отобразится главная страница Системы для каждого кабинета: 



Кабинет Куратора. 

 

Рис. Главное окно кабинета Куратора 

Кабинет поставщика 

 

Рис. Главное окно кабинета Поставщика 

4.4 Информационная безопасность 

Пользователи Системы: 

1. Несут персональную ответственность за конфиденциальность информации о значении 

пароля; 

2. Обязаны ознакомиться с документом АОО «Положение о парольной защите» и строго 

соблюдать правила, указанные в вышеуказанном документе. 

 



5. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ СИСТЕМЫ 

5.1 Обзор и описание деятельности системы для кабинета Куратора  

Пользователь с ролью «Куратор» осуществляет подачу заявки, редактирование типа Оплаты 

ученика, скачивание отчетов, просмотр и редактирование заявки, просмотр и редактирование 

данных ученика. 

 Главное окно куратора содержит:  

❖ Заявки - осуществляет подачу заявки питания на каждый день; 

❖ Ученики – редактирует данные учащихся по Типу Оплаты; 

❖ Меню на неделю -отображается меню на неделю;   

❖ Классы – содержит список учащихся; 

❖ Вкладки просмотра «Отчеты»; 

❖ Сформированные табличные данные заявки - отображает все сформированные заявки; 

❖ Инструкция -содержит инструкцию по работе с системой.   

 

 

Рис.  Окно куратора 

 

5.1.1 Заявки  

Сформированные табличные данные Заявки можно просмотреть по датам заполнения. 

Данные содержат три основные кнопки: Смотреть, Редактировать, Удалить. 



 
Рис. Сформированные табличные данные Заявки 

Кнопка «Смотреть» открывает заявку для детального просмотра данных. 

Кнопка «Редактировать» позволяет отредактировать Статус ученика. 

Кнопка «Удалить» удаляет заявку, которая содержит не корректные данные.  

Просмотр заявки 

При нажатии на кнопку «Смотреть» откроется окно для детального просмотра Заявки.  

Окно  содержит:   

➢ Список класса;  

➢ кнопку «Редактировать»; 

➢ кнопку «Закрыть»; 

➢ кнопку «Скачать отчет». 

Подача Заявки  

Для того чтобы подать заявку необходимо: 

1) Нажать на кнопку «Добавить данные по посещению столовой»  

2) Выбрать необходимый класс 

 

Рис. Кнопка «Добавить данные по посещению столовой» 

Примечание:  

 В случае если кнопка с литером класса горит Серым цветом, то заявка уже создана. 

Данную заявку можно отредактировать с помощью кнопки «Редактирование» в 

сформированных заявках, представленные в табличных данных. 

3) В открывшемся окне указать статус учащегося. 



 

Рис. Список класса 

Столбец «Статус» содержит параметры, по которым можно указать состояние учащегося в 

школе на текущую дату. 

1) Статус ученика:  

❖ в школе;  

❖ не в школе;  

❖ справка.  

Примечание:  

 При выборе статусов ученика «Справка», «Нет в школе» автоматический не активны 

столбцы «Завтрак», «Обед», «Полдник».  

 При выборе статуса «В школе» поле Обед будет автоматический активен для 

учащихся со способом оплаты Грант, На платной основе (далее ОСН). 

 При выборе статуса «В школе» поле Завтрак, Обед, Полдник, Ужин, Поздний ужин 

будут автоматический активны для учащихся со способом оплаты Интернат,  

 При выборе статуса «В школе» поле Завтрак, Обед, Полдник будут автоматический 

активны для учащихся со способом оплаты АСП и Иные категорий. 

 В случае если ученик со способом оплаты На платной основе оплатил в договоре 

Завтрак или Полдник, то куратор может самостоятельно включать вкладки. В колонке 

Примечание куратор может внести основание или добавить комментарий по данному 

ученику.   

 В случае если есть опоздавшие учащиеся, то куратор может отредактировать данные 

по подаче заявок на питание с помощью кнопки «Редактировать» и также указать 

причину изменения по каждому учащемуся в столбце «Причина».   

Список класса состоит из основных колонок:  

✓ ФИО ученика  ✓ Статус  ✓ Завтрак 



✓ Обед 

✓ Полдник 

✓ Ужин 

✓ Поздний ужин 

✓ Время 

✓ Оплата 

✓ Примечание  

 

 

 
Рис. Окно Заявки 

Столбцы «Завтрак», «Обед», «Полдник» можно отключать и включать при необходимости.  

✓ Столбец Завтрак   

✓ Столбец Обед 

✓ Столбец Полдник 

Примечание:  

 В случае если учащиеся опоздали или отказываются от какого-либо вида питания 

данные вкладки можно отрегулировать пользователям с ролью куратор и поставщик. 

Столбец «Дата» формируется автоматический  

2) Столбец Дата показывает дату и время создания заявки на текущий момент.   

Столбец «Оплата», заполняется один раз в 3 месяца. Куратору необходимо указать данные 

учащегося, относящегося к способу оплаты в разделе “Ученики”, см. пункт 5.1.2. 

3) Столбец «Оплата» содержит следующие параметры:  

❖ АСП  

❖ Иные категории 

❖ Интернат 

❖ Грант  

❖ Платник  

Которые приходят из раздела Ученики.  

Примечание:  

 Для учащихся со способом оплаты «Грант» при выборе статуса ученика «В 

школе» по умолчанию будет активен столбец «Обед» 



 Для учащихся со способом оплаты «АСП» при выборе статуса ученика «В 

школе» по умолчанию будут активны все три столбца: Завтрак, Обед, Полдник 

 Для учащихся со способом оплаты «Иные категории» при выборе статуса 

ученика «В школе» по умолчанию будут активны все три столбца: Завтрак, 

Обед, Полдник 

 Для учащихся со способом оплаты «На платной основе» при выборе статуса 

ученика «В школе» по умолчанию будут активны только те столбцы, которые 

выбрали родители для оплаты: Завтрак, Обед. 

 

4) Столбец «Примечание», заполняется куратором в случае, если данные заявки были 

отредактированы по причине опоздания учащегося или учащиеся отпросился с 

занятий.     

 

Рис. Окно Заявки класса 

5.1.2 Ученики  

Окно Ученики состоит из основных колонок  

✓ ФИО ученика  

✓ ИИН  

✓ Класс 

✓ На платной основе 

✓ Интернат 

✓ АСП 

✓ Грант 

✓ Иные категории 

✓ Дата создания 

✓ Кнопка «Редактировать» 

✓ Кнопка «Удалить» 

✓ Кнопка «Добавить 

ученика»

 

 



 

Рис. Окно Ученики 

 

Кнопка «Добавить ученика» позволяет внести данные по прибывшему ученику.  

1. Для того чтобы добавить ученика необходимо нажать на кнопку «Добавить ученика» . 

2. Откроется окно  

Рис. Окно Добавление ученика. 

3. В поле ФИО необходимо ввести фамилию, имя, отчество ученика, 

4. В поле ИИН ввести индивидуальный идентификационный номер ученика 

5. В выпадающем списке выбрать класс 

6. Указать способ оплаты. 



7. Нажать на кнопку «Сохранить».   

Примечание:  

 Столбцы «ФИО ученика», «ИИН», «Класс» подтягиваются из базы данных ЕИОСа. 

 Столбцы «ОСН», «Интернат», «АСП», «Грант», «Иные категории» в версии 1.0 

редактируются куратором один раз в 3 месяца, при нажатии кнопки «Редактировать», 

см. пункт «Редактирование данных». 

Кнопка «Редактировать» 

1. Нажмите на кнопку «Редактировать»,  

2. Откроется окно 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. Окно добавления ученика. 

3. В данном окне  проставьте один способ оплаты 

4. Нажмите на кнопку «Сохранить». 

Сохраненные данные отразятся в окне «Заявки» 

Кнопка «Удалить» 

Данная кнопка позволяет удалить выбывшего ученика из системы. 

1.Выберите ученика из списка, нажмите «Удалить» 

2. Ученик автоматический удалиться из списка класса.  

5.1.3  Меню  

Меню содержит информацию о блюдах на каждый день. 

 

Рис. Окно Меню. 

При нажатии на день недели откроется окно с информацией  



 

Рис. Окно меню на день недели. 

 

5.2 Обзор и описание деятельности системы  для кабинета Поставщика  

Пользователи с ролью «Поставщик» авторизуется в системе под своей учетной записью 

выданной технической поддержкой 

 

Рис. Окно авторизации. 

После авторизации откроется окно Поставщика 

Окно «Заявки на питание» 

 

Рис. Окно заявки на питание. 



Окно «Заявки на питание» содержит табличные данные сформированой завки по каждому 

классу с указанием количества учеников и порции необходимых на текущий день.  

Календарь позволяет выбрать заявки на указанный период   

 

Рис. Календарь. 

Кнопка «Смотреть» позволяет просмотреть детальные данные по каждому классу. 

 

Рис. Окно заявки на класс. 

Кнопка «Редактировать» позводяет отредактировать данные, для этого необходимо: 

1) в выбраном классе нажать на кнопку «Редактировать» 

2)  В колонке «Статус» выбрать один из трех пунктов:  



➢ В школе 

➢ Не в школе 

➢ Справка 

Примечание: 

 Для каждого статуса «В школе» по умолчанию активируются заданные куратором 

параметры.   

 Для статусов «Не в школе» и «Справка» автоматический отключаться все чекбоксы.   

 

Рис. Окно заявки на класс, с активированной кнопкой «Редактировать» 

 

Окно «Меню» 

При нажатии на Меню откроется окно: 

 

Рис. Окно «Меню». 



Кнопка «Добавить меню» позволяет добавить меню. При нажатии на кнопку откроется 

окно:  

 

Рис. Окно «Добавить меню». 

Чтобы добавить меню, в поле День недели выберите день недели,  в поле сортировка 

укажите номер дня недели,  например в поле день недели - Понедельник, в поле сортировка -

1. 

 

Заполните поля завтрак, обед, полдник, ужин, поздний ужин  

 

Нажмите на кнопку «Сохранить». В окне Меню увидите заполненные данные. 



 

Кнопка «Редактировать» позволяет отредактировать уже сохраненное меню.  

Чтобы внести изменения: 

1) выделите необходимое поле 

2) удалите старую запись  

3) внесите новую запись 

 

4) нажмите на кнопку «Сохранить» чтобы сохранить изменения.  

Кнопка «Удалить» позволяет удалить полностью меню одного дня недели. 

 

6. СЛУЖБА ТЕХНИЧЕСКОЙ ПОДДЕРЖКИ 
При возникновении технических проблем и вопросов по работе в системе «База 

правовых актов» необходимо обратиться:  



1) В Call-центр по номеру 8 (7172) 235-777, предоставляющая возможность обработки 

обращений и заявок, возникающих в ходе деятельности в системе; 

2) Отправив обращение на почту службы технической поддержки по адресу 

support.orc@nis.edu.kz   

 

7 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

7. 1 Действия при обнаружении ошибок в данных 

 

В случае обнаружения ошибок в данных, представленных в системе, если они не могут 

быть исправлены, следует обратиться в техническую поддержку системы. При этом 

необходимо указать перечень данных, содержащих ошибки и их правильные значения. 

7.2 Действия в случаях обнаружении несанкционированного вмешательства в данные 

В случае обнаружения несанкционированного вмешательства, следует обратиться в 

техническую поддержку системы. При этом необходимо описать признаки и 

предполагаемый характер вмешательства, а также указать перечень данных, подвергшихся 

вмешательству. 

7.3 Действия в других аварийных ситуациях 

В случае возникновения других аварийных ситуаций при работе с системой, следует 

обратиться в техническую поддержку системы. При этом необходимо быть готовым по 

просьбе сотрудников технической поддержки описать признаки аварийной ситуации и 

действия, которые были выполнены пользователем непосредственно перед возникновением 

аварийной ситуации. 
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