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 
Зарегистрированные пользователи программного продукта имеют 

право на получение консультаций по телефону и электронной почте. Для 
регистрации необходимо заполнить регистрационную анкету и выслать 
ее в фирму «1С». 

Более подробные сведения об условиях получения консультаций ука-
заны в регистрационной карточке программного продукта. 

За консультациями по конфигурации «Университет ПРОФ» необхо-
димо обращаться на линию консультаций группы компаний «Инфоком» 
по телефону (499) 700-00-65 или в группу компаний «Инфоком»  по 
электронной почте 1c@sgu-infocom.ru. Линия консультаций работает с 
10:00 до 17:00 по московскому времени, кроме суббот, воскресений и 
праздничных дней (по распорядку московских предприятий). 

Обращаясь к линии консультаций, следует находиться рядом со сво-
им компьютером, иметь под рукой настоящее руководство и свою часть 
регистрационной анкеты. Желательно заранее уточнить типы исполь-
зуемого компьютера и принтера. 

Набрав телефон линии консультаций, вы должны услышать ответ 
дежурного сотрудника. После этого сообщите наименование вашей орга-
низации, номер вашего экземпляра системы (он обозначен на CD-ROM 
комплекта поставки и на вашей части регистрационной анкеты) и, воз-
можно, другую регистрационную информацию по запросу сотрудника 
линии консультаций. Названная вами информация будет проверена по 
данным, указанным в отосланной в фирму «1С» части регистрационной 
анкеты. 

Отвечая на возникшие у вас вопросы, дежурный сотрудник может 
воспроизвести возникшую ситуацию на своем компьютере. Он даст вам 
рекомендации сразу же или после обсуждения с разработчиками. Работа 
линии консультаций регистрируется, поэтому при повторных обраще-
ниях по сложным проблемам вы можете сослаться на дату и время 
предыдущего разговора. 

! 

mailto:адрес@почты.ru
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Глава 1. Подсистема 
управления кампусом вуза 

Вуз представляет собой сложную систему, состоящую из комплек-

са взаимосвязанных элементов. В состав кампуса могут входить фи-

лиалы, факультеты, кафедры, библиотеки и т.д. В том числе в состав 

вуза могут входить общежития, для автоматизации работы которых в 

«Университет ПРОФ» предусмотрена подсистема управления кампу-

сом. Как и прочие структурные подразделения, общежития должны 

быть включены в документ «Формирование структуры университе-

та». 

Справочник «Типы помещений» 

Справочник «Типы помещений» предназначен для хранения пе-

речня типов помещений вуза (лаборатория, компьютерный класс, 

спортзал и т.д.). Данные из этого справочника связаны с предопреде-

ленным значением «Тип помещения» плана видов характеристик 

«Виды характеристик структур университета», которое может быть 

использовано при заполнении документа «Формирование структуры 

университета».  

 
Рис. 1. Форма справочника «Типы помещений» 

Справочник «Виды состояний  

структур университета» 

Справочник «Виды состояний структур университета» предназна-

чен для хранения информации о возможных состояниях структурных 
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подразделений, аудиторного фонда и материально-технических ре-

сурсов вуза (ветхое, удовлетворительное, хорошее и т.д.). 

 
Рис. 2. Форма справочника «Виды состояний структур университета» 

Справочник «Виды услуг» 

Справочник «Виды услуг» предназначен для хранения информа-

ции о видах услуг, которые могут быть предоставлены в том или ином 

структурном подразделении вуза (например, телекоммуникации, бы-

товые услуги и т.д.). 

 
Рис. 3. Форма справочника «Виды услуг» 

Справочник «Услуги» 

Справочник «Услуги» предназначен для хранения перечня услуг, 

которые могут быть предоставлены в том или ином структурном под-

разделении вуза (например, телевидение в общежитии, бесплатный 

доступ в интернет в электронном читальном зале, открытая беспро-
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водная сеть в учебном корпусе и т.д.). Для каждого элемента справоч-

ника необходимо указать его наименование и вид услуги. 

 
Рис. 4. Форма справочника «Услуги» 

 

Форма списка справочника «Услуги» разделяется на две части. В 

левой части формируется перечень видов услуг (в соответствии со 

справочником «Виды услуг»). В правой части отображается перечень 

услуг данного вида. Кроме того, после проведения документа «Уста-

новка цен на услуги» в соответствующем поле формы списка будет 

отображаться стоимость услуги. Отображение списка в иерархиче-

ском виде настраивается при помощи кнопки «Использовать иерар-

хию». 

 
Рис. 5. Форма списка справочника «Услуги» 

Справочник «Категории событий» 

Справочник «Категории событий» предназначен для хранения ин-

формации о категориях событий, происходящих в вузе. 
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Рис. 6. Форма справочника «Категории событий» 

Справочник «События» 

Справочник «События» предназначен для хранения информации о 

событиях, происходящих в вузе (ремонт, затопление, инвентаризация 

и т.д.). Для каждого элемента справочника необходимо указать его 

наименование и соответствующую категорию события. 

 
Рис. 7. Форма справочника «События» 

 

Форма списка справочника «События» разделяется на две части. В 

левой части формируется перечень категорий событий, в правой со-

ставляется список всех событий, относящихся к данной категории. 

Отображение списка в иерархическом виде настраивается при помо-

щи кнопки «Использовать иерархию». 
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Рис. 8. Форма списка справочника «События» 

Справочник «Виды перемещений в 

общежитиях» 

Справочник «Виды перемещений в общежитиях» предназначен 

для хранения информации о видах изменения места жительства лиц, 

проживающих в общежитии: заселение, выселение, переселение. 

Данный справочник содержит необходимый набор предопределенных 

значений и не требует дополнительного заполнения. 

 
Рис. 9. Форма справочника «Виды перемещений в общежитиях» 

Справочник «Формы  

регистрационного учета» 

Справочник «Формы регистрационного учета» предназначен для 

хранения перечня форм регистрационного учета и содержит только 

предопределенные значения. Данный справочник содержит необхо-

димый набор предопределенных значений и не требует дополнитель-
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ного заполнения. Информация из данного справочника используется 

при работе с отчетом «Регистрационный учет».  

 
Рис. 10. Форма справочника «Формы регистрационного учета» 

План видов характеристик  

«Виды характеристик  

структур университета» 

Каждое структурное подразделение вуза имеет определенный 

набор характеристик. Так, например, в качестве одной из характери-

стик факультета может выступать информация о декане; характери-

стиками корпуса общежития будут сведения о количестве помеще-

ний, площади здания, коменданте и т.д. План видов характеристик 

«Виды характеристик структур университета» предназначен для хра-

нения информации о таких характеристиках. 

Для каждого вида характеристик необходимо указать его наимено-

вание и соответствующий тип данных. Поле «Родитель» не является 

обязательным для заполнения. 

 
Рис. 11. Форма плана видов характеристик «Виды характеристик структур  

университета» 
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При создании нового вида характеристик доступны следующие 

типы данных: 

• булево – определяет бинарную логику представления данных; 

при выборе данного типа характеристика будет принимать 

только значения «да» и «нет»; 

• дата – позволяет вносить данные в виде дат; 

• строка – позволяет вносить данные в произвольном строковом 

виде; 

• число – определяет числовой формат вносимых данных; 

• контрагенты – позволяет при использовании данного вида ха-

рактеристик выбирать нужное значение из справочника 

«Контрагенты»; 

• специальные условия – позволяет при использовании данного 

вида характеристик выбирать требуемое значение из справоч-

ника «Специальные условия»; 

• структура – позволяет при использовании данного вида харак-

теристик выбирать нужное значение из справочника «Список 

структур университета»; 

• типы помещений – позволяет при использовании данного вида 

характеристик выбирать нужное значение из справочника «Ти-

пы помещений»; 

• услуги – позволяет при использовании данного вида характе-

ристик выбирать нужное значение из справочника «Услуги»; 

• физическое лицо – позволяет при использовании данного вида 

характеристик выбирать нужное значение из справочника «Фи-

зические лица». 

Опция «Составной тип данных» позволяет при дальнейшем запол-

нении выбирать значение в соответствии с одним из типов данных (на 

выбор), которые были отмечены «галочкой» при выборе типа значе-

ния. 

Регистр сведений «Журнал  

регистрации событий» 

Регистр сведений «Журнал регистрации событий» предназначен 

для хранения информации о событиях, происходящих в вузе.  
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В поле «Структура» формы регистра указывается структурное 

подразделение, где произошло событие (выбор структуры произво-

дится в соответствии с данными документа «Формирование структу-

ры университета»). В поле «Событие» указывается произошедшее 

событие (в соответствии со справочником «События»). В поле «Ком-

ментарий» может быть указан произвольный комментарий. 

 
Рис. 12. Форма регистра сведений «Журнал регистрации  событий» 

Документ «Инвентаризация» 

Документ «Инвентаризация» предназначен для отображения ре-

зультатов проведения инвентаризации помещений, аудиторного фон-

да и материально-технической базы вуза. В табличной части докумен-

та составляется список всех структурных подразделений, прошедших 

инвентаризацию, после чего для каждого из них указывается резуль-

тат инвентаризации (в соответствии со справочником «Виды состоя-

ний структур университета»). 
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Рис. 13. Форма документа «Инвентаризация» 

Документ «Установка цен на услуги» 

Документ «Установка цен на услуги» предназначен для установле-

ния однозначного соответствия между предоставляемыми вузом услу-

гами и их стоимостью.  

 
Рис. 14. Форма документа «Установка цен на услуги» 
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Документ «Заявление  

на проживание» 

Документ «Заявление на проживание» предназначен для внесения 

информации о заявлениях студентов на предоставление общежития. В 

табличной части формы документа указывается следующая информа-

ция: 

• ФИО студента, подавшего заявление (выбор производится на 

форме выбора физических лиц); 

• наименование общежития, в котором будет проживать студент 

(выбор производится на основании документа «Формирование 

структуры университета»); 

• количество мест, которые необходимо предоставить студенту; 

• информация об обучении  студента (соответствующее поле за-

полняется автоматически на основании данных справочника 

«Физические лица» и не подлежит редактированию); 

• номер зачетной книги студента (соответствующее поле также 

заполняется автоматически на основании данных справочника 

«Зачетные книги»); 

• необходимость включить студента в приказ о заселении в об-

щежитие (соответствующий параметр задается путем установки 

в поле «В приказ» значка «галочка»). 

Для заполнения табличной части документа используются кнопки:  

• «Добавить» – в этом случае можно будет выбрать только одно-

го студента; 

• «Подбор» – данной кнопкой следует воспользоваться для вы-

бора нескольких студентов для одновременного внесения в до-

кумент. 
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Рис. 15. Форма документа «Заявление на проживание» 

 

С помощью кнопки «Создать» из документа «Заявление на прожи-

вание» может быть создан приказ о заселении в общежитие, в кото-

рый будут включены все отмеченные студенты. 

С помощью кнопки «Печать» информация, внесенная в документ, 

может быть представлена в виде печатной формы. 
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Рис. 16. Печатная форма заявления на предоставление места в общежитии 

Документ «Приказ о заселении  

в общежитие» 

Документ «Приказ о заселении в общежитие» позволяет создавать 

приказы о заселении студентов в общежития вуза.  

При создании нового документа необходимо в первую очередь 

указать соответствующий вид приказа. После этого в табличной части 

документа составляется список студентов, включаемых в приказ. 

Данный список может быть составлен одним из следующих способов: 

• с помощью кнопки «Добавить» – в этом случае студенты до-

бавляются в список по одному, выбор студентов осуществляет-

ся на форме выбора физических лиц; 
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• с помощью кнопки «Подбор» – в этом случае несколько сту-

дентов вносятся в приказ одновременно; выбор осуществляется 

на форме выбора физических лиц; 

• с помощью кнопки «Заполнить» – в этом случае в приказ будут 

внесены все физические лица, соответствующие заданным па-

раметрам отбора; 

• с помощью кнопки «Заполнить – На основании заявлений» – в 

этом случае в приказ будут перенесены все студенты, инфор-

мация о которых присутствует в документе «Заявление на 

проживание» и которые не включены ни в один приказ о засе-

лении в общежитие. 

В табличной части документа указывается информация в соответ-

ствии с настройками справочника «Виды приказов» для данного вида 

приказа. 

Внимание! Чтобы комнату можно было указать в приказе о засе-

лении или переселении в общежитии, в документе «Формирование 

структуры университета» для нее должна быть установлена характе-

ристика «Жилое помещение» и указано количество мест. 

С помощью кнопки «Создать договор» из приказа о заселении в 

общежитие для студента может быть создан договор найма жилого 

помещения (соответствующая запись вносится в справочник «Дого-

воры»). 

 
Рис. 17. Форма документа «Приказ о заселении в общежитие» 
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Информация, внесенная в документ, может быть формализована в 

удобном для печати виде с помощью кнопки «Печать». 

Документ «Приказ о переселении в 

общежитии» 

Документ «Приказ о переселении в общежитии» позволяет созда-

вать приказы о переселении студентов в пределах общежитий вуза. 

При создании нового документа необходимо в первую очередь 

указать соответствующий вид приказа. После этого в табличной части 

документа составляется список студентов, включаемых в приказ.  

В табличной части приказа о переселении в общежитии указывает-

ся информация в соответствии с настройками справочника «Виды 

приказов» для данного вида приказа. 

Внимание! Чтобы комнату можно было указать в приказе о засе-

лении или переселении в общежитии, в документе «Формирование 

структуры университета» для нее должна быть установлена характе-

ристика «Жилое помещение» и указано количество мест. 

 
Рис. 18. Форма документа «Приказ о переселении в общежитии» 

 

Информация, внесенная в документ, может быть формализована в 

удобном для печати виде с помощью кнопки «Печать». 
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Документ «Приказ о выселении из 

общежития» 

Документ «Приказ о выселении из общежития» позволяет созда-

вать приказы о выселении студентов из общежития. 

При создании нового документа необходимо в первую очередь 

указать соответствующий вид приказа. После этого в табличной части 

документа составляется список студентов, включаемых в приказ. 

Данный список может быть составлен одним из следующих способов: 

• с помощью кнопки «Добавить» – в этом случае студенты до-

бавляются в список по одному, выбор студентов осуществляет-

ся на форме выбора физических лиц; 

• с помощью кнопки «Подбор» – в этом случае несколько сту-

дентов вносятся в приказ одновременно; выбор осуществляется 

на форме выбора физических лиц; 

• с помощью кнопки «Заполнить» – в этом случае в приказ будут 

внесены все физические лица, соответствующие заданным па-

раметрам отбора; 

• с помощью второй кнопки «Заполнить» – в этом случае в спи-

сок автоматически переносятся данные студентов, срок прожи-

вания которых на момент формирования приказа уже истек 

(т.е. дата в поле «Дата окончания» приказа о заселении в об-

щежитие меньше даты приказа о выселении из общежития. 

Например дата окончания – 10.10.2012, а дата приказа о высе-

лении из общежития – 15.10.2012). 

В табличной части приказа указывается информация в соответ-

ствии с настройками справочника «Виды приказов» для данного вида 

приказа. 
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Рис. 19. Форма документа «Приказ о выселении из общежития» 

 

Информация, внесенная в документ, может быть формализована в 

удобном для печати виде с помощью кнопки «Печать». 

Отчеты подсистемы управления 
структурой университета 

Отчет «Ордер на заселение» 

Отчет «Ордер на заселение» позволяет сформировать для одного 

или нескольких студентов печатную форму ордера на заселение в об-

щежитие. При формировании параметров отчета необходимо указать 

только дату и студента, для которого составляется отчет. 

 
Рис. 20. Форма настройки отчета «Ордер на заселение» 
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Рис. 21. Печатная форма отчета «Ордер на заселение» 

Отчет «Распределение жильцов по общежитиям» 

Отчет «Распределение жильцов по общежитиям» предназначен для 

предоставления информации о количестве студентов, проживающих в 

общежитиях вуза. При  построении параметров отчета достаточно 

указать дату – в результате будет сформирован отчет, содержащий 

сведения о количестве студентов каждого факультета, проживающих 

в общежитиях вуза. Для конкретизации информации можно указать 

форму обучения, факультет, специальность, курс и группу. 
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Рис. 22. Отчет «Распределение студентов университета по общежитиям» 

Отчет «Регистрационный учет» 

С помощью отчета «Регистрационный учет» могут быть сформу-

лированы следующие печатные формы: 

• заявление о регистрации по месту пребывания; 

• адресный листок прибытия; 

• анкета жильца общежития; 

• заявление о регистрации/снятии с регистрационного учета по 

месту жительства; 
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• заявление о регистрации по месту жительства; 

• заявление о снятии с регистрационного учета по месту житель-

ства; 

• адресный листок убытия из общежития; 

• карточка регистрации граждан. 

При построении параметров отчета необходимо указать одного 

или нескольких студентов, для которых создаются печатные формы, 

дату создания, номер формы и наименование органа регистрационно-

го учета (значение выбирается из справочника «Контрагенты»). 

 
Рис. 23. Форма настройки отчета «Регистрационный учет» 

Отчет «Свободные места в общежитиях» 

Отчет «Свободные места в общежитиях» предназначен для предо-

ставления информации о количестве свободных мест в общежитиях 

вуза на указанную дату. 

При построении параметров отчета необходимо указать дату его 

формирования и регистратор – документ «Формирование структуры 

университета», в котором содержится актуальная информация о 

структуре вуза. 
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Рис. 24. Отчет «Свободные места в общежитиях» 

Отчет «Список должников по оплате за общежитие» 

Отчет «Список должников по оплате за общежитие» предназначен 

для предоставлении информации о студентах, имеющих задолженно-

сти по оплате за общежитие. При построении параметров отчета до-

статочно указать только дату его формирования; при  необходимости 

можно конкретизировать информацию, указав общежитие, факультет, 

специальность, курс, группу. 

В сформированном отчете отображается список студентов, для 

каждого из которых указывается номер комнаты, в которой прожива-

ет студент, сумма задолженности и комментарии. 
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Рис. 25. Отчет «Список должников по оплате за общежитие» 

Отчет «Список студентов, проживающих в общежитиях» 

Отчет «Список студентов, проживающих в общежитиях» предна-

значен для предоставления подробной информации о студентах, про-

живающих в общежитиях вузов. 

При построении параметров отчета достаточно указать дату его 

формирования; для большей детализации информации могут быть 

указаны форма обучения, факультет, специальность, курс, группа, 

национальность. 

В сформированном отчете студенты группируются в соответствии 

с общежитиями, где они проживают. Для каждого студента указыва-

ются: 

• ФИО; 

• номер комнаты; 

• факультет; 

• специальность; 

• курс; 

• дата рождения; 

• национальность. 
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Отчет «Статистические табличные данные по общежитиям» 

Отчет «Статистические табличные данные по общежитиям» пред-

назначен для предоставления информации о количестве студентов, 

сгруппированных по тому или иному признаку, проживающих в каж-

дом из общежитий вуза. 

Группировка студентов может быть произведена по одному из сле-

дующих признаков: 

• пол; 

• национальность; 

• год рождения; 

• факультет; 

• специальность; 

• курс; 

• группа. 

 
Рис. 27. Отчет «Статистические табличные данные по общежитиям» 
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Глава 2. Подсистема 
планирования и учета 

результатов научной 

деятельности 
Научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологи-

ческие работы (НИОКР) – совокупность работ, направленных на по-

лучение новых знаний и их практическое применение при создании 

нового изделия или технологии. 

НИОКР включает в себя: 

• Научно-исследовательские работы (НИР) — работы поисково-

го, теоретического и экспериментального характера, выполня-

емые с целью определения технической возможности создания 

новой техники в определенные сроки. НИР подразделяются на 

фундаментальные (получение новых знаний) и прикладные 

(применение новых знаний для решения конкретных задач) ис-

следования. 

• Опытно-конструкторские работы (ОКР) и Технологические ра-

боты (ТР) — комплекс работ по разработке конструкторской и 

технологической документации на опытный образец изделия, 

изготовлению и испытаниям опытного образца изделия, вы-

полняемых по техническому заданию. 

Процесс выполнения НИОКР может состоять из одной или не-

скольких стадий, для каждой из которых производится планирование, 

и учет результатов научной деятельности. Для выполнения данных 

операций в «Университет ПРОФ» предусмотрена подсистема плани-

рования и учета результатов научной деятельности. 

Справочник «Виды научных  

исследований» 

Справочник «Виды научных исследований» предназначен для хра-

нения информации о возможных видах научных исследований, про-
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водимых в вузе (фундаментальное научное исследование, прикладное 

научное исследование, экспериментальная разработка и т.д.).  

 
Рис. 28. Форма справочника «Виды научных исследований» 

Справочник «Виды отчетности» 

Справочник «Виды отчетности» предназначен для хранения ин-

формации об используемых в вузе способах отчетности о проведении 

научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологиче-

ских работ (отчет, заключение, акт приема-сдачи выполненных работ 

и т.д.). 

 
Рис. 29. Форма справочника «Виды отчетности» 

Справочник «Ресурсы» 

Справочник «Ресурсы» предназначен для хранения информации о 

ресурсах, использующихся для проведения научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-
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бот. Для каждого ресурса необходимо указать его наименование и 

соответствующую статью затрат (значение выбирается из справочни-

ка «Статьи затрат»). 

 
Рис. 30. Форма справочника «Ресурсы» 

Справочник «Статьи затрат» 

Справочник «Статьи затрат» предназначен для хранения информа-

ции о статьях затрат, возникающих в ходе проведения научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-

бот (затраты на основные фонды, заработная плата, затраты на обору-

дование и т.д.). Статьи затрат могут быть сгруппированы внутри 

справочника в соответствии с определенными признаками: внешние и 

внутренние затраты, текущие и капитальные затраты и т.д. 

 
Рис. 31. Форма справочника «Статьи затрат» 
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Справочник «Типы планов» 

Справочник «Типы планов» позволяет планировать работы в рам-

ках НИОКР, а также является шаблоном для заполнения портфолио и 

УМК как непосредственно в конфигурации, так и при работе с Лич-

ными кабинетами студента и преподавателя в Портале вуза. Кроме 

того, информация из справочника «Типы планов» используется при 

работе с обработкой «План кафедры». В типах планов перечисляются 

категории деятельности, характерные для портфолио студента (раз-

личные достижения и результаты учебной, научной и проч. деятель-

ности) или для УМК (виды методических материалов, учебных посо-

бий и т.д.). Заполнение портфолио может производиться как непо-

средственно в конфигурации пользователем системы, так и студентом 

через Портал вуза в соответствующем разделе. УМК заполняется 

только в конфигурации, в Личных кабинетах Портала вуза информа-

ция представляется для ознакомления. 

При создании нового типа плана необходимо в первую очередь 

указать его наименование и ключ типа плана (ключ типа плана выби-

рается из справочника «Кортежи типов»). В зависимости от этого 

набор категорий из дерева этапов отражается в разделе «Портфолио» 

или «Учебно-методические материалы» Портала вуза, либо не отоб-

ражается на Портале вуза вовсе (если в поле «Ключ типа плана» будет 

указан кортеж типов, содержащий только характеристику «Владелец 

плана НИОКР»). Также на основании значения, указанного в поле 

«Ключ типа плана», будет определяться список доступных для выбо-

ра категорий деятельности при дальнейшей работе.  

После этого в дереве этапов с помощью кнопки «Добавить» необ-

ходимо сформировать список этапов, выбрав требуемые значения из 

справочника «Категории деятельности». При выборе какой-либо кате-

гории деятельности в справочник «Типы планов» переносятся также 

все подчиненные (дочерние) категории. Корневой элемент дерева эта-

пов добавляется автоматически и называется «Все этапы». В него мо-

жет быть добавлено несколько категорий деятельности с подчинен-

ными элементами; для этого необходимо выделить строку «Все эта-

пы» и нажать кнопку «Добавить». Следует учитывать, что добавление 

категорий в дерево этапов производится с сохранением структуры, 

заданной в справочнике «Категории деятельности». 

Для каждой добавленной категории в справочник «Типы планов» 

также переносятся установленные в справочнике «Категории дея-
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тельности» характеристики и их значения. При необходимости лиш-

ние категории можно удалить из дерева этапов с помощью соответ-

ствующей кнопки. 

Внимание! Если в справочнике «Категории деятельности» для ка-

тегории была установлена характеристика «Обязательное достиже-

ние», удалить такую категорию из группы в дереве этапов будет нель-

зя. 

 Для каждой категории из дерева этапов могут быть добавлены или 

удалены необходимые характеристики. Для этого необходимо выде-

лить категорию в дереве этапов и нажать кнопку «Добавить» или 

«Удалить» (в виде красного крестика) в правой табличной части фор-

мы. Для каждой характеристики указывается ее наименование и мо-

жет быть указано конкретное значение. Если характеристика предна-

значена для использования в плане кафедры (например, для ввода до-

полнительной информации), необходимо поставить напротив нее «га-

лочку» в поле «Ред.» и оставить поле «Значение» незаполненным. 

 

Для каждого этапа плана можно указать даты начала и окончания, 

на основании которых автоматически будет рассчитана длительность, 

а также приоритет. 

 
Рис. 32. Форма справочника «Типы планов» 

 

Подробная информация об очередном этапе вносится в справочник 

при помощи подчиненной формы «Детальная информация по этапу», 

которая открывается путем нажатия кнопки «Открыть» в поле «Этап» 

табличной части формы справочника. На данной форме в соответ-
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ствующем поле необходимо внести текстовое описание создаваемого 

этапа. Форма «Детальная информация по этапу» включает в себя ряд 

вкладок. 

«Затраты» – на данной вкладке отображается информация о ресур-

сах, затрачиваемых на проведение работ в рамках указанного этапа. 

На вкладке «Затраты» указываются следующие данные: 

• наименование затрачиваемого ресурса (выбор осуществляется 

в соответствии со справочником «Ресурсы»); 

• единица измерения затрат (значение выбирается в соответ-

ствии со справочником «Единицы измерения»); 

• количество затрачиваемых ресурсов данного типа; 

• стоимость указанного ресурса; 

• договор, в соответствии с которым происходит использование 

данного ресурса. 

«Предшественники» – на данной вкладке отображается информа-

ция об этапах, предшествующих текущему. На вкладке «Предше-

ственники» указываются следующие данные: 

• наименование предшествующего этапа (выбор производится на 

форме выбора предшественника из числа уже существующих 

этапов); 

• тип связи между этапами (конец-начало, начало-начало, нача-

ло-конец, конец-конец). 

«Целевые показатели» – на данной вкладке отображается инфор-

мация о целевых показателях текущего этапа. На вкладке «Целевые 

показатели» указываются следующие данные: 

• наименование целевого показателя; 

• планируемое значение целевого показателя; 

• фактически достигнутое значение целевого показателя. 

«Результаты» – на данной вкладке отображается информация о ре-

зультатах, которые должны быть достигнуты по итогам текущего эта-

па НИОКР. На вкладке «Результаты» содержится следующая инфор-

мация: 

• тип результата – объект или отчетность; 

• вид результата – данное поле заполняется в зависимости от то-

го, какой был указан тип результата. Если в качестве типа ре-

зультата был указан объект, выбор вида результата произво-
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дится из справочника «Типы объектов». Если в качестве типа 

результата была указана отчетность, выбор вида результата 

производится из справочника «Виды отчетности». 

 
Рис. 33. Форма «Детальная информация по этапу»  

с активной вкладкой «Затраты» 

 

Для заполнения полей «Результат» и «Регистрирующий документ» 

формы детальной  информации по этапу необходимо выполнить сле-

дующие действия: 

1. Заполнить поля «Тип результата» и «Вид результата». 

2. Записать данные, провести документ «План». 

3. Выполнить команду «Действия – Регистрация результатов по 

этапу». 

4. Заполнить и провести документ «Регистрация результатов по 

этапу». 

 

Готовый план работ может быть загружен в справочник «Типы 

планов» из MS Project с помощью кнопки «Операции –> Импорт из 

MS Project». Также план, созданный в справочнике «Типы планов», 

может быть выгружен в MS Project с помощью кнопки «Операции –> 

Экспорт в MS Project». 
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Справочник «Отрасли наук» 

Справочник «Отрасли наук» предназначен для хранения информа-

ции о различных отраслях научного знания. В справочнике указыва-

ется наименование отрасли и ее шифр. 

 
Рис. 34. Форма справочника «Отрасли наук» 

Справочник «ГРНТИ» 

Справочник «ГРНТИ» предназначен для хранения информации из  

Государственного рубрикатора научно-технической информации или 

отдельных его разделов. Данный справочник должен содержать ин-

формацию о тех областях знаний, в русле которых проводится работа 

вуза.  

Загрузка значений в справочник производится на форме подбора из 

классификатора (классификатор является встроенным), которая вызы-

вается путем нажатия на кнопку «Подбор».   

На форме справочника «ГРНТИ» указываются следующие данные: 

• код рубрики; 

• наименование рубрики; 

• родительская рубрика (если таковая имеется); 

• соответствующий индекс Универсальной десятичной класси-

фикации (УДК); 

• соответствующий код Номенклатуры специальностей научных 

работников (ВАК); 

• дополнительная информация («эквивалент», «смотреть», 

«смотреть также», «отсылка от»). 
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Рис. 35. Форма справочника «ГРНТИ» 

Справочник «Классификатор видов 

экономической деятельности» 

Справочник «Классификатор видов экономической деятельности» 

предназначен для хранения перечня видов экономической деятельно-

сти согласно ОКВЭД (общероссийский классификатор видов эконо-

мической деятельности). Для каждого элемента справочника указы-

ваются наименование и код. Информация из данного справочника ис-

пользуется при заполнении документа «НИОКТР» и регистра сведе-

ний «Данные об организации», составлении отчета «Форма 2-наука». 
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Рис. 36. Форма справочника «Классификатор видов экономической  

деятельности» 

 

Заполнение справочника может быть выполнено с помощью кноп-

ки «Подобрать из классификатора», при нажатии на которую откры-

вается форма подбора видов экономической деятельности, на которой 

представлен ОКВЭД. Выбор нужных значений для включения в спра-

вочник производится двойным щелчком левой кнопкой мыши; также 

можно выделить несколько значений, удерживая кнопку Ctrl или 

Shift, и нажать кнопку «Выбрать». Версия ОКВЭД, согласно которой 

на форме строится список значений, указывается в поле «Версия 

классификатора». 

 
Рис. 37. Форма подбора видов экономической деятельности 
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Справочник «Классификатор 

ОКВЭД 2» 

Справочник «Классификатор ОКВЭД 2» предназначен для хране-

ния перечня видов экономической деятельности согласно общерос-

сийскому классификатору. Коды ОКВЭД 2 применяются с 11 июля 

2016 года согласно приказу ФНС №ММВ-7-14/333@ от 16 июня 2016 

года.  

В справочнике «Классификатор ОКВЭД 2» для каждого вида дея-

тельности указываются его код, наименование и полное наименова-

ние. Заполнение справочника может производиться как стандартным 

образом, с помощью кнопки «Создать», так и при помощи кнопки 

«Подбор из ОКВЭД2». При нажатии на кнопку «Подбор из ОКВЭД2» 

открывается форма выбора вида деятельности, где виды деятельности 

сгруппированы по разделам, список которых отображается в левой 

части формы (оптовая торговля, консалтинг, турагентство, строитель-

ство и ремонт и т.д.). Если выделить тот или иной раздел, щелкнув по 

нему левой кнопкой мыши, в правой части формы появится список 

соответствующих видов деятельности; здесь отображаются наиболее 

популярные виды деятельности. Выделение раздела «Все виды дея-

тельности» (первый в списке) позволяет получить полный перечень 

видов деятельности; чтобы быстро найти нужное значение в полном 

перечне, рекомендуется внести нужное наименование или его часть в 

поле поиска, которое расположено в правой верхней части формы. 

Чтобы перенести вид деятельности в справочник «Классификатор 

ОКВЭД 2», нужно выделить его и нажать кнопку «Выбрать»; для од-

новременного добавления нескольких видов деятельности необходи-

мо выделить их, удерживая клавишу Ctrl, а затем также нажать на 

кнопку «Выбрать». 

Информация из справочника «Классификатор ОКВЭД 2» исполь-

зуется при заполнении регистра сведений «Данные об организации», 

справочника «Контрагенты», документа «НИОКТР». 
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Рис. 38. Форма справочника «Классификатор ОКВЭД 2» 

 

 
Рис. 39. Форма выбора вида деятельности 

Справочник «Виды работ» 

Справочник «Виды работ» предназначен для хранения перечня ви-

дов научно-исследовательских, опытно-конструкторских и техноло-

гических работ, выполняемых сотрудниками вуза. При создании но-

вого элемента справочника необходимо указать только его наимено-

вание. 
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Рис. 40. Форма справочника «Виды работ» 

Справочник «Критические  

технологии» 

Справочник «Критические технологии» предназначен для хране-

ния информации о критических технологиях в соответствии с переч-

нем критических технологий Российской Федерации, утвержденным 

Указом Президента РФ. 

 
Рис. 41. Форма справочника  «Критические технологии» 

Справочник «Приоритетные  

направления» 

Справочник «Приоритетные направления» предназначен для хра-

нения перечня приоритетных направлений развития науки, техноло-
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гий и техники в Российской Федерации, в соответствии с Указом Пре-

зидента РФ. 

 
Рис. 42. Форма справочника «Приоритетные направления» 

Справочник «Основания проведения 

НИОКР» 

Справочник «Основания проведения НИОКР» предназначен для 

хранения информации об основаниях проведения научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-

бот (договор, распоряжение министерства (ведомства), инициативная 

разработка и т.д.). 

 
Рис. 43. Форма справочника «Основания проведения НИОКР» 

Справочник «Виды программ» 

Справочник «Виды программ» предназначен для хранения инфор-

мации о видах программ научно-исследовательских, опытно-

конструкторских и технологических работ. 
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Рис. 44. Форма справочника «Виды программ» 

Справочник «Социально-

экономические цели» 

Справочник «Социально-экономические цели» предназначен для 

хранения информации о социально-экономических целях проведения 

научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологиче-

ских работ. 

 
Рис. 45. Форма справочника «Социально-экономические цели» 

Справочник «Состояния заявок» 

Справочник «Состояния заявок» предназначен для хранения пе-

речня возможных состояний заявок на проведение научно-

исследовательских работ. 
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Рис. 46. Форма справочника «Состояния заявок» 

Справочник «Виды продукции,  

товаров, услуг» 

Справочник «Виды продукции, товаров, услуг» предназначен для 

хранения информации о результатах интеллектуальной деятельности, 

которые могут быть представлены в виде продукции, товаров и услуг. 

  
Рис. 47. Форма справочника «Виды продукции, товаров, услуг» 

Рабочий стол «Результаты  

деятельности» 

Информация о результатах научно-исследовательской и опытно-

конструкторской деятельности сотрудников вуза может быть струк-

турирована и в удобном виде представлена на рабочем столе «Резуль-

таты деятельности».  

Рабочий стол «Результаты деятельности» включает две вкладки: 

«Результаты деятельности» и «Сотрудники подразделения».  
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На вкладке «Результаты деятельности» представляется информа-

ция о результатах научно-исследовательской и опытно-

конструкторской деятельности сотрудников вуза. Данная вкладка раз-

делена на две части. В левой части представлен перечень типов объ-

ектов НИОКР (в соответствии со справочником «Типы объектов»). На 

форме «Результаты деятельности» отображаются только объекты и 

типы объектов, связанные с НИОКР (т.е. типы объектов, которые 

входят в предопределенную группу «Объекты НИР» справочника 

«Типы объектов»). Для каждого типа в правой части формы отобра-

жается перечень соответствующих объектов. Каждый объект может 

быть открыт из формы «Результаты деятельности». 

 
Рис. 48. Рабочий стол «Результаты деятельности» с активной вкладкой  

«Результаты деятельности» 

 

На вкладке «Сотрудники подразделения» отображается полный 

перечень сотрудников вуза с учетом должности, категории и ставки 

каждого сотрудника. 
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Рис. 49. Рабочий стол «Результаты деятельности» с активной вкладкой  

«Сотрудники» 

 

При необходимости на форме «Результаты деятельности» может 

быть произведена фильтрация данных. В качестве признаков филь-

трации могут выступать структурное подразделение вуза и/или гра-

ницы временного периода предоставления данных. Данные признаки 

задаются в соответствующих полях в верхней части формы. 

Документ «План» 

Документ «План» позволяет планировать проведение научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-

бот сотрудниками структурных подразделений вуза. В полях шапки 

документа содержатся следующие сведения:  

• владелец документа – в качестве владельца могут быть указа-

ны: 

­ физическое лицо – этот тип данных выбирается, если план 

составляется для конкретного физического лица; выбор значе-

ния в этом случае производится из справочника «Физические 

лица»; 

­ структура – этот тип данных выбирается, если план состав-

ляется для структурного подразделения вуза; в этом случае вы-
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бор значения производится в соответствии с документом 

«Формирование структуры университета»; 

­ объекты – этот тип данных выбирается, если составляемый 

план является подчиненным по отношению к какому-либо объ-

екту НИОКР (например, календарный план выполнения работ 

в рамках гранта); в этом случае выбор значения производится 

из справочника «Объекты»; 

­ НИОКТР – этот тип данных выбирается, если составляемый 

план является подчиненным по отношению к какой-либо про-

водимой научно-исследовательской или опытно-

конструкторской работе; в этом случае выбор значения произ-

водится в соответствии с документом «НИОКТР»; 

­ заявка на НИР – этот тип данных выбирается, если план вы-

полнения работ составляется в соответствии с заявкой на про-

ведение НИОКР; в этом случае выбор производится из доку-

мента «Заявка на НИР». 

• вид плана; 

• тип плана (значение выбирается в соответствии со справочни-

ком «Типы планов»); 

• даты начала и окончания периода выполнения плана. 

 
Рис. 50. Форма документа «План» 
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После выбора типа плана в табличной части формы документа ав-

томатически отображаются все этапы выполнения плана, предусмот-

ренные для данного типа. Данная структура играет роль шаблона и 

может быть произвольно изменена пользователем. При внесении из-

менений в информацию об этапе плана вызывается форма «Детальная 

информация по этапу». 

На данной форме в полях «Этап» и «Описание» отображается со-

ответственно краткая и подробная информация об этапе. В области 

«Исполнители» отображается информация об исполнителе работ на 

данном этапе, а также об основании выполнения данных работ. В этой 

области указываются следующие сведения: 

• информация об исполнителе – в качестве исполнителей могут 

выступать физические лица (в этом случае выбор значения 

производится из справочника «Физические лица»), структур-

ные подразделения вуза (в этом случае выбор значения произ-

водится в соответствии с документом «Формирование структу-

ры университета») и контрагенты (в этом случае выбор значе-

ния производится из справочника «Контрагенты»); 

• информация о договоре, на основании которого проводятся ра-

боты в рамках данного этапа (выбор значения производится из 

справочника «Договоры»); поле «Договор» не является обяза-

тельным для заполнения. 

Форма «Детальная информация по этапу» включает в себя ряд 

вкладок. 

«Затраты» – на данной вкладке отображается информация о ресур-

сах, затрачиваемых на проведение работ в рамках указанного этапа. 

На вкладке «Затраты» указываются следующие данные: 

• наименование затрачиваемого ресурса (выбор осуществляется 

в соответствии со справочником «Ресурсы»); 

• единица измерения затрат (значение выбирается в соответ-

ствии со справочником «Единицы измерения»); 

• количество затрачиваемых ресурсов данного типа; 

• стоимость указанного ресурса; 

• договор, в соответствии с которым происходит использование 

данного ресурса. 
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«Предшественники» – на данной вкладке отображается информа-

ция об этапах, предшествующих текущему. На вкладке «Предше-

ственники» указываются следующие данные: 

• наименование предшествующего этапа (выбор производится на 

форме выбора предшественника из числа уже существующих 

этапов); 

• тип связи между этапами (конец-начало, начало-начало, нача-

ло-конец, конец-конец). 

«Целевые показатели» – на данной вкладке отображается инфор-

мация о целевых показателях текущего этапа. На вкладке «Целевые 

показатели» указываются следующие данные: 

• наименование целевого показателя; 

• планируемое значение целевого показателя; 

• фактически достигнутое значение целевого показателя. 

«Результаты» – на данной вкладке отображается информация о ре-

зультатах, которые должны быть достигнуты по итогам текущего эта-

па НИОКР. На вкладке «Результаты» содержится следующая инфор-

мация: 

• тип результата – объект или отчетность; 

• вид результата – данное поле заполняется в зависимости от то-

го, какой был указан тип результата. Если в качестве типа ре-

зультата был указан объект, выбор вида результата произво-

дится из справочника «Типы объектов». Если в качестве типа 

результата была указана отчетность, выбор вида результата 

производится из справочника «Виды отчетности»; 

• ссылка на справочник «Файлы», в котором содержится соот-

ветствующий документ о выполнении работ (данное поле за-

полняется автоматически, если ссылка на файл присутствует в 

регистрирующем документе); 

• данные о регистрирующем документе, в котором содержатся 

сведения о результатах выполнения работ, в том числе ссылка 

на прикрепленный файл, содержащий соответствующую ин-

формацию (данное поле заполняется автоматически на основа-

нии данных документа «Регистрация результатов по этапу»). 
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Рис. 51. Форма «Детальная информация по этапу» 

 

Готовый план работ может быть загружен в документ «Планы» из 

MS Project с помощью кнопки «Операции –> Импорт из MS Project». 

Также план, созданный в документе «Планы», может быть выгружен 

в MS Project с помощью кнопки «Операции –> Экспорт в MS Project».  

С помощью кнопки «Обновить процент завершения», расположен-

ной над табличной частью документа, можно обновить информацию в 

поле «% завершения», если информация о выполнении работ в соот-

ветствии с планом внесена в документ «Регистрация результатов по 

этапу». 

В поле «Крайний срок» табличной части формы документа «План» 

указывается крайняя дата завершения работ в рамках данного этапа. В 

поле «Приоритет» может быть установлено значение приоритета од-

них этапов перед другими. 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Планы» могут быть 

составлены печатные формы следующих отчетов: 

• «Анализ показателей»; 

• «График этапов»; 

• «Календарный план»; 

• «Смета затрат»; 

• «Список исполнителей». 
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Документ «Тематический план» 

Документ «Тематический план» предназначен для составления 

плана научно-исследовательских, опытно-конструкторских и при-

кладных работ на год. 

В шапке документа «Тематический план» указываются дата и год 

составления плана. В табличной части документа «Тематический 

план» содержатся следующие сведения: 

• наименование планируемого исследования; 

• вид исследования (значение выбирается из справочника «Виды 

научных исследований»); 

• ФИО руководителя исследования (выбор производится из 

справочника «Физические лица»); 

• ФИО участников исследования (список участников составляет-

ся на основании справочника «Физические лица»). 

 
Рис. 52. Форма документа «Тематический план» 

Документ «Заказ» 

Документ «Заказ» предназначен для хранения и обработки инфор-

мации о заказах на проведение НИОКР, поступивших в вуз.  

На форме документа указывается следующая информация: 

• наименование организации-заказчика работ (выбор значения 

производится из справочника «Контрагенты»); 

• наименование конкурса на выполнение работ; 
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• предмет контракта, заключаемого при оформлении заказа о 

выполнении НИОКР (значение выбирается из справочника 

«Виды продукции, товаров, услуг»); 

• количество предоставляемых по результатам НИОКР товаров и 

услуг; 

• начальная цена контракта; 

• даты начала и окончания действия контракта. 

В области «Конкурсная документация» при необходимости указы-

вается следующая информация: 

• наименование документа, предоставляемого в составе кон-

курсной документации; 

• ссылка на элемент справочника «Файлы», в котором содержит-

ся соответствующий документ.  
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Рис. 53. Форма документа «Заказ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

60 

Документ «Заявка на НИР» 

Документ «Заявка на НИР» позволяет создавать заявки на прове-

дение научно-исследовательских, опытно-конструкторских и техно-

логических работ. Данный документ создается после оформления за-

каза на проведение НИОКР. 

На форме документа указывается следующая информация: 

• наименование проекта НИОКР; 

• исполнитель заявки – в данном поле может быть указано как 

структурное подразделение вуза (в этом случае выбор значения 

производится в соответствии с данными документа «Формиро-

вание структуры университета»), так и контрагент (в этом слу-

чае значение выбирается из справочника «Контрагенты»); 

• заказ, в соответствии с которым оформляется заявка (выбор 

производится из документа «Заказ»); 

• план выполнения НИОКР по данной заявке (выбор произво-

дится из документа «План»); 

• состояние заявки на текущий момент времени (выбор значения 

производится в соответствии с данными справочника «Состоя-

ния заявок»); 

• сумма заявки; 

• ФИО уполномоченного лица (значение выбирается из справоч-

ника «Физические лица»); 

• сумма собственных денежных средств вуза, вложенных в про-

ект. 

В области «Документация» при необходимости указывается сле-

дующая информация: 

• наименование документа; 

• ссылка на элемент справочника «Файлы», в котором содержит-

ся соответствующий документ. 
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Рис. 54. Форма документа «Заявка на НИР» 

 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Заявка на НИР» могут 

быть созданы следующие отчеты и печатные формы: 

• заявка на участие в открытом конкурсе; 

• анкета участника размещения заказа; 

• отчет «Смета затрат»; 

• отчет «Календарный план»; 

• опись документов, приложенных к заявке на участие в откры-

том конкурсе. 

С помощью кнопки «Заключить договор» может быть создан госу-

дарственный контракт на выполнение работ в рамках НИОКР; при 

этом создается новый элемент справочника «Объекты» предопреде-

ленного типа «Государственный контракт» (тип определяется на ос-

новании данных справочника «Типы объектов»). Государственный 

контракт входит в предопределенную группу «Договоры» справочни-

ка «Объекты». 
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Документ «НИОКТР» 

Документ «НИОКТР» позволяет хранить наиболее полную инфор-

мацию о научно-исследовательских, опытно-конструкторских и тех-

нологических работах, проводимых в вузе. 

Документ «НИОКТР» содержит две вкладки: «Основная информа-

ция» и «Дополнительно». В полях вкладки «Основная информация» 

указывается следующая информация: 

• наименование проводимых научно-исследовательских, опыт-

но-конструкторских или технологических работ; 

• ФИО руководителя проекта (значение выбирается из справоч-

ника «Физические лица»); 

• информация о заказчике научно-исследовательских, опытно-

конструкторских или технологических работ; в качестве заказ-

чика могут выступать физические лица, контрагенты или 

структурные подразделения вуза (выбор значения производит-

ся из справочников «Физические лица», «Контрагенты», а так-

же в соответствии с данными документа «Формирование 

структуры университета»); 

• информация об исполнителе НИОКТР; в качестве исполнителя 

могут выступать физические лица, контрагенты или структур-

ные подразделения вуза (выбор значения производится из 

справочников «Физические лица», «Контрагенты», а также в 

соответствии с данными документа «Формирование структуры 

университета»); 

• вид исследования (значение выбирается из справочника «Виды 

научных исследований»); 

• вид экономической деятельности согласно ОКВЭД (значение 

выбирается из справочника «Классификатор видов экономиче-

ской деятельности»); 

• вид экономической деятельности согласно ОКВЭД-2 (значение 

выбирается из справочника «Классификатор ОКВЭД-2»); 

• основание проведения работ (значение выбирается в соответ-

ствии со справочником «Основания проведения НИОКР»); 

• отрасль науки, в рамках которой проводится исследование 

(значение выбирается в соответствии со справочником «Отрас-

ли наук»); 

• план, в соответствии с которым будут проводиться работы по 

НИОКР (значение выбирается из документа «План»). 
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Вкладка «Основная информация» включает в себя три дополни-

тельные вкладки: 

• «Приоритетные направления»; 

• «Критические технологии»; 

• «Коды рубрик». 

На вкладке «Приоритетные направления» при необходимости ука-

зывается одно или несколько приоритетных направлений развития 

науки и техники, в рамках которых проводится исследование. На 

вкладке «Критические технологии» содержится информация о крити-

ческих технологиях, использующихся при проведении НИОКР. На 

вкладке «Коды рубрик» перечисляются коды соответствующих ис-

следованию рубрик ГРНТИ. 

На вкладке «Дополнительно» указывается следующая информа-

ция: 

• вид программы, в рамках которой проводятся научно-

исследовательские, опытно-конструкторские или технологиче-

ские работы (значение выбирается из справочника «Виды про-

грамм»); 

• вид продукции, товаров или услуг, получаемых в результате 

выполнения работ (значение выбирается из справочника «Ви-

ды продукции, товаров, услуг»); 

• социально-экономическая цель проведения НИОКТР (значение 

выбирается из справочника «Социально-экономические це-

ли»); 

• информация о договоре, в соответствии с которой проводятся 

работы (значение выбирается из справочника «Объекты»). 

С помощью кнопки «Создать на основании» на основании доку-

мента «НИОКТР» может быть создан документ «Регистрация 

НИОКР». 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

64 

 
Рис. 55. Форма документа «НИОКТР», вкладка «Основная информация» 

 
Рис. 56. Форма документа «НИОКТР», вкладка «Дополнительно» 
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Документ «Регистрация результатов 

по этапу» 

Документ «Регистрация результатов по этапу» предназначен для 

регистрации результатов проведения работ в соответствии с тем или 

иным этапом плана НИОКР. 

В документе «Регистрация результатов по этапу» указываются 

следующие данные: 

• план НИОКР, для которого проводится регистрация результа-

тов (выбор производится в соответствии с документом 

«План»); 

• этап, для которого проводится регистрация результатов выпол-

нения научно-исследовательских, опытно-конструкторских и 

технологических работ (выбор этапа производится в соответ-

ствии с выбранным планом); 

• тип результата выполнения НИОКР (объект или отчетность); 

• вид результата выполнения НИОКР (если в качестве типа ре-

зультата был указан объект, выбор производится из справоч-

ника «Типы объектов»; если в качестве типа результата была 

указана отчетность, выбор производится из справочника «Ви-

ды отчетности»); 

• ссылка на объект, в котором содержатся сведения о результа-

тах выполнения НИОКР; 

• порядковый номер результата НИОКР. 

С помощью кнопки «Заполнить» поля «Тип результата» и «Вид ре-

зультата» могут быть заполнены автоматически на основании данных, 

внесенных ранее в документ «План» (вкладка «Результаты» формы 

«Детальная информация по этапу»). 

После заполнения поля «Результат» информация, внесенная в до-

кумент «Регистрация результатов по этапу», отображается в соответ-

ствующих полях на вкладке «Результаты» формы «Детальная инфор-

мация по этапу». 
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Рис. 57. Форма документа «Регистрация результатов по этапу» 

Отчеты подсистемы планирования и учета 
результатов научной деятельности 

Отчет «Годовой отчет» 

Отчет «Годовой отчет» предназначен для предоставления подроб-

ной информации о научно-исследовательской и опытно-

конструкторской деятельности подразделений вуза. При построении 

параметров отчета необходимо указать: 

• дату составления отчета; 

• подразделение, для которого составляется отчет; 

• даты начала и окончания периода, в течение которого сведения 

включаются в отчет; 

• исполнителя научно-исследовательских и опытно-

конструкторских работ (данное поле не является обязательным 

для заполнения); 

• получателя научно-исследовательских и опытно-

конструкторских работ (данное поле не является обязательным 

для заполнения). 

Сформированный отчет содержит следующие разделы: 

1. Титульный лист; 

2. Содержание; 

3. Сведения о публикациях; 
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4. Исследования по программам; 

5. Инициативные исследования; 

6. Информация о программе поддержки научно-

образовательных проектов и программ; 

7. Гранты; 

8. Научные мероприятия; 

9. Результативность; 

10. Студенческая научно-исследовательская работа; 

11. Сведения о наиболее значимых результатах исследований и 

разработок; 

12. Научно-педагогические школы; 

13. Планирование: 

­ участие в научно-исследовательских программах; 

­ участие в проектах, финансируемых по принципу грантов; 

­ инициативные исследования (вне программ и грантов); 

­ участие в научных мероприятиях; 

­ редакционно-издательская работа (подготовка рукописей 

к печати); 

­ диссертационные исследования. 
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Рис. 58. Отчет «Годовой отчет» 

Отчет «Результаты деятельности (списочный)» 

Отчет «Результаты деятельности» предназначен для предоставле-

ния списка результатов научно-исследовательской и опытно-

конструкторской деятельности определенного типа. 

При построении параметров отчета указываются: 

• тип объекта НИОКР, для которого необходимо получить спи-

сок результатов; 

• владелец объектов, в которых содержится информация о ре-

зультатах НИОКР (в соответствии со справочником «Объек-
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ты»). В качестве владельца может выступать как физическое 

лицо, так и структурное подразделение вуза; 

• даты начала и окончания временного периода включения ре-

зультатов НИОКР в отчет. 

Перечисленные параметры могут задаваться как одновременно, так 

и по отдельности в любых сочетаниях. 

 
Рис. 59. Отчет «Результаты деятельности (списочный)» 

Отчет «Результаты деятельности (количественный)» 

Отчет «Результаты деятельности (количественный)» предназначен 

для предоставления подробной информации о результатах научно-

исследовательской и опытно-конструкторской деятельности сотруд-

ников и подразделений вуза. 

При построении параметров отчета указываются: 

• владелец объектов, в которых содержится информация о ре-

зультатах НИОКР (в соответствии со справочником «Объек-

ты»). В качестве владельца может выступать как физическое 

лицо, так и структурное подразделение вуза или вуз в целом; 

• тип объекта НИОКР, для которого необходимо получить спи-

сок результатов; 

• даты начала и окончания временного периода включения ре-

зультатов НИОКР в отчет. 
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Отчет «Анализ показателей» 

Отчет «Анализ показателей» предназначен для составления радар-

ного графика, отображающего соответствие между запланированны-

ми и фактическими результатами научно-исследовательских, опытно-

конструкторских и технологических работ. 

При построении параметров отчета необходимо указать только 

план, на основании которого он формируется. 

 
Рис. 60. Отчет «Анализ показателей» 

Отчет «График этапов» 

Отчет «График этапов» предназначен для построения диаграммы 

Ганта, отображающей календарный план выполнения НИОКР с уче-

том процента выполнения запланированных работ. 

При построении параметров отчета необходимо указать только 

план, на основании которого он формируется. 
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Рис. 61. Форма настройки отчета «График этапов» 

 
Рис. 62. Печатная форма отчета «График этапов» 

Отчет «Истекающие сроки работы» 

Отчет «Истекающие сроки работы» предназначен для отображения 

информации об этапах НИОКР, для которых истекают сроки их вы-

полнения. При построении параметров отчета необходимо указать 

период его формирования. В сформированном отчете содержится 

следующая информация: 

• наименование плана, в соответствии с которым проводятся ра-

боты; 
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• наименование этапа выполнения работ; 

• дата окончания выполнения работ в рамках того или иного 

этапа; 

• процент завершения работ в рамках этапа. 

 
Рис. 63. Отчет «истекающие сроки работы» 

Отчет «Календарный план» 

Отчет «Календарный план» предназначен для предоставления ка-

лендарного плана выполнения научно-исследовательских, опытно-

конструкторских и технологических работ. При построении парамет-

ров отчета необходимо указать документ «План», для которого со-

ставляется календарный план. 

В сформированном отчете отображается следующая информация: 

• наименование этапа НИОКР; 

• даты начала и окончания этапа; 

• расчетная стоимость этапа; 

• итоговая стоимость работ в соответствии с планом. 
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Рис. 64. Отчет «Календарный план» 

Отчет о научной деятельности 

Отчет о научной деятельности предназначен для предоставления 

информации о проведении и результатах научно-исследовательской 

деятельности подразделений, сотрудников, студентов, аспирантов и 

докторантов вуза. 

Отчет о научной деятельности составляется по итогам года; отчет-

ный год указывается на форме настройки отчета. 

 
Рис. 65. Форма настройки отчета о научной деятельности 

 

В сформированном отчете представлены следующие разделы: 

1. Основные сведения о вузе (организации). 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

74 

2. Сведения об основных структурных подразделениях вуза 

(организации). 

3. Научные, научно-исследовательские лаборатории, учебно-

научные (учебно-научно-производственные) лаборатории, 

являющиеся структурными подразделениями вуза. 

4. Основные научные направления вуза (организации). 

5. Диссертационные советы, созданные на базе вуза (органи-

зации). 

6. Сведения о созданных вузом (научным учреждением) хо-

зяйственных обществах в целях практического применения 

(внедрения) результатов интеллектуальной деятельности. 

7. Финансирование научных исследований и разработок. 

8. Финансирование и выполнение научных исследований и 

разработок из средств министерств, федеральных агентств, 

служб и других ведомств. 

9. Финансирование и выполнение научных исследований и 

разработок из средств Минобрнауки России. 

10. Финансирование и выполнение научных исследований и 

разработок из средств российских фондов поддержки науч-

ной, научно-технической и инновационной деятельности. 

11. Финансирование и выполнение научных исследований и 

разработок из средств бюджетов субъектов Федерации, 

местного бюджета; 

12. Финансирование и выполнение научных исследований и 

разработок из средств российских хозяйствующих субъек-

тов. 

13. Финансирование и выполнение научных исследований и 

разработок из средств иных внебюджетных российских ис-

точников финансирования и собственных средств вуза (ор-

ганизации). 

14. Исследования и разработки, выполненные в рамках между-

народного научного сотрудничества. 

15. Участие в выполнении целевых программ, финансируемых 

из средств Федерального бюджета. 

16. Выполнение научных исследований и разработок по обла-

стям знаний. 

17. Выполнение научных исследований и разработок по прио-

ритетным направлениям развития науки, технологий и тех-

ники в Российской Федерации. 
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18. Участие вуза в программах по государственной поддержке 

ведущих российских вузов. 

19. Численность работников вуза (организации); 

20. Численность работников, докторантов и аспирантов, участ-

вовавших в выполнении научных исследований и разрабо-

ток; 

21. Численность работников вуза (организации) по возрастным 

группам; 

22. Численность работников высшей научной квалификации 

вуза (организации) по отраслям наук; 

23. Подготовка кадров высшей научной квалификации; 

24. Численность студентов по укрупненным группам специ-

альностей и направлений подготовки высшего профессио-

нального образования; 

25. Организация научно-исследовательской деятельности сту-

дентов и их участие в научных исследованиях и разработ-

ках; 

26. Результативность научно-исследовательской деятельности 

студентов; 

27. Состояние материально-технической базы; 

28. Результативность научных исследований и разработок; 

29. Перечень российских внебюджетных фондов поддержки 

научной, научно-технической и инновационной деятельно-

сти, финансировавших проведение вузом (организацией) 

научных исследований и разработок. 

Кнопка «Включить возможность редактирования» позволяет вне-

сти изменения в уже сформированный отчет. 
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Рис. 66. Отчет о научной деятельности, титульный лист 

Отчет «Смета затрат» 

Отчет «Смета затрат» предназначен для составления сметы затрат 

на проведение научно-исследовательских, опытно-конструкторских и 

технологических работ согласно определенному плану. В сформиро-

ванном отчете отображается информация обо всех статьях затрат, а 

также об объеме суммарных затрат на проведение НИОКР. 

При формировании параметров достаточно указать документ 

«План», для которого составляется данный отчет. 



Глава 2. Подсистема планирования и учета результатов научной деятельности 

 77 

 
Рис. 67. Отчет «Смета затрат» 

Отчет «Список исполнителей» 

Отчет «Список исполнителей» предназначен для предоставления 

информации об исполнителях, работающих над выполнением НИОКР 

в рамках определенного плана. 

При построении параметров отчета необходимо указать только до-

кумент «План», для которого составляется отчет. 
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Рис. 68. Отчет «Список исполнителей» 

Отчет «Форма 2-наука» 

Отчет «Форма 2-наука» предназначен для предоставления инфор-

мации о выполнении научных исследований и разработок. 

Перед формированием отчета необходимо настроить его парамет-

ры, воспользовавшись кнопкой «Настройка параметров». При нажа-

тии на эту кнопку открывается форма настройки параметров, которая 

включает в себя вкладки «Научно-технические услуги», «Образова-

тельные услуги», «Товары, работы, услуги производственного харак-

тера», «Настройки специальностей»; на каждой вкладке составляется 

перечень соответствующих значений. Первые три вкладки заполня-

ются на основании справочника «Классификатор ОКВЭД 2». На 

вкладке «Специальности» перечислены все специальности, упомина-

ющиеся на листе 2 отчета «Форма 2-наука»; для каждой специально-

сти нужно установить соответствие, выбрав значение из справочника 

«Специальности».  Заполнение также может быть произведено авто-

матически с помощью кнопки «Заполнить по умолчанию». После за-

полнения вкладок формы настройки необходимо нажать кнопку  «Со-
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хранить настройки». В дальнейшем эти данные используются при за-

полнении отчета. 

После определения настроек необходимо указать  в поле «Отчет-

ный период» формы отчета год и нажать кнопку «Сформировать». 

 
Рис. 69. Форма настройки отчета «Форма 2-наука» 

 
Рис. 70. Форма настройки параметров отчета «Форма 2-наука» 

 

Листы отчета заполняются в соответствии с ранее внесенными 

данными: 

• Лист 1 – при заполнении учитываются данные из документов 

«Закрепление за кафедрой» и «План» (список исполнителей со-

ставляется в документе «План», на вкладке «Исполнители» 

формы детальной информации по этапу) и регистра сведений 

«Ученые степени»; 

• Лист 2 – при заполнении учитываются данные из регистра све-

дений «Ученые степени», справочника «Физические лица», до-

кумента «Закрепление за кафедрой», документа «План» (список 

исполнителей составляется в документе «План», на вкладке 

«Исполнители» формы детальной информации по этапу); 
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• Лист 3 – учитываются данные из справочника «Физические ли-

ца», документа «Закрепление за кафедрой», регистра сведений 

«Ученые степени», документа «План» (список исполнителей со-

ставляется в документе «План», на вкладке «Исполнители» 

формы детальной информации по этапу); 

• Лист 4 – учитываются данные из документа «План», внесенные 

на вкладке «Затраты» формы детальной информации по этапу 

(для затрат учитываются характеристики из справочников «Ре-

сурсы» и «Статьи затрат», статья затрат указывается для каждо-

го элемента справочника «Ресурсы»); 

• Лист 5 – учитываются данные из документа «НИОКТР», где в 

поле «ОКВЭД ред. 1» и «ОКВЭД ред. 2»  указывается значение 

из справочника «Классификатор видов экономической деятель-

ности» или «Классификатор ОКВЭД 2» соответственно; также 

учитываются настройки, заданные на форме настройки пара-

метров отчета; 

• Лист 6 – учитываются данные из документа «НИОКТР», где в 

поле «ОКВЭД ред. 1» и «ОКВЭД ред. 2»  указывается значение 

из справочника «Классификатор видов экономической деятель-

ности» или «Классификатор ОКВЭД 2» соответственно; также 

учитываются настройки, заданные на форме настройки пара-

метров отчета; 

• Лист 7 – учитываются данные из документа «НИОКТР», а так-

же справочников «Контрагенты» (учитывается значение поля 

«Форма собственности», которое выбирается из справочника 

«Формы собственности») и «Типы контрагентов» (для типов 

контрагентов в соответствующем поле справочника может быть 

указан сектор деятельности в соответствии со справочником 

«Локальный классификатор секторов деятельности»), из доку-

мента «План» (список исполнителей составляется в документе 

«План», на вкладке «Исполнители» формы детальной информа-

ции по этапу); 

• Лист 7, пункт 8 – дополнительно учитываются данные из поля 

«Социально-экономические цели» документа «НИОКТР» 

(вкладка «Дополнительно»). 

Если отдельная ячейка таблицы отчета пустая и в ней нет даже 0, 

это означает, что заполнение этой ячейки не производится.   
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Нажатие кнопки «Включить возможность редактирования» позво-

ляет сделать печатную форму отчета доступной для свободного ре-

дактирования. 

 
Рис. 71. Печатная форма отчета «Форма 2-наука» 

Отчет «Взаиморасчеты по договорам» 

Отчет «Взаиморасчеты по договорам» предназначен для предо-

ставления информации о поступлении денежных средств в соответ-

ствии с заключенными договорами. 

В сформированном отчете отображается следующая информация: 
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• ФИО лица, с которым заключен договор, либо наименование 

фирмы-заказчика; 

• данные об исполнителе работ; 

• наименование договора; 

• сумма денежных средств, которые необходимо внести в соот-

ветствии с договором; 

• сумма уже внесенных денежных средств. 

Регистры подсистемы учета результатов 
деятельности 

Регистр сведений «Закрепление объектов» 

Регистр сведений «Закрепление объектов» предназначен для хра-

нения информации о владельцах тех или иных объектов научно-

исследовательских и опытно-конструкторских работ. Данный регистр 

заполняется автоматически на основании справочника «Объекты».  

В регистре указываются следующие данные: 

• наименование объекта – соответствует значению поля «Наиме-

нование» справочника «Объекты»; 

• владелец – соответствует значению поля «Владелец» вкладки 

«Закрепление объектов» справочника «Объекты». В качестве 

владельца объекта научно-исследовательской деятельности мо-

гут выступать научный руководитель, ответственное лицо, 

главный разработчик и т.д.; 

• процент закрепления объекта за лицом, указанным в поле 

«Владелец» (соответствует значению поля «% закрепления» 

вкладки «Закрепление объектов» справочника «Объекты»); 

• дата регистрации закрепления объекта за владельцем (соответ-

ствует значению поля «Дата регистрации» справочника «Объ-

екты»). 
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Рис. 72. Форма регистра сведений «Закрепление объектов» 

Регистр сведений «Значения характеристик» 

Регистр сведений «Значения характеристик» предназначен для 

хранения информации обо всех значениях характеристик всего мно-

жества объектов научно-исследовательских и опытно-

конструкторских работ. 

В регистре указываются следующие данные: 

• тип объекта; 

• наименование объекта; 

• наименование характеристики; 

• значение характеристики для данного объекта; 

• GUID строки; 

• GUID родителя. 

Регистр сведений «Значения характеристик» заполняется автома-

тически на основании справочника «Объекты». 

 
Рис. 73. Форма регистра сведений «Значения характеристик» 
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Регистр сведений «Исполнители плана» 

Регистр сведений «Исполнители плана» предназначен для хране-

ния информации об исполнителях научно-исследовательских, опыт-

но-конструкторских и технологических работ в соответствии с опре-

деленным планом НИОКР. Данный регистр заполняется автоматиче-

ски на основании документа «План» (вкладка «Исполнители» формы 

«Детальная информация по этапу»). 

Регистр сведений «Планируемые затраты» 

Регистр сведений «Планируемые затраты» предназначен для хра-

нения информации о планируемых затратах на проведение научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-

бот в соответствии с определенным планом НИОКР. Данный регистр 

заполняется автоматически на основании документа «План» (вкладка 

«Затраты» формы «Детальная информация по этапу»). 

Регистр сведений «Планируемые этапы» 

Регистр сведений «Планируемые этапы» предназначен для хране-

ния информации о запланированных этапах выполнения научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-

бот в соответствии с определенным планом НИОКР. Данный регистр 

заполняется автоматически на основании документа «План». 

Регистр сведений «Целевые показатели плана» 

Регистр сведений «Целевые показатели плана» предназначен для 

хранения информации о целевых показателях выполнения научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-

бот в соответствии с определенным планом НИОКР. Данный регистр 

заполняется автоматически на основании документа «План» (вкладка 

«Целевые показатели» формы «Детальная информация по этапу»). 
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Глава 3. Подсистема расчета 
рейтинга 

Одной из задач вуза является оценка эффективности деятельности 

сотрудников. Инструментом подобной оценки является расчет рей-

тинга преподавателей вуза. Введение рейтингового анализа деятель-

ности профессорско-преподавательского состава является инструмен-

том оценки не только деятельности отдельного сотрудника или каче-

ства образовательной программы, но и деятельности всего подразде-

ления (факультета, института), а также вуза в целом. Весовые коэф-

фициенты в рейтинге могут меняться в зависимости от миссии и стра-

теги университета, определяемой Системой менеджмента качества. 

В конфигурации «Университет ПРОФ» реализована подсистема 

расчета рейтинга сотрудников вуза. 

Справочник «Рейтинги» 

Справочник «Рейтинги» предназначен для хранения информации о 

периодах составления рейтингов для сотрудников вуза, участвующих 

в научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологиче-

ских работах. 

При создании нового элемента справочника необходимо указать 

его наименование и временные границы периода, для которого будет 

действовать данный рейтинг. 

 
Рис. 74. Форма справочника «Рейтинги» 
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Справочник «Категории» 

Справочник «Категории» позволяет создавать запросы, определя-

ющие категорий сотрудников вуза, для которых производится расчет 

рейтинга. 

В поле «Наименование» содержится наименование категории со-

трудников. В поле «Описание» указывается текст запроса, в соответ-

ствии с которым будет производиться отбор сотрудников данной ка-

тегории. В табличной части формы составляется список параметров, 

использующихся в запросе; для каждого параметра указывается его 

наименование и источник. Перечень параметров в таблице может 

быть сформирован автоматически с помощью кнопки «Заполнить». 

Проверить корректность составленного запроса можно с помощью 

кнопки «Проверить». 

 
Рис. 75. Форма справочника «Категории» 
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Справочник «Профессиональные 

квалификационные группы  

должностей» 

Справочник «Профессиональные квалификационные группы 

должностей» предназначен для хранения информации о профессио-

нальных группах должностей сотрудников вуза. Для каждой группы 

указывается ее наименование и, при необходимости, родитель, т.е. 

более крупная группа должностей, в состав которой входит текущая. 

 
Рис. 76. Форма справочника «Профессиональные квалификационные  

группы должностей» 

Документ «Расчет рейтинга» 

Документ «Расчет рейтинга» предназначен для расчета рейтинга 

сотрудников вуза, выполняющих научно-технические, опытно-

конструкторские и технологические работы. 

При заполнении нового документа необходимо в первую очередь 

указать в полях шапки документа наименование подсчитываемого 

рейтинга (значение выбирается из справочника «Рейтинги») и расчет, 

в соответствии с которым будет производиться вычисление рейтинга 

(выбор производится в соответствии со справочником «Расчеты»). 

Дальнейший подсчет рейтинга осуществляется на основании форму-

лы (в соответствии с документом «Формулы расчетов»), определен-

ной для данного расчета. Пример расчета рейтинга с помощью фор-

мул приведен ниже. 
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Пример расчета рейтинга. 

Для расчета рейтинга также используется документ «Формулы 

расчета». При составлении формулы расчета рейтинга необходимо 

использовать как запрос, так и формулу. Последовательность дей-

ствий при этом следующая. 

1) Составить для каждого результата НИОКР (публикации, гранты, 

выставки, патенты и т.д.) соответствующие расчеты в справочнике 

«Расчеты»  и для каждого из них составить формулу расчета в виде 

запроса: 

ВЫБРАТЬ  
   ЗакреплениеОбъектов.Объект, 
   ЗакреплениеОбъектов.Процент / 100 КАК Значение, 
   ЗакреплениеОбъектов.ДатаРегистрации КАК Период 
 ИЗ 
   РегистрСведений.ЗакреплениеОбъектов КАК ЗакреплениеОбъектов 
 ГДЕ 
   ЗакреплениеОбъектов.Владелец = &Ключ 
 И ЗакреплениеОбъектов.Объект.ТипОбъекта = &ТипОбъекта 

2) После составления данного запроса на форме документа «Фор-

мулы расчетов» необходимо нажать кнопку «Заполнить параметры», 

чтобы заполнить нижнюю табличную часть формы и указать источ-

ники  параметров, использующихся в формуле. Приведенный выше 

запрос является служебным (т.е. изначально предназначен для ис-

пользования в другой формуле) и подойдет для подсчета количества 

объектов любого типа; тип объекта (публикации, выставки, гранты и 

т.д.) должен быть однозначно указан в поле «Источник параметра» 

для параметра «Тип объекта» (выбор значения производится из спра-

вочника «Типы объектов»). При использовании данного запроса сле-

дует заполнять дату регистрации в справочнике «Объекты», чтобы тот 

или иной объект был учтен в результате выполнения запроса. 

3) Создать новый элемент в справочнике «Расчеты» (например, 

«Итоговый рейтинг»).  

4) Составить формулу для расчета итогового рейтинга. Формула 

для расчета итогового рейтинга преподавателя может включать в себя 

переменные, соответствующие запросам для расчета количества объ-

ектов НИОКР, с определенными коэффициентами. Например: 

1* Выставки + 2* Гранты + 1.5* Публикации 

5) Формула расчета будет использоваться для расчета в документе 

«Расчет рейтинга». 
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В табличной части документа с помощью кнопок «Добавить» и 

«Подбор» формируется список сотрудников вуза, для которых необ-

ходимо вычислить рейтинг. Чтобы рассчитать рейтинг для выбранных 

сотрудников, необходимо нажать кнопку «Рассчитать». 

 
Рис. 77. Форма документа «Расчет рейтинга» 

 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Расчет рейтинга» мо-

жет быть сформирована печатная форма отчета «Список баллов со-

трудников». 

Отчеты подсистемы расчета рейтинга 

 

В подсистеме расчета рейтинга могут быть сформированы следу-

ющие отчеты: 

• «Значения показателей кафедр»; 

• «Показатели сотрудника»; 

• «Распределение баллов»; 

• «Сводная таблица баллов по кафедре»; 

• «Сводная таблица значений показателей»; 
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• «Список баллов сотрудников». 

Отчет «Значения показателей кафедр» 

Отчет «Значения показателей кафедр» предназначен для  предо-

ставления информации о суммарных показателях рейтинга кафедр 

вуза. При построении параметров отчета необходимо указать дату его 

составления и наименование рейтинга (значение выбирается в соот-

ветствии со справочником «Рейтинги»). 

Внимание! Для корректного расчета количества ставок и среднего 

балла сотрудников в отчете в документе «Закрепление за кафедрой» 

должны быть указаны ставки для каждого сотрудника, а в справочни-

ке «Штатные ставки» обязательно должно быть заполнено поле 

«Процент от полной ставки». 

В сформированном отчете отображаются следующие сведения: 

• наименование кафедры; 

• ФИО заведующего кафедрой; 

• общее количество рейтинговых баллов для данной кафедры; 

• суммарное количество ставок, закрепленных за сотрудниками 

данной кафедры; 

• средний рейтинговый показатель. 

 
Рис. 78. Отчет «Значения показателей кафедр» 
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Отчет «Показатели сотрудника» 

Отчет «Показатели сотрудника» предназначен для предоставления 

подробной информации о рейтинговых показателях отдельных со-

трудников вуза.  

При построении параметров отчета необходимо указать: 

• дату формирования отчета; 

• наименование рейтинга (значение выбирается в соответствии 

со справочником «Рейтинги»); 

• преподавателя, для которого составляется отчет (выбор значе-

ния осуществляется в соответствии со справочником «Физиче-

ские лица»). 

В сформированном отчете отображаются сведения о рейтинговых 

баллах, набранных сотрудником вуза за все учитываемые виды рабо-

ты (диссертации, гранты, публикации и т.д.). Рейтинговые показатели 

поставляются в отчет на основании данных документа «Расчет рей-

тинга». 

 
Рис. 79. Отчет «Показатели сотрудника»  
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Отчет «Распределение баллов» 

Отчет «Распределение баллов» предназначен для предоставления 

статистической информации о количестве сотрудников вуза, имею-

щих рейтинговые показатели определенного диапазона (0-10, 10-20, 

20-30). При построении параметров отчета необходимо указать только 

наименование рейтинга, показатели которого требуется получить. 

 
Рис. 80. Отчет «Распределение баллов» 

Отчет «Сводная таблица баллов по кафедре» 

Отчет «Сводная таблица баллов по кафедре» предназначен для 

предоставления подробной информации о количестве рейтинговых 

баллов, набранных сотрудниками кафедры. 
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При построении параметров отчета необходимо указать только да-

ту его формирования и кафедру, для которой создается отчет. 

В сформированном отчете отображаются следующие данные: 

• ФИО преподавателей кафедры; 

• количество рейтинговых баллов, набранных каждым препода-

вателем. 

 
Рис. 81. Отчет «Показатели кафедры» 

Отчет «Сводная таблица значений показателей» 

Отчет «Сводная таблица значений показателей» предназначен для 

предоставления информации о рейтинговых показателях различных 

видов научно-исследовательских, опытно-конструкторских и техно-

логических работ, проводимых в вузе. 
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При построении параметров отчета необходимо указать дату его 

формирования и наименование рейтинга, для которого составляется 

отчет (значение выбирается в соответствии со справочником «Рейтин-

ги»). В сформированном отчете отображается следующая информа-

ция: 

• наименование вида работ; 

• суммарное количество баллов, набранное всеми сотрудниками 

вуза по данному виду работ; 

• доля данного вида работ в формировании общего рейтинга ву-

за. 

 
Рис. 82. Отчет «Сводная таблица значений показателей» 

Отчет «Список баллов сотрудников» 

Отчет «Список баллов сотрудников» предназначен для предостав-

ления информации о рейтинговых показателях сотрудников вуза. При 

построении параметров отчета необходимо указать дату его формиро-

вания и наименование рейтинга, для которого составляется отчет 
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(значение выбирается в соответствии со справочником «Рейтинги»). В 

сформированном отчете отображается следующая информация: 

• ФИО сотрудника; 

• рейтинг сотрудника. 

 
Рис. 83. Отчет «Список баллов сотрудников» 
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Глава 4. Подсистема работы с 
портфолио и учебно-

методическим комплексом 
 

В «Университет ПРОФ» существует возможность ведения портфо-

лио студентов и создания учебно-методического комплекса для дис-

циплин. При этом реализована тесная взаимосвязь объектов «Универ-

ситет ПРОФ» с Порталом вуза. 

В рамках работы с учебно-методическим комплексом (УМК) 

предоставляется возможность добавления рабочих программ дисци-

плин, списка рекомендуемой литературы, словарей и т.д. Перечис-

ленные объекты хранятся в виде файлов, ссылки на которые добавля-

ются при заполнении конкретного объекта в «Университет ПРОФ». В 

дальнейшем к информация об УМК доступна студентам и преподава-

телям в Личном кабинете на Портале вуза. 

Реализация портфолио позволяет вести учет всех результатов дея-

тельности студента, которые учитываются в вузе: научные конферен-

ции, публикации, патенты, темы работ и т.д.; список учитываемых 

результатов определяется в вузе. После предварительной настройки в 

«Университет ПРОФ» студент может заполнять свое портфолио само-

стоятельно в Личном кабинете на Портале вуза. Аналогично реализу-

ется портфолио сотрудника вуза. 

В подсистеме работы с портфолио и учебно-методическим ком-

плексом используются некоторые объекты подсистемы планирования 

и учета результатов научной деятельности; доступ к данным объек-

там, соответственно, производится также из раздела «НИОКР».  

Справочник «Кортежи типов» 

Справочник «Кортежи типов» предназначен для хранения наборов 

характеристик, которые определяют принадлежность того или иного 

типа плана к портфолио или УМК. Кортеж типов указывается в спра-

вочнике «Типы планов»; в зависимости от набора характеристик в 

кортеже информация из данного типа плана будет отображаться в 
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разделе «Портфолио» или разделе «Учебно-методические материалы» 

Личных кабинетов студента и преподавателя на Портале вуза. 

Для каждого элемента справочника «Кортежи типов» указывается 

наименование и соответствующий набор характеристик. Характери-

стики кортежа добавляются в табличную часть формы элемента спра-

вочника с помощью кнопки «Добавить»; выбор значений производит-

ся из плана видов характеристик «Характеристики объектов». 

Характеристики, необходимые для того, чтобы информация из 

справочника «Типы планов» отображалась в разделе «Портфолио» в 

Личном кабинете студента на Портале вуза: 

• ФизическоеЛицо; 

• ЗачетнаяКнига; 

• УчебныйПлан. 

Характеристики, необходимые для того, чтобы информация из 

справочника «Типы планов» отображалась в разделе «Портфолио» в 

Личном кабинете преподавателя на Портале вуза: 

• ФизическоеЛицо; 

• Подразделение; 

• Должность; 

• Ставка; 

• Вид занятости. 

Характеристики, необходимые, чтобы информация из справочника 

«Типы планов» отображалась в разделе «Учебно-методические мате-

риалы» на Портале вуза: 

• Дисциплина; 

• УчебныйПлан. 
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Рис. 84. Форма справочника «Кортежи типов» 

Справочник «Категории  

деятельности» 

Справочник «Категории деятельности» предназначен для хранения 

информации о категориях, которые могут использоваться для учета 

результатов научной, учебной и прочей студенческой деятельности, 

которые вносятся в портфолио студентов, а также для настройки шаб-

лонов УМК дисциплин.  

При создании нового элемента справочника в первую очередь ука-

зывается его наименование. Также для категории деятельности могут 

быть указаны дополнительные характеристики, ограничивающие об-

ласть ее применения; для каждой характеристики устанавливается ее 

значение, которое будет учитываться при отборе данных. Список ха-

рактеристик составляется на основании данных плана видов характе-

ристик «Характеристики объектов». В частности, могут быть исполь-

зованы следующие предопределенные характеристики: 
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• «Обязательное достижение» – означает, что данное достижение 

всегда будет присутствовать в портфолио студента. Даже если 

студент не внесет информацию о конкретном результате, пункт, 

соответствующий данному достижению, будет отображаться в 

портфолио. Например, студент не указал тему своей курсовой 

работы, но пункт «Курсовая работа» все равно будет присут-

ствовать в портфолио, только будет не заполнен; 

• «По дисциплинам» – означает, что достижение относится к 

конкретной дисциплине. Так, например, курсовые работы вы-

полняются по дисциплинам, а научные публикации – нет; 

• «Вид контроля» – в качестве значения данной характеристики 

указывается конкретный вид контроля. Например, для курсовой 

работы это будет значение «Курсовая работа» из справочника 

«Виды контроля». 

Помимо перечисленных, можно использовать и другие характери-

стики, в т.ч. добавленные пользователем самостоятельно; если наиме-

нование характеристики полностью совпадает с наименованием рек-

визита в документе «Учебный план», отбор по заданному значению 

будет производиться.  

Внимание! Характеристики, созданные пользователем самостоя-

тельно и используемые в справочнике «Категории деятельности», 

должны относиться только к табличной части документа «Учебный 

план», содержащей информацию о нагрузке. 

Категории деятельности могут быть объединены в произвольные 

иерархические списки, соответствующие структуре типового портфо-

лио или учебно-методического комплекса дисциплины; каждый эле-

мент справочника «Категории деятельности» соответствует одному 

структурному элементу портфолио или УМК (в зависимости от того, 

для чего производится настройка). Для построения иерархического 

списка необходимо использовать поле «Родитель» на форме справоч-

ника, указывая в нем родительский элемент. Структура категорий де-

ятельности может включать в себя произвольное количество уровней 

иерархии и элементов. 
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Рис. 85. Форма справочника «Категории деятельности» 

Справочник «Типы планов» 

Справочник «Типы планов» является шаблоном для заполнения 

портфолио и УМК как непосредственно в конфигурации, так и при 

работе с Личными кабинетами студента и преподавателя в Портале 

вуза. В типах планов перечисляются категории деятельности, харак-

терные для портфолио студента (различные достижения и результаты 

учебной, научной и проч. деятельности) или для УМК (виды методи-

ческих материалов, учебных пособий и т.д.). Заполнение портфолио 

может производиться как непосредственно в конфигурации пользова-

телем системы, так и студентом через Портал вуза в соответствующем 

разделе. УМК заполняется только в конфигурации, в Личных кабине-

тах Портала вуза информация представляется для ознакомления. 

Внимание! После создания нового типа плана для портфолио 

необходимо добавить запись в регистр сведений «Типы планов по 

умолчанию», чтобы у студентов и сотрудников была возможность 
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самостоятельно создавать свои портфолио в соответствующем разде-

ле на Портале вуза. 

При создании нового типа плана необходимо в первую очередь 

указать его наименование и ключ типа плана (ключ типа плана выби-

рается из справочника «Кортежи типов»). В зависимости от этого 

набор категорий из дерева этапов отражается в разделе «Портфолио» 

или «Учебно-методические материалы» Портала вуза. Также  на ос-

новании значения, указанного в поле «Ключ типа плана», будет опре-

деляться список доступных для выбора категорий деятельности при 

дальнейшей работе. 

После этого в дереве этапов с помощью кнопки «Добавить» необ-

ходимо сформировать список этапов, выбрав требуемые значения из 

справочника «Категории деятельности». При выборе какой-либо кате-

гории деятельности в справочник «Типы планов» переносятся также 

все подчиненные (дочерние) категории. Корневой элемент дерева эта-

пов добавляется автоматически и называется «Все этапы». В него мо-

жет быть добавлено несколько категорий деятельности с подчинен-

ными элементами; для этого необходимо выделить строку «Все эта-

пы» и нажать кнопку «Добавить». Следует учитывать, что добавление 

категорий в дерево этапов производится с сохранением структуры, 

заданной в справочнике «Категории деятельности». Для каждой до-

бавленной категории в справочник «Типы планов» также переносятся 

установленные в справочнике «Категории деятельности» характери-

стики и их значения. При необходимости лишние категории можно 

удалить из дерева этапов с помощью соответствующей кнопки. 

Внимание! Если в справочнике «Категории деятельности» для ка-

тегории была установлена характеристика «Обязательное достиже-

ние», удалить такую категорию из группы в дереве этапов будет нель-

зя. 

 Для каждой категории из дерева этапов могут быть добавлены или 

удалены необходимые характеристики. Для этого необходимо выде-

лить категорию в дереве этапов и нажать кнопку «Добавить» или 

«Удалить» (в виде красного крестика) в правой табличной части фор-

мы. 

Поля «Дата начала», «Дата окончания», «Приоритет» в табличной 

части, содержащей дерево этапов, не являются обязательными для 

заполнения; при необходимости требуемые данные могут быть указа-

ны непосредственно в документе «План». Значение поля «Длитель-
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ность» рассчитывается автоматически на основании дат начала и 

окончания этапов. 

Внимание! Если даты начала и окончания этапов будут указаны в 

справочнике «Типы планов», редактировать их в документе «План» 

при заполнении конкретного плана будет нельзя. 

 
Рис. 86. Форма справочника «Типы планов» 

 

Как уже говорилось, тип плана – это шаблон для будущего порт-

фолио студента или УМК дисциплины. Конкретные значения при 

дальнейшей работе вносятся согласно данному шаблону и сохраняют-

ся в справочнике «Объекты» и документе «Результаты деятельности» 

(более подробная информация будет представлена ниже). Чтобы в 

портфолио или УМК можно было вносить результаты определенных 

типов (например, статьи, участие в научных конференциях, темы ра-

бот для портфолио или список литературы и ссылки на полезные пуб-

ликации для УМК), необходимо: 

1. Выделить в дереве этапов категорию, для которой выполняется 

настройка. Для этого необходимо последовательно раскрыть роди-

тельские уровни иерархии, нажав на «+» рядом с ними. 

Примечание. Перечисление всех доступных типов объектов для 

корневого этапа не является достаточной настройкой, для каждой ка-

тегории список планируемых результатов необходимо составлять от-

дельно. 

2. Дважды кликнуть по категории левой кнопкой мыши. 

3. Перейти на вкладку «Результаты». 
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4. Нажать кнопку «Добавить». 

5. В поле «Тип результата» указать значение «Объект», выбрав его 

из выпадающего списка. 

6. В поле «Вид результата» выбрать из справочника «Типы объек-

тов» значение, соответствующее данной категории. 

7. При необходимости повторить шаги 4 – 6 для добавления еще 

одного типа результатов деятельности. 

8. После внесения всех необходимых изменений нажать кнопку 

«Записать и закрыть» на форме детальной информации по этапу. 

 

Внимание! Если описанная настройка не будет выполнена, при 

дальнейшей работе пользователь не увидит и не сможет выбрать ни 

один тип объекта из справочника «Типы объектов» при работе с кате-

горией деятельности, а следовательно, не сможет добавить нужное 

значение.  

 
Рис. 87. Форма внесения детальной информации по этапу;  

настройка доступных типов объектов для портфолио. 

 

Если одна или несколько категорий деятельности были переимено-

ваны в справочнике «Категории деятельности», то в справочнике 

«Типы планов» следует нажать кнопку «Обновить наименования эта-

пов из категорий деятельности». В результате наименования этапов в 

типе плана будут изменены. Чтобы переименовать этапы непосред-

ственно в портфолио, нужно при дальнейшей работе нажать кнопку 

«Перезаполнить этапы» в документе «Портфолио обучающегося» или 

«Портфолио преподавателя». 
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Документ «Портфолио обучающихся» 

Документ «Портфолио обучающихся» является частным случаем 

документа «План» и предназначен для хранения конкретных портфо-

лио студентов. 

Портфолио студента может быть создано:  

• самим студентом в разделе «Портфолио» Личного кабинета 

студента на Портале вуза; 

• сотрудником вуза непосредственно в конфигурации. 

И в том, и в другом случае используется документ «Портфолио 

обучающихся»; при работе с Порталом он создается в конфигурации 

автоматически. После создания портфолио в конфигурации внесенная 

информация отображается в разделе «Портфолио» на Портале вуза  

Если портфолио обучающегося создается в конфигурации, вруч-

ную, необходимо в первую очередь указать соответствующий  тип 

плана, выбрав его из справочника «Типы планов» (напомним, с типом 

плана связан набор компонент портфолио студента).  

После выбора типа плана необходимо указать, кому принадлежит 

план, в поле «Владелец».  Если в поле «Тип плана» был указан тип 

плана, для которого в кортеже типов присутствуют характеристики 

«Физическое лицо», «Зачетная книга» и «Учебный план», то выбор 

владельца будет производиться из справочника «Физические лица»; 

т.е. для портфолио в качестве владельца выступает студент. 

После выбора владельца автоматически заполнятся: 

• список соответствующих характеристик в области «Характери-

стики владельца» согласно кортежу типов для выбранного типа 

плана. Данная область раскрывается путем нажатия на кнопку 

рядом с наименованием. Для портфолио значения характеристик 

заполняются автоматически данными владельца и не требуют 

редактирования пользователем; 

• область «Этапы», в которой согласно выбранному типу плана и 

значениям характеристик области «Характеристики владельца» 

будет представлена структура портфолио. 

Поля «Период с» и «по» обязательны для заполнения. Автоматиче-

ское заполнение этих полей производится для портфолио на основа-

нии дат начала и окончания обучения в базовом учебном плане сту-

дента. 
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Список конкретных значений для каждой категории в табличной 

части «Этапы» составляется с учетом характеристик каждой катего-

рии. Так, например, если для категории «Курсовые работы» в спра-

вочнике «Категории деятельности» установлено значение характери-

стики «По дисциплинам» = «Да» и «Нагрузка» = «Курсовая работа», 

то в портфолио студента будут перечислены все дисциплины, по ко-

торым согласно учебному плану выполняются курсовые работы. Если 

курсовые работы по дисциплине должны быть выполнены в несколь-

ких семестрах, для каждого семестра будет создана отдельная строка 

в табличной части «Этапы». 

Поля «Дата начала», «Дата окончания», «Длительность», «Крайний 

срок», «% завершения» и «Приоритет» в табличной части документа 

не являются обязательными для заполнения. 

Кнопка «Перезаполнить этапы», расположенная над табличной ча-

стью документа, позволяет перезаполнить дерево этапов на основании 

справочника «Типы планов». Данная операция актуальна при внесе-

нии изменений в соответствующем типе плана. 

В поле «Представление плана» автоматически указывается по-

дробная информация о владельце портфолио – ФИО, номер зачетной 

книги, форма обучения, факультет, направление подготовки, уровень 

подготовки. При необходимости поле «Комментарий» может быть 

редактировано. 
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Рис. 88. Форма документа «План». Портфолио обучающегося 

 

Конкретное портфолио студента содержит информацию о непо-

средственных результатах деятельности обучающегося. Данные о ре-

зультатах деятельности фиксируются в документе «Регистрация ре-

зультатов по этапу», где хранятся ссылки на соответствующие эле-

менты справочника «Объекты».  

Примечание. В справочнике «Типы планов» следует указать допу-

стимые виды результатов деятельности, чтобы поля «Тип результата» 

и «Вид результата» в документе «Регистрация результатов по этапу» 

заполнялись автоматически и, следовательно в документе оставалось 

заполнить только поле «Объект». 

Документ «Регистрация результатов по этапу» может быть создан 

как отдельно, так и из документа «Портфолио обучающегося» с по-

мощью кнопки «Операции – Регистрация результатов по этапу». 

Порядок действий при переименовании этапов портфолио 

1. Переименовать этап в справочнике «Категории деятельности». 
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2. Перейти в справочник «Типы планов», открыть тип плана, соот-

ветствующий портфолио, и нажать кнопку «Обновить наименования 

этапов из категорий деятельности». Записать данные. 

3. Перейти в портфолио и нажать кнопку «Перезаполнить этапы» 

над нижней табличной частью формы. Провести документ для сохра-

нения внесенных изменений. 

Документ «Портфолио  

сотрудников» 

Документ «Портфолио сотрудников» также является частным слу-

чаем документа «План» и предназначен для хранения портфолио пре-

подавателей и других сотрудников вуза. Как и портфолио студента, 

портфолио преподавателя может быть создано: 

• преподавателем в разделе «Портфолио» Личного кабинета на 

Портале вуза; 

• непосредственно в конфигурации. 

При создании портфолио преподавателя в конфигурации выбор 

владельца производится из справочника «Физические лица». Струк-

тура и порядок заполнения данного документа аналогичны заполне-

нию документа «Портфолио обучающегося». 

В поле «Представление плана» автоматически указываются ФИО 

преподавателя, кафедра, должность, ставка и вид занятости. 

Информация о конкретных результатах деятельности в составе 

портфолио преподавателя также вносится в документ «Регистрация 

результатов по этапу», где содержатся ссылки на соответствующие 

элементы справочника «Объекты». 

В разделе «Портфолио студентов» Портала вуза преподаватель 

может выставить произвольную оценку за те результаты деятельно-

сти, для которых созданы ведомости в «1С:Университет ПРОФ» 

(например, за курсовые работы). В результате оценка сохранится в 

документе «Ведомость» и будет отображаться не только в Личном 

кабинете преподавателя, но и в Личном кабинете студента в разделе 

«Мое портфолио».  

Внимание! Добавление оценки возможно только в том случае, ес-

ли создан документ «Ведомость» для данного результата деятельно-

сти. Если в документе «Ведомость» присутствует оценка и ссылка на 
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данный результат деятельности (поле «Основание»), то выставление 

оценки будет невозможно. Связка «Оценка + Основание» является 

необходимой для идентификации оценки того или иного результата 

деятельности.  

Частный случай: Если в документе «Ведомость» для курсовой ра-

боты указана оценка (по определенной дисциплине за определенный 

период контроля), но поле «Основание» не заполнено, то при выстав-

лении отметок в разделе «Портфолио студентов» на Портале вуза ра-

нее внесенная в ведомость оценка будет заменена новой, той, что ука-

зана на Портале. 

 

Также в Личном кабинете преподавателя существует возможность 

добавления произвольных комментариев, характеризующих результат 

деятельности, предоставленный студентом. В Личном кабинете пре-

подавателя отображаются портфолио студентов, обучающихся со-

гласно учебному плану, дисциплины которого закреплены за препо-

давателем в документе «Распределение поручений». Если в Личном 

кабинете на Портале вуза преподаватель оставил комментарий, то в 

конфигурации в регистре сведений «Комментарии к объектам», свя-

занном со справочником «Объекты», появляется соответствующая 

запись. 

 

Порядок действий при переименовании этапов портфолио 

1. Переименовать этап в справочнике «Категории деятельности». 

2. Перейти в справочник «Типы планов» и нажать кнопку «Обно-

вить наименования этапов из категорий деятельности». Записать дан-

ные. 

3. Перейти в портфолио и нажать кнопку «Перезаполнить этапы» 

над нижней табличной частью формы. Провести документ для сохра-

нения внесенных изменений. 
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Рис. 89. Форма документа «План». Портфолио сотрудника 

Документ «Учебно-методические 

комплексы» 

Документ «Учебно-методические комплексы» также является 

частным случаем документа «План» и предназначен для хранения 

УМК по дисциплинам. Первой отличительной особенностью доку-

мента «Учебно-методические комплексы» является то, что в качестве 

владельца выступает дисциплина. 

УМК создается только в конфигурации сотрудниками вуза, а затем 

доступно в разделе «Учебно-методические материалы» в Личных ка-

бинетах студента и преподавателя на Портале вуза. 

При создании нового УМК в первую очередь необходимо запол-

нить поле «Тип плана», выбрав соответствующее учебно-
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методическим комплексам значение из справочника «Типы планов» 

(напомним, с типом плана связан набор компонент для УМК). 

После выбора типа плана необходимо заполнить поле «Владелец». 

Если в поле «Тип плана» был указан тип плана, для которого в корте-

же типов присутствуют характеристики «Дисциплина» и «Учебный 

план», то выбор владельца будет производиться из справочника 

«Дисциплины», т.е. в качестве владельца УМК выступает дисципли-

на. При этом вначале необходимо выбрать в открывшейся форме 

списка учебный план, после чего откроется список дисциплин, при-

сутствующих в указанном учебном плане. 

После выбора владельца автоматически заполнятся: 

• список соответствующих характеристик в области «Характери-

стики владельца» согласно кортежу типов для выбранного типа 

плана. Значения характеристик заполняются автоматически 

данными владельца (т.е. дисциплины) и не требуют редактиро-

вания пользователем; 

• область «Этапы», в которой согласно выбранному типу плана и 

значениям характеристик области «Характеристики владельца» 

будет представлена структура УМК дисциплины. 

Поля «Период с» и «по» в области шапки документа обязательны 

для заполнения. Автоматическое заполнение этих полей производится 

на основании дат начала и окончания периода контроля, в течение 

которого изучается дисциплина (согласно графику учебного процесса 

в документе «Учебный план»). 

Поля «Дата начала», «Дата окончания», «Длительность», «Крайний 

срок», «% завершения» и «Приоритет» в табличной части документа 

не являются обязательными для заполнения. 
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Рис. 90. Форма документа «План». Учебно-методический комплекс 

 

Информацию о конкретных составляющих УМК необходимо вне-

сти в документ «Регистрация результатов по этапу», указав в нем 

ссылки на конкретные объекты, соответствующие компонентам УМК. 

Документ «Регистрация результатов 

по этапу» 

Документ «Регистрация результатов по этапу» в рамках подсисте-

мы работы с портфолио и учебно-методическим комплексом исполь-

зуется для регистрации компонент портфолио и УМК.  

Документ «Регистрация результатов по этапу» может быть создан: 

• для портфолио студента или преподавателя – как из раздела 

«Портфолио» Личного кабинета на Портале вуза (автоматиче-

ски), так и непосредственно в конфигурации (вручную); 

• для УМК – только в конфигурации. 
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После заполнения портфолио в Личном кабинете студента и пре-

подавателя на Портале вуза в конфигурации автоматически создают-

ся:  

• документ «Регистрация результатов по этапу»;  

• записи в справочнике «Объекты» для тех результатов, которые 

упоминаются в документе «Регистрация результатов по этапу»; 

• запись в справочнике «Файлы», если к портфолио был прикреп-

лен файл. 

При работе непосредственно в конфигурации документ «Регистра-

ция результатов по этапу» может быть создан как отдельно, так и из 

документов «Портфолио обучающихся», «Портфолио преподавате-

ля», «Учебно-методические комплексы». Рекомендуется использовать 

второй способ. 

Примечание. Чтобы поля «Тип результата» и «Вид результата» в 

документе «Регистрация результатов по этапу» заполнялись автома-

тически и, следовательно в документе оставалось заполнить только 

поле «Объект», необходимо указать в справочнике «Типы планов» 

допустимые виды результатов деятельности,. 

В первую очередь при создании в конфигурации документа «Реги-

страция результатов по этапу» необходимо заполнить поле «План», 

указав в нем ссылку на документ «План», содержащий портфолио или 

УМК. После этого в поле «Этап» требуется указать этап, т.е. катего-

рию деятельности, для которой регистрируется результат; список до-

ступных этапов отображается на форме выбора согласно структуре 

выбранного учебного плана. 

В табличной части формы документа «Регистрация результатов по 

этапу» в поле «Тип результата» необходимо указать значение «Объ-

ект». В поле «Вид результата» указывается конкретная категория, к 

которой относится результат деятельности (согласно документу 

«План»). В поле «Результат» необходимо указать ссылку на конкрет-

ный объект в справочнике «Объекты», который содержит информа-

цию о компоненте портфолио студента или преподавателя, либо об 

одной из составляющих УМК. Поле «Номер результата» заполняется 

автоматически, если согласно указанному в поле «План» документу 

для этапа предусматривается больше одного вида результата деятель-

ности (например, курсовые работы и курсовые проекты). 

Кнопка «Заполнить» над табличной частью форы документа поз-

воляет автоматически заполнить поля «Тип результата» и «Вид ре-
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зультата» согласно настройкам, заданным в справочнике «Типы пла-

нов» для того типа, к которому относится выбранный план. 

После заполнения документа «Регистрация результатов по этапу» 

внесенная информация доступна на Портале вуза в разделах «Порт-

фолио» и «Учебно-методическая работа». 

 
Рис. 91. Форма документа «Регистрация результатов по этапу» 

Обработка «Перезаполнение плана» 

При работе с портфолио студента и преподавателя, учебно-

методическими комплексами, планами НИОКР и т.д. могут возникать 

ситуации, при которых изменяется структура типа плана – добавля-

ются новые этапы, удаляются ранее добавленные, производится смена 

родительского этапа и т.д. В этом случае появляется необходимость 

обновить структуру одного или нескольких планов данного типа 

(портфолио, УМК, плана НИОКР и т.д.). Для такого обновления 

предназначена обработка «Перезаполнение плана». Данная обработка 

доступна в меню «Сервис» подсистемы «НИОКР». 

При работе с обработкой необходимо в первую очередь указать в 

поле «Тип плана» тип плана, для которого производится перезаполне-

ние (значение выбирается из справочника «Типы планов»). После это-

го нужно в табличной части формы обработки составить список пла-

нов выбранного типа, которые нужно перезаполнить. Это можно сде-

лать, нажав одну из кнопок: 

• «Заполнить» – после нажатия на эту кнопку в табличную часть 

формы будет автоматически перенесены все присутствующие в 
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системе планы указанного типа (документ «План»; напомним, 

именно частными случаями этого документа являются портфо-

лио и учебно-методические комплексы); 

• «Подбор» – после нажатия на эту кнопку откроется форма под-

бора планов, которая разделена на две части. В верхней части 

перечислены все планы выбранного типа, в нижней составляет-

ся список тех планов, которые нужно обновить (чтобы добавить 

план в список, нужно щелкнуть по нему левой кнопкой мыши). 

После того, как список обновляемых планов составлен, необхо-

димо нажать на кнопку «Ок» в верхней части формы. 

Для каждого плана в табличной части формы обработки  «Переза-

полнение плана» отображается следующая информация: 

• дата документа «План»; 

• номер документа «План»; 

• владелец плана (согласно полю «Владелец» документа «План»); 

• представление плана; 

• ссылка на документ «План». 

Для обновления структуры выбранных планов необходимо нажать 

кнопку «Выполнить» в верхней части формы обработки. 

 
Рис. 92. Форма обработки «Перезаполнение плана» 
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Обработка «Перенос результатов 

портфолио» 

К этапам портфолио преподавателей может быть прикреплена ин-

формация о различных результатах деятельности (публикации, гран-

ты и т.д.). Объем такой информации может быть значительным. Вме-

сте с тем, могут возникать ситуации, когда для сотрудника создается 

новое портфолио взамен существующего. В таком случае возникает 

необходимость сохранения и переноса информации о результатах де-

ятельности из старого портфолио в новое. Для этого предназначена 

обработка «Перенос результатов портфолио».  

При работе с обработкой необходимо в первую очередь указать 

тип плана, для которого выполняется перенос результатов (значение 

выбирается из справочника «Типы планов»). 

Для заполнения списка портфолио необходимо нажать кнопку 

«Сформировать список». В результате будет сформирован список, где 

для каждого портфолио указываются: 

• ФИО владельца; 

• представление плана; 

• ссылка на план-источник. 

Также список портфолио может быть заполнен вручную с помо-

щью кнопки «Добавить». 

Чтобы создать новое портфолио и перенести в него имеющиеся ре-

зультаты, необходимо установить отметку в поле «Выбран» напротив 

нужного портфолио и нажать кнопку «Создать портфолио и перене-

сти результаты». 
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Рис. 93. Форма обработки «Перенос результатов портфолио» 

Регистр сведений «Типы планов по 

умолчанию» 

Регистр сведений «Типы планов по умолчанию» позволяет опреде-

лить, какой именно тип планов из нескольких должен отображаться 

на Портале вуза в соответствии с тем или иным кортежем типов (обу-

чающийся, сотрудник, учебно-методический комплекс) и к какому 

типу планов необходимо отнести портфолио, впервые созданное на 

Портале вуза в разделе «Портфолио» студентом или преподавателем. 

Тип планов учитывается при автоматическом создании документа 

«Портфолио студента» или «Портфолио преподавателя». 

На форме регистра в соответствующих полях указывается кортеж 

типов (выбор значения производится из справочника «Кортежи ти-

пов») и тип плана (выбор значения производится из справочника «Ти-

пы планов»). По умолчанию в регистре содержатся записи для корте-

жей типов «Сотрудник», «Обучающийся», «Учебно-методический 

комплекс». Новые записи в регистр сведений «Типы планов по умол-

чанию» вносятся вручную. 

Использование записей из регистров производится по срезу по-

следних, т.е. при наличии нескольких записей для одного и того же 
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кортежа типов при работе системы будет использоваться последняя 

по дате. 

 
Рис. 94. Форма регистра сведений «Типы планов по умолчанию» 

Использование гиперссылок в объектах 

При добавлении в базу информации, относящейся к портфолио 

студента или материалам УМК, может возникнуть необходимость до-

бавления гиперссылки на ресурс, содержащий полный текст лекции, 

статьи, методического пособия, демо-версию разработанной студен-

том программы или сайта и т.д. Так как информация о результатах 

деятельности и объектах УМК вносится в справочник «Объекты», со-

ответствующая гиперссылка также должна содержаться в справочни-

ке «Объекты». Чтобы иметь возможность добавления веб-ссылки в 

справочник «Объекты», необходимо добавить характеристику в план 

видов характеристик «Характеристики объектов» и произвести соот-

ветствующую настройку справочника «Типы объектов»; порядок 

настройки описан ниже. 

1. Открыть план видов характеристик «Характеристики объектов». 

2. Создать новую характеристику, указав в поле «Наименование» 

произвольное наименование 

3. В поле «Тип значения» выбрать значение «Строка».  

4. Проследить за тем, чтобы было заполнено поле «Представле-

ние». 

5. Перейти на вкладку «Свойства характеристик». 

6. Добавить предопределенное свойство «Гиперссылка» (выбира-

ется из плана видов характеристик «Свойства объектов») и устано-

вить для него значение «Да». 
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Рис. 95. Форма плана видов характеристик «Характеристики объектов»; до-

бавление свойства «Гиперссылка» 

 

7. Нажать кнопку «Записать и закрыть», чтобы сохранить внесен-

ные изменения. 

8. Открыть справочник «Типы объектов». 

9. В существующем или новом типе объектов добавить на вкладке 

«Характеристика» вновь созданную характеристику. 

10. Сохранить внесенные изменения. 

После этого ссылка будет вноситься в справочник «Объекты» на 

форме ввода ссылки, которая открывается нажатием на соответству-

ющую кнопку. 

 
Рис. 96. Ввод гиперссылки 
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Добавление файлов 

Как уже говорилось ранее, к любому объекту может быть присо-

единен один или несколько файлов; если файлы были добавлены при 

работе в разделе «Портфолио» Личного кабинета Портала вуза, они 

сохраняются в отдельной папке справочника «Файлы» – «Документы 

из портала». 

Комментарии к объектам 

Для любого объекта в справочнике «Объекты» может быть добав-

лен комментарий в регистре сведений «Комментарии к объектам». 

Доступ к данному регистру может быть произведен с панели навига-

ции справочника «Объекты». Для этого нужно кликнуть правой кноп-

кой мыши в области заголовка формы, нажать на появившуюся 

надпись «Настройка панели навигации» и в открывшейся форме до-

бавить на панель навигации команду «Комментарии к объектам». 

В регистре сведений указываются: 

• дата создания комментария; 

• объект, к которому относится комментарий (если регистр све-

дений был открыт с панели навигации справочника «Объекты», 

данное поле заполняется автоматически); 

• автор комментария (по умолчанию в этом поле указывается имя 

текущего пользователя); 

• текст комментария. 

Комментарии могут относиться как к объектам портфолио, так и к 

компонентам УМК. 
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Глава 5. Подсистема 
регистрации результатов 

интеллектуальной 

деятельности 
Одним из аспектов делопроизводства вуза является создание про-

дуктов интеллектуальной деятельности. Согласно Гражданскому ко-

дексу Российской Федерации, результатами интеллектуальной дея-

тельности и приравненными к ним средствами индивидуализации 

юридических лиц, товаров, работ, услуг и предприятий, которым 

предоставляется правовая охрана (интеллектуальной собственно-

стью), являются: 

1) произведения науки, литературы и искусства; 

2) программы для электронных вычислительных машин (про-

граммы для ЭВМ); 

3) базы данных; 

4) исполнения; 

5) фонограммы; 

6) сообщение в эфир или по кабелю радио- или телепередач (ве-

щание организаций эфирного или кабельного вещания); 

7) изобретения; 

8) полезные модели; 

9) промышленные образцы; 

10) селекционные достижения; 

11) топологии интегральных микросхем; 

12) секреты производства (ноу-хау); 

13) фирменные наименования; 

14) товарные знаки и знаки обслуживания; 

15) наименования мест происхождения товаров; 

16) коммерческие обозначения. 

Результаты интеллектуальной деятельности подлежат регистрации 

в Центре информационных технологий и систем органов исполни-

тельной власти (ЦИТиС) или Федеральном институте промышленной 

собственности (ФИПС). 
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Справочник «Виды информационных 

технологий» 

Справочник «Виды информационных технологий» предназначен 

для хранения перечня видов информационных технологий, использу-

емых в работе вуза, в том числе при регистрации результатов  интел-

лектуальной деятельности в Центре информационных технологий и 

систем органов исполнительной власти (ЦИТиС). 

 
Рис. 97. Форма справочника «Виды информационных технологий» 

Справочник «Источники  

финансирования» 

Справочник «Источники финансирования» предназначен для хра-

нения информации о возможных источниках финансирования научно-

исследовательских, опытно-конструкторских и технологических ра-

бот. 

 
Рис. 98. Форма справочника «Источники финансирования» 



Глава 5. Подсистема регистрации результатов интеллектуальной деятельности 

 123 

Справочник «Формы результата  

деятельности» 

Справочник «Формы результата деятельности» предназначен для 

хранения перечня возможных представлений результатов интеллекту-

альной деятельности (публикации, отчеты о НИОКР, техническая до-

кументация и т.д.). 

 
Рис. 99. Форма справочника «Формы результата деятельности» 

Справочник «Формы отчетности» 

Справочник «Формы отчетности» предназначен для хранения ин-

формации о формах отчетности по результатам выполнения научно-

технических, опытно-конструкторских и технологических работ. 

 
Рис. 100. Форма справочника «Формы отчетности» 
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Справочник «Основания  

возникновения прав» 

Справочник «Основания возникновения прав» предназначен для 

хранения перечня оснований возникновения прав на результаты ин-

теллектуальной деятельности. 

 
Рис. 101. Форма справочника «Основания возникновения прав» 

Документ «Информационная  

технология» 

Документ «Информационная технология» предназначен для хра-

нения и обработки информации о разрабатываемых и уже созданных 

информационных технологиях (специализированные программные 

продукты, автоматизированные системы, базы данных и т.д.). 

В документе указываются следующие данные: 

• наименование информационной технологии;  

• наименование организации – заказчика работ (выбор значения 

производится из справочника «Контрагенты»); 

• вид информационной технологии (значение выбирается из 

справочника «Виды информационных технологий»); 

• место выпуска информационной технологии (значение выби-

рается из справочника «Страны мира»); 

• планируемая дата выпуска информационной технологии; 

• ФИО разработчика информационной технологии (значение 

выбирается из справочника «Физические лица»; как правило, 

указываются несколько разработчиков); 
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• описание работ, выполненных разработчиком в рамках созда-

ния информационной технологии; 

• способ упоминания разработчика в числе авторов информаци-

онной технологии (под своим именем, под псевдонимом, ано-

нимно). 

 
Рис. 102. Форма документа «Информационная технология» 

 

С помощью кнопки «Создать на основании» на основании доку-

мента «Информационная технология» может быть создан документ 

«Регистрация ИТ в ЦИТиС». 

Документ «Регистрация НИОКР» 

 Документ «Регистрация НИОКР» содержит информацию, необхо-

димую для регистрации результатов научно-исследовательских, 

опытно-конструкторских и технологических работ в Центре инфор-

мационных технологий и систем органов исполнительной власти 

(ЦИТиС). 

В шапке документа содержатся следующие сведения: 

• информация о НИОКР, результаты которого регистрируются 

(выбор производится в соответствии с документом «НИОКТР»); 
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• информация о договоре, в соответствии с которым проводятся 

работы (заполнение поля производится из справочника «Объек-

ты», тип объекта «Государственный контракт»); 

• даты начала и окончания выполнения работ; 

• отметка о регистрации в ЦИТиС; 

• регистрационный номер. 

Форма документа «Регистрация НИОКР» содержит две вкладки: 

«Источники финансирования» и «Плановые показатели». 

На вкладке «Источники финансирования» указывается информа-

ция об источниках финансирования научно-исследовательских, опыт-

но-конструкторских и технологических работ, а именно: 

• наименование источника финансирования (значение выбирается 

из справочника «Источники финансирования»); 

• размер денежных средств, выделенных источником финансиро-

вания на проведение работ; 

• код бюджетной классификации. 

 
Рис. 103. Форма документа «Регистрация НИОКР»,  

вкладка «Источники финансирования» 
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На вкладке «Плановые показатели» содержится следующая ин-

формация: 

• наименование планируемой формы результата НИОКР (значе-

ние выбирается из справочника «Формы результата деятельно-

сти»); 

• планируемое количество отчетов о НИОКР; 

• плановая цена НИОКР; 

• плановая себестоимость НИОКР; 

• плановая прибыль от результатов НИОКР. 

 
Рис. 104. Форма документа «Регистрация НИОКР»,  

вкладка «Плановые показатели» 

 

На основании документа «Регистрация НИОКР» может быть со-

здан документ «Сопроводительное письмо». 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Регистрация НИОКР» 

может быть создана печатная форма регистрационной карты НИОКР. 
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Рис. 105. Печатная форма регистрационной карты НИОКР 

Документ «Регистрация ИТ в ЦИТиС» 

Документ «Регистрация ИТ в ЦИТиС» содержит информацию, не-

обходимую для регистрации информационных технологий в Центре 

информационных технологий и систем органов исполнительной вла-

сти (ЦИТиС). 

В шапке документа указывается следующая информация: 

• регистрируемая информационная технология (выбор значения 

производится на основании данных документа «Информацион-

ная технология»); 

• вид работы с регистрируемой информационной технологией 

(значение выбирается из справочника «Виды работ»); 
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• наименование критической технологии, в рамках которой про-

водится работа с текущей информационной технологией (значе-

ние выбирается из справочника «Критические технологии»); 

• ФИО руководителя работы с данной информационной техноло-

гией. 

Форма документа «Регистрация ИТ в ЦИТиС» содержит три 

вкладки: 

• «Источники финансирования»; 

• «Ключевые слова»; 

• «Коды тематических рубрик и цены». 

На вкладке «Источники финансирования» отображается информа-

ция об источниках финансирования работ с данной информационной 

технологией, а именно: 

• наименование источника финансирования (значение выбирается 

из справочника «Источники финансирования»); 

• размер денежных средств, выделенных источником финансиро-

вания на проведение работ; 

• код бюджетной классификации. 
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Рис. 106. Форма документа «Регистрация ИТ в ЦИТиС»,  

вкладка «Источники финансирования» 

 

На вкладке «Ключевые слова» определяется перечень ключевых 

слов, характеризующих информационную технологию. 
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Рис. 107. Форма документа «Регистрация ИТ в ЦИТиС»,  

вкладка «Ключевые слова» 

 

На вкладке «Коды тематических рубрик и цены» определяется пе-

речень соответствующих информационной технологии рубрик     

ГРНТИ, а также ценовые характеристики каждой рубрики (цена, себе-

стоимость, прибыль). 
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Рис. 108. Форма документа «Регистрация ИТ в ЦИТИС»,  

вкладка «Коды тематических рубрик и цены 

 

С помощью кнопки «Создать на основании» на основании доку-

мента «Регистрация ИТ в ЦИТиС» может быть создан документ «Со-

проводительное письмо ЦИТиС». 

С помощью кнопки «Печать» на основании «Регистрация ИТ в 

ЦИТиС» может быть создана карта регистрации информационных 

технологий для последующего предоставления в ЦИТиС. 
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Рис. 109. Печатная форма регистрационной карты информационных  

технологий 

Документ «Регистрация ИТ в ФИПС» 

Документ «Регистрация ИТ в ФИПС» содержит информацию, не-

обходимую для регистрации информационной технологии в Феде-

ральном институте промышленной собственности (ФИПС). В данном 

документе содержится следующая информация: 

• регистрационный номер информационной технологии, присво-

енный в ФИПС (данное поле заполняется при регистрации в 

ФИПС); 
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• данные о регистрируемой информационной технологии (выбор 

значения производится из документа «Информационная техно-

логия»); 

• основания возникновения прав заявителя на регистрируемую 

информационную технологию; 

• ФИО ответственного лица (значение выбирается в соответ-

ствии со справочником «Физические лица»); 

• перечень программного обеспечения, используемого при со-

здании информационной технологии. 

 
Рис. 110. Форма документа «Регистрация ИТ в ФИПС» 

 

С помощью кнопки «Создать на основании» на основании доку-

мента «Регистрация ИТ в ФИПС» может быть создан документ «Со-

проводительное письмо ФИПС». 

С помощью кнопки «Печать» на основании документа «Регистра-

ция ИТ в ФИПС» могут быть созданы печатные формы заявления и 

дополнения к заявлению на государственную регистрацию. 
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Рис. 111. Печатная форма заявления на государственную регистрацию 
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Рис. 112. Печатная форма дополнения к заявлению на государственную 

регистрацию 

Документ «Сопроводительное письмо 

ЦИТиС» 

Документ «Сопроводительное письмо ЦИТиС» позволяет созда-

вать сопроводительные письма к заявлениям на государственную ре-
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гистрацию результатов интеллектуальной деятельности. Данные до-

кументы предоставляются для регистрации результатов интеллекту-

альной деятельности в Центре информационных технологий и систем 

органов исполнительной власти (ЦИТиС). 

В полях шапки документа «Сопроводительное письмо ЦИТиС» 

содержится следующая информация: 

• данные об объекте регистрации (значение может выбираться из 

документов «Регистрация НИОКР», «Предоставление отчетно-

сти», «Регистрация ИТ в ЦИТиС»); 

• ФИО исполнителя, ответственного за регистрацию результата 

информационной деятельности (выбор значения производится 

из справочника «Физические лица»). 

В табличной части документа «Сопроводительное письмо ЦИТиС» 

составляется перечень документов, предоставляемых при регистрации 

результата интеллектуальной деятельности. Для каждого документа 

указываются: 

• наименование (выбор значения производится из справочника 

«Типы документов»); 

• количество страниц в документе; 

• количество экземпляров документа. 

 
Рис. 113. Форма документа «Сопроводительное письмо ЦИТиС» 
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С помощью кнопки «Печать» из документа «Сопроводительное 

письмо ЦИТиС» могут быть созданы печатные формы сопроводи-

тельного письма и информационной карты. 

  
Рис. 114. Печатная форма сопроводительного письма ЦИТиС 
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Рис. 115. Печатная форма информационной карты, первая страница 
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Рис. 116. Печатная форма информационной карты, вторая страница 
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Рис. 117. Печатная форма информационной карты, третья страница 

Документ «Сопроводительное письмо 

ФИПС» 

Документ «Сопроводительное письмо ФИПС» позволяет создавать 

сопроводительные письма к заявлениям на государственную реги-

страцию результатов интеллектуальной деятельности, предоставляе-

мым в ФИПС.  

В полях шапки документа «Сопроводительное письмо ФИПС» со-

держится следующая информация: 

• данные об объекте регистрации (значение выбирается из доку-

мента «Регистрация ИТ в ФИПС»); 
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• ФИО исполнителя, ответственного за регистрацию результата 

информационной деятельности (выбор значения производится 

из справочника «Физические лица»). 

В табличной части документа составляется перечень документов, 

которые необходимо подать для регистрации в ФИПС. Для каждого 

документа указываются: 

• наименование (выбор производится из справочника «Типы до-

кументов»); 

• количество страниц в документе; 

• количество экземпляров. 

 
Рис. 118. Форма документа «Сопроводительное письмо ФИПС» 

 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Сопроводительное 

письмо ФИПС» могут быть созданы печатные формы сопроводитель-

ного письма, заявления на государственную регистрацию и дополне-

ния к заявлению на государственную регистрацию. 
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Рис. 119. Печатная форма сопроводительного письма ФИПС 

Документ «Предоставление  

отчетности» 

Документ «Предоставление отчетности» содержит отчетную ин-

формацию о научно-исследовательских, опытно-конструкторских и 

технологических работах, которая предоставляется в ЦИТиС после 

регистрации. 

В полях шапки документа содержатся следующие сведения: 

• вид информационной карты, предоставляемой в рамках отчет-

ности; 
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• информация о регистрации НИОКР (значение выбирается в со-

ответствии с документом «Регистрация НИОКР»; для того, 

чтобы этот документ отобразился на форме выбора, по умол-

чанию необходимо, чтобы в поле «Зарегистрирован» было ука-

зано значение «Да»); 

• наименование отчета; 

• язык составления отчета (значение выбирается из справочника 

«Иностранные языки»); 

• приоритетное направление развития технологий, науки и тех-

ники, в рамках которого проводятся научно-

исследовательские, опытно-конструкторские и технологиче-

ские работы (значение выбирается из справочника «Приори-

тетные направления»); 

• наименование критической технологии, используемой при 

проведении НИОКР. 

Форма документа «Предоставление отчетности» содержит следу-

ющие вкладки: 

• «Содержание отчета»; 

• «Источники финансирования»; 

• «Ключевые слова и ценовые характеристики»; 

• «Авторы»; 

• «Реферат». 

 На вкладке «Содержание отчета» предоставляется следующая ин-

формация: 

• порядковый номер книг, предоставляемых в составе отчетно-

сти; 

• количество страниц в каждой книге; 

• суммарное количество приложений, таблиц и иллюстраций во 

всех книгах, предоставляемых в составе отчетности; 

• количество патентов, полученных в ходе выполнения НИОКР; 

• суммарное количество источников, на которые ссылаются ав-

торы в книгах, предоставляемых в составе отчетности; 

• количество публикаций по тематике НИОКР. 
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Рис. 120. Форма документа «Предоставление отчетности» 

 

На вкладке «Источники финансирования» содержится информация 

об источниках финансирования НИОКР, а именно: 

• наименование источника финансирования (при создании нового 

документа в перечне источников финансирования автоматиче-

ски указываются четыре предопределенных значения: средства 

бюджетов субъектов РФ и местных бюджетов; средства заказ-

чика (не бюджетные); средства федерального бюджета; соб-

ственные средства); 

• размер денежных средств, выделенных источником финансиро-

вания на проведение работ; 

• код бюджетной классификации. 

На вкладке «Ключевые слова и ценовые характеристики» содер-

жится перечень ключевых слов, а также фактические показатели це-

новых характеристик НИОКР (фактическая цена, фактическая себе-

стоимость, фактическая прибыль). 

На вкладке «Авторы» содержится перечень авторов результатов, 

полученных в ходе выполнения НИОКР. 
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На вкладке «Реферат» вносится текст реферата, предоставляемого 

в составе отчетности. Также реферат может быть «прикреплен» к до-

кументу в отдельном файле. 

С помощью кнопки «Создать на основании» на основании доку-

мента «Предоставление отчетности» может быть создан документ 

«Сопроводительное письмо в ЦИТиС». 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Предоставление от-

четности» может быть сформирована печатная форма информацион-

ной карты. 
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Глава 6. Подсистема 
управления работой 

аспирантуры и докторантуры 
Обучение в аспирантуре является формой повышения квалифика-

ции лиц с целью подготовки их к соисканию ученой степени кандида-

та наук. Для координации деятельности аспирантуры в конфигурации 

«Университет ПРОФ» предусмотрена подсистема управления работой 

аспирантуры. 

Подсистема управления работой аспирантуры включает в себя ряд 

дочерних подсистем: 

• прием в аспирантуру – порядок работы с данной подсистемой 

во многом аналогичен порядку работы с подсистемой коорди-

нации работы приемной комиссии, который был описан ранее; 

• планирование учебного процесса аспирантуры – порядок рабо-

ты с данной подсистемой аналогичен порядку работы с основ-

ными подсистемами планирования учебного процесса и рас-

пределения учебной нагрузки преподавателей; 

• проведение учебного процесса в аспирантуре – порядок работы 

с данной подсистемой в основном совпадает с порядком рабо-

ты с подсистемой контроля индивидуальной успеваемости; 

особенности используемых приказов будут рассмотрены ниже; 

• регистрация договоров в аспирантуре – регистрация договоров 

в аспирантуре производится аналогично регистрации догово-

ров в рамках проведения приемной кампании. 

Также в подсистеме реализован ряд объектов, специфических для 

аспирантуры. Рассмотрим эти объекты подробнее. 

Документ «Индивидуальный план» 

Индивидуальный план аспиранта является основным руководящим 

документом, в котором содержится информация обо всех основных 

этапах обучения аспиранта и его работы над диссертационным иссле-

дованием. 
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В конфигурации индивидуальный план аспиранта может быть со-

здан с помощью документа «Индивидуальный план». В данном доку-

менте содержится следующая информация: 

• даты начала и окончания обучения в аспирантуре; 

• ФИО аспиранта; 

• категория физических лиц, к которой относится владелец ин-

дивидуального плана: аспиранты, докторанты и т.д.; 

• отрасль науки, к которой относится специальность аспиранта и 

тема диссертации; 

• наименование специальности, по которой обучается аспирант 

(значение выбирается из справочника «Специальности»); 

• форма обучения аспиранта; 

• ФИО научного руководителя аспиранта (значение выбирается 

из справочника «Физические лица»); 

• наименование кафедры, осуществляющей подготовку аспиран-

тов по выбранной специальности (выбор значения производит-

ся в соответствии с данными документа «Формирование струк-

туры университета»); 

• тема диссертации аспиранта; 

• номер протокола заседания кафедры; 

• дата составления протокола заседания кафедры; 

• ФИО председателя ученого совета, утвердившего индивиду-

альный план (значение выбирается из справочника «Физиче-

ские лица»); 

• дата утверждения индивидуального плана на ученом совете; 

• номер протокола утверждения индивидуального плана на уче-

ном совете; 

• отметка о завершении диссертационного исследования; 

Документ «Индивидуальный план» содержит следующие вкладки: 

• «Кандидатские экзамены»; 

• «Дисциплины для изучения»; 

• «Научная часть»; 

• «Практика и работы»; 

• «Объяснительная записка». 

На вкладке «Кандидатские экзамены» формируется перечень дис-

циплин, по которым в соответствии с индивидуальным планом преду-
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смотрена сдача кандидатских экзаменов. Для каждого экзамена ука-

зываются: 

• наименование дисциплины, по которой сдается экзамен (зна-

чение выбирается из справочника «Дисциплины»); 

• срок сдачи экзамена; 

• форма отчетности – рекомендуется указывать кандидатский 

экзамен (значение может быть как выбрано из справочника 

«Виды контроля», так и внесено в строковом формате); 

• отметка о выполнении (может выставляться в любой момент 

времени после создания индивидуального плана). 

 
Рис. 121. Форма документа «Индивидуальный план»  

с активной вкладкой «Кандидатские экзамены» 

 

На вкладке «Дисциплины для изучения» составляется полный пе-

речень дисциплин, предусмотренных для изучения индивидуальным 

планом. Для каждой дисциплины указываются: 

• наименование (значение выбирается из справочника «Дисци-

плины»); 

• срок выполнения; 
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• форма отчетности по дисциплине (значение может быть как 

выбрано из справочника «Виды контроля», так и внесено в 

строковом формате); 

• отметка о выполнении. 

На вкладке «Научная часть» содержатся сведения о научной части 

обучения в аспирантуре (докторантуре): 

• тип научной части исследования – теоретическая, эксперимен-

тальная, педагогическая работа; 

• наименование дисциплины, по которой проводится данный вид 

работ (значение выбирается из справочника «Дисциплины» 

либо вносится в строковом формате); 

• срок выполнения данной части научной работы; 

• форма отчетности; 

• отметка о выполнении. 

На вкладке «Практика и работы» содержится информация о прак-

тиках и других видах работ, проводимых в рамках обучения в аспи-

рантуре (докторантуре): 

• тип части работ – практика или другие работы; 

• наименование предмета, по которому проводится данный вид 

работ (значение выбирается из справочника «Дисциплины» 

либо вносится в строковом формате); 

• срок выполнения практики или другого вида работ; 

• форма отчетности; 

• отметка о выполнении. 

На вкладке «Объяснительная записка» содержится объяснительная 

записка, содержащая информацию о целях, задачах, объекте, предме-

те, актуальности и практической значимости диссертационного ис-

следования. 

С помощью кнопки «Заполнить данными» документ «Индивиду-

альный план» может быть автоматически заполнен данными в соот-

ветствии с составленными для указанного физического лица приказа-

ми, а также ведомостями. Для корректного заполнения индивидуаль-

ного плана в части темы, кафедры и научного руководителя для аспи-

ранта должны быть заполнены данные в регистрах сведений «Науч-

ные руководители», «Темы диссертаций» и «Закрепление аспиранта 

за кафедрой» на дату создания индивидуального плана. Все перечис-
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ленные регистры заполняются с помощью приказов соответствующих 

видов (вид приказа должен содержать ссылку на обработку проведе-

ния, выполняющую запись в тот или иной регистр). 

Документ «Аспирантская аттестация» 

Документ «Аспирантская аттестация» является частным случаем 

документа «Аттестационная ведомость» и позволяет хранить инфор-

мацию о промежуточной и итоговой аттестации аспирантов за опре-

деленный отчетный период. 

В полях шапки документа указывается следующая информация: 

• номер ведомости; 

• вид ведомости (заполняется автоматически при создании); 

• вид аттестации – промежуточная или итоговая; 

• подразделение (факультет), к которому относятся аспиранты 

(заполнение данного поля не является обязательным, использу-

ется для автоматического заполнения); 

• кафедра, за которой закреплены аспиранты (заполнение данно-

го поля не является обязательным, используется для автомати-

ческого заполнения); 

• система оценивания. 

В табличной части формы документа с помощью кнопок «Доба-

вить» и «Подбор» составляется список аспирантов, проходящих атте-

стацию. Также, если определены факультет и кафедра, может быть 

произведено автоматическое заполнение табличной части с помощью 

кнопки «Заполнить». 

Отметки выставляются в соответствии со справочником «Отмет-

ки». 

На вкладке «Преподаватели» указываются один или несколько 

преподавателей, проводивших аттестацию. 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

152 

 
Рис. 122. Форма документа «Аспирантская аттестация» 

Документ «Аспирантская ведомость» 

Документ «Аспирантская ведомость» является частным случаем 

документа «Аттестационная ведомость» и содержит информацию о 

результатах прохождения аспирантами различных видов контроля, 

предусмотренных учебной программой аспирантуры и индивидуаль-

ным планом аспиранта – зачетов, экзаменов, кандидатских экзаменов 

и т.д. 

В полях шапки документа указывается следующая информация: 

• учебный план специальности, по которой обучается аспирант 

(значение выбирается из документа «Учебный план»), после 

выбора учебного плана поле «Направление (специальность)» 

заполняется автоматически в соответствии с данными учебного 

плана; 
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• наименование дисциплины, для которой составляется ведо-

мость (дисциплина выбирается в соответствии с данными 

учебного плана); 

• ФИО председателя экзаменационной комиссии (значение вы-

бирается из справочника «Физические лица»); 

• период контроля, по итогам которого сдается экзамен или за-

чет; 

• вид контроля, для которого составляется ведомость (как и пе-

риод контроля, выбирается на основании данных учебного 

плана); 

• используемая система оценивания (значение выбирается из 

справочника «Системы оценивания»). 

В табличной части формы документа с помощью кнопок «Доба-

вить» и «Подбор» составляется список аспирантов, которые должны 

быть включены в ведомость. Отметки выставляются в соответствии 

со справочником «Отметки». Также в табличной части указывается 

номер протокола. 
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Рис. 123. Форма документа «Аспирантская ведомость» 

Документ «Удостоверение о сдаче 

кандидатского экзамена» 

Удостоверения о сдаче кандидатских экзаменов формируются с 

помощью документа «Удостоверение о сдаче кандидатского экзаме-

на». В данном документе указывается следующая информация: 

• учебный план специальности, по которой обучается аспирант 

(значение выбирается из документа «Учебный план»); 

• ФИО аспиранта (значение выбирается в соответствии со спра-

вочником «Физические лица»); 
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• номер удостоверения. 

В табличной части документа «Удостоверение о сдаче кандидат-

ского экзамена» указывается следующая информация: 

• наименование дисциплины, по которой сдавался кандидатский 

экзамен (в соответствии со справочником «Дисциплины»); 

• отметка, которую аспирант получил по результатам сдачи эк-

замена (в соответствии со справочником «Отметки»); 

• дата сдачи экзамена; 

• перечень членов экзаменационной комиссии. 

 
Рис. 124. Форма документа «Удостоверение о сдаче кандидатского  

экзамена» 

 

Табличная часть документа может быть автоматически заполнена 

на основании аспирантских ведомостей с помощью кнопки «Запол-

нить таблицу». 

С помощью кнопки «Печать» может быть сформирована печатная 

форма удостоверения о сдаче кандидатских экзаменов. 
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Рис. 125. Печатная форма удостоверения о сдаче кандидатских экзаменов 

Отчеты подсистемы управления работой 
аспирантуры и докторантуры 

Отчет «1-НК» 

Отчет «1-НК» предназначен для предоставления статистических 

сведений о работе аспирантуры и докторантуры согласно Приказу 

Росстата. 

Форма отчета 1-НК содержит три вкладки: «Форма отчета», 

«Настройка группировок учебных планов по направлению, специаль-

ности/по отрасли», «Дополнительные настройки». 

На вкладке «Форма отчета» указываются год и форма обучения, 

для которых составляется отчет; если в поле «Форма обучения» ука-

зано значение <Все>, то отчет будет учитывать данные по всем фор-

мам обучения. Сформированный отчет также отображается здесь, но 

перед его формированием необходимо проверить настройки группи-
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ровок учебных планов и дополнительные настройки на двух других 

вкладках. 

На вкладке «Настройки группировок учебных планов по направле-

нию, специальности / по отрасли» автоматически перечисляются все 

учебные планы, на которых обучаются аспиранты в настоящий мо-

мент. Для каждого учебного плана устанавливается тип группировки: 

«Относится к направлению подготовки» (если начальный год в учеб-

ном плане больше или равен 2013) или «Относится к отраслям наук» 

(если начальный год в учебном плане меньше 2013). В верхней части 

вкладки находится поле «Представление учебного плана», предназна-

ченное для быстрого поиска нужного учебного плана; в этом поле 

можно внести представление учебного плана или его часть – в резуль-

тате в табличной части останутся видимыми только строки, отвечаю-

щие заданному представлению. 

На вкладе «Дополнительные настройки» определяются дополни-

тельные настройки, используемые при формировании отчета.  

В области «Настройки уровней подготовки» в поле «Уровни под-

готовки ассистентуры-стажировки» могут быть перечислены уровни 

подготовки, относящиеся к ассистентуре-стажировке (если таковые 

используются в вузе). Данное поле не является обязательным для за-

полнения. 

В области «Настройки типов приказов и состояний обучающихся» 

выполняется следующая настройка: 

• в поле «Состояния обучающихся» перечисляются состояния 

обучающихся, которые должны учитываться при формировании 

отчета. Для подсчета числа обучающихся на конец года необхо-

димо перечислить в данном поле состояния, в которых физиче-

ское лицо считается обучающимся. По умолчанию здесь указа-

ны предопределенные значения «Является аспирантом» и 

«Находится в академическом отпуске» (справочник «Состояния 

физических лиц»). При необходимости список состояний может 

быть расширен вручную. Вернуться к настройкам по умолчанию 

можно, нажав кнопку «Перезаполнить состояния обучающих-

ся»; 

• в поле «Типы приказов по зачислению» перечисляются типы 

приказов, используемые при зачислении обучающихся в аспи-

рантуру. По умолчанию здесь перечислены предопределенные 

типы приказов «Зачисление в аспирантуру», «Перевод из аспи-

рантуры другого вуза», «Зачисление в аспирантуру вне прием-
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ной кампании». При необходимости данный список может быть 

расширен (например, если в вузе используются собственные ти-

пы приказов в дополнение к предопределенным). Вернуться к 

настройкам по умолчанию можно, нажав кнопку «Перезапол-

нить типы приказов на зачисление»; 

• в поле «Типы приказов по выпуску» перечисляются типы при-

казов, используемые при выпуске из аспирантуры. По умолча-

нию здесь указаны предопределенные типы «Отчисление из ас-

пирантуры» и «Выпуск»; при необходимости список типов при-

казов может быть расширен (например, если в вузе используют-

ся собственные типы приказов в дополнение к предопределен-

ным). Для возвращения к настройкам по умолчанию следует 

нажать кнопку «Перезаполнить типы приказов на выпуск». 

В области «Настройки по здоровью» заполняются следующие по-

ля: 

• «Отличительные признаки – инвалиды» – в данном поле пере-

числяются отличительные признаки, касающиеся инвалидности. 

По умолчанию здесь указаны следующие предопределенные 

элементы справочника «Льготы»: «Инвалид боевых действий», 

«Инвалиды вследствие военной травмы или заболевания, полу-

ченных в период прохождения военной службы», «Инвалид 1-ой 

группы», «Инвалид 2-ой группы», «Инвалид детства». При 

необходимости список отличительных признаков может быть 

изменен. Вернуться к настройкам по умолчанию можно с помо-

щью кнопки «Перезаполнить отличительные признаки инвали-

дов»; 

•  «Отличительные признаки – ОВЗ» – в данном поле перечисля-

ются отличительные признаки лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья. По умолчанию здесь указаны следующие пред-

определенные элементы справочника «Льготы»: «Инвалид бое-

вых действий», «Инвалиды вследствие военной травмы или за-

болевания, полученных в период прохождения военной служ-

бы», «Инвалид 1-ой группы», «Инвалид 2-ой группы», «Инва-

лид детства», «Граждане подвергшиеся радиации», «Граждане, 

которые подверглись воздействию радиации вследствие ката-

строфы на Чернобыльской АЭС», «Граждане, непосредственно 

принимавшие участие в испытаниях ядерного оружия». При 

необходимости список отличительных признаков может быть 
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изменен. Вернуться к настройкам по умолчанию можно с помо-

щью кнопки «Перезаполнить отличительные признаки ОВЗ». 

При построении отчета к лицам с ограниченными возможностя-

ми здоровья будут отнесены физические лица, для которых вы-

полняется хотя бы одно из перечисленных ниже условий: 

­ в регистре сведений «Отличительные признаки» есть ин-

формация о наличии одного из отличительных признаков, 

перечисленных в поле «Отличительные признаки – ОВЗ»;  

­ в регистре сведений «Информация о здоровье» присутству-

ет признак «Есть потребность в адаптированной программе 

обучения». 

• «Учебные планы адаптированных программ» – в данном поле 

могут быть перечислены учебные планы, адаптированные для 

обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья с уче-

том особенностей их психофизического развития, индивидуаль-

ных возможностей и при необходимости обеспечивающие кор-

рекцию нарушений развития и социальную адаптацию указан-

ных лиц. Данное поле заполняется пользователем вручную и не 

является обязательным для заполнения. Кнопка «Перезаполнить 

адаптированные учебные планы» позволяет заполнить это поле 

учебными планами тех обучающихся, для которых либо уста-

новлен признак «Есть потребность в адаптированной программе 

обучения» в регистре сведений «Информация о здоровье», либо 

имеется отличительный признак из числа тех, что перечислены 

в поле «Отличительные признаки – ОВЗ» (см. выше). 

В поле «Признаки иностранцев квоты МОН» перечисляются отли-

чительные признаки, удостоверяющие, что иностранные гражданине 

поступают в вуз по межправительственным соглашениям. По умолча-

нию в данном поле указана предопределенная особая отметка «Ино-

странцы, поступающие по межправительственным соглашениям»; при 

необходимости список значений в данном поле может быть расширен 

(чтобы аспирант учитывался как иностранец, поступающий по меж-

правительственному соглашению, один из перечисленных отличи-

тельных признаков должен быть внесен для него в регистр сведений 

«Отличительные признаки»). Кнопка «Перезаполнить иностранцев по 

квоте МОН» позволяет вернуться к настройкам заполнения поля по 

умолчанию. 
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Чтобы сформировать отчет 1-НК, необходимо после выполнения 

всех настроек нажать кнопку «Сформировать». 

Сформированный отчет содержит разделы: 

• Раздел 1. Сведения о приеме, численности обучающихся и вы-

пуске. Все подразделы заполняются на основании данных при-

казов (типы приказов – согласно настройкам на вкладке «До-

полнительные настройки»), документа «Учебный план» (учеб-

ный план указывается в приказе) и справочника «Физические 

лица». 

­ Раздел 1.1. Прием, численность обучающихся и выпуск 

по направлениям подготовки и специальностям  

o Раздел 1.1.1. Распределение приема по направлени-

ям подготовки и специальностям ; 

o Раздел 1.1.2. Распределение численности обучаю-

щихся по направлениям подготовки и специально-

стям; 

o Раздел 1.1.3. Распределение выпуска по направле-

ниям подготовки и специальностям; 

o Раздел 1.1.4. Распределение приема граждан ино-

странных государств и лиц без гражданства; 

o Раздел  1.1.5. Распределение численности обучаю-

щихся граждан иностранных государств и лиц без 

гражданства; 

o Раздел 1.1.6. Распределение выпуска граждан ино-

странных государств и лиц без гражданства;  

­ Раздел 1.2. Обучение лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья и инвалидов, человек .  

• Раздел 2. Защита кандидатских диссертаций в диссертационных 

советах научных организаций, образовательных организаций 

высшего образования и организаций дополнительного профес-

сионального образования. Раздел заполняется на основании 

данных приказов (типы приказов – согласно настройкам на 

вкладке «Дополнительные настройки») справочника «Физиче-

ские лица», документа «Диссертационный совет» (состояние 

диссертационного совета должно быть «Работает»), документа 

«Заседание диссертационного совета».     

• Раздел 3. Распределение приема, численности обучающихся и 

выпуска по возрасту и полу. Все подразделы заполняются на ос-

новании данных приказов (типы приказов – согласно настрой-
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кам на вкладке «Дополнительные настройки») и справочника 

«Физические лица».  

­ Раздел 3.1. Прием, численность обучающихся и выпуск 

по возрасту  

­ Раздел 3.2. Прием, численность обучающихся и выпуск 

по полу  

• Раздел 4. Сведения о приеме, численности и выпуске докторан-

тов, человек. Раздел заполняется на основании данных приказов 

(типы приказов – согласно настройкам на вкладке «Дополни-

тельные настройки»), документа «Учебный план», справочника 

«Физические лица», документа «Диссертационный совет» (со-

стояние диссертационного совета должно быть «Работает»), до-

кумента «Заседание диссертационного совета».  

• Раздел 5.  Распределение  численности  докторантов  по возрас-

ту. Раздел заполняется на основании данных приказов (типы 

приказов – согласно настройкам на вкладке «Дополнительные 

настройки») и справочника «Физические лица».  

          

          

          

          

          

       



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

162 

 
Рис. 126. Отчет «1-НК» 

 

Чтобы распечатать отчет, необходимо установить «галочки» 

напротив нужных разделов и нажать кнопку «Печать». 

Отчет «Аспирантская аттестация» 

Отчет «Аспирантская аттестация» предназначен для предоставле-

ния информации о результатах проведения промежуточных и итого-

вых аспирантских аттестаций. При настройке параметров отчета 

необходимо указать только дату его формирования. 

В сформированном отчете отображаются следующие данные: 

• наименование факультета и кафедры, на которых проходила 

аттестация; 

• ФИО научного руководителя группы аспирантов; 

• список группы аспирантов (в соответствии с факультетом, ка-

федрой и научным руководителем); 

• ФИО аспирантов; 

• форма обучения аспиранта; 
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• курс, на котором обучается аспирант; 

• отметки по результатам промежуточных и итоговых аттеста-

ций. 

 
Рис. 127. Отчет «Аспирантская аттестация» 

Отчет «Вставка в диплом кандидата наук» 

Отчет «Вставка в диплом кандидата наук» предназначен для со-

здания печатных форм вложений к диплому кандидата наук. 

На форме настройки параметров отчета с помощью кнопок «Доба-

вить» и «Подбор» составляется список аспирантов, для которых необ-

ходимо создать печатные формы вложений. В поле «Номер вкладки» 

вносится соответствующий номер. Чтобы сформировать печатные 

формы вложений, необходимо нажать кнопку «Сформировать». 
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Рис. 128. Форма настройки отчета «Вставка в диплом кандидата наук» 

Отчет «Защита диссертаций» 

Отчет «Защита диссертаций» предназначен для предоставления 

информации о диссертациях, защищенных в течение указанного про-

межутка времени. 

При настройке параметров отчета необходимо указать даты начала 

и окончания отчетного периода. В сформированном отчете отобра-

жаются следующие сведения: 

• ФИО научного руководителя диссертации; 

• ФИО соискателя, защитившего диссертацию; 

• тема диссертации. 

В сформированном отчете списки соискателей группируются в со-

ответствии с общим научным руководителем. 
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Рис. 129. Отчет «Защита диссертаций» 

Отчет «Индивидуальный план» 

Отчет «Индивидуальный план» предназначен для создания печат-

ных форм индивидуальных планов аспирантов, обучающихся в вузе. 

При настройке параметров отчета необходимо указать только инди-

видуальный план, печатную форму которого требуется составить. 

 
Рис. 130. Форма настройки отчета «Индивидуальный план» 
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Рис. 131. Печатная форма отчета «Индивидуальный план» 

Отчет «Информация по изучаемым языкам» 

Отчет «Информация по изучаемым языкам» предназначен для 

предоставления информации об иностранных языках, изучаемых ас-

пирантами вуза. При настройке параметров отчета необходимо ука-

зать только дату его формирования. 

В сформированном отчете отображаются следующие сведения: 
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• год обучения; 

• изучаемый аспирантом иностранный язык; 

• специальность аспиранта; 

• ФИО аспиранта; 

• форма обучения аспиранта; 

• отметка по результатам изучения иностранного языка. 

Отчет «Количественный состав» 

Отчет «Количественный состав» предназначен для предоставления 

информации о количественном составе контингента аспирантов. При 

настройке параметров отчета необходимо указать дату его формиро-

вания и категории физических лиц, информация о которых будет 

включена в отчет (является аспирантом, является докторантом, явля-

ется соискателем; могут быть одновременно указаны несколько со-

стояний). 

Отчет «Количественный состав» включает в себя следующие вари-

анты: 

1. «Контингент по типам поступления» – позволяет получить ин-

формацию о контингенте аспирантов, поступивших в аспирантуру 

(докторантуру) на том или ином основании. В данном типе отчета 

отображаются следующие сведения: 

• наименования факультета и кафедры, куда поступали аспиран-

ты (докторанты, соискатели); 

• ФИО и ученая степень научного руководителя группы аспи-

рантов, докторантов или соискателей; 

• количество аспирантов (докторантов, соискателей) в группе, 

поступивших на том или ином основании; 

• суммарное количество аспирантов (докторантов, соискателей) 

в группе; 

• суммарное количество аспирантов (докторантов, соискателей) 

на выбранной форме обучения. 

2. «По кафедрам и формам обучения» – позволяет получить инфор-

мацию о количестве аспирантов, докторантов и соискателей, обу-

чающихся на определенной кафедре и форме обучения. 

3. «По специальностям» – позволяет получить информацию о коли-

честве аспирантов (докторантов, соискателей), обучающихся на 

каждой специальности. В отчете указываются наименования от-

расли науки и специальности, шифр специальности и форма обу-
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чения аспирантов (докторантов, соискателей) и суммарное коли-

чество аспирантов (докторантов, соискателей), обучающихся на 

каждой специальности и на каждом основании поступления. 

4. «По факультетам» – позволяет в виде диаграммы получить ин-

формацию о количестве аспирантов (докторантов, соискателей), 

обучающихся на том или ином факультете. 

5. «По формам и годам обучения» – позволяет в виде графика полу-

чить информацию о контингенте аспирантов (докторантов, соис-

кателей), обучающихся в вузе в разные учебные годы (каждой 

форме обучения соответствует отдельная линия графика); 

6. «По формам обучения» – позволяет в виде круговой диаграммы 

получить информацию о соотношении контингента аспирантов 

(докторантов, соискателей), обучающихся по разным формам 

обучения. 

 
Рис. 132. Отчет «Количественный состав»;  

вариант отчета «По специальностям» 
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Отчет «Контрольные цифры приема» 

Отчет «Контрольные цифры приема» позволяет получить инфор-

мацию о выполнении контрольных цифр приема в аспирантуру и док-

торантуру в указанном году. При настройке параметров отчета необ-

ходимо указать приемную кампанию, в рамках которой осуществля-

ется поступление, и дату формирования отчета. 

 
Рис. 133. Отчет «Контрольные цифры приема» 
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Отчет «Научная деятельность аспирантов» 

Отчет «Научная деятельность аспирантов» предназначен для 

предоставления информации о научной деятельности аспирантов ву-

за. Данный отчет включает в себя следующие варианты: 

1. «Количественные показатели по кафедрам и факультетам» – при 

выборе данного варианта в отчете отображаются следующие све-

дения: 

• наименования кафедры и факультета, в состав которого входит 

кафедра; 

• количество аспирантов, закрепленных за данной кафедрой; 

• количество конференций, в которых участвовали аспиранты 

данной кафедры; 

• количество НИР, в которых принимали участие аспиранты 

данной кафедры; 

• количество работ, опубликованных аспирантами данной ка-

федры. 

2. «Количественные показатели по отраслям наук» – выбор данного 

варианта позволяет получить информацию об абсолютных и от-

носительных показателях по отраслям наук. 

3. «Количественные показатели по специальностям и отраслям 

наук» – при выборе данного варианта в отчете отображается сле-

дующая информация: 

• наименования специальности и отрасли науки, к которой отно-

сится данная специальность; 

• количество аспирантов, обучающихся на данной специально-

сти; 

• количество конференций, в которых участвовали аспиранты 

данной специальности; 

• количество НИР, в которых принимали участие аспиранты 

данной специальности; 

• количество работ, опубликованных аспирантами данной спе-

циальности. 

4. «Количественные показатели по факультетам» – выбор данного 

варианта позволяет получить информацию об абсолютных и от-

носительных показателях по факультетам. 

Для формирования отчета достаточно выбрать вариант и нажать 

кнопку «Сформировать». 
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Рис. 134. Отчет «Научная деятельность аспирантов»; 

вариант отчета «Количественные показатели по кафедрам и факультетам» 

Отчет «Оценки по кандидатским экзаменам» 

Отчет «Оценки по кандидатским экзаменам» предназначен для 

предоставления информации о результатах сдачи аспирантами канди-

датских экзаменов и прохождения педагогических практик. Для дан-

ного отчета реализованы два варианта: 

• «За период» – позволяет сформировать отчет о результатах 

сдачи кандидатских экзаменов за определенный период, гра-

ницы которого определяются при настройке параметров отче-

та; 

• «Обучающиеся» – позволяет сформировать отчет, включаю-

щий в себя все данные о результатах сдачи кандидатских экза-

менов до указанной даты. 

В сформированном отчете отображается следующая информация: 

• ФИО аспиранта; 

• наименование кандидатского экзамена; 

• отметка по результатам сдачи кандидатского экзамена или 

прохождению педагогической практики. 
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Рис. 135. Отчет «Оценки по кандидатским экзаменам»;  

вариант отчета «За период» 

Отчет «Результаты приема» 

Отчет «Результаты приема» предназначен для предоставления по-

дробной информации о приеме аспирантов в вуз. При настройке па-

раметров отчета необходимо указать только дату его составления. 

В сформированном отчете отображаются следующие сведения: 

• наименования специальности и соответствующей отрасли 

науки; 

• ФИО научного руководителя одного или нескольких аспиран-

тов; 

• ФИО аспиранта; 

• форма обучения аспиранта; 

• тип зачисления в аспирантуру; 

• данные договора, заключенного между аспирантом и вузом 

(если аспирант поступал не на бюджетной основе); 

• информация о дипломе аспиранта – с отличием или без отли-

чия; 

• отметка о нуждаемости аспиранта в общежитии; 

• оценки, которые аспирант получил по результатам вступитель-

ных экзаменов в аспирантуру. 
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Рис. 136. Отчет «Результаты приема» 

Отчет «Сдача кандидатских экзаменов по факультетам» 

Отчет «Сдача кандидатских экзаменов по факультетам» предна-

значен для предоставления статистической информации о результатах 

сдачи кандидатских экзаменов аспирантами различных факультетов. 

Данные в отчете предоставляются как в табличном виде, так и в виде 

диаграмм. В таблице указываются: 

• наименование факультета; 

• число аспирантов, получивших ту или иную оценку;  

• процентное отношение числа аспирантов, получивших опреде-

ленную оценку, к общей численности аспирантов на опреде-

ленном факультете; 

• итоговое количество аспирантов и общий процент аспирантов, 

получивших ту или иную отметку (суммарные значения под-

считываются как для факультета, так и для каждой отметки). 
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Рис. 137. Отчет «Сдача кандидатских экзаменов по факультетам» 

Отчет «Список аспирантов» 

Отчет «Список аспирантов» позволяет сформировать списки аспи-

рантов, обучающихся в вузе, и включает в себя два варианта: «Про-

стой список» и «По городам».  

С помощью варианта «Простой список» формируется полный пе-

речень аспирантов вуза; для каждого аспиранта указывается шифр 

специальности, по которой он обучается. При настройке параметров 

указываются дата формирования отчета и приемная кампания, в рам-

ках которой поступали аспиранты (если приемная кампания не указа-

на, будет составлен список аспирантов, поступивших в рамках всех 

приемных кампаний, проводимых в вузе). 
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При настройке параметров варианта отчета «По городам» указы-

ваются: 

• дата формирования отчета; 

• категория физических лиц, данные которых должны быть 

включены в отчет; 

• город, в котором проживают лица, данные которых включают-

ся в отчет (могут быть указаны как один, так и несколько горо-

дов); отбор производится по адресу проживания (тип адреса 

выбирается на вкладке «Контактная информация» справочника 

«Физические лица»). 

В сформированном отчете для каждого города составляется от-

дельный список физических лиц, в котором указываются: 

• наименование факультета, на котором обучается аспирант 

(студент, докторант и т.д.); 

• ФИО аспиранта (студента, докторанта и т.д.); 

• курс, на котором обучается аспирант (студент, докторант и 

т.д.). 
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Рис. 138. Отчет «Список аспирантов»; вариант отчета «По городам» 

Отчет «Список ПВШ» 

Отчет «Список ПВШ» предназначен для формирования списка ас-

пирантов, получающих дополнительную квалификацию «Педагог 

высшей школы». Для формирования отчета необходимо выбрать ва-

риант и нажать кнопку «Сформировать» для отчета «Список ПВШ» 

предусмотрено два варианта: «Список на диплом ПВШ» и «Список на 

диплом ПВШ по годам». В сформированном отчете предоставляются 

следующие сведения: 
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• ФИО аспиранта; 

• код основной специальности; 

• форма обучения аспиранта; 

• год обучения аспиранта; 

• даты начала и окончания обучения в аспирантуре; 

• отметки по сданным экзаменам. 

Отчет «Список на диплом ПВШ по годам» отличается тем, что в 

нем списки аспирантов группируются в соответствии с годом обуче-

ния. 
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Отчет «Справка аспиранта» 

Отчет «Справка аспиранта» предназначен для создания печатных 

форм справок, выдаваемых аспирантам вуза.  

При настройке параметров отчета необходимо указать дату выдачи 

и наименование организации, куда должна быть представлена справ-

ка. В поле «Место представления» может быть указано как строковое 

значение, так и контрагент (выбирается из справочника «Контраген-

ты»); выбор типа данных производится на соответствующей форме, 

которая открывается при заполнении указанного поля. 

В области «Подпись справки» могут быть указаны должность и 

ФИО лица, подписывающего справку. Поле «Должность» заполняется 

на основании справочника «Должности», поле «ФИО» – на основании 

справочника «Физические лица». 

В табличной части формы настройки отчета с помощью кнопок 

«Добавить» и «Подбор» составляется список аспирантов, которым 

необходима справка. Кнопку «Добавить» целесообразно использовать 

при формировании справки для одного аспиранта; с помощью кнопки 

«Подбор» в список могут быть добавлены несколько аспирантов. 

Напротив каждого аспиранта указывается требуемое количество эк-

земпляров справки. В поле «Место представления» указывается место 

представления справки для каждого аспиранта. Кнопка «Заполнить 

место представления» позволяет указать в табличной части для каж-

дого аспиранта то же место представления, что и в шапке отчета; ис-

пользование данной кнопки целесообразно, если поле «Место пред-

ставления» в области шапки формы отчета заполнялось после запол-

нения табличной части. Если для аспиранта был проведен приказ об 

отчислении, в поле «Отчислен» автоматически устанавливается от-

метка. При выполнении этого условия в печатной форме справки для 

аспирантов будет добавлен соответствующий текст. При необходимо-

сти отметку в поле «Отчислен» можно установить или снять вручную. 

После нажатия кнопки «Сформировать» будет создана печатная 

форма справки аспиранта. Состояние аспиранта в отчете учитывается 

на дату, указанную в поле «Период». 
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Рис. 140. Форма настройки отчета «Справка аспиранта» 

 
Рис. 141. Печатная форма отчета «Справка аспиранта» 
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Глава 7. Подсистема 
управления работой 

диссертационных советов 
Совет по защите докторских и кандидатских диссертаций (диссер-

тационный совет) – орган, создающийся при некоторых научных ор-

ганизациях и вузах, служащий для рассмотрения и защиты доктор-

ских и кандидатских диссертаций (диссертации на соискание ученой 

степени). Диссертационные советы проводят работу под руковод-

ством Высшей аттестационной комиссии. 

В конфигурации «Университет ПРОФ» реализована подсистема 

управления работой диссертационных советов. 

Справочник «Типы голосований» 

Справочник «Типы голосований» предназначен для хранения пе-

речня возможных типов голосований, которые могут использоваться 

при принятии решения о присуждении соискателю ученой степени. 

 
Рис. 142. Форма справочника «Типы голосований» 

Справочник «Типы диссертационных 

советов» 

Справочник «Типы диссертационных советов» содержит перечень 

существующих типов диссертационных советов: на соискание ученой 

степени кандидата наук и на соискание ученой степени доктора наук. 
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Рис. 143. Форма справочника «Типы диссертационных советов» 

Справочник «Диссертационные  

советы» 

Справочник «Диссертационные советы» содержит перечень дей-

ствующих в вузе диссертационных советов. Заполнение справочника 

производится автоматически после проведения документа «Диссерта-

ционный совет», в котором указано состояние «Работает». 

 
Рис. 144. Форма справочника «Диссертационные советы» 

Справочник «Состояния  

диссертационных советов» 

Справочник «Состояния диссертационных советов» предназначен 

для хранения перечня возможных состояний диссертационных сове-

тов, работающих в вузе (ходатайство о создании, ходатайство об из-

менении, работает и т.д.). 
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Рис. 145. Форма справочника «Состояния диссертационных советов» 

Справочник «Темы заседаний» 

Справочник «Темы заседаний» предназначен для хранения перечня 

возможных тем заседаний диссертационных советов (принятие дис-

сертации к защите, защита диссертации, снятие диссертации с рас-

смотрения и т.д.). 

 
Рис. 146. Форма справочника «Темы заседаний» 

Справочник «Диссертации» 

Справочник «Диссертации» предназначен для хранения информа-

ции о диссертациях, поданных к рассмотрению в диссертационные 

советы вуза, а также о диссертационных работах, написанных сотруд-

никами и аспирантами вуза. 

В полях справочника «Диссертации» содержится следующая ин-

формация: 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

184 

• ФИО автора диссертации (значение выбирается из справочника 

«Физические лица»); 

• сведения об индивидуальном плане (значение выбирается в со-

ответствии с документом «Индивидуальный план»); 

• тема диссертации; 

• язык написания диссертации; 

• наименование диссертационного совета, занимающегося рас-

смотрением данной диссертации (значение выбирается из 

справочника «Диссертационные советы»); 

• ученая степень, на которую претендует соискатель (значение 

выбирается из справочника «Ученые степени»); 

• наименование критической технологии, в створе которой про-

водится диссертационное исследование (значение выбирается 

из справочника «Критические технологии»); 

• приоритетное направление развития, к которому относится те-

ма диссертационного исследования (значение выбирается из 

справочника «Приоритетные направления»); 

• наименование учебного заведения, в котором числится диссер-

тант (могут быть указаны как вуз, использующий конфигура-

цию, так и учебное заведение из числа контрагентов универси-

тета).  

Справочник «Диссертации» содержит следующие вкладки: 

• «Научные руководители»; 

• «Специальности»; 

• «Тома и ключевые слова»; 

• «Реферат и содержание»; 

• «Организации внедрения». 

На вкладке «Научные руководители» составляется перечень науч-

ных руководителей диссертации (значения выбираются из справочни-

ка «Физические лица»), а также указывается информация об отзывах 

научных руководителей (положительный или отрицательный). 

На вкладке «Специальности» указывается следующая информация: 

• наименование отрасли науки, соответствующей специальности 

диссертационной работы (значение выбирается из справочника 

«Отрасли наук»); 

• наименование специальности диссертационной работы (значе-

ние выбирается из справочника «Специальности»); 
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• наименование специализации диссертационной работы (значе-

ние выбирается из справочника «Специализации»); 

• перечень дополнительных специальностей (если тема диссер-

тации находится на стыке нескольких специальностей; значе-

ния выбираются из справочника «Специальности»).  

На вкладке «Тома и ключевые слова» указываются следующие 

сведения: 

• количество страниц в каждом томе диссертации; 

• перечень ключевых слов диссертации. 

Вкладка «Реферат и содержание» содержит текст реферата (также 

реферат может быть «прикреплен» в отдельном файле), а также сле-

дующую информацию о содержании диссертации: 

• количество страниц в диссертации; 

• количество таблиц; 

• количество приложений к диссертации; 

• количество иллюстраций в диссертации; 

• количество источников, на которые ссылается автор диссерта-

ции; 

• количество томов в диссертации; 

• информация о повторном представлении диссертации к рас-

смотрению. 

На вкладке «Организации внедрения» составляется перечень орга-

низаций, в которых проводится апробация результатов диссертацион-

ного исследования (значения выбираются из справочника «Контр-

агенты»). 
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Рис. 147. Форма справочника «Диссертации» 

 

С помощью кнопки «Печать» на основании справочника «Диссер-

тации» может быть создана печатная форма заявления на соискание 

ученой степени. 
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Рис. 148. Печатная форма заявления на соискание ученой степени 

Документ «Диссертационный совет» 

Документ «Диссертационный совет» позволяет формировать дис-

сертационные советы различных специальностей, а также определять 

их состав. 

При создании нового диссертационного совета вначале вызывается 

форма ходатайства о создании диссертационного совета; на основа-

нии ходатайства в дальнейшем формируется диссертационный совет. 

Состав полей формы при этом практически не изменяется.  

В первую очередь при заполнении формы документа указывается 

тип диссертационного совета: на соискание ученой степени кандидата 

или доктора наук (значение выбирается из справочника «Типы дис-

сертационных советов»). Затем производится заполнение вкладок 

«Специальности» и «Состав совета». На вкладке «Специальности» 

указываются следующие сведения: 

• наименование специальности, для которой формируется дис-

сертационный совет (значение выбирается из справочника 

«Специальности»); 

• наименование специализации, для которой формируется дис-

сертационный совет (данное поле не является обязательным 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

188 

для заполнения; значение выбирается из справочника «Специ-

ализации»); 

• отрасль науки, к которой относится данная специальности 

(значение выбирается из справочника «Отрасли наук»). 

На вкладке «Состав совета» определяется состав диссертационного 

совета. Для каждого члена совета указываются: 

• ФИО (значение выбирается из справочника «Физические ли-

ца»); 

• отрасль науки, в которой работает член диссертационного со-

вета (значение выбирается из справочника «Отрасли наук»); 

• специальность (значение выбирается из справочника «Специ-

альности»); 

• должность в составе диссертационного совета. 

 
Рис. 149. Форма документа «Диссертационный совет»,  

вкладка «Специальности»; 

ходатайство о создании диссертационного совета 
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Рис. 150. Форма документа «Диссертационный совет»,  

вкладка «Состав совета»; 

ходатайство о создании диссертационного совета 

 

С помощью кнопки «Печать» на основании ходатайства о создании 

диссертационного совета могут быть созданы следующие печатные 

формы: 

• «Информация об организации»; 

• «Сведения о кандидатах в члены диссертационного совета». 

После заполнения полей формы документа необходимо нажать 

кнопку «Провести», после чего с помощью кнопки «Создать на осно-

вании – Диссертационный совет» можно создать документ «Диссер-

тационный совет», которому автоматически будет присвоено состоя-

ние «работает» (в соответствии со справочником «Состояния диссер-

тационных советов»). 

Во вновь созданном документе, содержащем сведения о работаю-

щем диссертационном совете, необходимо указать следующие дан-

ные: 

• шифр диссертационного совета; 

• номер и дату приказа о создании диссертационного совета. 
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Поле «Ходатайство», в котором содержится ссылка на ходатайство 

о формировании диссертационного совета, заполняется автоматиче-

ски на основании ранее внесенных данных. Поля вкладки «Специаль-

ности» для работающего диссертационного совета заполняются авто-

матически и не подлежат редактированию. Поля вкладки «Состав со-

вета» также заполняются автоматически, но могут быть редактирова-

ны пользователем. 

 
Рис. 151. Форма документа «Диссертационный совет» 

 

На основании документа «Диссертационный совет», для которого 

определено состояние «работает», с помощью соответствующей 

кнопки могут быть созданы документы: 

• «Заседание диссертационного совета»; 

• Ходатайство о закрытии диссертационного совета (создается 

при помощи документа «Диссертационный совет»); 

• Ходатайство об изменении состава диссертационного совета 

(создается при помощи документа «Диссертационный совет»); 

• Ходатайство об объединении диссертационных советов (созда-

ется при помощи документа «Диссертационный совет»); 
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• Ходатайство об обновлении диссертационного совета в соот-

ветствии с приказом (создается при помощи документа «Дис-

сертационный совет»). 

Документ «Пакет документов» 

Документ «Пакет документов» предназначен для составления пе-

речня документов, которые соискателю необходимо предоставить в 

диссертационный совет.   

В табличной части формы указываются наименования документов 

(выбор производится на основании справочника «Типы документов») 

и необходимое количество экземпляров каждого документа.  

 
Рис. 152. Форма документа «Пакет документов» 
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Документ «Прием документов  

в диссертационный совет» 

Документ «Прием документов в диссертационный совет» предна-

значен для учета документов, предоставленных соискателем в диссер-

тационный совет. 

В документе указывается следующая информация: 

• данные о диссертации соискателя (значение выбирается из 

справочника «Диссертации»); 

• данные о пакете документов, которые должен предоставить 

соискатель (значение выбирается в соответствии с документом 

«Пакет документов»). 

С помощью кнопки «Заполнить» производится автоматическое за-

полнение полей табличной части формы документа в соответствии с 

данными документа «Пакет документов». В табличной части указы-

ваются: 

• наименование документа; 

• количество экземпляров документа; 

• форма представления документа – оригинал или копия. 
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Рис. 153. Форма документа «Прием документов в диссертационный совет» 

Документ «Снятие диссертации с 

рассмотрения» 

Документ «Снятие диссертации с рассмотрения» позволяет снять 

диссертацию с рассмотрения диссертационным советом. В документе 

указываются: 

• данные о диссертации, снимаемой с рассмотрения (значение 

выбирается из справочника «Диссертации»); 

• причина снятия диссертации с рассмотрения; 

• ФИО ответственного лица (значение выбирается из справочни-

ка «Физические лица»). 
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Рис. 154. Форма документа «Снятие диссертации с рассмотрения» 

Документ «Заседание  

диссертационного совета» 

Документ «Заседание диссертационного совета» предназначен для 

хранения информации о заседаниях диссертационного совета. 

При создании нового документа в первую очередь необходимо вы-

брать тему заседания (выбор значения производится из справочника 

«Темы заседаний»). Далее вне зависимости от выбранной темы в 

шапке документа указываются: 

• наименование диссертационного совета, который проводит за-

седание (значение выбирается из справочника «Диссертацион-

ные советы»); 

• данные обсуждаемой диссертации (значение выбирается из до-

кумента «Диссертации»). 

На вкладке «Лица, участвующие в заседании» формируется список 

участников заседания диссертационного совета. Для каждого участ-

ника указываются: 

• ФИО (выбор значения производится из справочника «Физиче-

ские лица»); 

• должность в совете (значение выбирается из выпадающего 

списка в документе). 
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Чтобы получить список участников заседания, занимающих ту или 

иную должность, следует выделить в левой части вкладки соответ-

ствующее значение; в правой части будет отображаться список лиц, 

занимающих в составе совета указанную должность. 

 
Рис. 155. Форма документа «Заседание диссертационного совета»,  

вкладка «Лица, участвующие в заседании» 

 

Если при создании нового документа была указана тема «Принятие 

к защите», на форме документа «Заседание диссертационного совета» 

появится вкладка «Принятие к защите». На этой вкладке необходимо 

указать: 

• планируемую дату защиты диссертации; 

• информацию о списке рассылки автореферата (список рассыл-

ки выбирается из документа «Список рассылки авторефера-

та»); 

• наименование ведущей организации (значение выбирается из 

справочника «Контрагенты»). 
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Рис. 156. Форма документа «Заседание диссертационного совета»;  

вкладка «Принятие к защите» 

 

С помощью кнопки «Перейти к голосованию» из документа «Засе-

дание диссертационного совета» может быть создан документ «Голо-

сование». После проведения документа «Голосование» ссылка на него 

появляется в соответствующем поле документа «Заседание диссерта-

ционного совета». 

С помощью кнопки «Печать» могут быть созданы следующие пе-

чатные формы: 

• бюллетень голосования; 

• регистрационно-учетная карточка; 

• явочный лист. 
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Рис. 157. Печатная форма бюллетеня голосования 

 
Рис. 158. Печатная форма регистрационно-учетной карточки 
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Рис. 159. Печатная форма явочного листа членов диссертационного совета 

Документ «Голосование» 

Документ «Голосование» предназначен для учета результатов го-

лосования диссертационных советов. 

При создании нового документа необходимо выбрать тип голосо-

вания: закрытое или открытое (значение выбирается из справочника 

«Типы голосований»). 
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В документе «Голосование» содержится следующая информация: 

• данные о заседании диссертационного совета, в рамках которо-

го проводится голосование (значение выбирается из документа 

«Заседание диссертационного совета»); 

• результат голосования – положительный или отрицательный. 

Форма документа «Голосование» содержит две вкладки: «Счетная 

комиссия» и «Бюллетени». На вкладке «Счетная комиссия» определя-

ется состав счетной комиссии. Для каждого члена комиссии указыва-

ются ФИО и должность. 

 
Рис. 160. Форма документа «Голосование», вкладка «Счетная комиссия» 

 

На вкладке «Бюллетени» содержится статистическая информация: 

• общее количество бюллетеней для голосования; 

• количество розданных бюллетеней; 

• количество бюллетеней, оказавшихся в урне; 

• количество недействительных бюллетеней; 

• количество бюллетеней, содержащих пометку «за»; 

• количество бюллетеней, содержащих пометку «против». 
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Рис. 161. Форма документа «Голосование», вкладка «Бюллетени» 

 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Голосование» может 

быть сформирована печатная форма протокола заседания счетной ко-

миссии. 
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Рис. 162. Печатная форма протокола заседания счетной комиссии 

Документ «Обязательный список 

рассылки автореферата» 

Документ «Обязательный список рассылки автореферата» позво-

ляет составлять списки учреждений, в которые обязательно должен 

быть отправлен для ознакомления автореферат диссертации соискате-

ля ученой степени. В документе указываются: 

• наименование организации (значение выбирается из справоч-

ника «Контрагенты»); 

• количество экземпляров автореферата, которое нужно отпра-

вить в указанную организацию. 
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Рис. 163. Форма документа «Обязательный список рассылки автореферата» 

Документ «Список рассылки  

автореферата» 

Документ «Список рассылки автореферата» позволяет составлять 

списки учреждений, куда соискатель планирует направить текст авто-

реферата, но не входящих в обязательный список рассылки. В доку-

менте указывается следующая информация: 

• данные обязательного списка рассылки (выбор значения про-

изводится из документа «Обязательный список рассылки»); 

• наименование учреждения (выбор производится на основании 

справочника «Контрагенты»); 

• количество экземпляров автореферата, которое планируется 

направить в каждое учреждение. 
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Рис. 164. Форма документа «Список рассылки автореферата» 

Отчеты подсистемы управления работой 
диссертационных советов 

Отчет «Информационная карта диссертации» 

Отчет «Информационная карта диссертации» позволяет создавать 

печатные формы информационных карт диссертаций. При построении 

параметров отчета необходимо указать только диссертацию, для ко-

торой составляется информационная карта. 

 
Рис. 165. Форма настройки отчета «Информационная карта диссертации» 
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Рис. 166. Печатная форма отчета «Информационная карта диссертации»  

Отчет «Отчет о работе диссертационного совета» 

Отчет «Отчет о работе диссертационного совета» предназначен 

для предоставления полной информации о работе диссертационного 

совета.  

Перед формированием отчета необходимо произвести настройку 

параметров на соответствующей форме, которая открывается при 

нажатии на кнопку «Настройка параметров». На форме настройки па-

раметров отчета для каждого из перечисленных на форме видов пуб-

ликаций необходимо указать одно или несколько значений из спра-

вочника «Типы объектов». В справочнике «Типы объектов» рекомен-

дуется создать отдельный тип объекта для каждого типа публикации – 

статей в научных журналах, монографий, сборников научных трудов, 

учебников и т.д., чтобы в отчете можно было произвести разделение 

по типу объекта. В полях области «Соответствие по характеристике 
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объекта» необходимо для каждой характеристики указать соответ-

ствующий элемент плана видов характеристик «Характеристики объ-

ектов». Для сохранения настроек необходимо нажать кнопку «Сохра-

нить настройки». Это необходимо для корректного заполнения списка 

публикаций членов диссертационного совета. 

 
Рис. 167. Форма настройки параметров отчета  

«Отчет о работе диссертационного совета» 

 

После настройки параметров следует заполнить поля формы отче-

та о работе диссертационного совета: 

• «Отчетный период» – в данном поле указывается год формиро-

вания отчета; 

• «Диссертационный совет» – в данном поле указывается наиме-

нование диссертационного совета, для которого составляется 

отчет; 

• «Список диссертаций» – в данном поле составляется список 

диссертаций, для которых будет составлен отчет «Аттестацион-

ное дело»; в списке доступных диссертаций отображаются те 

элементы, для которых в справочнике «Диссертации» указан тот 
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же диссертационный совет, что и в поле «Диссертационный со-

вет» формы отчета. В отчет включаются данные о диссертациях, 

защищенных в течение указанного отчетного периода, т.е. необ-

ходимо, чтобы диссертация была указана в документе «Заседа-

ние диссертационного совета» с темой «Защита диссертации», а 

также чтобы с данным документом был связан документ «Голо-

сование», в котором указано положительное решение. Быстрое 

заполнение полей «Диссертационный совет» и «Список диссер-

таций» может быть произведено с помощью кнопки «Подбор 

значений». 

Чтобы сформировать отчет, необходимо нажать кнопку «Сформи-

ровать». 

С помощью отчета «Отчет о работе диссертационного совета» мо-

гут быть сформированы: 

• информационная карта диссертационного совета (части I и II); 

• отчет «Информация о членах совета»; 

• список публикаций членов диссертационного совета; 

• отчет «Аттестационное дело». 
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Рис. 168. Форма отчета «Отчет о работе диссертационного совета» 
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Глава 8. Подсистема 
управления дополнительным 

образованием и довузовской 

подготовкой 
Дополнительное образование является одной из форм последи-

пломного образования и адресовано тем, кто уже имеет первое базо-

вое высшее образование, но по каким-либо причинам нуждается в по-

лучении дополнительной квалификации высокого уровня. Также в 

рамках дополнительного образования может быть организовано обу-

чение лиц, планирующих поступать в вуз. Для выполнения этих 

функций в конфигурации «Университет ПРОФ» реализована подси-

стема управления дополнительным образованием и довузовской под-

готовкой. 

Документ «Приемная кампания  

дополнительного образования» 

Документ «Приемная кампания дополнительного образования» 

позволяет настроить базовые параметры проведения приемной кам-

пании для подразделений дополнительного образования, входящих в 

состав вуза (курсы повышения квалификации, курсы переподготовки 

кадров и т.д.).  

На форме списка документа «Приемная кампания» по умолчанию 

производится фильтрация отображаемых документов по  году по-

ступления. Год поступления и форма сравнения текущего значения с 

заданным («больше или равно», «меньше или равно», «равно» и т.д.) 

определяются в соответствующих полях. Если фильтрацию необхо-

димо отменить, нужно «снять» «галочку» напротив параметра «Год 

поступления». 

Поле «Номер» заполняется при проведении документа и содержит 

внутренний номер документа в конфигурации. В поле «Дата» отобра-

жается текущая дата, которая может быть изменена пользователем. 

В конфигурации также отображается поле «Вид образования», ко-

торое заполняется автоматически в зависимости от того, в какой под-



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

210 

системе был создан документ: «Приемная комиссия», «Довузовская 

подготовка и доп. образование», «Аспирантура». 

Форма документа «Приемная кампания» включает в себя следую-

щие вкладки: 

• «Основное»; 

• «Этапы приемной кампании»; 

• «Проверки и ограничения»; 

• «Согласие на зачисление»; 

• «Индивидуальные достижения»; 

• «Включение в приказ и исключение из конкурса»; 

• «ФИС». 

Вкладка «Основное» 

В первую очередь при заполнении вкладки «Основное» необходи-

мо указать тип приемной кампании: 

• прием на обучение на бакалавриат/специалитет; 

• прием на обучение в магистратуру; 

• прием на подготовку кадров высшей квалификации; 

• прием по межправительственным соглашениям; 

• прием на обучение на СПО. 

Поле «Тип приемной кампании» обязательно для заполнения для 

всех приемных кампаний, дата создания которых больше или равна 

01.01.2017. 

На вкладке «Основное» содержатся основные сведения о приемной 

кампании: информация о председателе и секретаре приемной комис-

сии, основная система оценивания.  

После заполнения полей «Председатель приемной комиссии», 

«Секретарь приемной комиссии» (оба поля заполняются на основании 

справочника «Физические лица»), «Основная система оценивания» 

(заполняется на основании справочника «Системы оценивания») на 

вкладке «Основное» следует указать основные параметры проведения 

приемной кампании. 

Параметр «Пакетная подача заявлений» означает, что для каждого 

поступающего может быть создан только один документ «Заявление 

поступающего», в котором указываются все специальности (направ-

ления подготовки), на которые подается заявление. 

Параметр «Оригинал распространяется на все направления подго-

товки» означает, что в заявлении поступающего в качестве типа до-
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кумента значение «оригинал» может быть указано более чем для од-

ной специальности (направления подготовки). 

Параметр «Использовать конкурсные группы» является не редак-

тируемым и говорит о том, что при проведении приемной кампании 

обязательно должны использоваться конкурсные группы. Использо-

вание конкурсных групп для высшего образования является обяза-

тельным. 

Параметр «Использовать особенности приема» становится актив-

ным только в том случае, если дата документа «Приемная кампания» 

меньше 01.01.2017.  К особенностям приема относятся выделенные 

места в Крыму, выделенные места вне Крыма, а также общие места. 

Согласно Порядку приема, с 2017 года выделенные места в Крыму и 

вне Крыма не используются. 

Параметр «Использовать приоритеты» позволяет устанавливать 

приоритеты специальностей (направлений подготовки) в заявлении 

поступающего. Установка приоритетов не является обязательной; 

данный параметр может быть включен и отключен пользователем. 

Параметр «Ввод ФИО русской кириллицей» означает, что при вво-

де ФИО в Анкете абитуриента будут использоваться только символы 

кириллицы. 

Параметр «Подавать несколько заявлений в одну конкурсную 

группу» позволяет в одном заявлении поступающего указывать не-

сколько учебных планов направлений подготовки (специальностей), 

относящихся к одной и той же конкурсной группе. Таким образом, 

если данный параметр включен, одна и та же конкурсная группа в до-

кументе «Заявление поступающего» может упоминаться несколько 

раз. 

Установленный параметр «Учитывать максимальные баллы всту-

пительных испытаний» означает, что при подсчете суммы баллов 

абитуриентов будут учитываться максимальные баллы, полученные 

при прохождении вступительных испытаний, вне зависимости от да-

ты проведения испытания или его формы. Если данный параметр не 

установлен, результаты вступительных испытаний учитываются со-

гласно форме испытания, указанной в документе «Экзаменационный 

лист». Среди результатов ЕГЭ при этом при прочих равных учитыва-

ется максимальный балл, а среди результатов внутренних вступи-

тельных испытаний вуза – последний по времени балл, полученный 

по данному предмету по той или иной форме вступительных испыта-

ний (срез последних). 
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При автоматическом формировании экзаменационных ведомостей 

с помощью соответствующей обработки существует возможность 

определить одну или несколько аудиторий, в которых сдаются экза-

мены. В дальнейшем эти аудитории указываются в автоматически 

сформированных ведомостях. Параметры формирования ведомостей 

определяются на вкладке «Параметры» документа «Приемная кампа-

ния»: 

• по предметам – при выборе данного параметра для каждого 

предмета будет сформирована одна ведомость, в которой будут 

указаны все аудитории, ранее перечисленные на форме настрой-

ки обработки «Формирование экзаменационных ведомостей»;  

• по предметам и аудиториям – при выборе данного параметра 

отдельная ведомость будет сформирована не только для каждо-

го предмета, но и для каждой аудитории. 

Параметр «Группировать поля подписей печатной формы заявле-

ния» позволяет сгруппировать подписи в нижней части печатной 

формы заявления поступающего. 

Параметр «Учитывать наличие результатов ЕГЭ при определении 

набора вступительных испытаний» позволяет автоматически указать в 

заявлении поступающего или в Анкете абитуриента набор вступи-

тельных испытаний с учетом результатов ЕГЭ, внесенных со слов 

абитуриента. Например, при заполнении Анкеты абитуриента на 

вкладке «Результаты ЕГЭ» были указаны баллы по русскому языку и 

математике. В дальнейшем в качестве вида вступительного испытания 

по этим предметам будет учитываться ЕГЭ. Абитуриент поступает на 

направление подготовки, где помимо русского языка и математики 

сдается физика, по которой результатов ЕГЭ нет. Следовательно,  

форма вступительного испытания по физике отличается от ЕГЭ. С 

учетом этого, из всех наборов вступительных испытаний, определен-

ных для данного направления подготовки в документе «Вступитель-

ные испытания» при заполнении Анкеты абитуриента и записи доку-

мента «Заявление поступающего» будет автоматически выбран тот 

набор, который включает ЕГЭ по русскому языку и математике и эк-

замен (собеседование, тестирование и т.д.) по физике. 

Параметр «Является приемной кампанией дополнительного прие-

ма на обучение» означает, что в рамках данной приемной кампании 

проводится дополнительный прием на обучение (согласно п. 140 По-

рядка приема). Для дополнительного приема на обучение необходимо 
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создать отдельную приемную кампанию, установив для нее данный 

параметр. 

Включенный параметр «Разрешен прием через web-портал» озна-

чает, что данная приемная кампания будет отображаться в списке до-

ступных в Личном кабинете абитуриента. 

 
Рис. 169. Форма документа «Приемная кампания»; вкладка «Основное» 

 

Вкладка «Этапы приемной кампании» 

Внимание! Перед заполнением вкладки «Этапы приемной кампа-

нии» необходимо в табличной части справочника «Типы приемных 

кампаний» перечислить все уровни подготовки, соответствующие 

данному типу приемной кампании. Иначе заполнение данной вкладки 

будет невозможно. 

На вкладке «Этапы приемной кампании» указываются этапы про-

ведения приемной кампании. Для одного и того же этапа могут быть 

созданы несколько записей в табличной части вкладки «Этапы при-

емной кампании» – при этом достигается детализация по таким пара-
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метрам, как уровень подготовки, форма обучения, основание поступ-

ления и особенности приема (общие места, выделенные места вне 

Крыма, выделенные места в Крыму) абитуриентов. Чтобы добавить 

новую строку в табличную часть, необходимо воспользоваться кноп-

кой «Добавить». 

Поля «Начало», «Окончание» и «Год поступления» заполняются 

автоматически на основании данных об этапах. Для каждого этапа 

указывается следующая информация: 

• номер этапа;  

• уровень подготовки, для которого проводится данный этап при-

емной кампании (значение выбирается из справочника «Уровень 

подготовки»);  

• форма обучения, на которую производится набор абитуриентов 

в рамках данного этапа (значение выбирается в соответствии со 

справочником «Форма обучения»);  

• основание поступления, в соответствии с которым производится 

набор абитуриентов на данном этапе (значение выбирается из 

справочника «Основания поступления»);  

• особенности приема – заполнение данного поля производится 

на основании справочника «Особенности приема», который со-

держит три предопределенных значения:  

­ «выделенные места в Крыму» – данное значение нужно 

выбирать, если прием абитуриентов в рамках данного этапа 

производится на выделенные места вузе, находящемся в 

Республике Крым или городе Севастополь;  

­ «выделенные места вне Крыма» – данное значение нужно 

выбирать, если в рамках данного этапа производится прием 

граждан Республики Крым и города Севастополь на выде-

ленные места в вузах, расположенных за пределами Рес-

публики Крым и города Севастополь;  

­ «общие места» – данное значение рекомендуется указы-

вать, если в рамках данного этапа производится прием аби-

туриентов на общие места, без каких-либо особенностей 

приема.  

 

• даты начала и окончания приема документов в рамках каждого 

этапа приемной кампании;  

• дата приказа на зачисление в вуз. 
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Рис. 170. Форма документа «Приемная кампания»,  

вкладка «Этапы приемной кампании» 

 

Примечание. Доступна функция группового заполнения полей. Для 

этого нужно выделить несколько строк, удерживая клавишу Ctrl или 

Shift, а затем в последней выделенной ячейке указать требуемую дату. 

В результате дата будет внесена в соответствующее поле во всех вы-

деленных строках. 

После заполнения полей «Начало приема документов» и «Оконча-

ние приема документов» в табличной части формы поля «Начало», 

«Окончание» и «Год поступления» заполняются автоматически на 

основании внесенных данных. 

 

Вкладка «Проверки и ограничения» 

На вкладке «Проверки и ограничения» задаются дополнительные 

параметры проверок и ограничений в ходе проведения приемной кам-

пании. Некоторые параметры на данной вкладке неактивны – они не 
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могут быть изменены пользователем, но видны на форме и носят 

справочный характер (обозначаются более светлым шрифтом). 

Параметр «Ограничивать количество выбранных специальностей 

абитуриента» не активен, т.к. подобные ограничения установлены 

действующим Порядком приема. Пользователь может выбрать: 

• тип ограничения количества заявлений абитуриента – по 

направлениям подготовки, по факультетам, по конкурсным 

группам; 

• максимальное количество направлений подготовки (факульте-

тов, конкурсных групп) в заявлении абитуриента. 

Параметр «Контроль корректности переходов между типами заяв-

лений» также по умолчанию является активным и не редактируется 

пользователем. Это означает, что созданное заявление абитуриента не 

может быть редактировано, а любые изменения в него будут вносить-

ся только с помощью кнопки «Действия» документа «Заявление по-

ступающего». 

Параметр «Контроль корректности переходов состояний заявле-

ний» означает, что будет производиться контроль корректности со-

стояний, в которые могут переходить заявления в ходе приемной кам-

пании – подано, зачислен, отозвано и т.д. 

Если включен параметр «Контроль корректности поданных доку-

ментов», то при проведении документа «Личное дело» будет произве-

дена проверка соответствия перечня предоставленных абитуриентом 

документов списку, заданному в документе «Документы, предостав-

ляемые поступающими». При выявлении несоответствий появится 

предупреждение. 

Включенный параметр «Ограничивать наличие оригиналов доку-

ментов в разных цепочках заявлений» означает, что если для абитури-

ента создано несколько цепочек заявлений, оригинал может быть по-

дан только в одной (например, одна цепочка создана на одном фа-

культете, другая – на другом; тогда оригинал может находиться толь-

ко на одном факультете).  

Параметр «Проверка категории приема «Без вступительных испы-

таний»» означает, что если для абитуриента указывается категория 

приема «Без вступительных испытаний», то при записи Анкеты аби-

туриента или проведении документа «Заявление поступающего» бу-

дет производиться проверка наличия у него соответствующего ре-

зультата олимпиады (на основании данных из регистра сведений «Ре-
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зультаты олимпиад»). Порядок учета результатов олимпиад при по-

ступлении на различные направления подготовки определяется в 

справочнике «Олимпиады». 

Параметр «Ограничивать в заявлении перечень направляющих ор-

ганизаций на основании плана набора» означает, что в поле «Направ-

ляющая организация» документа «Заявление поступающего» могут 

быть указаны только организации целевого приема, перечисленные 

для соответствующего учебного плана в документе «План набора». 

Параметр «Ограничивать редактирование заявления после наступ-

ления даты окончания приема документов» означает, что после даты 

окончания приема документов, указанной для определенного этапа в 

документе «Приемная кампания», невозможно будет в рамках данно-

го этапа подать новое заявление или добавить в существующее заяв-

ление новое направление подготовки. Изменение приоритетов, а так-

же оригинала/копии документов, подача согласия на зачисление 

остаются доступными. 

Параметр «Разрешить прием заявлений на направления с количе-

ством мест, равным 0» означает, что если в документе «План набора» 

для какого-либо направления указан 0 мест (например, если для каж-

дого профиля создается отдельный учебный план, который затем 

включается в план набора, а КЦП выделены на направление подго-

товки в целом), данное направление может быть указано в документе 

«Заявление поступающего». 

Параметр «Разрешить прием заявлений на направления с числом 

вакантных мест равным 0» означает, что если проведен приказ о за-

числении в вуз и количество зачисленных совпадает с количеством 

мест, выделенных для данного направления подготовки в документе 

«План набора», прием заявлений на это направление подготовки бу-

дет продолжаться. Если данный параметр неактивен, подача заявле-

ний на такие направления подготовки будет невозможна. 

Параметр «Показывать вопрос о создании бюджетных направле-

ний для договорных» означает, что если абитуриент подает заявление 

на платную основу, то при записи документа появится диалоговое 

окно с предложением подать также заявление на бюджетную основу. 
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Рис. 171. Форма документа «Приемная кампания»,  

вкладка «Проверки и ограничения» 

 

Вкладка «Согласие на зачисление» 

На вкладке «Согласие на зачисление» сгруппированы параметры, 

регулирующие использование согласий на зачисление при проведе-

нии приемной кампании. Согласно п. 121 Порядка приема 2016: «При 

поступлении на обучение на места в рамках контрольных цифр по 

программам бакалавриата и программам специалитета по очной и оч-

но-заочной формам обучения в конкретную организацию поступаю-

щий может по своему усмотрению подать заявление о согласии на 

зачисление один или два раза. 

При этом если подача заявления о согласии на зачисление или от-

зыв поданных документов осуществляется при наличии ранее подан-

ного заявления о согласии на зачисление в данную организацию на 

указанные места, то поступающий одновременно подает заявление об 

отказе от зачисления в соответствии с ранее поданным заявлением о 

согласии на зачисление; заявление об отказе от зачисления является 
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основанием для исключения поступающего из числа зачисленных на 

обучение.» 

Внимание! Для корректной проверки согласий на зачисление при 

дальнейшей работе должны использоваться следующие предопреде-

ленные значения: 

• виды образования: «Бакалавр», «Академический бакалавр», 

«Прикладной бакалавр», «Специалист»; 

• формы обучения: «Очная» и «Очно-заочная»; 

• основания поступления: «Бюджетная основа» и «Целевой при-

ем». 

Параметр «Использовать согласие на зачисление» означает, что в 

ходе приемной кампании будет использоваться документ «Согласие 

на зачисление». 

Параметры «Ограничивать число согласий на зачисление» и «Мак-

симальное количество согласий на зачисление» позволяют ограничить 

количество согласий на зачисление, которые может предоставить аби-

туриент, указав конкретное их количество. 

Параметр «Требовать предоставления согласия на зачисление при 

наличии оригинала» означает, что если абитуриент предоставил ори-

гинал документа об образовании, то при проведении документа «За-

явление поступающего» (или записи Анкеты абитуриента) будет 

необходимо создать согласие на зачисление для того же направления 

подготовки, куда подан оригинал документа об образовании. 

Параметр «Проверять отсутствие согласия на зачисление при 

предоставлении копии» означает, что если при поступлении на какое-

либо направление подготовки абитуриент подал копию документа об 

образовании, для него нельзя будет создать документ «Согласие на 

зачисление». 

Параметр «Требовать предоставления оригинала документа об об-

разовании и согласия на зачисление при подаче заявления на основа-

нии особого права, в пределах особой и целевой квоты» означает, что 

если в документе «Заявление поступающего» для какого-либо 

направления подготовки указана категория приема «Имеющие особое 

право», то для данного направления подготовки должен быть указан 

тип документа «Оригинал», а также для него должно быть создано 

согласие на зачисление. 
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Рис. 172. Форма документа «Приемная кампания»,  

вкладка «Согласие на зачисление» 

 

Вкладка «Индивидуальные достижения» 

На вкладке «Индивидуальные достижения» производится настрой-

ка параметров, регулирующих учет индивидуальных достижений аби-

туриентов. 

Параметр «Проверять максимальную сумму баллов ИД» позволяет 

осуществлять проверку того, что сумма баллов, начисленных посту-

пающему за индивидуальные достижения, не превышает значения, 

указанного для индивидуального достижения в поле «Максимальный 

балл» документа «Вступительные испытания». 

 Параметр «Включать ИД в общую сумму баллов» означает, что в 

общую сумму баллов будут включаться баллы, полученные абитури-

ентами за индивидуальные достижения. 

Параметр «Заполнять индивидуальные достижения» позволяет при 

заполнении Анкеты абитуриента автоматически отображать на вклад-

ке «Индивидуальные достижения» полный перечень индивидуальных 

достижений, учитываемых в вузе, в соответствии со справочником 
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«Индивидуальные достижения»; баллы за индивидуальные достиже-

ния при этом вносятся пользователем. 

Параметр «Выводить пояснение для индивидуальных достижений» 

позволяет добавить в печатную форму заявления поступающего до-

полнительную область, содержащую пояснения к списку индивиду-

альных достижений абитуриентов. 

 
Рис. 173. Форма документа «Приемная кампания»,  

вкладка «Индивидуальные достижения» 

 

Вкладка «Включение в приказ и исключение из конкурса» 

На вкладке «Включение в приказ и исключение из конкурса» про-

изводится настройка параметров включения абитуриентов в приказы 

на зачисление в вуз, а также исключения из конкурса. 

В области «Включение в приказ (без исключения из конкурса)» 

производится настройка параметров, определяющих порядок включе-

ния абитуриента в приказ на зачисление в вуз с условием продолже-

ния участия абитуриента в конкурсе по остальным направлениям под-

готовки, в составе других конкурсных групп и т.д. 
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Параметр «Включать в приказ только по высшему приоритету» 

означает, что абитуриент будет включен в приказ на зачисление в вуз 

только по высшему приоритету среди тех направлений, где он прохо-

дит по конкурсу; при этом участие абитуриента в остальных конкур-

сах продолжается. При включении данного параметра становится ви-

димым поле «Условия для определения высшего приоритета», где мо-

гут быть указаны параметры, которые учитываются при включении 

абитуриента в приказы на зачисление в вуз: основание поступления, 

форма обучения и уровень подготовки. Поясним на примере: если в 

качестве условия для определения высшего приоритета указана форма 

обучения, то абитуриент будет включен в приказ на зачисление в вуз 

по высшему приоритету по каждой форме обучения, на которую было 

подано заявление (при условии прохождения конкурса) – и по очной, 

и по заочной. В поле «Условия для определения высшего приоритета» 

можно указать как одно, так и несколько условий одновременно. При 

указании одновременно нескольких условий абитуриент попадает в 

приказ на зачисление по высшему приоритету по каждой комбинации 

указанных характеристик. Например, абитуриент поступает на очную 

и заочную формы обучения, на бюджетной и на коммерческой основе; 

тогда при формировании приказов на зачисление будет учитываться 

высший приоритет по следующим комбинациям: очная форма обуче-

ния + бюджетная основа; очная форма обучения + коммерческая ос-

нова; заочная форма обучения + бюджетная основа; заочная форма 

обучения + коммерческая основа.  Если данное поле не заполнено, то 

абитуриент попадет в приказ только по одному конкурсу. 

Параметр «Включать в приказ только по первому приоритету» 

означает, что абитуриент будет включен в приказ на зачисление в вуз 

только по тому конкурсу, который имеет для него первый приоритет. 

Если абитуриент не проходит по конкурсу на то направление, которое 

имеет для него первый приоритет, то в приказ на зачисление абитури-

ент включен не будет, но продолжит участие во всех конкурсах, куда 

было подано заявление. Данный параметр становится активным толь-

ко в том случае, если включен параметр «Включать в приказ только 

по высшему приоритету». 

В области «Исключение из конкурса» производится настройка па-

раметров исключения абитуриентов из конкурса при условии, что 

абитуриент включен хотя бы в один приказ на зачисление в вуз. 

Параметр «Исключать из конкурса заявления с меньшим приори-

тетом» позволяет исключить абитуриента из конкурсов по более низ-
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ким приоритетам, если он проходит по конкурсу, который имеет для 

него более высокий приоритет. В поле «Условия для исключения по 

меньшему приоритету» при этом указывается, как именно поступаю-

щий прекращает участие в конкурсе: выбывает из конкурса по всем 

заявлениям, где указано определенное основание поступления, форма 

обучения, уровень подготовки или какое-либо сочетание этих пара-

метров. 

Параметр «Исключать все заявления кроме первого приоритета» 

позволяет учитывать при проведении конкурса только то направление 

подготовки (с учетом формы обучения, уровня подготовки и т.д.), ко-

торое имеет для поступающего первый приоритет. Данный параметр 

становится активным только в том случае, если включен параметр 

«Исключать из конкурса заявления с меньшим приоритетом». 

 
Рис. 174. Форма документа «Приемная кампания»,  

вкладка «Включение в приказ и исключение из конкурса» 
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Вкладка «ФИС» 

На вкладке «ФИС» производится настройка параметров для обме-

на данными с ФИС ГИА и приема.  

В поле «Тип приемной кампании в ФИС» необходимо выбрать тип 

приемной кампании согласно ФИС. Данное поле обязательно для за-

полнения. 

Поле «Приемная кампания в ФИС» заполняется, если какая-либо 

приемная кампания «разбита» на несколько (например, по межправи-

тельственным соглашениям абитуриенты могут поступать как в бака-

лавриат, так и в магистратуру). В этом случае из числа таких прием-

ных кампаний произвольно следует выбрать «главную» и указывать 

ее в поле «Приемная кампания в ФИС» для дочерних приемных кам-

паний. Тогда при выгрузке данных о главной приемной кампании бу-

дут выгружены данные и о дочерних. 

Параметр «UID филиала в ФИС ГИА и приема» предназначен для 

указания UID филиала для взаимодействия с ФИС ГИА и приема; это 

поле заполняется только в том случае, если данная приемная кампа-

ния создана отдельно для филиала. 

В области «Проверки ФИС» настраиваются проверки данных, ко-

торые будут передаваться в ФИС ГИА и приема. 

Параметр «Включить в анкете поступающего проверку соответ-

ствий справочников ФИС» означает, что при записи и проведении 

документа «Заявление поступающего» будет производиться проверка 

того, настроены ли в документе «Соответствие справочникам ФИС» 

соответствия для значений, указанных в документе «Заявление посту-

пающего» (направления подготовки, типы документов, льготы и т.д.). 

Для того, чтобы корректно выполнялись проверки, описанные ниже, 

параметр «Включить в анкете поступающего проверку соответствий 

справочников ФИС» должен быть включен. 

Параметр «Включить в анкете поступающего общую проверку 

данных для ФИС» означает, что при записи Анкеты абитуриента или 

документа «Заявление поступающего» будут производиться все про-

верки, предусмотренные обработкой «Выгрузка заявлений абитуриен-

тов в ФИС». 

Параметр «Включить в анкете поступающего проверку соответ-

ствии данных о направлениях подготовки данным плана набора» 

означает, что при создании документа «Заявление поступающего» 

будет проводиться проверка согласованности данных в документах 

«Приемная кампания», «План набора» и «Вступительные испытания». 
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Например, если  указанный учебный план относится к программам 

бакалавриата заочной формы обучения, а в этапах приемной кампа-

нии нет соответствующего этапа, запись и проведение заявления бу-

дет невозможна. 

 
Рис. 175. Форма документа «Приемная кампания», вкладка «ФИС»  

  

Приемная кампания дополнительного приема на обучение 

В исключительных случаях при наличии мест в рамках контроль-

ных цифр, оставшихся вакантными после зачисления, организация 

высшего образования может по разрешению учредителя провести до-

полнительный прием на обучение. 

Для организации дополнительного приема на обучение необходи-

мо: 

1. Создать новый документ «Приемная кампания», обязательно 

установив для него параметр «Является приемной кампанией допол-

нительного приема на обучение». 

2. На вкладке «ФИС» в поле «Приемная кампания в ФИС» указать 

основную приемную кампанию. 
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3. Для приемной кампании дополнительного приема на обучение 

создать отдельные конкурсные группы. 

4. Для приемной кампании дополнительного приема на обучение 

создать комплект документов: «План набора», «Вступительные испы-

тания», «Порядок зачисления», «Документы, предоставляемые посту-

пающими».  

Прием на обучение в рамках приемной кампании дополнительного 

приема производится аналогично основной приемной кампании. 

При выгрузке данных в ФИС ГИА и приема данные о дополни-

тельном наборе могут выгружаться как в обычном порядке в составе 

общей совокупности конкурсных групп, так и отдельно (для этого 

необходимо на форме обработки «Выгрузка заявлений абитуриентов в 

ФИС» установить параметр «Выгружать только конкурсные группы 

дополнительного приема на обучение»). 

 

На основании документа «Приемная кампания» могут быть созда-

ны документы «Перевод систем оценивания», «План набора» и «По-

рядок зачисления». Но целесообразнее создавать документ «План 

набора» после того, как будет заполнен справочник «Конкурсные 

группы». При этом поля шапки вновь созданного документа будут 

заполняться автоматически в соответствии с данными документа 

«Приемная кампания». 

С помощью кнопки «Создать на основании» на основании доку-

мента «Приемная кампания» можно создать следующие документы: 

• «Перевод систем оценивания»;  

• «Порядок зачисления»;  

• «План набора».  
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Рис. 176. Форма копирования настроек приемной кампании 

 

С помощью кнопки «Действия», расположенной на форме доку-

мента «Приемная кампания», можно произвести копирование настро-

ек приемной кампании. При нажатии на указанную кнопку открыва-

ется форма копирования настроек приемной кампании. Обработка 

«Копирование настроек приемной кампании» позволяет произвести 

оперативное копирование документов, при помощи которых произво-

дится настройка приемной кампании. 

В поле «Приемная кампания – источник» указывается приемная 

кампания, параметры которой требуется скопировать. В поле «При-

емная кампания – приемник» указывается приемная кампания, для 

которой производится копирование настроек (по умолчанию в данном 

поле указывается текущая приемная кампания). В области списка ко-

пируемых объектов представлены все документы, которые могут быть 

дублированы при выполнении данной обработки: 

• «План набора»; 

• «Вступительные испытания»; 

• «Порядок зачисления»; 

• «Документы, предоставляемые поступающим»; 

• «Перевод систем оценивания»; 

• «Формирование конкурсной группы». 
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Для того, чтобы документ был скопирован, напротив соответству-

ющего пункта списка должен стоять значок «галочка». В документах, 

созданных при помощи данной обработки, в поле «Приемная кампа-

ния» будет указана приемная кампания – приемник; остальные пара-

метры новых документов будут идентичны параметрам документов 

приемной кампании – источника. Создание новых документов выпол-

няется после нажатия кнопки «Выполнить обработку». 

Также с помощью кнопки «Действия» может быть выполнено за-

полнение этапов приемной кампании (вкладка «Этапы приемной кам-

пании») данными на основании документа «План набора», созданного 

для данной приемной кампании. При этом на основании документа 

«План набора» заполняются поля «Уровень подготовки», «Форма 

обучения» и «Основание поступления». Данная функция выполняется 

с помощью команды «Действия – Заполнить этапы приемной кампа-

нии». 

Команда «Действия – Конкурсные группы» позволяет открыть 

форму списка справочника «Конкурсные группы» для формирования 

конкурсных групп в рамках данной приемной кампании. 

 

Ограничения доступа к приемным кампаниям для отдельных 

пользователей. 

 

При необходимости для каждого пользователя может быть произ-

ведена настройка списка приемных кампаний, к данным которых он 

имеет доступ. При этом пользователь будет иметь доступ не только к 

документу «Приемная кампания», но и ко всем подчиненным: «План 

набора», «Вступительные испытания», «Порядок зачисления», «Заяв-

ление поступающего», «Личное дело» и т.д. Также именно для вы-

бранных приемных кампаний пользователь сможет использовать Ма-

стер списков поступающих. 

Чтобы определить список приемных кампаний, к которым имеет 

доступ пользователь, необходимо выполнить следующие действия: 

1. Перейти в раздел «Администрирование». 

2. На панели навигации раздела «Администрирование» перейти по 

ссылке «Настройки пользователей и прав». 

3. Открыть справочник «Пользователи», нажав на соответствую-

щую ссылку. 

4. Нажать кнопку «Приемные кампании пользователя». 
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Рис. 177. Переход к справочнику «Пользователи» 

 

5. В открывшейся форме настройки ограничения доступа к прием-

ным кампаниям нажать кнопку «Создать». 

6. В открывшейся форме нажать в поле «Пользователь» кнопку 

[…]. 

7. На форме выбора типа данных выбрать справочник, из которого 

будет производиться выбор пользователя: «Внешние пользователи» 

или «Пользователь». 

8. В открывшейся форме списка выбрать пользователя. 
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Рис. 178. Ограничение доступа пользователя к приемным кампаниям 
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9. В поле «Приемная кампания» нажать кнопку […] и выбрать в 

открывшейся форме списка нужный документ «Приемная кампания». 

10. Нажать кнопку «Записать и закрыть». 

Аналогично можно дать пользователю права доступа еще к одной 

или нескольким приемным кампаниям. 

Документ «Учебные планы  

дополнительного образования» 

Документ «Учебные планы дополнительного образования» позво-

ляет формировать учебные планы для специальностей дополнитель-

ного образования и является частным случаем документа «Учебный 

план». Порядок работы с данным документом не отличается для выс-

шего и дополнительного образования. 

Важно! Для корректной работы подсистемы управления дополни-

тельным образованием необходимо, чтобы виды образования, указан-

ные в документах подсистемы, совпадали (например, в документах 

«Приемная кампания дополнительного образования» и «Учебный 

план дополнительного образования» указывается значение «Дополни-

тельное образование»). 

Форма списка документа «Учебный план» включает две вкладки: 

• «Учебные планы» – на данной вкладке отображаются только 

базовые учебные планы (на весь период обучения); 

• «Рабочие планы» – на данной вкладке отображаются только ра-

бочие учебные планы (на один учебный год). 

Вкладки «Учебные планы» и «Рабочие планы» имеют одинаковую 

структуру. В левой части формы отображается дерево группировки 

учебных планов, включающее в себя следующие параметры группи-

ровки: 

• факультет; 

• уровень подготовки; 

• форма обучения; 

• учебный год. 

При необходимости структура дерева может быть изменена с по-

мощью кнопки «Настроить группировку». 
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Правая часть формы списка включает в себя область настройки па-

раметров отбора и область списка учебных планов. В области 

настройки параметров отбора могут быть заданы критерии отбора 

учебных планов. При этом указывается наименование параметра от-

бора (поле «Поле»), вид сравнения параметра с конкретным значени-

ем (поле «Вид сравнения»), конкретное значение параметра, по кото-

рому будет производиться отбор (поле «Значение»). Чтобы добавить 

новую строку в область настройки параметров отбора, необходимо 

кликнуть в этой области правой кнопкой мыши и выбрать пункт кон-

текстного меню «Добавить новый элемент». Кроме того, существует 

возможность фильтрации списка учебных планов по состоянию с по-

мощью кнопок «Все», «Отправленные», «Проекты», «Утвержден-

ные». В области списка учебных планов отображаются все учебные 

планы, соответствующие выбранному уровню дерева группировки и 

параметрам отбора; если параметры отбора не заданы, в списке будут 

отображаться все учебные планы, соответствующие выделенному 

уровню дерева группировки. 

 
Рис. 179. Форма списка документа «Учебный план» 

Создание нового учебного плана 

При создании нового документа в первую очередь заполняются 

поля шапки документа. В поле «Дата» автоматически указывается 

текущая дата; при необходимости данное поле может быть редакти-

ровано пользователем. Поле «Номер» заполняется при записи или 
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проведении документа и содержит автоматически сформированный 

номер документа, который используется как идентификатор объекта 

внутри конфигурации.  

Кнопка в верхней части формы определяет тип учебного плана: 

• учебный план – базовый учебный план, который составляется 

на весь период обучения; 

• рабочий план – рабочий учебный план, который составляется на 

один учебный год. 

Внимание! Если на Форме общих настроек установлена опция 

«Разрешить изменение рабочих планов независимо от учебных», то 

рабочий план может быть создан независимо от базового. Если данная 

опция не установлена, рабочие  планы могут создаваться только на 

основании базовых. Создание рабочих планов отдельно от базовых 

учебных планов требует от пользователей внимательности. 

В поле «Состояние документа» указывается состояние документа – 

проект, утвержден, аннулирован и т.д. (значение соответствует 

настройкам справочника «Переходы состояний документов»). По 

умолчанию создаваемому документу присваивается состояние «Про-

ект». 

Далее в учебном плане указываются следующие данные: 

• вид образования (высшее, аспирантура, дополнительное образо-

вание) – значение выбирается из справочника «Виды образова-

ний»; 

• уровень образования (бакалавр, магистр, специалист и т.д.) – 

значение выбирается из справочника «Уровень подготовки»; 

• направление (специальность) – выбор значения производится из 

справочника «Специальности»; 

• код специальности – автоматически указывается в соответству-

ющем поле на основании данных из справочника «Специально-

сти»; 

• отрасль науки – заполнение поля происходит автоматически по-

сле выбора специальности на основании данных справочника 

«Специальности» (актуально для учебных планов аспирантуры); 

• квалификация, которую получит обучающийся по итогам обу-

чения – значение выбирается из справочника «Квалификации»; 

• специальное звание – специальное звание, получаемое в резуль-

тате освоения учебного плана; значение выбирается из справоч-
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ника «Специальные звания» (данное поле не является обяза-

тельным для заполнения); 

• профиль (специализация) – выбор значения производится из 

справочника «Специализации» в соответствии с перечнем про-

филей, определенных для ранее указанного направления подго-

товки (данное поле не является обязательным для заполнения); 

• тип стандарта, которому соответствует учебный план; выбор 

значения производится из справочника «Типы стандартов», ко-

торый содержит предопределенные значения: «ГОС», «ФГОС 

ВО» и «ФГОС ВПО»; 

• «Индивидуальный план» – установка данного параметра позво-

ляет отметить учебный план как индивидуальный; в этом случае 

в нескольких рабочих планах, созданных на основании одного и 

того же базового, могут полностью совпадать реквизиты шапки 

документа; 

• наименование структурного подразделения вуза, которое осу-

ществляет подготовку студентов согласно данному учебному 

плану; выбор производится в соответствии с документом «Фор-

мирование структуры университета»; 

• форма обучения – значение выбирается из справочника «Формы 

обучения»; 

• учебный год, на который составляется учебный план – значение 

выбирается на основании данных справочника «Учебные годы» 

(для базовых учебных планов выбирается значение, включаю-

щее в себя весь период обучения, например, 2012-2017, 2013-

2018 и т.д.); учебный год должен соответствовать сроку обуче-

ния согласно учебному плану; 

• на базе какого образования получают высшее образование сту-

денты, обучающиеся согласно данному учебному плану (значе-

ние выбирается из справочника «Виды образований»). Если сту-

денты получают высшее образование сразу после получения 

общего среднего образования, поле «На базе» следует оставить 

незаполненным; 

• «Сокращенный срок обучения» – если поле «На базе» заполне-

но, данный параметр позволяет пометить учебный план как 

учебный план сокращенной программы обучения; 

• срок обучения по стандарту – указывается количество кален-

дарных лет и месяцев, которые входят в срок обучения согласно 

образовательному стандарту; 
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• фактический срок обучения – указывается количество кален-

дарных лет и месяцев, входящих в фактический срок обучения. 

Данные о фактическом сроке обучения вносятся в соответству-

ющие поля автоматически на основании данных с вкладки 

«График учебного процесса». Если на вкладке «График учебно-

го процесса» информация редактировалась (например, для не-

скольких недель был проставлен признак отсутствия недели), 

актуализировать фактический срок обучения можно с помощью 

кнопки «Обновить» (с двумя закругленными зелеными стрелка-

ми) в данной области; 

• количество часов, входящих в 1 ЗЕТ (зачетную единицу трудо-

емкости); значение поля «Часов в ЗЕТ» может быть редактиро-

вано пользователем; 

• количество ЗЕТ в неделю. 

Также в области шапки документа расположена табличная часть, в 

которой представляется список рабочих планов, связанных с данным 

учебным планом. Для каждого рабочего плана указывается учебный 

год, на который он создан, номер, курс и отметка об утверждении до-

кумента. Список рабочих планов может быть обновлен с помощью 

кнопки «Обновить рабочие планы». 

Область шапки документа «Учебный план» может быть свернута 

или раскрыта с помощью кнопки «Скрыть шапку документа». 

В нижней части формы документа «Учебный план» расположены 

следующие поля:  

• «Комментарий к состоянию» – данное поле может содержать 

комментарий к текущему состоянию документа (например, по-

чему проект учебного плана был отклонен); 

• «Комментарий» – данное поле может содержать внесенный 

пользователем произвольный комментарий к учебному плану; 

при загрузке плана формата .xml содержащийся в загружаемом 

файле комментарий также будет перенесен в это поле; 

• «Имя файла» – после загрузки плана формата XML (ранее 

сформированного с помощью GosInsp) в данном поле отобра-

зится наименование загруженного плана; 

• «Ответственный» – данное поле по умолчанию содержит имя 

пользователя, создавшего данный учебный план, но может быть 

редактировано (значение при этом выбирается из справочников 

«Пользователи» и «Внешние пользователи»). 
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Частными случаями документа «Учебный план» являются доку-

менты «Учебный план аспирантуры» и «Учебный план дополнитель-

ного образования». 

Форма документа «Учебный план» включает в себя вкладки «Гра-

фик учебного процесса», «Дисциплины», «Периоды контроля» и «Ре-

зультаты освоения программы». Рассмотрим последовательно каждую 

из них. 

Вкладка «График учебного процесса» 

Внимание! Если заполнение учебного плана производится вруч-

ную, вкладка «График учебного процесса» заполняется обязательно и 

в первую очередь. 

После того, как все поля шапки документа будут заполнены (мож-

но оставить пустыми поля, заполнение которых не является обяза-

тельным), появится диалоговое окно, в котором будет предложено 

провести заполнение графика учебного процесса. Заполнение графика 

учебного процесса доступно только после указания учебного года. 

Необходимо нажать кнопку «Да», после чего откроется форма «Пара-

метры заполнения графика». На этой форме следует указать даты 

начала и окончания первого курса, основную группу периодов кон-

троля (семестры, триместры, по годам), а также количество выбран-

ных периодов контроля в курсе.  

Параметр «Дата окончания в следующем году» установлен по 

умолчанию и означает, что дата окончания курса относится к следу-

ющему календарному году. Если даты начала и окончания обучения 

относятся к одному календарному году (например, для программ до-

полнительного образования), данный параметр следует отключить. 

Включенный параметр «Начинать график учебного процесса с 1 

сентября» означает, что датой начала учебного процесса будет счи-

таться понедельник, 1 сентября, независимо от того, каким днем не-

дели является 1 сентября на самом деле (аналогично GosInsp). Если 

данный параметр отключен, то, если 1 сентября – не понедельник, то 

начало учебного процесса в графике будет рассчитываться с первого 

понедельника сентября. 

 Для заполнения графика учебного процесса необходимо нажать 

кнопку «Выполнить». 
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Рис. 180. Форма настройки параметров заполнения графика учебного  

процесса 

 

На вкладке «График учебного процесса» отображается фактически 

развернутый календарный план учебного процесса для каждого курса. 

При этом указываются: 

• наименование недели (значение соответствует данным из спра-

вочника «Недели»); 

• дата начала недели; 

• дата окончания недели; 

• курс (значение указывается на основании справочника «Кур-

сы»); 

• период контроля, в который входит та или иная неделя (значе-

ние указывается на основании справочника «Периоды кон-

троля»); 

• обозначение графика учебного процесса. Данные в этот столбец 

вносятся в соответствии со справочником «Обозначения графи-

ка учебного процесса» и отображаются при редактировании в 

виде выпадающего списка. Данные в столбце «Обозначение 

графика» также можно редактировать сразу для нескольких 
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недель в режиме быстрого заполнения. Для этого необходимо 

установить флажок «Режим быстрого заполнения», после чего 

выделить необходимые строки и выбрать нужный параметр из 

панели режима быстрого заполнения. 

При загрузке учебного плана в формате XML вкладка «График 

учебного процесса» заполняется автоматически в соответствии с дан-

ными загружаемого плана. 

 
Рис. 181. Форма документа «Учебный план»  

с активной вкладкой «График учебного процесса» 

 

Также заполнение графика учебного процесса может быть прове-

дено заново с помощью кнопки «Перезаполнить». При нажатии на эту 
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кнопку вызывается форма настройки параметров заполнения графика 

учебного процесса.  

Если график учебного процесса совпадает с графиком учебного 

процесса другого учебного плана, его можно скопировать в текущий 

учебный план с помощью кнопки «Импортировать из плана». При 

нажатии на эту кнопку открывается форма выбора учебных планов, в 

которой следует выбрать тот учебный план, график учебного процес-

са которого копируется в текущий. 

Если все обозначения графика учебного процесса по какой-то при-

чине необходимо удалить, целесообразно воспользоваться кнопкой 

«Очистить все обозначения графика». 

Если в графике учебного процесса производится т.н. «разбиение 

недель», т.е. на одну часть недели приходится одна форма учебной 

работы, а на другую – другая (например, практика начинается с сере-

дины недели), целесообразно воспользоваться кнопкой «Разбить не-

делю». При нажатии на эту кнопку выделенная в графике неделя 

представляется в виде семи дней, для каждого из которых может быть 

установлено отдельное обозначение графика учебного процесса. Т.к. 

недели в графике разбиваются на семь дней, для выходных автомати-

чески устанавливается обозначение «Обучение отсутствует». 

Если «разбитую» неделю требуется соединить вновь (например, 

она была разбита по ошибке), следует воспользоваться кнопкой 

«Объединить неделю». 

Режим быстрого заполнения позволяет установить выбранное обо-

значение графика учебного процесса (напротив него устанавливается 

«галочка») в каждой ячейке табличной части вкладки «График учеб-

ного процесса», где пользователь щелкнет левой кнопкой мыши. Так-

же можно выделить несколько ячеек, удерживая кнопку Ctrl или Shift, 

а затем выбрать требуемое обозначение. 

Вкладка «Дисциплины» 

Вкладка «Дисциплины» состоит из нескольких частей.  

В левой части отображается список всех дисциплин, содержащих-

ся в учебном плане, с учетом их распределения на циклы, компоненты 

и блоки. Таким образом, формируется дерево дисциплин, элементы 

которого соответствуют данным из справочников «Тип записи учеб-

ного плана» и «Дисциплины».  

С помощью кнопки «Добавить» в дерево дисциплин могут быть 

добавлены: 
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• блоки дисциплин по выбору – выбор производится из справоч-

ника «Тип записи учебного плана»; 

• дисциплины – выбор производится из справочника «Дисципли-

ны». 

Примечание. Чтобы добавление дисциплин в блок было возможно, 

для блока должно быть установлено свойство «Разрешить добавление 

дисциплин» в справочнике «Тип записи учебного плана».  

Набор блоков в дереве дисциплин может быть изменен с помощью 

кнопки «Подбор типов записей». При нажатии на эту кнопку откры-

вается форма выбора типа записи учебного плана, где отображаются 

все блоки, которые входят в состав уровня подготовки, для которого 

создан данный учебный план. Если необходимо, чтобы тот или иной 

блок отображался в дереве дисциплин на форме учебного плана, надо 

установить напротив него «галочку». И наоборот, если какой-либо из 

блоков, соответствующих уровню подготовки, не должен отображать-

ся в дереве, «галочку» напротив него следует снять (например, если 

какой-либо блок не содержит дисциплин и потому нет смысла в его 

отображении на форме). В обоих случаях для реализации изменений 

необходимо нажать кнопку «Выбрать» на форме выбора типа записи 

учебного плана. 

Любая дисциплина из дерева дисциплин может быть скопирована в 

один или несколько учебных планов с помощью кнопки «Скопиро-

вать дисциплину в планы» (над областью дерева блоков дисциплин), 

при нажатии на которую открывается форма выбора учебного плана. 

При этом копируется не только наименование дисциплины и ее место 

в структуре дерева дисциплин (т.е. блок, которому она принадлежит), 

но и все данные о дисциплине, внесенные на подчиненных вкладках 

«Данные по дисциплине», «Свойства дисциплины», «Результаты 

освоения дисциплины». 

В правой части вкладки «Дисциплины» доступны четыре подчи-

ненные вкладки: 

• «Данные по дисциплине»; 

• «Свойства дисциплины»; 

• «Результаты освоения дисциплины»; 

• «ЗЕТ по дисциплине».  
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В области основных данных о дисциплине, в верхней части подчи-

ненной вкладки «Данные по дисциплине» (справа сверху) содержится 

следующая информация о дисциплинах: 

• период контроля, который можно изменить, выбрав нужное 

значение из выпадающего списка (справочник «Периоды кон-

троля»); 

• нагрузка, которая может представлять собой как вид контроля 

(аттестации, курсовые работы и т.д.), выбор которого осуществ-

ляется из справочника «Виды контроля», так и вид нагрузки 

(лекции, практические занятия, лабораторные занятия и т.д.), 

соответствующий определенному значению из справочника 

«Виды нагрузки»); 

• количество часов (либо других выбранных единиц измерения) 

по данному виду учебной нагрузки (лекции, практические заня-

тия, экзамены и т.д.); 

• единица измерения объема учебной нагрузки, которая выбира-

ется из справочника «Единицы измерения» (часы, недели, ЗЕТ и 

т.д.); 

• количество ЗЕТ, которое рассчитывается автоматически в соот-

ветствии с количеством часов, указанных для определенного 

вида нагрузки по дисциплине (при этом учитывается значение 

поля «Часов в ЗЕТ» шапки документа). 

При заполнении  документа «Учебный план» на вкладке «Дисци-

плины» необходимо обязательно вносить данные не только обо всех 

видах нагрузки, но и о видах контроля по данной дисциплине в рам-

ках каждого периода контроля. Например, если для дисциплины в те-

чение семестра предусмотрены такие виды учебной нагрузки, как 

лекционные и практические занятия, а в качестве вида контроля опре-

делен зачет, то в табличной части формы должны быть отражены три 

соответствующие записи (при этом все перечисленные выше пара-

метры построения учебного плана определяются для каждого вида 

учебной нагрузки). 

Примечание. Чтобы количество часов по КСР учитывалось в гра-

фике учебного процесса, необходимо добавить значение «КСР» (ука-

зав именно наименование «КСР») в справочник «Виды контроля» и в 

дальнейшем использовать при работе с учебным планом именно его. 
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Указание вида контроля является обязательным условием, чтобы в 

дальнейшем дисциплина  отображалась в печатной форме приложе-

ния к диплому. 

В области «Закрепление за подразделениями» подчиненной вклад-

ки «Данные по дисциплине» (справа внизу) отображается информа-

ция о том, какое структурное подразделение вуза отвечает за прове-

дение той или иной формы учебной работы по определенной дисци-

плине. В данной области указываются: 

• номер подразделения для быстрого ввода (изначально опреде-

ляется в справочнике «Список структур университета»); 

• наименование структурного подразделения (в соответствии с 

документом «Формирование структуры университета»); 

• объем учебной нагрузки, закрепляемой за структурным подраз-

делением (указывается в поле «Количество»). По умолчанию 

значение данного поля соответствует значению поля «Количе-

ство» в области основных данных о дисциплине, но может быть 

редактировано пользователем; 

• единица измерения учебной нагрузки; заполнение производится 

в соответствии со справочником «Единицы измерения». Для ви-

дов нагрузки единица измерения в области «Закрепление за 

подразделениями» совпадает с единицей измерения, указанной в 

области основных данных о дисциплине, и не редактируется. 

Для видов контроля (экзамен, зачет, курсовая работа и т.д.) ав-

томатически указывается единица измерения «Обучающиеся», 

т.к. расчет нагрузки преподавателя для различных видов кон-

троля, как правило, ведется, исходя из количества обучающихся 

и установленных норм часов для видов контроля. При необхо-

димости для видов контроля в области «Закрепление за подраз-

делениями» может быть выбрана другая единица измерения; 

• правило расчета объема учебной нагрузки; значение соответ-

ствует справочнику «Правила расчета». При выборе правила 

вручную на форме списка справочника «Правила расчета» про-

изводится фильтрация правил в соответствии с видом нагрузки, 

указанном для правила (например, для экзамена будет доступен 

перечень только тех правил, для которых в поле «Нагрузка» 

справочника «Правила расчета» указано значение «Экзамен»).   

Для каждой строки области основной информации о дисциплине 

заполнение табличной части «Закрепление за подразделениями» про-
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изводится отдельно. При необходимости заданная для одной строки 

кафедра может быть скопирована для остальных строк. Для этого 

нужно:  

1) выделить строку в верхней табличной части вкладки «Дисци-

плины» 

2) в области «Закрепление за подразделениями» указать кафедру и 

нажать кнопку «Скопировать закрепление за подразделениями». 

3) удерживая клавишу Ctrl или Shift, выделить остальные строки в 

верхней табличной части и нажать кнопку «Вставить закрепление за 

подразделениями». После этого закрепление за подразделением будет 

скопировано для всех выделенных строк. 

Если по каким-то причинам необходимо изменить структурное 

подразделение для одной или нескольких форм учебной работы, сле-

дует воспользоваться кнопкой «Заменить подразделение», располо-

женной над табличной частью области «Закрепление за подразделе-

ниями». При нажатии на эту кнопку открывается форма замены под-

разделений, где указываются подразделение, которое нужно заменить, 

и подразделение, которое должно быть указано в документе вместо 

прежнего. Для быстрого заполнения достаточно указать номера для 

быстрого ввода каждого из структурных подразделений – наименова-

ния подразделений после этого будут внесены в соответствующие 

поля автоматически. Если замена производится для нескольких форм 

учебной работы, необходимо выделить в области основных данных о 

дисциплине соответствующие несколько строк, удерживая клавиши 

Ctrl или Shift. Параметр «Заменять значения только выделенных 

строк» говорит о том, что замена значений будет производиться толь-

ко для выделенных строк верхней табличной части формы. 

 
Рис. 182. Форма замены подразделений 
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Рис. 183. Форма документа «Учебный план» с активной вкладкой  

«Дисциплины», данные по дисциплине 

 

На вкладке «Свойства дисциплины» задаются дополнительные па-

раметры дисциплины. Совокупность свойств, отображаемых на 

вкладке по умолчанию, соответствует данным плана видов характери-

стик «Тип свойств». При необходимости для дисциплины могут быть 

добавлены новые свойства в соответствии со сведениями из того же 

плана видов характеристик «Тип свойств». При загрузке учебного 

плана вкладка «Свойства дисциплины» заполняется автоматически на 

основании данных, содержащихся в загружаемом файле. Рассмотрим 

несколько важных свойств подробнее. 
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• Свойство «Включать в сумму отчета» позволяет включать ко-

личество часов, отведенных на данную дисциплину, в сумму ча-

сов отчета «Учебный план», предусмотренных для  изучения то-

го или иного блока дисциплин (естественно-научные дисципли-

ны, дисциплины специализации и т.д.) для конкретной специ-

альности (направления подготовки). Применение этого свойства 

не является обязательным; если одна или несколько дисциплин 

блока не изучаются, данное свойство для них может принимать 

отрицательное значение. При этом в отчете «Учебный план» вне 

зависимости от применения свойства отображаются данные по 

всем дисциплинам.  

• Активация свойства «Включать в расчет нагрузки» дает воз-

можность в дальнейшем включать данные по этой дисциплине в 

документы «Формирование контингента» и «Распределение по-

ручений». 

• Свойство «Часов по ГОС/ФГОС» позволяет установить соот-

ветствующий ГОС/ФГОС объем учебной нагрузки по данной 

дисциплине. Если сумма часов в столбце «Количество» вкладки 

«Данные по дисциплине» будет отличаться от установленной, 

при проведении документа будет выдано соответствующее пре-

дупреждение. Количество часов по ГОС/ФГОС может быть вне-

сено в текущий документ путем выбора пункта «Заполнить часы 

для ГОС/ФГОС» выпадающего меню «Все действия».  

• При применении свойства «Рассчитывать средненедельную 

нагрузку» суммарное количество учебных часов, отведенных на 

проведение лекционных, практических и других занятий по 

данной дисциплине, делится на количество недель, в течение 

которых она изучается. Полученное значение отражается в от-

чете «Учебный план». 

• Свойство «Специализация» позволяет отмечать дисциплину как 

дисциплину специализации.  

• Свойства «Вариативная практика», «Прочая практика», «Рас-

средоточенная практика», «Учебная практика» позволяют отме-

тить дисциплину как практику. 

• Свойство «Прикладная физическая культура» рекомендуется 

устанавливать для прикладной физической культуры. 

Существует возможность одновременного редактирования свойств 

нескольких дисциплин. Для этого достаточно выделить необходимые 
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дисциплины и перейти на вкладку «Свойства дисциплины». Если од-

но или несколько свойств у дисциплин одинаковы, наименования по-

добных свойств и их значения не выделяются. Если значения разные, 

поле «Значение» выделяется серым цветом. Если для одной из выде-

ленных дисциплин свойство не задано, то оно не отображается в 

списке. 

 
Рис. 184. Форма документа «Учебный план» с активной вкладкой  

«Дисциплины», свойства дисциплины 

 

На вкладке «Результаты освоения дисциплины» отображаются пе-

речни компетенций, знаний, умений и навыков, получаемых студен-

тами в результате освоения той или иной дисциплины. Состав данных 

перечней формируется на вкладке «Результаты освоения программы» 

документа «Учебный план», к которой можно перейти с помощью 

кнопки «Редактировать список».  
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Вкладка «Результаты освоения дисциплины» разделена на две ча-

сти. В левой части вкладки отображается список видов результатов 

освоения дисциплины (компетенции, знания, умения, навыки), кото-

рый соответствует данным справочника «Виды результатов освое-

ния». После выбора того или иного пункта в правой части вкладки 

отображается соответствующий список результатов освоения дисци-

плины. Для каждой дисциплины необходимо определить набор ком-

петенций, знаний, умений и навыков, пометив нужные значения знач-

ком «галочка». 

Для учебных планов, соответствующих ГОС, на вкладке «Резуль-

таты освоения дисциплины» отображаются компетенции, знания, 

умения и навыки; для учебных планов, соответствующих ФГОС – 

только компетенции. 

 
Рис. 185. Форма документа «Учебный план» с активной вкладкой  

«Дисциплины», результаты освоения дисциплины 
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На вкладке «ЗЕТ по дисциплине» отображается суммарное количе-

ство ЗЕТ по дисциплине в каждом периоде контроля. Данные на этой 

вкладке могут быть загружены из файла формата .xml, пересчитаны с 

помощью кнопки «Пересчитать ЗЕТ по дисциплинам» (в этом случае 

перерасчет производится на основании данных с вкладки «Данные по 

дисциплине» в соответствии со значением поля «Часов в ЗЕТ») или 

внесены вручную. 

 
Рис. 186. Форма документа «Учебный план» с активной вкладкой  

«Дисциплины», ЗЕТ по дисциплине 

Вкладка «Периоды контроля» 

На вкладке «Периоды контроля» указываются периоды (значение 

соответствует справочнику «Периоды контроля») и виды контроля 

(значение соответствует справочнику «Виды контроля») с обязатель-

ным указанием дат начала и окончания каждого периода и вида кон-
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троля. Перечень периодов и соответствующих им видов контроля 

формируется автоматически в соответствии с данными вкладки «Дис-

циплины» – на вкладке «Периоды контроля» будут перечислены все 

периоды и виды контроля, которые были указаны для дисциплин. Да-

ты начала и окончания периодов контроля заполняются автоматиче-

ски на основании данных с вкладки «График учебного процесса». Да-

ты начала и окончания проведения различных видов контроля также 

могут быть автоматически заполнены на основании графика учебного 

процесса. Для этого должны выполняться следующие условия: 

• для вида контроля должно быть установлено соответствующее 

обозначение графика учебного процесса в справочнике «Виды 

контроля»; 

• указанное обозначение должно быть использовано в графике 

учебного процесса в документе «Учебный план». 

Данные вкладки «Периоды контроля» используются для дальней-

шей работы с документами «Формирование контингента», «Распреде-

ление поручений», «Ведомость», «Посещаемость», «Документ об об-

разовании», с приказами о распределении по специализациям и рас-

пределении на практику, а также для составления отчетов. Если дан-

ная вкладка документа «Учебный план» не заполнена, дальнейшая 

работа с конфигурацией будет серьезно затруднена. 
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Рис. 187. Форма документа «Учебный план» с активной вкладкой  

«Периоды контроля» 

Вкладка «Результаты освоения программы» 

На вкладке «Результаты освоения программы» формируется состав 

набора компетенций, знаний, умений и навыков, получаемых студен-

тами в результате освоения программы, предусмотренной учебным 

планом.  

Под компетенцией понимается способность применять знания, 

умения и личностные качества для успешной деятельности в опреде-

ленной области. Компетенции, приведенные во ФГОС-3, являются 

обязательными для разработки вузом основных образовательных про-

грамм. Вуз имеет право предусматривать дополнительные компетен-

ции с учетом направленности (профиля) своей основной образова-

тельной программы. 
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Под знаниями в обучении понимаются основные закономерности 

предметной области, позволяющие человеку решать конкретные про-

изводственные, научные и другие задачи. 

Под умением понимается освоенный студентом способ выполне-

ния действия, обеспеченный некоторой совокупностью знаний. Уме-

ние выражается в способности осознанно применять знания на прак-

тике. 

Под навыком понимается доведенное до автоматизма умение ре-

шать тот или иной вид задач. 

Состав необходимых знаний, умений и навыков определяется в со-

ответствии с квалификационной характеристикой той или иной спе-

циальности. 

Вкладка «Результаты освоения программы» разделена на две ча-

сти. В левой части содержится перечень видов результатов освоения 

дисциплин учебного плана. В правой части формируются перечни 

компетенций, знаний, умений и навыков. Чтобы составить подобный 

перечень, необходимо предварительно выделить нужный вид резуль-

татов освоения в левой части вкладки. Для каждого элемента списка 

указываются: 

• формулировка компетенции, знания, умения или навыка; 

• код элемента (например, ОК-1, ПК-7 и т.д.). 

Перечень видов результатов освоения зависит от типа стандарта. 

Для учебных планов, соответствующих ГОС, на вкладке «Результаты 

освоения дисциплины» отображаются компетенции, знания, умения и 

навыки; для учебных планов, соответствующих ФГОС – только ком-

петенции. 

Перечень результатов освоения может быть импортирован из дру-

гого плана с помощью кнопки «Импортировать из плана». 
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Рис. 188. Форма документа «Учебный план» с активной вкладкой  

«Результаты освоения программы» 

Рабочие учебные планы 

Документ «Учебный план» позволяет создавать рабочие учебные 

планы на основании базовых. Для создания рабочих учебных планов 

из формы списка документа «Учебный план» необходимо воспользо-

ваться кнопкой «Создать рабочий план». При создании рабочих учеб-

ных планов непосредственно из базового необходимо воспользовать-

ся кнопкой «Рабочие планы – Создать рабочие планы». При нажатии 

на эту кнопку открывается форма подбора курсов, на которой необхо-

димо «галочками» отметить те курсы, для которых необходимо со-

здать рабочие учебные планы, и нажать кнопку «Создать РУП». 
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Рис. 189. Форма подбора курсов 

 

Для каждого курса создается отдельный рабочий учебный план, в 

котором отражается информация только о дисциплинах, изучаемых в 

рамках данного курса. Созданные на основании текущего учебного 

плана рабочие планы будут отображаться в соответствующей области 

в шапке формы документа. 

Помимо специализированной области в шапке документа, список 

рабочих учебных планов можно просмотреть с помощью кнопки «Ра-

бочие планы – Список рабочих планов». При нажатии на эту кнопку 

открывается форма списка рабочих планов, связанных с данным. Для 

каждого плана отображается следующая информация: 

• номер и дата создания документа; 

• учебный год, для которого сформирован рабочий учебный план; 

• форма обучения; 

• структурное подразделение, которое проводит преподавание в 

соответствии с данным рабочим планом; 

• вид образования; 

• уровень подготовки, для которого создан рабочий учебный 

план; 

• специальность; 

• квалификация; 

• профиль (если профиль указан в соответствующем поле шапки 

документа «Учебный план» рабочего плана); 

• текущее состояние данного рабочего учебного плана (проект, 

утвержден и т.д.); 

• отметка об утверждении рабочего плана. 
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Если какие-либо рабочие учебные планы не были созданы, для их 

создания можно воспользоваться кнопкой «Создать рабочие планы», 

расположенной на форме списка рабочих планов. Кнопка «Обновить 

выделенные рабочие планы» позволяет обновить данные в выделен-

ных рабочих учебных планах на основании базового. Базовый учеб-

ный план, на основании которого проводится обновление, указывает-

ся в поле «Учебный план» шапки документа. Обновление данных в 

рабочих учебных планах может быть также произведено с помощью 

команды «Обновить на основании учебного плана», которая доступна 

из меню «Все действия» документа «Учебный план» (данная команда 

вызывается из рабочего учебного плана).  

 
Рис. 190. Форма списка рабочих планов, созданных на основании базового 

Проверка учебного плана 

Если необходимо проверить данные, содержащиеся в документе 

«Учебный план», следует воспользоваться кнопкой «Проверка пла-

на». Данная кнопка позволяет выполнить несколько команд: 

1. «Проверка плана – Проверить план» – команда позволяет от-

крыть форму протокола проверки учебного плана, где определяются 

параметры проверки учебного плана, а также эталонные значения 

данных параметров. Например, нормы количества ЗЕТ, количество 

аудиторной нагрузки, наличие компетенций и т.д. Заданные для како-

го-либо плана эталонные значения сохраняются, так что при проверке 

другого плана их не приходится вносить заново, но могут быть произ-

вольно редактированы пользователем. Проверка может проводиться 

как путем сравнения параметра с заданным эталонным значением 

(например, количество аудиторной нагрузки), так и путем проверки 

наличия параметра проверки в учебном плане (например, дублирова-

ние наименований дисциплин).  
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Чтобы получить печатную форму протокола проверки учебного 

плана, необходимо нажать кнопку «Сформировать». Опция «Выво-

дить только отклонения» позволяет отображать в протоколе проверки 

результаты сравнения только по тем параметрам, значение которых 

отличается от эталонного; если данная опция отключена, в печатной 

форме протокола проверки будет отображаться информация обо всех 

параметрах проверки, которые отмечены «галочкой» на форме прото-

кола проверки.  

Кнопка «Сохранить настройки» позволяет сохранить заданные 

настройки эталонных значений. Кнопка «Заполнить по умолчанию» 

позволяет вернуться к настройкам эталонных значений по умолча-

нию. 

2. «Проверка плана – Протокол проверки» – позволяет создать пе-

чатную форму протокола проверки учебного плана согласно парамет-

рам проверки, установленным на форме протокола проверки учебного 

плана. 

 
Рис. 191. Форма протокола проверки учебного плана 
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Рис. 192. Печатная форма протокола проверки учебного плана 

Печатные формы 

Кнопка «Печать» документа «Учебный план» позволяет создавать 

печатные формы отчетов «График учебного процесса», «Закрепление 

за кафедрами», «Перечень форм контроля», «Протокол согласования 

по кафедре», «Учебный план», «Результаты освоения учебного пла-

на». 

Загрузка учебного плана 

Обработка «Загрузка учебных планов» предназначена для загрузки 

в документ «Учебный план» данных из файла XML, сформированного 

с помощью программы GosInsp. Данная обработка может вызываться: 

• непосредственно из формы документа «Учебный план» – в этом 

случае вызов обработки производится с помощью команды «За-

полнить из XML» меню «Все действия» формы документа 

«Учебный план»; при этом производится загрузка одного файла 

в тот документ, из формы которого была вызвана обработка; 

• из меню «Сервис» панели действий подсистемы планирования 

учебного процесса – в этом случае может быть произведена за-
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грузка как одного, так и нескольких учебных планов формата 

XML; 

• из меню «Все функции» главного меню программы – в этом 

случае может быть произведена загрузка как одного, так и не-

скольких учебных планов формата XML. 

Внимание! После выполнения этой обработки данные, которые 

были внесены в учебный план ранее, заместятся новыми данными. 

 
Рис. 193. Вызов обработки «Загрузка учебных планов»  

из меню «Все действия» документа «Учебный план» 

 

Форма обработки загрузки учебного плана содержит три вкладки: 

• «Файлы для загрузки»; 

• «Параметры загрузки»; 

• «Загружаемые данные». 

На вкладке «Файлы для загрузки» в первую очередь необходимо 

указать режим загрузки планов: 

• «Учебные планы ВО/ВПО» 

• «Учебные планы СПО». 

Далее указывается тип загрузки планов:  

• загрузить один файл; 
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• загрузить несколько файлов.  

Если обработка вызывается из документа «Учебный план», по 

умолчанию устанавливается тип загрузки «Загрузить один файл», ко-

торый в данном случае не редактируется. 

 

Одиночная загрузка учебных планов 

Работа на вкладке «Файлы для загрузки» при одиночной загрузке 

учебного плана идентична для учебных планов СПО и ВПО. 

В первом случае – при загрузке одного плана – на вкладке «Файлы 

для загрузки» отображаются поля: 

• «Файл плана» – в данном поле необходимо указать загружае-

мый файл формата XML; 

• «Учебный план» – в данном поле необходимо указать, в какой 

документ проводится загрузка (при вызове обработки из формы 

документа «Учебный план» данное поле заполняется автомати-

чески); 

• «Номер», «Дата», «Вид образования», «Уровень подготовки», 

«Направление (специальность)», «Форма обучения», «Учебный 

год», «Факультет», отметка о проведении документа – перечис-

ленные поля заполняются автоматически на основании данных 

учебного плана, указанного в поле «Учебный план». 

Если форма загрузки учебных планов вызывается из формы доку-

мента «Учебный план», то все поля вкладки «Файлы для загрузки», за 

исключением поля «Файл плана», заполняются автоматически. 

 
Рис. 194. Форма обработки «Загрузка учебных планов»;  
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вкладка «Файлы для загрузки», одиночная загрузка 

 

Массовая загрузка учебных планов 

Во втором случае – при загрузке нескольких файлов – в табличной 

части формы устанавливается соответствие между загружаемыми 

файлами и заполняемыми документами «Учебный план». Массовая 

загрузка доступна при вызове обработки из меню «Сервис» или меню 

«Все функции» (см. выше). 

Примечание. Массовая загрузка учебных планов производится как 

для базовых учебных планов (на весь период обучения), так и для ра-

бочих. При загрузке большого количества учебных планов следует 

загружать базовые учебные планы, а для заполнения данных в рабо-

чих учебных планах установить параметр «Перезаполнять рабочие 

планы из учебных» на вкладке «Параметры загрузки». 

При массовой загрузке рекомендуется установить параметр «Ре-

жим получения реквизитов плана из XML», который позволяет от-

крыть на форме область «Получение реквизитов планов из XML». В 

данной области производится настройка параметров получения рек-

визитов из загружаемых файлов и выполняются операции по работе с 

отдельными реквизитами и учебными планами в целом, а в табличной 

части «Значения реквизитов в планах XML» устанавливаются соот-

ветствия между реквизитами загружаемых учебных планов и элемен-

тами справочников конфигурации.  

Внимание! Для учебных планов СПО режим получения реквизи-

тов плана из XML недоступен. 

Перед началом загрузки рекомендуется установить в области «По-

лучение реквизитов планов из XML» параметр «Выполнять поиск 

планов при получении реквизитов из файлов». Это позволит: 

• автоматически установить в табличной части «Значения рекви-

зитов в планах XML» соответствия между значениями реквизи-

тов в файле и элементами справочников конфигурации, если та-

кие соответствия будут найдены (поиск проводится по наимено-

ванию); 

• автоматически находить учебные планы, реквизиты которых 

полностью соответствуют реквизитам, указанным в загружае-

мых файлах формата .xml, и указывать их в поле «Учебный 

план» левой табличной части для последующей загрузки. 
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В левой табличной части в поле «Имя файла» указывается наиме-

нование загружаемого файла, а в поле «Учебный план» – ссылка на 

документ «Учебный план», в который будет производиться загрузка. 

Чтобы перенести в табличную часть несколько xml-файлов, следует 

воспользоваться кнопкой «Добавить файлы», после чего, удерживая 

кнопку ctrl или shift, выделить в открывшемся окне несколько файлов 

и нажать кнопку «Открыть».  

Список открывшихся файлов отображается в левой табличной ча-

сти вкладки «Файлы для загрузки». Справа, в табличной части «Зна-

чения реквизитов в файлах XML», для каждого учебного плана со-

ставляется таблица соответствий значений реквизитов. Данная табли-

ца включает в себя следующие поля: 

• «Реквизит» – поле содержит наименование реквизита (вид обра-

зования, факультет, уровень подготовки и т.д.); 

• «Значение в файле» – поле содержит значение реквизита в за-

гружаемом xml-файле; заполняется автоматически и не редакти-

руется пользователем. Если данное поле содержит значение 

«<Значение не предусмотрено форматом файла>», это означает, 

что в загружаемом xml-файле реквизит отсутствует; 

• «Значение» – поле содержит значение реквизита, соответству-

ющее справочникам конфигурации (справочник, из которого 

производится выбор значения, зависит от типа реквизита). При 

установленном параметре «Выполнять поиск планов при полу-

чении реквизитов из файлов» данное поле заполняется автома-

тически; значение поля может быть редактировано пользовате-

лем. 

• «Разрешить пустое значение» – если в данном поле для рекви-

зита установлена «галочка», обработка будет выполнять поиск 

планов, в которых этот реквизит не заполнен. Также в этом слу-

чае будет возможно создание учебных планов, в которых дан-

ный реквизит не будет заполнен. 

Примечание. Табличная часть в области «Получение реквизитов 

планов из XML» заполняется для каждого учебного плана отдельно. 

Включенный параметр «Создавать недостающие элементы спра-

вочников для реквизитов шапки плана» говорит о том, что если какие-

либо реквизиты, содержащиеся в планах формата xml, отсутствуют в 

справочниках конфигурации, они будут созданы автоматически при 

подборе учебных планов. Это может привести к появлению лишних 
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элементов в справочниках, поэтому использовать данный параметр 

нужно осторожно. 

 
Рис. 195. Форма обработки «Загрузка учебных планов»;  

вкладка «Файлы для загрузки», массовая загрузка 

 

Почти для каждого реквизита значение выбирается из соответ-

ствующего справочника, для некоторых реквизитов предусмотрен 

ввод числовых или булевых значений: 

• реквизит «Вид образования» – значение выбирается из справоч-

ника «Виды образований»; 

• реквизит «Дополнительный срок единица измерения» – значе-

ние выбирается из справочника «Единицы измерения»; в данном 

поле необходимо указывать предопределенное значение «Меся-

цы»; 
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• реквизит «Дополнительный срок обучения» – значение вносит-

ся с клавиатуры; 

• реквизит «Квалификация» – значение выбирается из справочни-

ка «Квалификации»; 

• реквизит «Основной срок единица измерения» – значение вы-

бирается из справочника «Единицы измерения»; в данном поле 

необходимо указывать предопределенное значение «Годы»; 

• реквизит «Основной срок обучения» – значение вносится с кла-

виатуры; 

• реквизит «Сокращенный срок обучения» – устанавливается зна-

чение «Да» или «Нет»; 

• реквизит «Специальное звание» – значение выбирается из спра-

вочника «Специальные звания»; 

• реквизит «Направление (специальность)» – значение выбирает-

ся из справочника «Специальности»; 

• реквизит «Тип» – значение выбирается из справочника «Типы 

учебных планов»; необходимо указывать в данном поле значе-

ние «Учебный план»; 

• реквизит «Тип стандарта» – значение выбирается из справочни-

ка «Типы стандартов»; 

• реквизит «Уровень подготовки» – значение выбирается из спра-

вочника «Уровни подготовки»; 

• реквизит «Учебный год» – значение выбирается из справочника 

«Учебные годы» (т.к. массовая загрузка производится для базо-

вых учебных планов, учебный год должен включать в себя весь 

период обучения, например, 2015 – 2019, 2016 – 2020 и т.д.); 

• реквизит «Факультет» – значение выбирается в соответствии с 

документом «Формирование структуры университета»; 

• реквизит «Форма обучения» – значение выбирается из справоч-

ника «Формы обучения»; 

• реквизит «Образовательная программа» – значение выбирается 

из справочника «Виды образований»; 

• реквизит «Профиль (специализация)» – значение выбирается из 

справочника «Специализации». 

При нажатии на гиперссылку «Дополнительные функции получе-

ния реквизитов из файлов» (под табличной частью) становятся види-

мыми кнопки: 

• «Получить реквизиты из выбранных файлов XML»; 
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• «Найти в «1С:Университет» планы-соответствия»; 

• «Получить список незаполненных реквизитов»; 

• «Создать недостающие элементы справочников»; 

• «Создать недостающие планы»; 

• «Получить список всех реквизитов». 

При нажатии на кнопку «Получить реквизиты из выбранных фай-

лов XML» производится поиск значений реквизитов учебных планов, 

для которых не установлены соответствия в поле «Значение» таблицы 

«Значения реквизитов в файлах XML». Все значения, ранее внесен-

ные в поле «Значение» указанной таблицы вручную, при этом очи-

щаются. Операция производится для учебных планов, отмеченных 

«галочкой» в поле «Загружать».  

При нажатии на кнопку «Найти в «1С:Университет» планы-

соответствия» производится поиск учебных планов, соответствующих 

набору значений реквизитов, указанных в табличной части «Значения 

реквизитов в файлах XML». Поиск производится по совокупности 

данных, указанных для каждого реквизита в поле «Значение» (напом-

ним, для каждого плана таблица заполняется индивидуально). 

Найденные планы-соответствия автоматически указываются в поле 

«Учебный план» левой табличной части вкладки «Файлы для загруз-

ки». Операция производится для учебных планов, отмеченных «га-

лочкой» в поле «Загружать». 

Кнопка «Получить список незаполненных реквизитов» позволяет 

получить отчет, где перечислены все незаполненные реквизиты для 

каждого из загружаемых файлов xml. В отчете указываются имя за-

гружаемого файла, наименование реквизита и значение реквизита в 

загружаемом файле. 

Кнопка «Создать недостающие элементы справочников» позволяет 

в любой момент создать в справочниках конфигурации новые элемен-

ты, соответствующие значениям реквизитов, для которых не были 

найдены соответствия. Новым элементам будут присвоены те же 

наименования, что указаны в поле «Значение в файле» таблицы «Зна-

чения реквизитов в файлах XML». Создание недостающих элементов 

производится на основании данных табличной части «Значения рек-

визитов в файлах XML» для учебных планов, отмеченных «галочкой» 

в поле «Загружать». 

Кнопка «Создать недостающие планы» позволяет создать в доку-

менте «Учебный план» новые учебные планы для загрузки xml-
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файлов, для которых не были найдены соответствия. Чтобы создать 

новые учебные планы, нужно в таблице «Значения реквизитов в спра-

вочниках XML» для всех реквизитов заполнить поле «Значение», ли-

бо установить параметр «Разрешить пустое значение» (устанавливать 

данный параметр не рекомендуется для реквизитов «Вид образова-

ния», «Квалификация», «Основной срок единица измерения», «Ос-

новной срок обучения», «Специальность», «Тип», «Тип стандарта», 

«Уровень подготовки», «Учебный год», «Факультет», «Форма обуче-

ния»). Новые учебные планы будут созданы и автоматически указаны 

в поле «Учебный план» в левой табличной части формы. Операция 

производится для учебных планов, отмеченных «галочкой» в поле 

«Загружать». 

Кнопка «Получить список всех реквизитов» позволяет получить 

полный список реквизитов загружаемых учебных планов. 

Для того, чтобы данные загрузились при нажатии кнопки «Загру-

зить», необходимо, чтобы в поле «Загружать» была установлена от-

метка «галочка» (для быстрого выделения можно воспользоваться 

стандартными кнопками «Выбрать все», «Исключить все» и «Инвер-

тировать выбор»). 

Кнопка «Отменить загрузку для строк с незаполненными ссылками 

на учебный план» (над левой табличной частью) позволяет снять от-

метку в поле «Загружать» для тех строк, где не заполнено поле 

«Учебный план». Если поле «Учебный план» не заполнено, загрузка 

не произойдет в любом случае, но при большом количестве загружае-

мых файлов время, потраченное на безрезультатные попытки загруз-

ки, может оказаться существенным. Во избежание таких ситуаций 

рекомендуется воспользоваться указанной кнопкой.  

 

На вкладке «Параметры загрузки» формы загрузки учебных пла-

нов определяются параметры загрузки учебных планов. 

Параметр «Проводить учебные планы» позволяет установить пра-

вила проведения учебных планов после их загрузки: 

• «все» – если выбран данный вариант, то после загрузки будут 

автоматически проведены все учебные планы, перечисленные 

на вкладке «Файлы для загрузки»; 

• «только проведенные» – если выбран данный вариант, то после 

загрузки будут заново проведены только те учебные планы из 

списка на вкладке «Файлы загрузки», которые были проведены 

ранее, а прочие учебные планы будут просто записаны. 
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Включенная опция «Всегда использовать актуальную версию до-

полнительной обработки» означает, что в случае наличия более акту-

альной дополнительной обработки «Загрузка учебных планов» будет 

выполнен ее запуск (как при открытии встроенной в конфигурации 

обработки, так и внешней). Для этого обработка «Загрузка учебных 

планов» должна быть добавлена в справочник «Дополнительные от-

четы и обработки». 

Параметр «Игнорировать создание новых элементов справочни-

ков» позволяет автоматически создавать при загрузке новые элементы 

справочников «Дисциплины» и «Список структур университета» 

(второй справочник в данном случае заполняется автоматически, если 

в качестве источника списка кафедр используется файл 

DepNames.dat). Также в поле «Родитель для создаваемых дисциплин» 

может быть указана группа справочника «Дисциплины», в которую 

автоматически будут помещаться вновь создаваемые при загрузке 

дисциплины. Если параметр «Игнорировать создание новых элемен-

тов справочников» отключен, то после начала загрузки на вкладке 

«Загружаемые данные» отобразится список загружаемых значений, в 

том числе тех, для которых не были найдены соответствия в справоч-

никах конфигурации. В этом случае поле «Ссылка на справочник» 

вкладок «Кафедры» и «Дисциплины» заполняется вручную. После 

установки соответствий для дальнейшей загрузки данных необходи-

мо, чтобы в поле «Загружать» была установлена отметка «галочка». 

Параметр «Всегда загружать первый по порядку курс из файла 

XML как Первый курс» позволяет при загрузке учебного плана всегда 

начинать нумерацию курсов с первого курса, а нумерацию семестров 

(триместров) – с первого семестра (триместра), даже если в загружае-

мом учебном плане формата .xml нумерация курсов начинается не с 

первого, а, например, с пятого курса (может быть актуально для учеб-

ных планов магистратуры, учебных планов по сокращенной форме 

обучения). 

Если параметр «Начинать график учебного процесса с 1 сентября» 

установлен, то график учебного процесса в документе «Учебный 

план» будет начинаться с понедельника, 1 сентября, независимо от 

того, на какой день недели приходится 1 сентября в этом году. Если 

данный параметр не установлен, то график учебного процесса в доку-

менте «Учебный план» будет начинаться с учетом фактического дня 

недели 1 сентября с первой полной недели. 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

266 

Если параметр «Использовать сроки сессии из файла при загрузке 

графика» установлен, то даты семестра в учебном плане будут совпа-

дать с аналогичными датами, указанными в загружаемом файле фор-

мата .xml (поля «Начало сессии» и «Окончание сессии»). Если данный 

параметр не установлен, даты начала и окончания семестра будут рас-

считываться согласно обозначениям графика учебного процесса в за-

гружаемом файле; новый семестр будет начинаться после экзамена-

ционной сессии. Если параметр «Использовать сроки сессии из файла 

при загрузке графика» установлен, но в загружаемом файле в графике 

учебного процесса отсутствуют или указаны не полностью обозначе-

ния экзаменов и каникул, временные рамки семестров будут рассчи-

таны пропорционально их количеству в учебном году. Использование 

данного параметра актуально для учебных планов заочной формы 

обучения, а также xml-файлов старого формата. 

Параметр «Загружать в график учебного процесса отсутствие обу-

чения в начале года» имеет смысл использовать, если в загружаемом 

учебном плане в графике учебного процесса в начале года присут-

ствуют одна или несколько недель, для которых установлен признак 

отсутствия недели. Если данный параметр включен, то такие недели 

будут загружены, а в графике учебного процесса документа «Учеб-

ный план» они отобразятся с признаком отсутствия недели. Если же 

этот параметр не установлен, то график учебного процесса в докумен-

те «Учебный план» будет начинаться с первой действительной неде-

ли. 

В поле «Наименование дисциплины «Государственный экзамен»» 

указывается наименование дисциплины, которая создается для итого-

вого государственного экзамена. 

В области «Загружаемые/Перезаполняемые данные» определяется, 

какие данные будут загружены; т.е. если какая-то информация уже 

присутствовала в документе «Учебный план», она будет заменена 

данными из загружаемого файла. Перечень настраиваемых опций 

данной области приведен ниже. 

• «Перезаполнять структуру плана, дисциплины и нагрузку»; 

• «Перезаполнять график учебного процесса»; 

• «Перезаполнять периоды контроля»; 

• «Заполнять ЗЕТ в плане» – ЗЕТ могут быть заполнены в соот-

ветствии с данными загружаемого файла или автоматически пе-

ресчитаны в соответствии с нормой часов в ЗЕТ; 
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• «Проверять заполнение правил расчета» – означает, что правила 

расчета при загрузке должны быть заполнены на вкладке «За-

гружаемые данные»; 

• «Единица измерения для концентрированных НИР, ВКР, симу-

ляционного курса» – данный параметр может принимать значе-

ния «часы» или «недели», в зависимости от того, какая кнопка 

будет нажата пользователем; 

• «Загружать руководство ВКР»; 

• «Выполнять замену значений реквизитов после загрузки» – 

данная опция позволяет при загрузке производить замену за-

гружаемых значений согласно правилам, настроенным с помо-

щью обработки «Замена значений реквизитов в учебных пла-

нах». Правило замены значений указывается в поле «Настройка 

обработки замена значений реквизитов». 

Настройки области «Исключения при расчете нагрузки» перечис-

лены ниже. 

• «Включать в расчет нагрузки только первую выборную дисци-

плину» – если включена данная опция, то при загрузке блока 

дисциплин по выбору свойство «Включать в расчет нагрузки» 

будет автоматически устанавливаться для первой по порядку 

дисциплины блока; 

• «Восстанавливать настройки расчета нагрузки дисциплин по 

выбору» – если данная опция установлена, то в случае, когда 

первая по порядку дисциплина в блоке не включается в расчет 

нагрузки («Включать в расчет нагрузки» = «Нет»), а, например, 

вторая – включается («Включать в расчет нагрузки» = «Да»), 

свойство «Включать в расчет нагрузки» будет установлено для 

первой по порядку дисциплины. Причем если опция  «Включать 

в расчет нагрузки только первую выборную дисциплину» от-

ключена, а «Восстанавливать настройки расчета дисциплин по 

выбору» – включена, то свойство «Включать в расчет нагрузки» 

будет установлено для первой по порядку дисциплины блока 

дисциплин по выбору;  

• «Включать в расчет нагрузки прикладную физическую культу-

ру» – свойство «Включать в расчет нагрузки» будет установлено 

для дисциплин, для которых также установлено свойство «При-

кладная физическая культура»; 
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• «Включать в расчет нагрузки итоговую аттестацию» – свойство 

«Включать в расчет нагрузки» будет установлено для тех дис-

циплин, для которых также установлено свойство «Итоговая ат-

тестация»; 

• «Включать в расчет нагрузки дисциплины блока «ФТД»» – из 

указанного блока в расчет нагрузки могут быть включены все 

дисциплины, либо только дисциплины, в названии которых со-

держится фрагмент «иностран», либо в расчет нагрузки может 

не включаться весь блок. 

В области «Источник данных о подразделениях» производится 

настройка опций загрузки данных о подразделениях. 

• опция «Использовать только подразделения из актуального 

формирования структуры университета» по умолчанию уста-

новлена; это означает, что в учебном плане будет использована 

информация из последнего по времени проведенного документа 

«Формирование структуры университета». 

• опция «Загружать закрепление нагрузки за подразделениями» 

означает, что при загрузке данных будут также загружены све-

дения о том, за каким подразделением закреплена нагрузка по 

той или иной дисциплине. 

• опция «Выводить информацию о незаполненных подразделени-

ях» позволяет выводить информационное предупреждение, если 

в загружаемом файле формата xml отсутствует закрепление 

нагрузки по дисциплине за подразделением, а следовательно, 

после загрузки такая информация отсутствует в документе 

«Учебный план». Причем если нагрузка автоматически закреп-

ляется за выпускающим подразделением (см. ниже), предупре-

ждение выдано не будет. 

• параметр «Источник списка кафедр» предусматривает одно из 

двух значений: 

­ «Справочник «Структура университета»» – в этом случае 

при загрузке происходит сравнение загружаемых данных с 

данными справочника «Список структур университета». При 

этом происходит анализ поля «Номер для быстрого заполне-

ния» указанного справочника – данные номера сравниваются 

с номерами кафедр в загружаемом файле XML. Список но-

меров кафедр, для которых не были найдены соответствия в 

справочнике «Список структур университета», отображается 
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на подчиненной вкладке «Кафедры» вкладки «Загружаемые 

данные»; для подобных кафедр соответствия могут быть 

установлены вручную (путем заполнения поля «Ссылка на 

справочник» из справочника «Список структур университе-

та»). Если нужная кафедра присутствует в справочнике 

«Список структур университета», но поле «Номер для быст-

рого ввода» в данном справочнике не заполнено, такая ка-

федра не будет учитываться при загрузке учебных планов; в 

этом случае рекомендуется не только вручную указать ка-

федру в поле «Ссылка на справочник», но и заполнить поле 

«Номер для быстрого ввода» в справочнике «Список струк-

тур университета» во избежание повторения таких ситуаций. 

­ «Файл «.dat»» – в этом случае происходит загрузка списка 

кафедр из файла кафедр DepNames.dat, путь к которому ука-

зывается в поле «Файл кафедр». При этом, если какая-либо 

кафедра при загрузке не была найдена, в справочнике «Спи-

сок структур университета» автоматически создается соот-

ветствующая запись (подчиненная вкладка «Кафедры» 

вкладки «Загружаемые данные» при этом не используется). 

По умолчанию в качестве источника списка кафедр исполь-

зуется справочник «Структура университета».  

 

С помощью параметров, сгруппированных в области «Закреплять 

нагрузку за выпускающим подразделением, если в файле для нагрузки 

не указано подразделение», можно закрепить нагрузку по практикам, 

НИР, ВКР, государственным экзаменам за подразделением, которое 

указано в поле «Кафедра» в файле .xml за соответствующим подраз-

делением в конфигурации. 

Параметр «Перезаполнять рабочие планы из учебных» позволяет 

автоматически перезаполнять рабочие учебные планы  после загрузки 

данных в базовые. После включения данного параметра появляется 

возможность настройки проведения рабочих учебных планов: 

• все – проводятся все рабочие учебные планы, созданные на ос-

новании базового учебного плана, в который были загружены 

данные из файла формата XML; 

• проведенные и все до текущего года – перепроводятся ранее 

проведенные рабочие учебные планы, а также все рабочие учеб-

ные планы, в которых указан учебный год, меньший или равный 

текущему; прочие рабочие учебные планы просто записываются 
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• только проведенные – перепроводятся ранее проведенные рабо-

чие учебные планы, прочие рабочие учебные планы просто за-

писываются. 

Если установлен параметр «Создавать новые рабочие планы», то 

при загрузке на основании базового учебного плана будет создан 

комплект рабочих учебных планов. 

В области «Загрузка количества контингента» определяются 

настройки загрузки информации о количестве контингента: 

• «Загружать информацию о количестве контингента» – если 

данная опция включена, будет заполняться регистр «Числен-

ность обучающихся на учебных планах». Для загрузки числен-

ности необходимо наличие в системе соответствующих рабочих 

планов. 

• «Дата актуальности численности контингента» – дата, которая 

будет поставлена в новых записях в регистре сведений «Чис-

ленность обучающихся на учебных планах»; 

• «Отнести контингент к бюджету» – в данном поле можно ука-

зать, к какому основанию поступления относится загружаемый 

контингент (бюджетная основа, полное возмещение затрат, це-

левой прием); 

• «Отнести контингент к группе» – в данном поле может быть 

указана академическая группа, к которой относится загружае-

мый контингент. 
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Рис. 196. Форма обработки «Загрузка учебных планов»;  

вкладка «Параметры загрузки» 

 

На вкладке «Загружаемые данные» отображается информация о 

загружаемых в документ «Учебный план» данных. Эта вкладка со-

держит три подчиненные: «Виды нагрузки и периоды контроля», 

«Дисциплины», «Кафедры». 
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На подчиненной вкладке «Виды нагрузки и периоды контроля» в 

табличной части «Количество периодов контроля в курсе» определя-

ется, какая группа периодов контроля (семестры, триместры, по го-

дам) используется при обучении на разных формах обучения и уров-

нях подготовки, а также указывается количество выбранных периодов 

контроля в курсе. Все данные указываются в правой табличной части 

вкладки; новые строки добавляются с помощью кнопки «Добавить». 

В табличной части «Соответствие нагрузок в файле и плане» уста-

навливается соответствие между всеми видами нагрузки и видами 

контроля, содержащимися в загружаемых файлах формата XML. 

Также в данной табличной части могут быть установлены правила 

расчета объема учебной нагрузки, чтобы при загрузке правила расчета 

были автоматически указаны для соответствующих видов нагрузки.  

 

Для загрузки данных нажать кнопку «Загрузить». 

При загрузке происходит анализ соответствия загружаемых дан-

ных и данных в справочниках конфигурации. Если какие-либо соот-

ветствия не найдены, выдается соответствующее предупреждение. В 

первую очередь это касается кафедр; переход на вкладку «Загружае-

мые данные», подчиненную вкладку «Кафедры» в случае обнаруже-

ния кафедр без наименования производится автоматически. 

Примечание. Если в качестве источника списка кафедр использует-

ся справочник «Структура университета», производится сравнение 

номеров кафедр в загружаемом плане формата .xml и значений поля 

«Номер для быстрого ввода» справочника «Структура университета».  

Если в справочнике «Структура университета» номера для быстрого 

ввода указаны для всех кафедр, несоответствий обнаружено не будет. 

Если для какого-то номера кафедры поле «Ссылка на справочник» 

оказалась пустой, следует установить соответствие вручную. 

Чтобы данные были загружены в учебный план, напротив соответ-

ствующей строки должна быть установлена «галочка» в поле «Загру-

жать». При необходимости ее можно снять. 

При необходимости можно проверить данные на вкладке «Дисци-

плины». При необходимости (например, если в загружаемом файле 

была допущена опечатка или если два разных наименования обозна-

чают одну и ту же дисциплину) установить соответствие между за-

гружаемой дисциплиной и  значением справочника «Дисциплины»: 

нажать кнопку […] и выбрать нужное значение в открывшейся форме 
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списка справочника «Дисциплины». Установление соответствий для 

дисциплин, в отличие от кафедр, не является обязательным. 

После того, как соответствия для всех кафедр и дисциплин будут 

настроены, повторно нажать кнопку «Загрузить». В результате все 

данные будут загружены из файла формата XML в документ «Учеб-

ный план». Недостающие дисциплины будут созданы в справочнике 

«Дисциплины» автоматически. 

После загрузки следует закрыть форму обработки «Загрузка учеб-

ных планов». Форма документа «Учебный план» при этом также за-

кроется; ее можно открыть заново из формы списка. 

 
Рис. 197. Форма обработки «Загружаемые данные»;  

подчиненная вкладка «Виды нагрузки и периоды контроля» 

 

Подводя итоги, можно сказать, что при загрузке учебных планов с 

помощью соответствующей обработки возможна реализация двух ос-

новных сценариев. 

1. Данные в загружаемом плане полностью совпадают с данными в 

справочниках конфигурации. В этом случае выполняется следующая 

последовательность действий: 

1) на вкладке «Файлы для загрузки» указать тип загрузки 

учебных планов и загружаемые планы (один или несколь-

ко); 
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2) при массовой загрузке учебных планов заполнить таблицы 

соответствия реквизитов и учебных планов; 

3) на вкладке «Параметры загрузки» указать параметры за-

грузки (либо оставить без изменений параметры по умолча-

нию); 

4) нажать кнопку «Загрузить». 

2. Данные в загружаемом плане отличаются от данных в справоч-

никах конфигурации. 

1) на вкладке «Файлы для загрузки» указать тип загрузки 

учебных планов и загружаемые планы (один или несколь-

ко); 

2) при массовой загрузке учебных планов заполнить таблицы 

соответствия реквизитов и учебных планов; 

3) на вкладке «Параметры загрузки» указать параметры за-

грузки (либо оставить без изменений параметры по умолча-

нию); 

4) нажать кнопку «Загрузить»; 

5) заполнить вкладку «Загружаемые данные»; 

6) повторно нажать кнопку «Загрузить». 

Выгрузка учебного плана 

Обработка «Выгрузка учебных планов в GosInsp» позволяет вы-

гружать учебные планы, сформированные в конфигурации, в про-

грамму GosInsp. На основании данных, содержащихся в документе 

«Учебный план», при помощи обработки формируется xml-файл, ко-

торый в дальнейшем может быть загружен в GosInsp. 

Обработка «Выгрузка учебных планов в GosInsp» вызывается из 

меню «Все действия» документа «Учебный план», а также из меню 

«Сервис» на панели действий раздела «Планирование учебного про-

цесса». 

С помощью обработки «Выгрузка учебных планов в GosInsp» мо-

жет быть произведена выгрузка как одного, так и нескольких учебных 

планов. Для выбора режима выгрузки необходимо нажать соответ-

ствующую кнопку в верхней части формы. 

Если производится выгрузка одного учебного плана, необходимо 

выбрать его в поле «Учебный план». После этого поля «Форма обуче-

ния» и «Уровень подготовки» будут заполнены автоматически в соот-

ветствии с данными учебного плана. В поле «Имя файла плана» необ-

ходимо указать путь к папке, в которую будет сохранен файл (можно 
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воспользоваться кнопкой […] и выбрать нужную папку) и имя сохра-

няемого файла. 

 
Рис. 198. Форма обработки «Выгрузка учебных планов в GosInsp»;  

одиночная выгрузка 

 

Если производится выгрузка нескольких учебных планов, необхо-

димо составить в верхней табличной части формы список выгружае-

мых планов с помощью кнопок «Добавить» или «Подбор». 
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Рис. 199. Форма обработки «Выгрузка учебных планов в GosInsp»;  

массовая выгрузка 

 

Параметр «Сохранять файлы под именем, указанным в учебных 

планах» используется в режиме выгрузки нескольких планов и позво-

ляет сохранять файлы планов под тем же именем, что указано в доку-

менте «Учебный план» в поле «Имя файла». 

Параметр «Выгружать файл кафедр» позволяет сформировать на 

основании учебного плана файл кафедр DepNames.dat. 

По умолчанию выгружаемые файлы сохраняются в папке пользо-

вателя на диске C, но адрес выгрузки может быть изменен как для 

файла плана, так и для файла кафедр. 

В табличной части формы, как и при загрузке учебного плана, 

устанавливается соответствие между формами учебной работы, 

предусмотренными в GosInsp (левый столбец) и соответствующими 

значениями, используемыми в конфигурации (правый столбец). 

После заполнения всех полей формы необходимо нажать кнопку 

«Сохранить в XML» для формирования файла выгрузки. 
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Документ «Заявление поступающего 

на дополнительное образование» 

Документ «Заявление поступающего на дополнительное образова-

ние» является частным случаем документа «Заявление поступающе-

го». Порядок работы с документом «Заявление поступающего на до-

полнительное образование» аналогичен порядку работы с документом 

«Заявление поступающего». 

При работе с документом «Заявление поступающего» вначале вы-

бираются приемная кампания и физическое лицо. При создании ново-

го заявления в соответствующем поле указывается его тип: заявление 

на прием документов. При внесении изменений в заявление в данном 

поле указывается, что это заявление на отзыв или изменение докумен-

тов. После записи или проведения документа изменение типа заявле-

ния невозможно. 

На форме документа «Заявление поступающего» реализованы 

вкладки «Направления подготовки» и «Дополнительно». 

На вкладке «Направления подготовки» указывается следующая 

информация: 

• конкурсная группа, в составе которой абитуриент сдает вступи-

тельные испытания (значение выбирается в соответствии со 

справочником «Конкурсные группы», на основании данных это-

го справочника также автоматически заполняется поле «Осо-

бенности приема»); 

• один или несколько учебных планов специальностей, на кото-

рые производится поступление (в соответствии с документом 

«Учебный план»); 

• особенности приема согласно конкурсной группе (если в доку-

менте «Приемная кампания» были заполнены особенности при-

ема); 

• приоритет каждого направления относительно остальных (в со-

четании с основанием поступления и категорией приема), если в 

ходе приемной кампании используются приоритеты; 

• основание поступления и категория приема (значения выбира-

ются в соответствии с данными, ранее указанными в документе 

«Порядок зачисления»); 

• курс, на который поступает абитуриент; 
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• уровень бюджета, из которого производится финансирование 

обучения абитуриента (данное поле заполняется в соответствии 

со справочником «Уровни бюджета» и не обязательно для за-

полнения); 

• отметка о согласии на зачисление – устанавливается, если аби-

туриент подал согласие на зачисление; обязательность хотя бы 

одного согласия в заявлении определяется настройками прием-

ной кампании; 

• льгота – льгота на вкладке «Направления подготовки» может 

быть указана только после того, как информация о льготе будет 

внесена на вкладке «Дополнительно», на подчиненной вкладке 

«Отличительные признаки», где выбор льготы производится из 

справочника «Льготы». Заполнение данного поля обязательно 

только в том случае, если для той категории приема, которая 

указана в данной строке табличной части, в документе «Порядок 

зачисления» определен перечень отличительных признаков и ни 

для одного из них не установлен параметр «Преимущественное 

право»; в других случаях заполнение не обязательно; 

• вид документов, предоставленных абитуриентом (оригинал или 

копия); 

• данные документа об образовании, предоставленного абитури-

ентом (выбор значения производится в соответствии с данными 

документа «Документ об образовании»); 

• вид договора, заключенного при поступлении в вуз; данное по-

ле не обязательно для заполнения (значение выбирается в соот-

ветствии со справочником «Виды договоров»); 

• данные договора, заключенного при поступлении в вуз; данное 

поле заполняется автоматически при регистрации договора при 

помощи соответствующего документа и на момент заполнения 

документа «Заявление поступающего» остается пустым; 

• поток и группа, в составе которых абитуриент сдает вступи-

тельные испытания; 

• направляющая организация – данное поле заполняется на осно-

вании данных справочника «Контрагенты» в том случае, если 

поступающий направлен на обучение организацией (в качестве 

основания поступления должно быть указано значение «целевой 

прием»); 

• данные подтверждающего документа о направлении на обуче-

ние; 
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• в поле «Секретное направление» может быть установлена «га-

лочка», если указанное направление является секретным. Это 

необходимо для того, чтобы информация по абитуриенту не по-

падала в дальнейшем в общий доступ; при составлении списков 

абитуриентов с помощью Мастера списков поступающих вместо 

данных об абитуриенте отображаются «звездочки» ***. 

 
Рис. 200. Форма документа «Заявление поступающего» с активной вкладкой  

«Направления подготовки» 

 

Если необходимо подать заявление и в рамках целевого приема, и 

на бюджетную основу, следует создать в документе «Заявление по-

ступающего» по отдельной строке для каждого основания поступле-

ния. 

Вкладка «Дополнительно» включает в себя две подчиненные 

вкладки: «Отличительные признаки» и «Результаты олимпиад». На 

вкладке «Дополнительно» указывается способ доставки и возврата 

документов (лично, почтой, по электронной почте и т.д.). В поле 
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«Личное дело» содержится ссылка на документ «Личное дело», со-

зданный для поступающего. Кроме того, на подчиненной вкладке 

«Отличительные признаки» содержится  информация об отличитель-

ных признаках поступающего: 

• наименование отличительного признака; 

• данные подтверждающего документа; 

• значение отличительного признака; 

• комментарий. 

 
Рис. 201. Форма документа «Заявление поступающего» с активной  

вкладкой «Принятые документы», «Отличительные признаки» 

 

На подчиненной вкладке «Результаты олимпиад» содержится сле-

дующая информация о результатах олимпиад, в которых принимал 

участие абитуриент: 

• наименование отличительного признака (выбирается из спра-

вочника «Отличительные признаки»); 
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• наименование олимпиады (при заполнении данного поля от-

крывается форма регистра сведений «Результаты олимпиад», 

где указывается результат участия, наименование олимпиады (в 

соответствии со справочником «Олимпиады») и реквизиты ди-

плома олимпиады). 

Чтобы внести информацию о результате олимпиады, необходимо 

предварительно указать на вкладке «Отличительные признаки», что 

поступающий является победителем или призером олимпиады. Для 

этого нужно выбрать из справочника «Особые отметки» предопреде-

ленные значения «Победитель олимпиады» или «Призер олимпиады» 

(эти же значения должны быть указаны в справочнике «Олимпиады»). 

Внимание! Для победителя олимпиады необходимо выбрать пред-

определенный отличительный признак «Победитель олимпиады». 

Аналогично для призеров олимпиад для дальнейшего перезачета ре-

зультатов необходимо выбирать предопределенное значение «Призер 

олимпиады». 

Параметр «Нуждаемость в общежитии» позволяет отметить необ-

ходимость предоставления места в общежитии для поступающего. 

 

При проведении документа открывается форма выбора вступи-

тельных испытаний абитуриентов, где для каждого учебного плана 

направления подготовки (специальности) отображается список пред-

метов, по которым абитуриент должен сдать вступительные испыта-

ния в соответствии с документом «Вступительные испытания». По 

умолчанию форма вступительного испытания по предмету устанавли-

вается в нижней табличной части формы (поле «Форма испытания»). 

При необходимости форма вступительного испытания по предмету 

может быть изменена. Нижняя табличная часть формы выбора всту-

пительных испытаний содержит следующие поля:  

• наименование предмета; 

• форма проведения вступительного испытания; 

• используемая система оценивания 

• отметка о необходимости составления документа «Допуск к 

вступительным испытаниям» (если абитуриент сдает вступи-

тельное испытание в форме, отличной от ЕГЭ, составление дан-

ного документа обязательно); 

• основание допуска к вступительным испытаниям – ограничение 

по здоровью, абитуриент является иностранным гражданином, 
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абитуриент не сдавал ЕГЭ (заполняется только для вступитель-

ных испытаний, по форме сдачи отличающихся от ЕГЭ); 

• специальные условия, необходимые для сдачи вступительных 

испытаний (заполняется на основании данных справочника 

«Специальные условия»); 

• язык, на котором абитуриент сдает экзамен. 

Внимание! Изменение условий допуска – основания допуска, спе-

циальных условий, языка экзамена – после проведения документа 

«Заявление поступающего» производится только в документе «До-

пуск к вступительным испытаниям». 

 

После нажатия кнопки «Выполнить» на форме выбора вступитель-

ных испытаний абитуриентов открывается форма выбора согласия на 

зачисление. На данной форме отображается информация о направле-

ниях подготовки, перечисленных в заявлении. Чтобы создать согласие 

на зачисление (документ «Согласие на зачисление»), необходимо по-

ставить «галочку» напротив одного из направлений подготовки и 

нажать кнопку «Выполнить». 

 

С помощью кнопки «Действия» можно выполнить следующие 

операции: 

• Изменить приоритет и вид документа – в этом случае создается 

новый документ «Заявление поступающего», в который могут 

быть внесены необходимые изменения, касающиеся приоритета 

направлений подготовки при поступлении и вида документов, 

поданных абитуриентом. 

• Изменить перечень направлений – в этом случае создается но-

вый документ «Заявление поступающего», в котором может 

быть изменен перечень направлений подготовки. 

• Отозвать заявление – в этом случае создается новый документ 

«Заявление поступающего», для которого автоматически указы-

вается тип «Заявление отозвано»; 

• Изменить личное дело – при выборе данного пункта открывает-

ся документ «Личное дело» данного абитуриента; данные в до-

кументе могут быть изменены; 

• Изменить согласия на зачисление – при выборе данного пункта 

открывается форма выбора согласия на зачисление, где может 

быть поставлена отметка об отзыве согласия на зачисление, а 
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также о согласии на зачисление на другое направление подго-

товки. 

Информация, введенная в документ, может быть формализована в 

удобном для печати виде. Меню «Печать» позволяет выводить на пе-

чать различные части заявления поступающего (при выборе различ-

ных пунктов): 

• «Заявление абитуриента» – выводит информацию из вкладок 

«Направление подготовки» и «Принятые документы» с указани-

ем специальностей, на которые подано заявление, информации о 

сданных ранее экзаменах (из свидетельства ЕГЭ), документе об 

образовании и т.д.; 

• «Опись личного дела» – содержит список документов, приня-

тых у поступающего приемной комиссией; 

• «Согласие на обработку персональных данных» – выводит на 

печать документ, согласно которому поступающий разрешает 

учебному заведению обрабатывать его персональные данные, 

переданные при поступлении; 

• «Согласие на зачисление» – выводит печатную форму согласия 

на зачисление; 

• «Анкета слушателя» – составляет печатную форму анкеты слу-

шателя курсов дополнительного образования; 

• «Заявление слушателя» – составляет печатную форму заявления 

слушателя курсов дополнительного образования, в которой 

отображаются ФИО слушателя и данные учебного плана, в со-

ответствии с которым будет проводиться курс. 

Документ «Приказы  

на дополнительное образование» 

Документ «Приказы на дополнительное образование» позволяет 

создавать приказы для управления контингентом слушателей, обуча-

ющихся на курсах дополнительного образования и является частным 

случаем документа «Приказ». Для дополнительного образования 

предусмотрены следующие предопределенные типы приказов: 

• зачисление на дополнительное образование; 

• перевод на следующий курс дополнительного образования; 

• отчисление (выпуск) с дополнительного образования. 



Университет ПРОФ. Руководство пользователя 

284 

В рамках данных типов приказов реализованы соответствующие 

виды приказов; также могут быть созданы новые типы и виды прика-

зов. 

С помощью приказа о зачислении на дополнительное образование 

производится зачисление физических лиц в число слушателей курсов 

дополнительного образования. При формировании нового приказа 

данного типа необходимо в первую очередь указать соответствующий 

вид приказа. В табличной части формы указывается информация в 

соответствии с настройками справочника «Виды приказов». 
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 После проведения приказа о зачислении на дополнительное обра-

зование для каждого слушателя автоматически создается запись в 

справочнике «Зачетные книги». 

Приказ о переводе на следующий курс дополнительного образова-

ния создается в том случае, если обучение на курсах дополнительного 

образования предполагает несколько этапов. Порядок работы с дан-

ным видом приказа аналогичен работе с остальными видами прика-

зов.  

Приказ об отчислении или выпуске с курсов дополнительного об-

разования создается при окончании обучения слушателей. В таблич-

ной части данного приказа отображается информация в соответствии 

с настройками справочника «Виды приказов». 

С помощью кнопки «Печать» из документа «Приказ на дополни-

тельное образование» любого типа и вида могут быть созданы печат-

ные формы приказов и выписок из приказов. 

Документ «Ведомости  

по дополнительному образованию» 

Документ «Ведомости по дополнительному образованию» являет-

ся частным случаем документа «Аттестационная ведомость». В дан-

ном документе содержится информация об успеваемости слушателей 

курсов дополнительного образования. 

В документе «Ведомости по дополнительному образованию» ука-

зывается следующая информация: 

• учебный план, соответствующий учебной программе курса до-

полнительного образования (выбор производится на основании 

документа «Учебный план» из числа планов, для которых ука-

зан тип образования «дополнительное»); 

• наименование направления подготовки (специальности); 

• дисциплина, по которой составляется ведомость (выбор произ-

водится из числа дисциплин, указанных в выбранном учебном 

плане); 

• ФИО преподавателя; 

• период контроля, в течение которого проводится контроль 

успеваемости слушателей; 
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• вид контроля, по итогам которого составляется ведомость (вы-

бор значения производится на основании данных документа 

«Учебный план»); 

• используемая система оценивания (значение выбирается на ос-

новании справочника «Системы оценивания»); 

• дата проведения занятия; 

• единица измерения учебной нагрузки (значение выбирается из 

справочника «Единицы измерения»); 

• время начала и окончания занятия. 

В табличной части документа составляется список слушателей; для 

каждого указывается полученная по итогам контроля отметка (значе-

ние выбирается из справочника «Отметки» в соответствии с выбран-

ной системой оценивания). 
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Рис. 203. Форма документа «Ведомости по дополнительному образованию» 

Документ «Документ  

об образовании» 

Документ об образовании составляется после завершения обучения 

по определенной учебной программе. Для слушателя курсов дополни-

тельного образования из данного документа могут быть созданы: 

• диплом о профессиональной переподготовке; 

• диплом о дополнительном образовании; 

• свидетельство о повышении квалификации; 

• удостоверение о краткосрочном повышении квалификации. 
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При работе с документом «Документ об образовании» необходимо 

обратить внимание на разделение документов об образовании на соб-

ственные (ссылка на панели навигации «Собственные документы об 

образовании») и выданные в других образовательных организациях 

(ссылка на панели навигации «Документы об образовании»). Интер-

фейс формы списка отличается для собственных документов об обра-

зовании и документов, выданных другими образовательными органи-

зациями. При переходе с панели навигации по ссылке «Документы об 

образовании» документы на открывшейся форме списка будут по 

умолчанию сгруппированы в соответствии с типом документа; данная 

настройка группировки может быть изменена или удалена пользова-

телем. 

Собственные документы об образовании. Форма списка 

При переходе с панели навигации по ссылке «Собственные доку-

менты об образовании» форма списка документа будет разделена на 

две части. В левой части располагается дерево параметров группиров-

ки документов об образовании, которое может включать в себя сле-

дующие значения: 

• «Факультет»; 

• «Форма обучения»; 

• «Уровень подготовки»; 

• «Дата» – группировка производится в соответствии с датой вы-

дачи документа об образовании; при этом учитывается только 

год выдачи; 

• «Направление подготовки (специальность)»; 

• «Профиль»; 

• «С отличием» – группировка производится в соответствии с от-

меткой «Диплом с отличием» в документе «Документ об обра-

зовании». 
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Порядок параметров группировки в дереве, а также их состав, мо-

гут быть изменены с помощью кнопки «Настроить группировку». При 

нажатии на данную кнопку открывается форма изменения группиров-

ки. В табличной части формы перечислены все параметры, в соответ-

ствии с которыми строится дерево на форме списка. Чем выше строка 

с названием параметра в табличной части, тем выше в дереве будет 

уровень иерархии данного параметра. Например, на форме изменения 

группировки последовательность строк следующая: «Факультет» – 

«Форма обучения» – «Уровень подготовки»; в таком случае вначале 

дипломы будут сгруппированы по факультетам, затем, уже «внутри» 

факультета, дипломы будут сгруппированы по форме обучения, а за-

тем для каждой формы обучения данного факультета дипломы будут 

сгруппированы в соответствии с уровнем подготовки. Чтобы изме-

нить иерархический уровень параметра в дереве, следует воспользо-

ваться кнопками «Переместить текущий элемент вверх» и «Переме-

стить текущий элемент вниз», изменив таким образом последователь-

ность строк в таблице. Добавление и удаление параметров группиров-

ки производится с помощью стандартных кнопок «Добавить» и «Уда-

лить». 

 
Рис. 205. Форма изменения группировки 

 

Если в группировке документов с помощью дерева параметров нет 

необходимости, оно может быть скрыто с помощью кнопки «Отобра-

жать дерево»; вернуть отображение дерева параметров можно с по-

мощью той же кнопки. 

В правой части формы составляется список документов об образо-

вании, соответствующих выделенному уровню дерева (например, все 
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дипломы студентов географического факультета или все дипломы 

студентов-бакалавров исторического факультета, которые обучаются 

по очной форме по направлению подготовки «Археология»). По 

умолчанию данные в этом списке также сгруппированы в соответ-

ствии с видом образования и типом документа; при необходимости 

параметры группировки данных в правой части формы списка могут 

быть изменены с помощью стандартной команды «Все действия – 

Настройка списка».  

В верхней части формы списка документа «Документ об образова-

нии» (независимо от того, собственные это документы об образова-

нии или выданные другой образовательной организацией) располо-

жены поля «Поиск по ФИО» и «Поиск по серии и номеру», с помо-

щью которых может осуществляться быстрый поиск документов об 

образовании по указанным признакам. 

Для создания нового документа об образовании необходимо 

нажать кнопку «Создать» на форме списка. 

В первую очередь необходимо заполнить поля шапки документа: 

• «Физическое лицо» – в данном поле указывается ФИО лица, ко-

торому выдается документ об образовании; значение выбирает-

ся из справочника «Физические лица»; 

• «Вид образования» – в данном поле указывается вид образова-

ния, полученного физическим лицом; значение выбирается из 

справочника «Виды образований»; 

• «Тип документа» – в этом поле необходимо указать тип созда-

ваемого документа об образовании; выбор значения произво-

дится в соответствии со справочником «Типы документов» в за-

висимости от выбранного документа об образовании. 

Важно! Так как соответствие между видом образования и доку-

ментами, которые может получить обучающийся, задается программ-

но, при заполнении поля «Вид образования» необходимо выбирать 

предопределенные значения и соответствующего справочника (поме-

чены в списке желтой точкой). Редактировать предопределенные зна-

чения категорически не рекомендуется, т.к. это может повлечь за со-

бой серьезные несоответствия в данных всей базы. 

Параметр «С отличием» позволяет отметить диплом как диплом с 

отличием. В дальнейшем эта отметка может учитываться при состав-

лении отчетов и отборе данных на форме списка. 
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В зависимости от полученного образования с помощью документа 

«Документ об образовании» для студента могут быть созданы различ-

ные документы, в том числе: 

• диплом специалиста; 

• диплом бакалавра;  

• диплом магистра; 

• академическая справка. 

Документ «Документ об образовании» содержит вкладки «Основ-

ная информация», «Элементы нагрузки», «Регистрация бланков» и 

«Дополнительные сведения». 

Вкладка «Основная информация» 

После заполнения поля «Физическое лицо» в полях «Зачетная кни-

га» и «Учебный план» автоматически указываются ссылки соответ-

ственно на зачетную книгу студента (справочник «Зачетные книги») и 

рабочий учебный план, согласно которому студент в настоящий мо-

мент проходит обучение (заполняется на основании приказов). Оба 

поля могут быть редактированы пользователем вручную. 

На вкладке «Основная информация» поля объединены по катего-

риям, краткое описание которых приведено ниже. 

• «Информация об образовании» – включает в себя поля «Преды-

дущий документ об образовании», «Год выдачи», «Номер доку-

мента». Если студент был зачислен в вуз по результатам прием-

ной кампании (т.е. в рамках приемной кампании для него были 

созданы документы «Заявление поступающего», «Личное дело» 

и т.д.), указанные поля заполняются автоматически на основа-

нии данных документа об образовании, указанного в документе 

«Личное дело». При необходимости все поля могут быть редак-

тированы пользователем. Поле «Страна выдачи документа об 

образовании» заполняется пользователем только в том случае, 

если предыдущий документ об образовании был выдан не в 

Российской Федерации.  Поля «Вступительные испытания», 

«Год поступления», «Поступил в» заполняются автоматически 

на основании приказа на зачисление в вуз и регистра сведений 

«Данные об организации», но могут быть также редактированы 

вручную. Поле «Год завершения» заполняется вручную, либо 

автоматически на основании приказа о выпуске, если он прове-

ден. Если приказ на выпуск отсутствует, в поле указывается год 
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завершения согласно учебному плану. Поле «Завершил обуче-

ние в» не редактируется для собственных документов об обра-

зовании – в этом поле автоматически указывается наименование 

вуза. Если вносится информация о документе, полученном в 

другом вузе, в поле «Завершил обучение в» указывается соот-

ветствующая информация. 

• «Информация о направлении (специальности)» – включает в се-

бя поля «Уровень подготовки», «Степень/Квалификация», 

«Направление (специальность)», «Специализация», «Форма 

обучения» и т.д.. Поля данной категории (за исключением по-

лей «Дополнительная квалификация» и «Дополнительное 

направление (специальность)», которые заполняются вручную) 

заполняются автоматически на основании документа «Учебный 

план». Учебные планы указываются в приказах. Если студент 

был переведен с одной специальности на другую, в области 

«Информация о направлении (специальности)» отобразится ин-

формация о текущем состоянии студента. Поле «Специализа-

ция» может быть автоматически заполнено как на основании 

данных из учебного плана, так и на основании приказа о рас-

пределении по специализациям. Поля «Нормативный срок обу-

чения полных лет, месяцев» заполняются на основании данных 

документа «Учебный план»; при этом учитываются данные из 

базового учебного плана, на основании которого был создан ра-

бочий учебный план, указанный в приказе. Поле «Общая трудо-

емкость образовательной программы» следует заполнять только 

в том случае, если данные в рабочих учебных планах по каким-

то причинам некорректны – тогда в печатной форме диплома 

будет отображаться то значение, которое указано в данном по-

ле. Если данные в учебных планах корректны, заполнение поля 

«Общая трудоемкость образовательной программы» не обяза-

тельно – в печатной форме будет автоматически отображаться 

общая трудоемкость образовательной программы, рассчитанная 

в соответствии с данными вкладки «Элементы нагрузки» (учи-

тываются данные по дисциплинам и практикам). При необхо-

димости все поля категории могут быть редактированы пользо-

вателем. 

• «Информация о дипломе» – включает в себя поля «Серия ди-

плома», «Номер диплома», «Регистрационный номер», «Дата 

выдачи», «Дата протокола комиссии», «Номер протокола ко-
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миссии». Поля данной категории заполняются пользователем; 

исключение составляют поля «Серия диплома», «Номер дипло-

ма» и «Регистрационный номер» – они недоступны для редак-

тирования на вкладке «Основная информация» и заполняются 

автоматически на основании данных, внесенных на вкладке 

«Регистрация бланков» (см. ниже). 

• «Документ подписан» – данная категория содержит информа-

цию о лицах, подписывающих диплом. Поля «Председатель 

ГАК» и «Секретарь» заполняются автоматически на основании 

документа «Экзамен ГАК». Поле «Декан» заполняется автома-

тически на основании данных документа «Закрепление за ка-

федрой» для того факультета, на котором обучается студент. 

Поле «Руководитель» заполняется также автоматически на ос-

новании информации регистра сведений «Данные об организа-

ции». Все перечисленные поля могут быть редактированы поль-

зователем вручную. 

Любая категория на вкладке «Основная информация» может быть 

«свернута» и «развернута» с помощью соответствующей кнопки, рас-

положенной рядом с ее наименованием. 

Подробно поля вкладки «Основная информация» документа «До-

кумент об образовании», а также требования к их заполнению приве-

дены в таблице 1.  

Примечание. В данном разделе рассмотрены документы, которые 

могут быть сформированы для обучающихся с высшим, неполным 

высшим, а также средним общим и средним специальным образова-

нием (последние два типа рассматриваются, т.к. данные документы 

могут быть поданы при поступлении в вуз). 
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Табл. 1. Типы полей документа «Документ об образовании», 

вкладка «Основная информация» 

№ 

п.п. 

Наименование 

поля 
Описание Тип реквизита 

1 
Состояние 

документа 

Состояние документа – 

проект, утвержден, 

аннулирован и т.д. 

Справочник 

«Типы 

состояний 

документов» 

2 Физическое лицо 

Фамилия, имя, отчество 

лица, которому 

принадлежит документ. 

Поле, обязательное для 

заполнения 

Справочник 

«Физические 

лица» 

3 Вид образования 

Вид образования, 

полученный физическим 

лицом 

Справочник 

«Виды 

образований» 

4 Тип документа 

Тип документа. Поле, 

обязательное для 

заполнения 

Справочник 

«Типы 

документов» 

5 Зачетная книга 

Номер зачетной книжки 

студента 

Справочник 

«Зачетные 

книги» 

6 Учебный план 

Рабочий учебный план, на 

котором обучается 

студент 

Документ 

«Учебный план» 

7 Комментарий 
Произвольный 

комментарий 
Строка 

8 Ответственный 

Должностное лицо, 

ответственное за выдачу 

диплома. Поле, 

обязательное для 

заполнения 

Справочник 

«Физические 

лица» 

9 
Комментарий к 

состоянию 

Комментарий к текущему 

состоянию документа 

(проект, утвержден и т.д.) 

Строка 

Информация об образовании 

10 

Предыдущий 

документ об 

образовании 

Предыдущий документ об 

образовании 

Справочник 

«Типы 

документов» 

11 Год выдачи 
Год выдачи предыдущего 

документа об образовании 
Дата 
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12 Номер документа 
Номер документа об 

образовании 
Строка 

13 
Вступительные 

испытания 

Отметка о прохождении 

вступительных испытаний 

либо отметка о том, что 

вступительные испытания 

не предусмотрены 

Строка 

14 Поступил в 

Наименование учебного 

заведения, в которое 

поступил слушатель 

Строка 

15 Год поступления 
Год поступления в 

учебное заведение 
Дата 

16 
Завершил 

обучение в 

Наименование учебного 

заведения, в котором 

слушатель завершил 

обучение 

Строка 

17 Год завершения 
Год завершения учебного 

заведения 
Дата 

Информация о программе дополнительного образования  

или довузовской подготовки 

18 
Степень/Квалифик

ация 

Ученая степень, 

квалификация 

Справочник 

«Квалификации» 

либо строка 

19 Программа 

Наименование учебной 

программы 

дополнительного 

образования 

Справочник 

«Специальности» 

либо строка 

20 Форма обучения 

Форма обучения 

слушателя 

Справочник 

«Форма 

обучения» 

21 Тип стандарта 

Тип образовательного 

стандарта, в соответствии 

с которым проводилось 

обучение 

Справочник 

«Типы 

стандартов» 

22 

Общая 

трудоемкость 

образовательной 

программы 

Общая трудоемкость 

образовательной 

программы 
Число 

Дополнительные сведения 

23 

Данные о 

переименовании 

организации 

Данные о 

переименовании вуза в 

течение срока обучения 

Строка 
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студента 

24 

Часть 

образовательной 

программы 

освоена в 

Отметка о том, что часть 

образовательной 

программы была освоена 

студентом в другом вузе 

Булево 

25 

Часть 

образовательной 

программы 

освоена в 

Наименование вуза, в 

котором студентом была 

освоена часть 

образовательной 

программы 

Справочник 

«Контрагенты» 

либо строка 

26 В количестве 

Объем ЗЕТ, который был 

освоен студентом в 

другом вузе 

Число 

Информация о документе об образовании 

Диплом о дополнительном образовании,  

диплом о профессиональной подготовке 

27 Серия диплома 
Серия диплома: «ВСГ», 

«ВСА» 
Строка 

28 Номер диплома Номер диплома Строка 

29 
Регистрационный 

номер 

Регистрационный номер 

диплома 
Строка 

30 Дата выдачи Дата выдачи диплома Дата 

31 Статус диплома 

Статус диплома: 

«Выдан», «Дубликат», 

«Недействительный», 

«Утерян», «Выдан в этом 

вузе»  

Булево 

32 
Дата протокола 

комиссии 
Дата протокола комиссии Дата  

33 
Номер протокола 

комиссии 

Номер протокола 

комиссии 
Число 

Свидетельство о повышении квалификации, 

удостоверение о краткосрочном повышении квалификации 

34 

Серия 

свидетельства/ 

серия 

удостоверения 

Серия свидетельства о 

повышении 

квалификации/ 

удостоверения о 

краткосрочном 

повышении 

квалификации 

Строка 
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35 

Номер 

свидетельства/ 

номер 

удостоверения 

Номер свидетельства о 

повышении 

квалификации/ 

удостоверения о 

краткосрочном 

повышении 

квалификации  

Строка 

36 
Регистрационный 

номер 

Регистрационный номер 

свидетельства о 

повышении 

квалификации/ 

удостоверения о 

краткосрочном 

повышении 

квалификации 

Строка 

37 Дата выдачи 

Дата свидетельства о 

повышении 

квалификации/ 

удостоверения о 

краткосрочном 

повышении 

квалификации 

Дата 

38 

Статус 

академической 

справки 

Статус свидетельства о 

повышении 

квалификации/ 

удостоверения о 

краткосрочном 

повышении 

квалификации: «Выдан», 

«Дубликат», 

«Недействительный», 

«Утерян», «Выдан в этом 

вузе» 

Булево 
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Рис. 206. Форма документа «Документ об образовании»,  

вкладка «Основная информация»,  

тип документа – «Диплом о дополнительном образовании»  

 

Параметр «Выдан в этом вузе» помимо того, что указывает на то, 

что диплом выдан в этом вузе, накладывает некоторые ограничения 

на работу с документом, в частности: 

• после установки данного параметра поле «Завершил обучение 

в» перестает отображаться на форме документа; 

• кнопка «Печать» появляется на форме документа только если 

установлен параметр «Выдан в этом вузе». 

Вкладка «Элементы нагрузки» 

На вкладке «Элементы нагрузки» отображается информация об 

изученных дисциплинах, курсовых работах, практиках и т.д. Окно 
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формы на данной вкладке разделено на две части. В левой части фор-

мы находится список категорий документа об образовании. В правой 

части формы расположены соответствующие категориям элементы 

учебной нагрузки с указанием периода контроля и итоговой оценки. 

В верхней части вкладки в поле «Тип стандарта» указывается ин-

формация о типе образовательного стандарта – ФГОС ВПО, ФГОС 

ВО и т.д. Общий объем освоения образовательной программы и об-

щий объем контактной работы вносятся в соответствующие поля 

вручную. 

Заполнение вкладки «Элементы нагрузки может быть произведено 

и вручную с помощью стандартной кнопки «Добавить», но при созда-

нии дипломов бакалавра, магистра или специалиста данная вкладка 

заполняется автоматически. Поле «Оценка» автоматически заполня-

ется на основании документа «Ведомость» вне зависимости от кате-

гории. Прочие поля заполняются на основании разных источников в 

зависимости от категории: 

• категории «Дисциплины», «Практики», «Государственные эк-

замены» – заполнение происходит на основании документа 

«Учебный план»; 

• категории «Курсовые работы» и «Дипломные работы» – запол-

нение происходит на основании документа «Учебный план» и 

приказов об утверждении тем работ. 

Для элементов категорий «Дисциплины», «Практики», «Диплом-

ные работы», «Дополнительные дисциплины», «Элементы без соот-

ветствий» в дипломе отображается информация о затраченном на 

обучение объеме учебной нагрузки (в соответствии с данными учеб-

ного плана специальности). Учебная нагрузка может измеряться как в 

часах, так и в ЗЕТ, неделях и т.д., поэтому в документе «Документ об 

образовании» предусмотрена возможность отображения всех пере-

численных единиц измерения. Также для каждой категории указыва-

ется период контроля. Категория «Факультативы» заполняется вруч-

ную. 

Для дополнительных дисциплин также предусмотрена возмож-

ность отображения информации об объеме учебной нагрузки, выра-

женном в различных единицах измерения. Но так как дополнительные 

дисциплины, как правило, не предусматриваются учебными планами 

специальностей, для этой категории заполнение полей осуществляет-

ся вручную. 
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Внесение данных соответственно выбранной категории может 

осуществляться с помощью кнопки «Заполнить». Распределение эле-

ментов нагрузки по категориям производится на основании документа 

«Соответствие категорий дипломов», в котором для каждой категории 

определяются соответствующие ей виды контроля. Кнопка «Переме-

стить в категорию» предназначена для перемещения элемента учеб-

ной нагрузки в другую категорию. 

Стоит особо отметить категорию «Элементы без соответствий». 

В данной категории отображается перечень дисциплин, для которых 

не найдены соответствующие формы контроля. Данная ошибка может 

возникать в результате ряда причин: 

• для дисциплины не определен вид контроля в документе 

«Учебный план»; 

• данная дисциплина введена как элемент аттестации, но отсут-

ствует в документе «Учебный план»; 

• вид контроля, указанный для дисциплины, отсутствует в доку-

менте «Соответствие категорий дипломов». 

Таким образом, категория «Элементы без соответствий» позволяет 

отслеживать ошибки, допущенные ранее при работе с конфигурацией. 
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Рис. 207. Форма документа «Документ об образовании»,  

вкладка «Элементы нагрузки», тип документа – диплом о дополнительном 

образовании 

Вкладка «Регистрация бланков» 

На вкладке «Регистрация бланков» содержатся данные о регистра-

ции бланков для данного диплома; ведется учет как бланков дипло-

мов, так и бланков приложений.  

В категории «Статус диплома» содержится набор параметров, поз-

воляющих определить статус диплома: выдан, диплом с отличием, 

дубликат и т.д. Информация о статусе диплома вносится пользовате-

лем вручную путем установки «галочки» напротив нужного парамет-

ра. Исключение составляет параметр «Выдан в этом вузе», который 

устанавливается автоматически, если документ об образовании созда-

вался из списка собственных документов об образовании (см. выше). 

Следует обратить внимание на параметр «Справка выдана по требо-

ванию» – он активен только для академических справок. 
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Параметр «Выдан в этом вузе» помимо того, что указывает на то, 

что диплом выдан в этом вузе, накладывает некоторые ограничения 

на работу с документом, в частности: 

• после установки данного параметра поле «Завершил обучение 

в» перестает отображаться на форме документа; 

• кнопка «Печать» появляется на форме документа только если 

установлен параметр «Выдан в этом вузе». 

В поле «Формат регистрационного номера» указывается произ-

вольный формат регистрационного номера бланков дипломов. Дан-

ный формат может предусматривать как символы, так и изменяемые 

параметры. Изменяемые параметры заключаются в квадратные скоб-

ки, их наименования должны совпадать с наименованиями реквизитов 

документа «Документ об образовании» и не содержать пробелов, 

например, [НомерКнигиРегистрации], РегистрационныйНомер]. По 

умолчанию формат регистрационного номера в документе совпадает с 

тем, что указан а форме общих настроек, но может быть изменен 

пользователем. 

Табличная часть вкладки «Регистрация бланков» содержит следу-

ющие поля: 

• «Дата записи» – дата регистрации бланка; 

• «Распечатан» – отметка о том, что бланк диплома или приложе-

ния распечатан; 

• «Испорчен» – отметка о том, что бланк диплома или приложе-

ния был испорчен. Если было распечатано несколько бланков 

дипломов (и в поле «Распечатан» установлены соответствую-

щие отметки), все бланки, кроме одного, должны быть помече-

ны как испорченные (данное правило действует для бланков 

дипломов, но не для бланков приложений); 

• «Вид бланка» – в данном поле указывается вид бланка: бланк 

диплома или приложения; значение выбирается из выпадающе-

го списка; 

• «Серия бланка» – в данном поле указывается серия бланка; 

именно это значение, установленное для бланка диплома, отоб-

ражается в дальнейшем на вкладке «Основная информация» в 

поле «Серия диплома»; 

• «Номер бланка» – в данном поле указывается номер бланка; для 

бланка диплома номер бланка обязателен для заполнения. Зна-

чение данного поля, установленное для бланка диплома, отоб-
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ражается в дальнейшем на вкладке «Основная информация» в 

поле «Номер диплома»; 

• «Номер книги регистрации» – в данном поле указывается номер 

книги регистрации, в которой зарегистрирован бланк диплома 

или приложения; 

• «Регистрационный номер» – в данном поле указывается реги-

страционный номер бланка в книге регистрации; 

• «Номер акта списания» – в данном поле указывается номер акта 

списания бланка диплома или приложения. 

Документ «Документ об образовании» с активной вкладкой «Реги-

страция бланков» представлен на рисунке. 

 
Рис. 208. Форма документа «Документ об образовании»,  

вкладка «Регистрация бланков», тип документа – диплом о дополнительном 

образовании 

Вкладка «Дополнительные сведения» 

На вкладке «Дополнительные сведения» содержатся данные о пе-

реименовании вуза, а также сведения об освоении части образова-

тельной программы в другом вузе и дополнительные настройки пе-

чатной формы.  

Область «Данные о переименовании организации» заполняется ав-

томатически на основании регистра сведений «Данные об организа-
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ции»; информация в данной области может быть обновлена с помо-

щью кнопки «Перезаполнить данные о переименовании организации» 

(с двумя зелеными стрелками).  

Параметр «Выводить на печать форму обучения» позволяет отоб-

ражать в печатной форме диплома и приложения форму обучения. В 

этом случае одна или несколько форм обучения указываются в соот-

ветствующем поле. 

Параметр «Самообразование» позволяет выводить в печатной 

форме информацию о том, что студент получал самообразование. 

Параметр «Выводить на печать направленность (специализацию)» 

позволит отображать в печатной форме документа об образовании 

направленность (специализацию), по которой обучался студент. 

Параметр «Выводить на печать ускоренное обучение» позволяет 

отображать в печатной форме информацию о том, что студент прохо-

дил ускоренное обучение. 

Если включен параметр «Часть образовательной программы осво-

ена в», то в соседнем поле может быть указано наименование вуза, в 

котором ранее обучался студент. В поле «В количестве» может быть 

указан объем ЗЕТ, в котором была освоена образовательная програм-

ма в другом вузе; это поле, как и предыдущее, заполняется пользова-

телем вручную. 



Глава 8. Подсистема управления дополнительным образованием и довузовской подготовкой 

 307 

 
Рис. 209. Форма документа «Документ об образовании»,  

вкладка «Дополнительные сведения», тип документа – диплом о дополни-

тельном образовании  

 

Данные в документе «Документ об образовании» могут быть об-

новлены с помощью кнопки «Заполнить»: 

• «Заполнить – Перезаполнить» – при выполнении этой команды 

производится полное перезаполнение вкладок «Основная ин-

формация» и «Элементы нагрузки»; вручную внесенные данные 

при этом не сохранятся; 

• «Заполнить – Обновить» – при выполнении этой команды будет 

произведено обновление данных на вкладках «Основная ин-

формация» и «Элементы нагрузки». Если какие-либо данные 

были внесены вручную, то они сохранятся, если противополож-

ные сведения не были внесены в документы, на основании ко-

торых заполняется документ «Документ об образовании» 
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(например, если по какой-либо дисциплине вручную была вы-

ставлена отметка «хорошо», а в ведомости никакой оценки нет, 

внесенная вручную отметка «затрется»; если же вручную была 

добавлена новая дисциплина и отметка по ней, то в ведомостях 

противоречивых данных не будет и информация о внесенной 

вручную дисциплине сохранится); 

• «Заполнить – Добавить» – при выполнении этой команды на 

вкладках «Основная информация» и «Элементы нагрузки» бу-

дут добавлены данные, которые содержатся в документах и 

справочниках для физического лица, указанного в поле «Физи-

ческое лицо»; при этом ранее внесенные в документ данные 

остаются неизменными (так, если по дисциплине была вручную 

выставлена отметка «хорошо», а в ведомости стоит оценка «от-

лично», на вкладке «Элементы нагрузки» сохранится оценка 

«хорошо»). 

После заполнения информационных полей документа «Документ 

об образовании» необходимо нажать кнопку «Провести» (либо «Со-

хранить», либо «Провести и закрыть») для сохранения внесенной ин-

формации. 

Вкладка «Настройки» 

На вкладке «Настройки» могут быть дополнительно определены 

индивидуальные настройки для текущего документа, отличающиеся 

от глобальных, которые задаются на Форме общих настроек. По 

умолчанию для всех дипломов используются глобальные настройки. 

Чтобы определить индивидуальные настройки документа об образо-

вании, нужно нажать кнопку «Индивидуальные», которая сделает до-

ступными для редактирования следующие настройки: 

• «Не проверять заполнение при проведении» – данный параметр 

означает, что при проведении документа не будет производить-

ся проверка заполнения обязательных полей; 

• «Не использовать состояния дипломов» – данный параметр 

означает, что для текущего документа состояния дипломов не 

используются; при повторном открытии документа поле «Со-

стояние документа» и соответствующая кнопка будут скрыты; 

• «Формат регистрационного номера» – в данном поле может 

быть указан индивидуальный формат регистрационного номера 

диплома, отличающийся от основного. 
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При повторном нажатии на кнопку «Глобальные» значения инди-

видуальных настроек будут очищены и заменены на глобальные. 

 
Рис. 210. Форма документа «Документ об образовании»,  

вкладка «Настройки», тип документа – диплом о дополнительном  

образовании 

Дополнительные возможности 

Для собственных документов об образовании реализованы допол-

нительные возможности. 

 

1. Массовое заполнение реквизитов документов.  

Чтобы воспользоваться данной возможностью, следует на форме 

списка документа «Документ об образовании» выделить несколько 

документов и нажать кнопку «Установить реквизиты». В результате 

откроется форма изменения значения документов. В поле «Наимено-

вание поля» данной формы необходимо выбрать из выпадающего 

списка наименование реквизита документа «Документ об образова-

нии», значение которого нужно изменить или установить (например, 

номер протокола ГАК, дополнительная квалификация или дата выда-

чи). В поле «Устанавливаемое значение» необходимо выбрать требу-

емое значение выбранного реквизита, после чего нажать кнопку «За-

писать». В результате необходимое значение выбранного поля будет 

установлено во всех выделенных документах.  
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Рис. 211. Форма изменения значений документов 

 

2. Изменение элементов нагрузки. 

При необходимости документ «Документ об образовании» (один 

или несколько сразу) может быть частично или полностью перезапол-

нен на основании другого документа или учебного плана. Чтобы вос-

пользоваться этой функцией, необходимо выделить на форме списка 

один или несколько документов и нажать кнопку «Изменить элемен-

ты нагрузки». В результате откроется форма добавления/удаления 

дисциплин, в которой выделены области настройки загрузки элемен-

тов и списка элементов нагрузки. Область списка элементов нагрузки 

разделена на две части; в левой перечислены все категории диплома, а 

в правой для каждой категории отображается список соответствую-

щих элементов. 

В первую очередь на форме необходимо указать источник данных 

для перезаполнения документов: 

• другой документ об образовании – в этом случае ссылка на до-

кумент-источник указывается в поле «Документ об образова-

нии» (выбор осуществляется на основании документа «Доку-

мент об образовании»). Затем необходимо нажать кнопку «За-

полнить из диплома», в результате чего область списка элемен-

тов нагрузки будет заполнена данными из выбранного докумен-

та об образовании. 

• учебный план – в этом случае ссылка на документ-источник 

указывается в поле «Учебный план» (выбор осуществляется на 

основании документа «Учебный план», возможен выбор как ба-

зового, так и рабочего учебного плана). Затем необходимо 

нажать кнопку «Заполнить из учебного плана», в результате че-

го область списка элементов нагрузки будет заполнена данными 

из выбранного учебного плана. 
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По умолчанию все элементы списка во всех категориях области 

списка элементов нагрузки помечены «галочкой» в поле «Добавлять», 

которая говорит о том, что данные будут использоваться при переза-

полнении документа об образовании. Если какие-либо элементы яв-

ляются лишними, «галочку» напротив них необходимо снять.  

Для того, чтобы полностью заменить данные в выделенных на 

форме списка документах на данные из документа-источника, необ-

ходимо воспользоваться кнопкой «Перезаписать». 

Если необходимо только дополнить данные в выделенных доку-

ментах данными из документа-источника, не производя полное пере-

заполнение, необходимо использовать кнопку «Добавить». 

 
Рис. 212. Форма добавления/удаления дисциплин. 

 

3. Массовая регистрация бланков дипломов и приложений. 

Данная функция позволяет указать регистрационные данные одно-

временно для нескольких документов «Документ об образовании»; 

при этом происходит заполнение полей вкладки «Регистрация блан-

ков». Для того, чтобы воспользоваться этой возможностью, необхо-

димо выделить на форме списка несколько документов, для которых 

производится регистрация, и нажать кнопку «Зарегистрировать ди-

пломы». В результате откроется форма регистрации бланков. 

В области «Данные регистрации» указываются номер книги реги-

страции и начальный регистрационный номер; если данные номера 

были указаны в выделенных документах, то номер книги регистрации 
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автоматически совпадает с первым выделенным номером книги реги-

страции, а начальный регистрационный номер автоматически рассчи-

тывается по формуле «Максимальный из выбранных регистрацион-

ных номеров +1». Также поля «Номер книги регистрации» и «Началь-

ный регистрационный номер» могут быть заполнены вручную. При 

заполнении документов регистрационные номера будут заполняться 

последовательно, начиная со значения, указанного в поле «Начальный 

регистрационный номер». 

В области «Бланк диплома» указываются серия бланков дипломов 

и номер начального бланка. При заполнении документов регистраци-

онные номера будут заполняться последовательно, начиная со значе-

ния, указанного в поле «Номер начального бланка». 

В области «Бланк приложения» указываются серия бланков при-

ложений к диплому и номер начального бланка. При заполнении до-

кументов регистрационные номера будут заполняться последователь-

но, начиная со значения, указанного в поле «Номер начального блан-

ка». 

Количество заполняемых документов отображается в верхней ча-

сти формы регистрации бланков. 

 
Рис. 213. Форма регистрации бланков 
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Печатные формы 

С помощью кнопки «Печать» могут быть сформированы печатные 

формы следующих документов о дополнительном образовании: 

• диплом о дополнительном образовании; 

• диплом о профессиональной переподготовке; 

• приложение к диплому о профессиональной переподготовке; 

• свидетельство о повышении квалификации; 

• удостоверение о краткосрочном повышении квалификации. 

Отчеты подсистемы управления 
дополнительным образованием и 
довузовской подготовкой 

Отчет «Журнал посещаемости» 

Отчет «Журнал посещаемости» предназначен для предоставления 

информации о посещаемости слушателями курсов дополнительного 

образования и заполняется на основании документа «Посещаемость». 

При настройке параметров отчета указываются: 

• учебный план (значение выбирается из документа «Учебный 

план»); 

• группа, для которой составляется отчет (значение выбирается в 

соответствии со справочником «Учебные группы»); 

• дата занятия. 

В сформированном отчете отображается список слушателей, вхо-

дящих в состав группы; для каждого слушателя указывается отметка о 

посещении выбранного занятия. 
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Рис. 214. Отчет «Журнал посещаемости» 

Отчет «Посещаемость» 

Отчет «Посещаемость» предназначен для предоставления инфор-

мации о посещаемости слушателями учебных занятий и заполняется 

на основании документа «Посещаемость». При настройке параметров 

отчета необходимо указать даты начала и окончания отчетного пери-

ода. 

В сформированном отчете отображается следующая информация: 

• сведения об учебном плане, в соответствии с которым прово-

дится учебный курс; 

• номер группы; 

• список слушателей, входящих в состав данной группы; 

• количество учебных дней, в течение которых слушатель дол-

жен был присутствовать на занятиях; 

• количество учебных дней, в течение которых слушатель при-

сутствовал на занятиях. 
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Рис. 215. Форма отчета «Посещаемость» 

Отчет «Обучавшиеся слушатели» 

Отчет «Обучавшиеся слушатели» предназначен для предоставле-

ния списков слушателей курсов дополнительного образования. При 

настройке отчета необходимо указать только учебный план, в соот-

ветствии с которым проводится курс. 

В сформированном отчете содержится следующая информация: 

• ФИО слушателя; 

• город проживания слушателя; 

• информация об учебном плане, в соответствии с которым про-

водится обучение (форма обучения; структурное подразделе-

ние, производящее подготовку по программам дополнительно-

го образования; направление или специальность; вид образова-

ния); 

• номер группы, в состав которой входит слушатель; 

• дата начала проведения курса (в соответствии с приказом о за-

числении на дополнительное образование); 

• дата окончания курса (если дата не указана в приказе, в отчете 

отображается дата последнего документа «Посещаемость», 

проведенного для данного слушателя); 

• наименование организации, направившей слушателя на обуче-

ние. 
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Отчет «Состав слушателей» 

Отчет «Состав слушателей» предназначен для составления списков 

слушателей курсов дополнительного образования. При настройке па-

раметров отчета необходимо указать дату его формирования. Отчет 

«Состав слушателей» включает в себя четыре варианта: 

• Распределение зачисляемых – в данном случае слушатели 

группируются в общем списке в соответствии с факультетами 

(либо иными структурными подразделениями), проводящими 

обучение, и специальностями, по которым проводится курс; 

• Списки ориентированных на поступление – позволяет полу-

чить списки слушателей, ориентированных на поступление в 

вуз; 

• Списки слушателей – позволяет получить списки слушателей с 

учетом наименования учебного курса, который они проходят; 

• Список слушателей – позволяет сформировать общий список 

слушателей без учета факультета, специальности и наименова-

ния курса. 

 
Рис. 217. Отчет «Состав слушателей»;  

вариант «Распределение зачисляемых» 
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Отчет «Статистика обучающихся» 

Отчет «Статистика обучающихся» предназначен для предоставле-

ния информации о посещении слушателями первого занятия в рамках 

курса дополнительного образования.  

При настройке параметров отчета указываются: 

• учебный план, в соответствии с которым проводится курс (зна-

чение выбирается на основании данных документа «Учебный 

план» для дополнительного образования); 

• ФИО слушателя – заполнение данного поля не является обяза-

тельным; если конкретное лицо не указано, в отчете будут 

отображаться данные обо всех слушателях данного курса; 

• отметка о посещении слушателем первого занятия – данный 

параметр также не является обязательным и может использо-

ваться для дополнительной фильтрации данных в списке. 

В сформированном отчете отображаются следующие данные: 

• ФИО слушателя; 

• наименование курса; 

• дата проведения первого учебного занятия; 

• отметка о посещении занятия слушателем. 
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Рис. 218. Отчет «Статистика обучающихся» 

Отчет «Выдача документов о дополнительном образовании» 

Отчет «Выдача документов о дополнительном образовании» пред-

назначен для предоставления информации о документах, выданных 

слушателям после прохождения курсов дополнительного образова-

ния. 

При построении параметров отчета указываются: 

• дата формирования отчета; 

• группа слушателей, для которой составляется отчет (заполне-

ние данного поля не является обязательным; значение выбира-

ется из выпадающего списка в соответствии со справочником 

«Учебные группы»); 
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• тип документов, список которых необходимо получить (значе-

ние выбирается из справочника «Типы документов»). 

Для успешного формирования отчета достаточно указать только 

один параметр помимо даты формирования – номер группы слушате-

лей или тип документа. Указание обоих параметров позволяет сделать 

отчет более детализированным. 

В сформированном отчете представлены следующие данные: 

• номер группы, в которой обучается слушатель; 

• ФИО слушателя; 

• наименование учебного курса; 

• период обучения; 

• номер полученного документа об образовании. 

 
Рис. 219. Отчет «Выдача документов о дополнительном образовании»  

Отчет «Отчет о проведении курсов» 

Отчет «Отчет о проведении курсов» предназначен для предостав-

ления подробной информации о слушателях, обучавшихся на курсах 

дополнительного образования в отчетный период. При настройке па-

раметров отчета необходимо указать даты начала и окончания отчет-

ного периода. 

В сформированном отчете отображаются следующие данные: 

• информация об учебном плане, в соответствии с которым про-

водится курс; 

• ФИО преподавателя; 
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• даты начала и окончания проведения курсов; 

• ФИО слушателя; 

• серия и номер паспорта слушателя; 

• дата рождения слушателя; 

• место работы слушателя. 
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Отчет «Результаты анкетирования» 

Отчет «Результаты анкетирования» предназначен для предостав-

ления подробной информации о результатах проведения анкетирова-

ния среди абитуриентов, студентов, аспирантов и слушателей курсов 

дополнительного образования. 

Данный отчет предусматривает четыре возможных варианта: 

1. Диаграммы – представляет результаты анкетирования в графиче-

ском формате. 

2. Основной – содержит следующие данные: 

• текст вопроса; 

• ответ на вопрос; 

• количество одинаковых ответов (соответствующее число опре-

деляется для каждого ответа). 

3. Подробный – позволяет получить полные перечень вопросов и 

ответов для каждого лица, проходившего анкетирование. 

4. Средние значения – позволяет получить средние значения число-

вых характеристик, используемых при анкетировании (в случае, 

если для характеристик был указан формат «числовой»). 

При настройке параметров необходимо указать курс, для которого 

составляется отчет. 
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Рис. 221. Отчет «Результаты анкетирования», вариант «Основной» 

Отчет «Статистика занятости» 

Отчет «Статистика занятости» предназначен для предоставления 

информации о занятости преподавателей на курсах дополнительного 

образования и формируется на основании данных документа «Распи-

сание». В сформированном отчете отображаются следующие сведе-

ния: 

• ФИО преподавателя; 

• количество занятий преподавателя, которые будут проведены 

со слушателями курсов дополнительного образования; 

• объем учебной нагрузки преподавателя. 
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Отчет «Договоры» 

Отчет «Договоры» позволяет получить информацию о договорах 

на оказание образовательных услуг, заключенных между слушателя-

ми курсов дополнительного образования (или иными заказчиками) и 

вузом. При настройке параметров отчета необходимо указать даты 

начала и окончания периода, в течение которого заключались догово-

ры. 

В сформированном отчете отображается следующая информация: 

• номер и дата заключения договора; 

• наименование организации-заказчика (либо заказчика – физи-

ческого лица); 

• наименование курса; 

• дата закрытия договора; 

• сумма договора. 

 
Рис. 222. Отчет «Договоры» 

Отчет «Заключенные договоры» 

Отчет «Заключенные договоры» предназначен для предоставления 

подробной информации о договорах на проведение курсов дополни-

тельного образования. При настройке параметров отчета необходимо 

указать даты начала и окончания отчетного периода. 

В сформированном отчете отображаются следующие сведения: 
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• номер и дата заключения договора; 

• наименование организации-заказчика (либо заказчика – физи-

ческого лица) курсов дополнительного образования; 

• наименование курса; 

• даты начала и окончания действия договора; 

• размер денежной суммы, указанной в договоре. 

 
Рис. 223. Отчет «Заключенные договоры» 

Отчет «Отмененные договоры» 

Отчет «Отмененные договоры» предназначен для предоставления 

информации о расторгнутых договорах (в справочнике «Договоры» 

для таких договором устанавливается состояние «Отменен»). При 

формировании отчета необходимо указать даты начала и окончания 

отчетного периода.  

В сформированном отчете отображаются следующие сведения: 

• номер и дата заключения договора; 

• наименование организации-заказчика, от имени которой был 

заключен договор, либо заказчика – физического лица; 

• наименование курса; 

• даты начала и окончания курса; 

• размер денежной суммы, указанной в договоре. 



Глава 8. Подсистема управления дополнительным образованием и довузовской подготовкой 
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Рис. 224. Отчет «Отмененные договоры» 

 

 

 



Для заметок 
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