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Электронная библиотека 
Выбрав пункт главного меню «Электронная библиотека» (далее – ЭБ), Вы 

совершаете переход на главную страницу электронной библиотеки ПГУ (рис.1) – 

http://elib.pnzgu.ru. 

В ЭБ каждый пользователь ЭИОС может разместить следующие виды 

информации: 

 Информационные ресурсы; 

 Документы/НИР/Награды; 

Также он может дополнять при необходимости справочники: 

 Внешнее авторство; 

 Недостающее издательство. 

 

 
Рисунок 1 

http://elib.pnzgu.ru/


 

Информационные ресурсы 
 

 
Рисунок 2 

Является основным разделом ЭБ и может заполняться авторизованными 

пользователями ЭИОС. Служит для аккумулирования информационных ресурсов (далее – 

ИР), размещаемых в ЭБ и имеющих автора/авторов, авторские права, издательство. 

Для того, чтобы разместить ИР в ЭБ необходимо нажать на кнопку «Добавить ИР» 

в разделе «Информационные ресурсы». 

Форма добавления ИР представлена на Рисунке 3. 

* отмечены поля, обязательные для заполнения.  

Внимание!!!  Загрузке подлежат ресурсы только формата .pdf. 

 

При добавлении ИР необходимо в обязательном порядке указать автора (или 

несколько авторов) ИР. Существует 2 типа авторов, которых можно указать при 

добавлении: 

 Автор (ПГУ) – это человек, являющийся пользователем ЭИОС и осуществляющий 

деятельность в ПГУ. Для того, чтобы выбрать автора (авторов), необходимо ввести 

минимум 4 символа фамилии, имени или отчества, после чего отобразится подсказка в 

виде списка имен, подходящих под введенное условие поиска, из которого необходимо 

кликом мыши выбрать нужного человека. Может быть добавлено несколько авторов 

(ПГУ). Добавление дополнительного автора осуществляется аналогично – поиск его в 

списке пользователей ЭИОС и клик на его ФИО. В том случает, если по какой-либо 

причине при заполнении формы ИР автор, являющийся сотрудником ПГУ, не найден, 

необходимо обратиться в Управление информатизации за уточнением причины 

отсутствия сотрудника в списке авторов. 

 Автор (внешний) – это человек, не являющийся пользователем ЭИОС, он может 

быть указан как в соавторстве с автором (ПГУ), так и как самостоятельный автор ИР. 

Выбирается из выпадающего списка, может быть добавлено несколько внешних авторов. 

В случае, если в выпадающем списке отсутствует нужный автор, его нужно добавить в 

разделе «Авторы» (см. соответствующее описание раздела «Внешние авторы»). 



 

 



 
Рисунок 3 

В случае, если выбрано несколько авторов, можно указать долю участия каждого 

соавтора в создании документа в процентах (если % не указан, то автоматически 

считается, что доля участия соавторов равная). 

Возможно добавление следующих типов ИР: 

 

 Атлас 

 База данных 

 Библиография 

 Геоинформационная/картографическая 

система 

 Дополнительные информационные 

материалы 

 Журнал 

 Задачник 

 Издания, выпущенный под 

собственной редакцией (сборники 

научных трудов) * 

 Иллюстративные и демонстрационные 

материалы 

 Инструкция, нормативный акт 

 Инструментальные средства 

 Интернет-публикация научно-

популярного характера 

 Карта 

 Коллекция 

 Лабораторный практикум 

 Методические указания 

 Монография, изданная российскими 

издательствами (наличие ISBN) * 

 Монография, изданная зарубежными 

издательствами (наличие ISBN) * 

 Монография, изданная другими 

издательствами * 

 Наглядное пособие 

 Научная конференция с очным 

участием (с публикацией сборника в 

РИНЦ) * 

 Научные материалы 

 Нормативные документы 

 Обзор 

 Образовательный стандарт 

 Оглавление печатных изданий 

 Полнотекстовая библиотека 

 Полнотекстовая библиотека вуза 

 Полнотекстовое издание 

 Презентация 

 Программные продукты 

 Программный комплекс для 

образовательных учреждений 

 Рекламно-информационная публикация 

 Руководство 

 Сборник статей, трудов 

 Словарь 

 Справочник 

 Справочные материалы 

 Статья 

 Текст лекций 

 Тематическая подборка материалов 

 Тест, контрольные вопросы 

 Учебная программа 

 Учебник 

 Учебник (с грифом ПГУ) 

 Учебник (с грифом ФУМО) * 

 Учебное пособие * 

 Учебное пособие (с грифом ПГУ) * 

 Учебное пособие (с грифом ФУМО) * 

 Учебно-методические материалы 

 Учебно-методическое пособие * 

 Учебные материалы 



 Хрестоматия 

 Электронная версия печатного издания 

 Электронные библиотеки 

 Электронные периодические издания 

 Электронный каталог библиотеки вуза 

 Электронный учебный курс 

 Энциклопедия 

 

 

При размещении ИР особое внимание необходимо уделять заполнению полей, 

определяющих права доступа к скачиванию ИР. 

В качестве владельца ИР автоматически назначается пользователь, разместивший 

данный ИР в ЭБ, для него доступно изменение и удаление данного ИР. 

При размещении ИР в ЭБ информация о нем автоматически появляется в 

Портфолио пользователя ЭИОС (рисунок 4), в случае если в профиле пользователя не 

стоит отметка о неотображении дополнительной информации.  

Внимание!!! ИР, размещенные пользователями, не являющимися авторами 

этих ИР, появляются в Портфолио у авторов данных ИР, однако возможность их 

удаления и изменения есть только у владельца ИР. 

 

Для того чтобы указать процентное соотношение участия в публикации 

необходимо после выбора автора заполнить поле «Процент» справа от фамилии автора. 

Процент указывается у каждого автора, участвующего в публикации (Рис.4).  

В том случае, если авторы делят соотношение поровну, количество процентов 

можно не указывать, - оно рассчитается системой автоматически.  

 
Рисунок 4 

Если сумма процентов, указанных у авторов, не составляет 100%, будет выдано 

системное предупреждение о необходимости корректировки значений процентов (Рис.5). 



 
Рисунок 5 

В том случае, если необходимо указать Председателя оргкомитета конференции с 

очным участием (с публикацией сборника в РИНЦ) необходимо сделать отметку справа от 

его фамилии– радио-кнопка «Пред-ль» (рис.6): 

 
Рисунок 6 

Аналогично, при необходимости выбрать секретаря, ставится отметка в радио-

кнопке «Сек-рь» справа от фамилии выбранного автора (Рис.7). 

 
Рисунок 7 

 

Внимание!!! Выбор председателя или секретаря не влияет на размер 

указываемых процентов за их участия в работах. При отсутствии отметки автор не 

является председателем или секретарем вне зависимости от того, какой процент 

участия будет у них указан!!! 

 

На рисунке 8 приведен пример отображения председателя и секретаря оргкомитета 

в карточке ИР: 



 
Рисунок 8 

 

Размещение ИР в ЭБС влияет на автоматическое формирование индивидуального 

рейтинга преподавателя согласно Положению о Рейтинге ПГУ. Если ИР не будут 

размещены в ЭБС, при формировании рейтинга значения соответствующих показателей 

будет равно 0. Баллы при формировании рейтинга присваиваются с учетом указанной 

доли соавторства, места индексации ИР (SCOPUS, WoS, РИНЦ и пр. - в случае наличия) и 

т.д. 

ИР с типом, отмеченным знаком * учитываются при формировании рейтинга НПР. 

 
Рисунок 9 

Внимание!!! Удаление ИР из ЭБ влечет за собой исчезновение ссылки на него 

из Портфолио пользователя.  

Удалить ИР непосредственно из Портфолио нельзя. 

Список размещенных ИР каждый пользователь системы может просмотреть в 

разделе «Мои ресурсы» (при переходе по кнопке «Мои ИР» в общем списке ИР). 



При размещении ИР следует помнить о соблюдении правового режима ресурса. 

Если нет ограничений, следует размещать файл с полным текстом ресурса. Если он 

официально размещен в свободном доступе в Интернете – помещать ссылку на него (как 

выриант, на его страницу в электронной библиотеке, например, elibrary). Если права на 

ресурс переданы вне ПГУ (издательству, журналу и т.д.), а в Интернете ресурс не 

доступен, следует размещать фрагмент, не нарушающий прав правообладателя 

(предоставляемый им в свободный доступ фрагмент, титульный лист или первая страница 

публикации – и т.д., в зависимости от условий договора с правообладателем). 

 

Документы и НИР 
Данный раздел может заполняться авторизованными пользователями ЭИОС (в том 

числе учащимися). Служит для аккумулирования информации об авторефератах, НИР, 

студенческих работах (включая ВКР и курсовые), различных наградных и поощрительных 

документах (рис.10).  

 
Рисунок 10 

Для того чтобы разместить Документ в ЭБ необходимо нажать на кнопку 

«Добавить документ» в разделе «Документы». Форма добавления Документа 

представлена на Рисунке 11. 

Так как размещение ВКР в электронной библиотеке вуза должно было 

производиться с января 2016 года, блок ввода сведений о ВКР пока построен исходя из 

того, что студент мог защитить работу еще до запуска ЭИОС и его может не быть в базе 

пользователей. В ближайшее время это будет изменено.  

В настоящее время, в случае размещения выпускной квалификационной работы в 

поле ввода «Автор (ПГУ)» необходимо оставить пустым, а в дополнительных полях ввода 

«Блока информации для ВКР» добавить – Фамилию, Имя, Отчество, Группу обучения и 

Специальность учащегося, выполнившего ВКР. 



 
Рисунок 11 

* отмечены поля, обязательные для заполнения.  

 

Внимание!!!  Загрузке подлежат только документы форматов .pdf, .jpg. 

При добавлении Документа, владельцем документа и пользователем, способным 

его изменять и удалять, автоматически назначается пользователь, разместивший данный 

Документ. Если необходимо указать авторство другого человека (или нескольких 

человек), необходимо начать вводить его фамилию в поле ввода «Автор (ПГУ)» и выбрать 

из выпадающего списка подходящую. Авторство в документах можно указывать только из 

пользователей ЭИОС ПГУ. В случае, если выбрано несколько авторов, можно указать 

долю участия каждого соавтора в создании документа в процентах (если % не указан, то 

автоматически считается, что доля участия соавторов равная), что будет учтено при 

формировании рейтинга преподавателя. Например, это важно при вводе данных о НИР. 

Возможные для размещения типы документов: 

 Автореферат кандидатской диссертации (защита в срок более 1 года после 

обучения) * 

 Автореферат кандидатской диссертации (защита в срок до 1 года после 

обучения) * 

 Автореферат докторской диссертации * 

 Аннотация к рабочей программе; 

 Благодарность; 

 Бронзовый знак Отличия ВФСК «ГТО» * 

 Ведомственные награды (Знаки) * 

 Ведомственные награды (Грамоты) * 

 Ведомственные награды (Благодарности) * 

 Внутривузовские награды (Благодарности) * 

 Внутривузовские награды (Грамоты) * 

 Внутривузовские награды (Занесение на доску почета) * 

 Всероссийские награды (Грамоты) * 

 Выпускная квалификационная работа (ВКР) 



 Государственные награды РФ (Орден) * 

 Государственные награды РФ (Медаль) * 

 Грамота (диплом); 

 Грант РНЦ, РФФИ, Президента РФ проекты Администрации Президента РФ,  

проекты конкурсной части государственного задания * 

 Диплом о присуждении призового места конкурса/смотра/форума и т.д. 

Университетского уровня * 

 Диплом о присуждении призового места конкурса/смотра/форума и т.д. 

Всероссийского уровня * 

 Диплом о присуждении призового места конкурса/смотра/форума и т.д. 

Международного уровня 

 Диплом о присуждении призового места конкурса/смотра/форума и т.д. 

областного уровня * 

 Диплом о присуждении призового места конкурса/смотра/форума и т.д. 

городского уровня * 

 Диплом о присуждении призового места на спортивных соревнованиях 

Всероссийского уровня * 

 Диплом о присуждении призового места на спортивных соревнованиях 

Международного уровня * 

 Диплом о присуждении призового места на спортивных соревнованиях 

регионального уровня * 

 Диплом о присуждении призового места на спортивных соревнованиях 

университетского уровня * 

 Диплом о присуждении призового места научно-исследовательского 

конкурса/олимпиады Международного уровня * 

 Диплом о присуждении призового места научно-исследовательского 

конкурса/олимпиады Всероссийского уровня (в т.ч. УМНИК) * 

 Диплом о присуждении призового места научно-исследовательского 

конкурса/олимпиады Регионального уровня * 

 Диплом о присуждении призового места научно-исследовательского 

конкурса/олимпиады Университетского уровня 

 Диплом об образовании; 

 Диссертация 

 Документы об участии в выставочных мероприятиях всероссийского уровня * 

 Документы об участии в выставочных мероприятиях международного уровня * 

 Документы об участии в выставочных мероприятиях регионального уровня * 

 Документы об участии в выставочных мероприятиях университетского уровня * 

 Документы по коммерциализации интеллектуальной собственности * 

 Документы по подготовке мастера спорта * 

 Документы по подготовке мастера спорта международного класса * 

 Зарубежный грант/программа * 

 Золотой знак Отличия ВФСК «ГТО» * 

 Календарный график; 

 Краткий план-конспект лекций 



 Курсовая работа/проект; 

 Лицензия; 

 Международный патент * 

 Международный сертификат подтверждения знания иностранного языка 

(TOEFL, IELTS, Pearson, Гѐте-институт и т.п.) * 

 Награда на Международной выставке * 

 Награда на Всероссийской выставке * 

 Награда на Региональной выставке * 

 Награда на Международном конкурсе профессионального мастерства * 

 Награда на Всероссийском конкурсе профессионального мастерства * 

 Награда на Региональном конкурсе профессионального мастерства * 

 Награда на Университетском конкурсе профессионального мастерства * 

 Научные гранты, полученные студентами, аспирантами, ординаторами * 

 Научный доклад аспиранта 

 НИР/НИОКР/НИОКТР * 

 Ноу-хау * 

 Оказание научно-технических услуг * 

 Отзыв официального оппонента на кандидатскую диссертационную работу * 

 Отзыв официального оппонента на докторскую диссертационную работу * 

 Отзыв на диссертацию (в качестве ведущей организации) * 

 Отчет об УНИР 

 Патент РФ на изобретения * 

 Патент РФ на полезные модели * 

 Патент РФ на промышленные образцы * 

 Прочие документы. 

 Прочие награды * 

 Региональные награды (Знаки) * 

 Региональные награды (Грамоты) * 

 Региональные награды (Благодарности) * 

 Результаты интеллектуальной деятельности, учтенные в ЕГИСУ НИОКР * 

 Реферат 

 Рецензия (отзыв); 

 Руководство 

 Свидетельство; 

 Свидетельство на ПрЭВМ, БД и ТИМС * 

 Серебряный знак Отличия ВФСК «ГТО» * 

 Сертификат; 

 Стипендии Губернатора Пензенской области * 

 Удостоверение о повышении квалификации 

 Учебный план; 

 Характеристика образовательной программы; 

 



При размещении Документа особое внимание необходимо уделять внимание 

заполнению полей, определяющих права доступа к его скачиванию. 

 

Для того чтобы указать процентное соотношение участия авторов документов 

необходимо после выбора автора заполнить поле «Процент» справа от фамилии автора. 

Процент указывается у каждого автора, участвующего в документе (рис.12).  

В том случае, если авторы делят соотношение поровну, количество процентов 

можно не указывать, - оно рассчитается системой автоматически.  

 
Рисунок 12 

 

Если сумма процентов, указанных у авторов, не составляет 100%, будет выдано 

системное предупреждение о необходимости корректировки значений процентов (рис.13). 

 

 
Рисунок 13 

 



В том случае, если необходимо указать руководителя/научного 

консультанта/тренера исследования/работы необходимо сделать отметку о руководителе 

справа от фамилии выбранного автора – радио-кнопка «Рук-ль» (рис.14): 

 
Рисунок 14 

 

Внимание!!! Выбор руководителя не влияет на размер указываемых 

процентов за их участия в работах (например, ошибочно полагать, что указание 

руководителю 100% участия, а у других участников 0% и не выставление отметки 

«Рук-ль», автоматически означает его руководство!). При отсутствии отметки 

участник не является руководителем вне зависимости от того, какой процент 

участия будет у них указан!!! 

Отображение руководителя в карточке документа приведено на рисунке 15: 

 
Рисунок 15 

При размещении Документа в ЭБ информация о нем автоматически появляется в 

Портфолио пользователя ЭИОС (рисунок 16), в случае если в профиле пользователя не 

стоит отметка о неотображении дополнительной информации. 

 
Рисунок 16 

Удаление Документа из ЭБ влечет за собой исчезновение ссылки на него из 

Портфолио пользователя. Удалить Документ непосредственно из Портфолио нельзя. 



 

Размещение Документов, НИР, Наград и иных документов влияет на 

автоматическое формирование индивидуального рейтинга преподавателя согласно 

Положению о Рейтинге ПГУ. Если документы не будут размещены в ЭБ, при 

формировании рейтинга значения соответствующих показателей будет равно 0. 

Документы с типом, отмеченным знаком * учитываются при формировании 

рейтинга НПР. 

 

Список размещенных документов каждый пользователь системы может 

просмотреть в разделе «Мои документы» (при переходе по кнопке «Мои документы» в 

общем списке документов). 

Выпускные квалификационные работы для удобства поиска внесены в отдельный 

раздел меню (рисунок 17). 

 
Рисунок 17 

Внешние авторы 
В случае необходимости указать в качестве автора ИР человека, не являющегося 

пользователем ЭИОС, предварительно необходимо внести данные этого автора в общий 

список авторов в ЭБ. 

Внимание!!!  Нельзя добавлять дублирующие записи для уже имеющихся 

внешних авторов, а также для авторов, являющихся сотрудниками ПГУ, но не 

обнаруженных по какой-либо причине при заполнении формы ИР/Документа (в этом 

случае необходимо обратиться в Управление информатизации за уточнением 

причины отсутствия сотрудника в списке авторов) – подобные записи при 

обнаружении будут удаляться, а загруженные ресурсы аннулированы и не будут 

учтены при формировании рейтинга НПР. 

Список всех внесенных внешних авторов, а также форма для добавления вновь 

появившегося автора, размещены в разделе «Авторы вне ПГУ» (см. рисунок 18).  

При добавлении внешнего автора особое внимание необходимо уделить полноте 

заполняемых сведений: фамилию, имя и отчество требуется заполнять полностью, 

желательно также указать e-mail, телефон и ученую степень. 



 
Рисунок 18 

Издательства 
Список всех внесенных издательств, а также форма для добавления издательства, 

размещены в разделе «Издательства» (см. рисунок 19).  

В случае необходимости указать для ИР издательство, отсутствующее в списках 

ЭБС, предварительно необходимо внести наименование данного издательства в общий 

список издательств. Для этого, необходимо нажать на блок «Добавить издательство» и в 

открывшейся форме ввести название издательства в поле ввода и нажать кнопку 

«Сохранить». 

Внимание!!! Нельзя добавлять издательства, дублирующие уже 

существующие! В случае обнаружение таких записей, они будут удалены и связи 

таких издательств с ИР будут утеряны. В случае отсутствия необходимого 

издательства, попробуйте поискать по сокращенному или, наоборот, полному 

наименованию (например: НОУ Интуит и Национальный Открытый Университет 

"ИНТУИТ"). 

 
Рисунок 19 



Поиск 
 

Для поиска нужного издания рекомендуется использовать пункт «Расширенный 

поиск» расположенный в верхнем горизонтальном меню. После этого будет выведено 

окно поиска (рисунок 20). Возможные варианты критериев поиска видны на рисунке. 

Вероятно, наиболее востребованными будут поиск по подстроке, содержащейся в 

наименовании или аннотации ресурса, а также по авторам. 

При выборе критерия поиска из одного из выпадающих списков можно 

воспользоваться строкой быстрого поиска, который будет подсказывать по мере введения 

текста.  

 
Рисунок 20 

При поиске по подстроке, следует ввести искомый текст в соответствующее поле и 

нажать кнопку «Поиск» (рисунок 21).  
 

 
Рисунок 21 

  



Формирование рейтинга НПР 

 

При формировании рейтинга НПР в соответствии с Положением о рейтинге 

учитываются ИР, документы, награды, знаки отличия, сертификаты, патенты, даты 

размещения которых попадают в соответствующий формированию рейтинга текущий 

период. 

 

Тематические разделы ЭБС 

В случае необходимости добавления дополнительного тематического раздела в 

Справочник тематических разделов, необходимо обратиться в Управления 

информатизации ПГУ с обоснованием для добавления нового раздела. При принятии 

положительного решения о добавлении, новый раздел становится активным для выбора в 

формах ЭБС в течение суток с момента обращения. 

 

Типы информационных ресурсов 

В случае необходимости добавления дополнительного тематического раздела в 

Справочник типов информационных ресурсов, необходимо обратиться в Управления 

информатизации ПГУ с обоснованием для добавления нового раздела. При принятии 

положительного решения о добавлении, новый раздел становится активным для выбора в 

формах ЭБС в течение суток с момента обращения. 

 

 


