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БАЗОВЫЙ МОДУЛЬ ЮНИВУЗ-3 

Базовый модуль является цифровым ядром системы ЮНИВУЗ-3.0 и предназначен 

для работы с основными сервисами: авторизация и аутентификация, управление правами 

доступа, базовые справочники, управление контингентом обучающихся, проектирование 

образовательного процесса, личные кабинеты работников, личные кабинеты 

обучающихся, сервис интеграции с кадровой учетной системой. 

Сервис авторизации и аутентификации на базе Trusted.ID, позволяющий создавать 

как собственные учетные записи (логины и пароли), так и работать со сторонними 

провайдерами (AD, ВКонтакте, Google и др.). 

Сервис управления правами доступа для разграничения прав сотрудников 

образовательной организации в таких сервисах, как «Контингент», «Образование», 

«Справочники», «Система информирования обучающихся и работников». 

Базовые справочники - сервис предназначен для ведения и актуализации 

информации в справочниках, предназначенных для хранения справочной информации об 

однотипных объектах. 
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МОДУЛЬ «ОБРАЗОВАНИЕ» 

ОПИСАНИЕ 
Модуль «Образование» включает в себя: 

1. Управление справочником образовательных стандартов. 

2. Управление справочником образовательных программ. 

3. Управление справочником компетенций по образовательным программам. 

4. Ведение учебных планов по образовательным программам (в т.ч. график учебного 

процесса, базовый учебный план, матрица компетенций). 

5. Контроль соблюдения ограничений образовательных стандартов. 

 

 

Модуль Образование располагается в пункте меню Меню –> Образование в случае, 
если меню раскрыто.  

 

ВЫБОР ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
Страница выбора образовательных программ отображается при открытии модуля 

«Образование». Для удобства поиска обучающегося на странице доступен фильтр по 
образовательным программам (1).  По нажатию на заголовок столбца отсортировать 
данные в табличном списке (1) по возрастанию/убыванию и алфавиту в прямом порядке.  

По нажатию на строку табличного списка (2) открыть учебный план по выбранной 
образовательной программе (СМ. УЧЕБНЫЕ ПЛАНЫ). 
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УЧЕБНЫЕ ПЛАНЫ 

Учебные планы отображаются после выбора образовательной программы в модуле 
Образование. Для удобства поиска образовательной программы в табличном списке 
представлены фильтры по каждому параметру. Для работы с учебными планами 
необходимо: 

 
1. По нажатию на поле смены профиля (программы) (1) открыть выпадающий список 

профилей (программ) для выбранного направления подготовки. В соответствии с 

выбранным профилем обновляется информация на текущей странице. 

2. По кнопке К списку ОП (2) вернуться на страницу выбора образовательной 

программы (СМ. ВЫБОР ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ). 

3. По нажатию на поле Учебный план (3) отображается выпадающий список учебных 

планов для указанного профиля (программы). Учебные планы разнятся по годам, 

формам обучения, статусам и датам. По нажатию на поле Статус (3) отобразить 

выпадающий список со всеми доступными статусами для учебного плана. 

Утвержденный и закрытый план нельзя редактировать. Поле Комментарий (3) 

предназначен для ввода примечаний и комментариев к плану. Сохранение при 

потере фокуса на поле ввода. 

4. По кнопке Удалить УП (4) выбранный учебный план будет удален. 

5. Блок Характеристики УП (5) содержит информацию об образовательной 

программе и учебном плане. По нажатию на строку Скрыть характеристики 

свернуть блок Характеристики УП. 

6. Кнопка Параметры УП (6) отображается только в случае, если статус учебного 

плана = «В разработке». По кнопке открыть форму редактирования учебного плана 

(СМ. ПАРАМЕТРЫ УП). 

7. По кнопке Новый УП (7) открыть форму создания БУП (СМ. НОВЫЙ УП). По кнопке 

Заполнить из другого УП (7) открыть на странице форму выбора БУП – источника 

данных для копирования (СМ. ЗАПОЛНИТЬ ИЗ ДРУГОГО УП). 

8. По нажатию на вкладки: График учебного процесса, Учебный план, Матрица 

компетенций (8) на странице отобразятся данные, соответствующие 

наименованию вкладок (СМ. ГРАФИК УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА; СМ. УЧЕБНЫЙ 

ПЛАН; СМ. МАТРИЦА КОМПЕТЕНЦИЙ). 
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ПАРАМЕТРЫ УП 

 Система позволяет редактировать параметры УП. Для редактирования 

параметров УП необходимо: 

1. Редактирование блока Учебный план (1) имеет ограничение в редактировании. Не 

все поля блока поддаются изменению.  

2. Редактирование блока Продолжительность обучения (2). Блок отражает 

продолжительность обучения по семестрам для выбранного УП. 

3. По кнопке Сохранить (3) сохранить данные о параметрах УП. По кнопке Отмена (3) 

закрыть форму редактирования без сохранения изменений. 

 

НОВЫЙ УП 

Система позволяет добавлять новый учебный план. Для создания нового УП 

необходимо: 

1. Добавление учебного плана происходит посредством заполнения обязательных 

полей в блоке Новый учебный план (1). После заполнения полей Технология 
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обучения (2) и Срок обучения (3) формируется количество курсов и периодов 

обучения в блоке Продолжительность обучения (4). После этого возможен ввод 

количества недель обучения в блок Продолжительность обучения. 

2. По кнопке Сохранить (5) сохранить новую УП. По кнопке Отмена (5) закрыть форму 

добавления УП без сохранения изменений. 

 

ЗАПОЛНИТЬ ИЗ ДРУГОГО УП 

Система позволяет заполнить текущий учебных план данными из другого УП 
посредством копирования данных. Для заполнения из другого УП необходимо:   

1. На странице содержится информация о текущем учебном плане (1). 
2. Фильтрация (2) по параметрам табличного списка. Список фильтруется 

автоматически. 
3. Представленный табличный список (3) отражает все существующие УП. По 

нажатию на заголовок столбца отсортировать данные в табличном списке по 
возрастанию/убыванию и алфавиту в прямом порядке.   

4. По нажатию на строку табличного списка (3) открыть модальное окно (4) для 
подтверждения действия о копировании УП. По кнопке Да закрыть страницу 
выбора УП и применить изменения. По кнопке Нет закрыть модальное окно без 
сохранения изменений. 

5. По кнопке Отмена (5) покинуть страницу выбора УП без сохранения изменений. 



8 
 

 

Следующий скриншот 

 

МАТРИЦА КОМПЕТЕНЦИЙ 
Матрица компетенций отображается при переходе на вкладку Матрица 

компетенций и разбита на два раздела: Распределение компетенций (СМ. 
РАСПРЕДЕЛЕНИЕ КОМПЕТЕНЦИЙ) и Справочник компетенций (СМ. СПРАВОЧНИК 
КОМПЕТЕНЦИЙ).  

Перечень дисциплин матрицы компетенций отображается на основании учебного 
плана, в матрицу включаются все дисциплины БУП. 
 

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ КОМПЕТЕНЦИЙ 

 По нажатию на вкладку Распределение компетенций (1) отобразить табличный 
список (2), содержащий список дисциплин, трудоемкость по каждой из них и 
компетенции, закрепленные за дисциплиной. 
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СПРАВОЧНИК КОМПЕТЕНЦИЙ 

 По нажатию на вкладку Справочник компетенций (1) отобразить табличный 
список (2), содержащий список компетенций, которые закреплены хоть за одной 
дисциплиной УП. Если компетенция не формирует ни одну из дисциплин – она не 
отображается. 
 

 

ГРАФИК УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 
График представлен в виде таблицы, отражающей последовательность и 

чередование видов учебной деятельности в течение учебного года по всем курсам 
обучения согласно продолжительности обучения. 

 

Открытие графика учебного процесса осуществляется по нажатию на вкладку 
График учебного процесса. 

 
Форма графика учебного процесса содержит сам график учебного процесса (1), 

представленный в виде таблицы, отражающей последовательность и чередование видов 
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учебной деятельности в течение учебного года по всем курсам обучения согласно 
продолжительности обучения. Каждая ячейка графика отражает тип работы, который 
проводится в определенную неделю. Каждая ячейка может содержать один или 
несколько типов работ.  

 
Способы ввода условных обозначений в график учебного процесса: 

⎯ Ввод условного обозначения с клавиатуры. 

⎯ Ввод условного обозначения путем вставки значения из буфера обмена. При 
копировании ячейки с дроблением по дням дробить ячейку, в которую 
вставляется значение. При копировании цельной ячейки в раздробленную по 
дням ячейку объединять ячейку, в которую вставляется значение. Система 
должна окрасить ячейку соответствующим цветом (при наличии) и пересчитать 
сводную таблицу времени. 

⎯ Ввод условного обозначения через меню по правой кнопки мыши (2). 

⎯ «Растягивание» значения ячейки на соседние по вертикали или горизонтали.  

⎯ Очистка ячейки по кнопке Delete – подставить значение пустой ячейки. 
 

Ниже графика располагается Сводная таблица времени (3), которая отражает типы 
работ, содержащихся на курсе. Данные в табличном списке рассчитываются на основании 
графика учебного процесса и распределяются согласно категориям видов работ графика 
и признака «Входит в расчет» в глобальных настройках. Если в УП практика отмечена как 
распределенная, в соответствующем семестре графика считать количество недель на 
основании количества з.ед. в УП. Если в одном семестре несколько практик, считать 
сосредоточенные практики по графику + рассредоточенные по УП. 

 
 Условные обозначения (4) отражают перечень условных обозначений, 
используемых на графике учебного процесса. По кнопке Редактировать (5) перейти к 
форме редактирования условных обозначений (СМ. НАСТРОЙКИ ГРАФИКА УЧЕБНОГО 
ПРОЦЕССА). 
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НАСТРОЙКА ГРАФИКА УП 

Настройки относятся непосредственно к каждому отдельному графику и 
открываются по кнопке «Настройки графика УП» в форме просмотра учебного графика. В 
форме настроек графика УП отображаются данные, которые следует заполнить: 

1. Возможно изменение типа календарного планирования (1) выбором из 

выпадающего списка и включение/отключение отображения дат для отдельного 

графика. 
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2. Внесение сроков продолжительности обучения (2), для каждого курса 

указывается дата начала обучения (дата начала учебного года). Дата начала 

второго семестра может быть заполнена или вручную, или из графика.  

3. Учет праздничных и выходных дней на графике (3). Если данные учитываются, 

то отобразится список праздничных дней вуза из сервиса «Праздничные и 

выходные дни» и отобразятся на графике учебного процесса. 
 

 

НАСТРОЙКИ ГРАФИКА УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 

Глобальные настройки графика учебного процесса включают общие глобальные 
настройки (настройки по умолчанию) и перечень используемых видов работ на графике 
для определенного уровня подготовки. В форме настроек графика учебного процесса 
отображаются данные, которые следует заполнить: 

1. Выбор уровня подготовки (1) необходим для привязки к настройкам графика. 
2. По кнопке Редактировать осуществить заполнение данными настроек по 

умолчанию (2): выбор отображения дат на графике, учет праздничных и 
выходных дней, выбор типа календарного планирования, установка даты 
начала обучения по умолчанию.  

3. По кнопке Сохранить (3) сохранить внесенные данные настроек по умолчанию 
и закрыть форму редактирования. По кнопке Отмена (3) закрыть форму 
редактирования без сохранения изменений. 

4. Представленный ниже табличный список (4) отражает перечень добавленных 
видов работ и их данные. По нажатию на строку вида работ (5) открыть форму 
редактирования. По нажатию на кнопку Удалить (6) открывается модальное 
окно для подтверждения удаления вида работ. По кнопке Добавить (7) 
добавить новую строку в табличный список для ввода данных о виде работ. 
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УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
Открытие графика учебного процесса осуществляется по нажатию на вкладку 

Учебный план. 
На странице расположен аккордеон, содержащий данные о проверке ограничений 

(1), и кнопка для перехода к странице просмотра данных об ограничениях стандарта (СМ. 
ОГРАНИЧЕНИЕ СТАНДАРТА). Результаты проверки выводятся красными строками 
ниже (2), указывая на все ошибки, в соответствии с ограничениями стандарта. 

Сам учебный план представлен табличным списком (3), а его структура зависит от 
уровня образования и типа стандарта. По циклам и компонентам БУП рассчитываются 
суммы по часам и зачетным единицам. 

По кнопке Добавить (4) открывается форма добавления дисциплины в учебный план 
(СМ. ДОБАВЛЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ). По нажатию на строку табличного списка (5) 
осуществляется переход в форму редактирования дисциплины, форма которой 
аналогична форме добавления дисциплины. 

Табличным списком ниже представлена Нагрузка на студента (6) по семестрам на 
основании всех дисциплин БУП кроме ФТД. Из расчета исключаются дисциплины с типом 
дисциплины, имеющим признак «Нет» в поле «Включать в суммы в учебном плане». 

Внизу страницы отображается суммарная трудоемкость учебного плана (7) на 
основании всех дисциплин БУП кроме ФТД. Из расчета исключаются дисциплины с типом 
дисциплины, имеющим признак «Нет» в поле «Включать в суммы в учебном плане». 

 
 



14 
 

 

ОГРАНИЧЕНИЕ СТАНДАРТА 

По кнопке Ограничение стандарта при отображении проверки ограничений 

отобразить страницу, содержащую все ограничения. 

На странице отображается наименование выбранного направления подготовки 

(1) и область ограничений (2), представленная в виде табличного списка. Список 

ограничений формируется на основании справочника Ограничения стандартов, 

отображаются только ограничения с признаком «Включить в проверку» = «Да». 
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 По кнопке Изменить (3) отобразить форму редактирования (4) ограничений 

стандартов. При наведении на иконку (5), справа от ограничения, отобразится описание 

выбранного ограничения. 

По кнопке Сохранить (6) происходит сохранение введенных ограничений и 

возврат к предыдущей странице. По кнопке Отмена (6) происходит закрытие формы 

Ограничение стандарта и возврат к предыдущей странице. 
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ДОБАВЛЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

При добавлении дисциплины на отображение представлены две вкладки: 
распределение учебной нагрузки (СМ. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ УЧЕБНОЙ НАГРУЗКИ) и 
Дисциплины по выбору (СМ. ДИСЦИПЛИНЫ ПО ВЫБОРУ), в которые возможно вносить 
данные о добавляемых дисциплинах. 
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Распределение учебной нагрузки 

Распределение компетенций - основная форма для работы с дисциплиной, активна 
при переходе в форму добавления или редактирования дисциплины 

По кнопке Добавить в списке дисциплин на странице открывается форма 
добавления дисциплины. 
 На вкладке Распределение учебной нагрузки (1) отобразить форму для 
добавления/изменения учебной нагрузки по дисциплине. 
 В поле Тип дисциплины (2) нужно выбрать дисциплину, для которой будет 
распределяться учебная нагрузка. Также дисциплину можно найти из поля, с перечнем 
всех существующих дисциплин (3) 
 Если дисциплины не оказалось в списке, то можно перейти в Справочник 
дисциплин (4) для создания новой дисциплины, если имеется соответствующий доступ 
(СМ. НАСТРОЙКИ ДОСТУПА). 
 Далее выбрать кафедру (5), закрепленную за дисциплиной. Автоматически 
подставляется ранее выбранная для этой дисциплины кафедра, если такой выбор уже был 
сделан. Выбор цикла (5) осуществляется из списка автоматически в соответствии с тем, из 
какого раздела УП было добавление дисциплины, также выбор компонента из перечня 
компонентов в соответствии со структурой плана для текущего уровня подготовки, типа 
стандарта и выбранного цикла. Если дисциплина формирует модуль дисциплин, то поля 
Входит в состав модуля дисциплин, № п/п, блоки Распределение контрольных акций 
(6) и Распределение нагрузки (в часах) (7) недоступны для редактирования/не 
отображаются. В поле Входит в состав модуля дисциплин (5) – выбор из списка 
дисциплин, добавленных как модули, а № п/п (5) – номер дисциплины по порядку внутри 
компонента УП. Если вручную меняется номер дисциплины, все дисциплины, 
находящиеся после, автоматически смещаются. 
 Блок Распределение контрольных акций (6) представлен табличным списком, 
отражает форму проверки знаний обучающихся за конкретный семестр и заполняется 
вручную путем проставления галочки. Нельзя одновременно указать экзамен, зачет, 
зачет с оценкой и без контрольной акции в один семестр. При выборе формы проверки 
знаний для соответствующего семестра добавляется столбик в табличном списке 
Распределение нагрузки (в часах) (7). 
 Блок Распределение нагрузки (в часах) (7) представлен табличным списком и 
отражает распределение нагрузки (в часах) для выбранной дисциплины.  
 Блок Итоговая трудоемкость (8) представлен табличным списком. По столбцам 
семестры + колонка «Всего» как сумма по строке. 

По кнопке Сохранить (9) сохранить данные о распределении учебной нагрузки и 

вернуться к странице учебного плана. По кнопке Отмена (9) вернуться к странице 

учебного плана без сохранения изменений. 
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Дисциплины по выбору 

При выборе вкладки Дисциплины по выбору (1) переключить форму на выборные 

дисциплины.  

Для добавления дисциплин по выбору предварительно необходимо добавить 

основную дисциплину из списка дисциплин (2) или путем ввода наименования 

дисциплины в соответствующее поле (3), для которой будет настроено распределение 

контрольных акций по семестрам и трудоемкость. Если дисциплина не найдена, перейти 

к справочнику дисциплин (4) и добавить нужную дисциплину.  

В поле Кафедра (5) выбрать из списка кафедру, закрепленную за дисциплиной. 

Автоматически подставляется ранее выбранная для этой дисциплины кафедра, если 

такой выбор уже был сделан. Затем нажать на кнопку Добавить дисциплину по выбору 

(6). По кнопке выбранная дисциплина добавляется в табличный список (7). В 

соответствии с порядковым номером дисциплины отображаются в списке дисциплин в 

учебном плане. По кнопке Удалить (8) удаляется строка из табличного списка. 
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По кнопке Сохранить (9) сохранить данные о дисциплине по выбору и вернуться к 

странице учебного плана. По кнопке Отмена (9) вернуться к странице учебного плана без 

сохранения изменений. 

 

СПРАВОЧНИКИ 
Страница отображается при наведении на кнопку «Настройки», где раскрывается 

табличный список. При наведении мыши на строку «Справочники» раскрыть еще один 
табличный список с наименованиями всех справочников.   

 

Система позволяет добавлять, изменять и (или) просматривать данные 
справочников в зависимости от доступных работнику прав доступа (СМ. НАСТРОЙКИ 
ДОСТУПА). 

НАСТРОЙКИ ДОСТУПА 
Страница отображается при наведении на кнопку «Настройки», где раскрывается 

табличный список. При нажатии на строку табличного списка «Настройки доступа» 
открыть новую страницу. Строка «Настройки доступа» отображается для пользователей 
с правами технического администратора и пользователей, которым разрешен доступ к 
настройкам прав в данном модуле. 
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Система позволяет добавлять, изменять и (или) просматривать список работников, 
имеющих доступ к модулю Образование и параметры прав доступа. Для настройки 
доступа необходимо: 

1. Поиск сотрудника (1) осуществляется по вводу ФИО в поисковое поле. По кнопке 
Применить (1) осуществить поиск. По кнопке Очистить (1) система должна 
очистить фильтры и отобразить все значения в списке. 

2. В табличном списке (2) отображены сотрудники, имеющие доступ к модулю 
«Образование». Доступ устанавливается отдельно для следующих параметров: 

⎯ В столбце Статус УП указываем статусы учебных планов, которые будут 
доступны работнику в модуле Образование. 

⎯ В столбце Уровень подготовки указываем уровни подготовки, которые 
будут доступны работнику в модуле Образование.  

⎯ В столбце Выпускающая кафедра указываем кафедры, которые будут 
доступны работнику в модуле Образование. 

⎯ В столбце Институт/Факультет указываем институты/факультеты, 
которые будут доступны работнику в модуле Образование. 

⎯ В столбце Уровень доступа указываем уровень доступа работника к 
модулю Образование. Запись – полный доступ к модулю, возможен весь 
предложенный функционал, Чтение – данные доступны только на 
просмотр. 

⎯ В столбце Редактирование настроек и справочников указываем уровень 
доступа работника к Справочникам и Настройкам модуля Образование. 
Да – полный доступ к модулям, возможен весь предложенный 
функционал, Нет – данные доступны только на просмотр. 

⎯ В столбце Редактирование факультативов в утвержденных УП 
указываем уровень доступа работника к редактированию факультативов 
в утвержденных УП. Да – редактирование факультативов доступно, Нет – 
редактирование факультативов недоступно. 

⎯ В столбце Настройки доступа указываем уровень доступа работника к 
Настройкам доступа. Да – настройка отображается и предоставлен 
полный доступ. Нет – настройка не отображается. 

⎯ В столбце Настройки локального списка подписантов указываем 
уровень доступа работника к Настройке списка подписантов. Да – 
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настройка отображается и предоставлен полный доступ. Нет – настройка 
не отображается. 

3. По нажатию на строку табличного списка открыть форму редактирования прав 
доступа. По кнопке Отмена закрыть форму редактирования. По кнопке 
Сохранить применить внесенные изменения настроек доступа. 

4. По кнопке Удалить (3) в строке списка запретить пользователю доступ к модулю.  
5. По кнопке Добавить (4) отобразить в первой строке списка поля для добавления 

данных. По кнопке По кнопке Отмена закрыть форму добавления. По кнопке 
Сохранить присвоить пользователю выданные права доступа. 
 

 

Продолжение скриншота 

 

НАСТРОЙКИ СПИСКА ПОДПИСАНТОВ 
Страница отображается при наведении на кнопку «Настройки», где раскрывается 

табличный список. При нажатии на строку табличного списка «Настройки списка 
подписантов» открыть новую страницу. Строка «Настройки списка подписантов» 
отображается для пользователей с правами технического администратора и 
пользователей, у которых заданы соответствующие права доступа в модуле 
«Справочники» -> раздел «Настройки списка подписантов». 
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Настройка списка подписантов требуется для выбора подписанта из списка 
подписантов для отображения в печатной форме УП. 

Если у пользователя есть доступ к настройкам списка подписантов в модуле 
Образование, то он имеет все права на изменение данных. 

Система позволяет добавлять, изменять и (или) просматривать список подписантов 
и параметры их прав доступа. Для настройки списка подписантов необходимо: 

1. Фильтрация (1) по параметрам табличного списка. Список фильтруется 
автоматически. 

2. В табличном списке (2) отображены сотрудники (должности), являющиеся 
подписантами в модуле «Образование». Для каждой должности отображены 
уровни подготовки и выпускающие кафедры подписантами которых они могут 
являться.  

⎯ В столбце Должность указываем должность подписанта, который будет 
являться подписантом в модуле «Контингент». Выпадающий список 
должностей формируется в модуле «Справочники» -> раздел «Настройки 
списка подписантов». 

⎯ В столбце Сокращенное название должности данные заполняются 
автоматически на основании выбранной должности из выпадающего 
списка. 

⎯ В столбце Печатное название должности данные заполняются 
автоматически на основании выбранной должности из выпадающего 
списка. 

⎯ В столбце Уровень подготовки указываем уровни подготовки, для 
которых выбранный сотрудник будет являться подписантом. 

⎯ В столбце Роль указываем роль для выбранного подписанта. 

⎯ В столбце Выпускающая кафедра указываем выпускающие кафедры, для 
которых выбранный сотрудник будет являться подписантом. 

⎯ В столбце Порядковый номер отображения согласующих указываем 
порядок отображения подписантов, имеющих роль «Согласующий». 

3. По нажатию на строку табличного списка открыть форму редактирования 
подписантов. По кнопке Отмена закрыть форму редактирования. По кнопке 
Сохранить применить внесенные изменения списка подписантов. 

4. По кнопке Удалить (3) в строке списка удалить сотрудника из списка 
подписантов.  
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5. По кнопке Добавить (4) отобразить в первой строке списка поля для добавления 
данных. По кнопке По кнопке Отмена закрыть форму добавления. По кнопке 
Сохранить дать пользователю право являться подписантом. 

 

 
 
 

МОДУЛЬ «КОНТИНГЕНТ» 

ОПИСАНИЕ 
Модуль «Контингент» включает в себя: 

1. Поиск студента и фильтрация табличного списка студентов по разным 
параметрам, фильтрацию по выбранному пользователем набору фильтров. 

2. Настройка наборов фильтров, применимых для фильтрации списка студентов и 
настройка списка контингента при помощи выбора столбцов для отображения. 

3. Сохранение сформированного табличного списка с применением наборов 
фильтров на ПК. 

4. Просмотр карточки студента и изменение информации в карточке. Имеется 
возможность добавить различные виды справок, приказы и распоряжения, 
информацию о персональных данных и документах и т.д. 

5. Возможность удаления, восстановления и добавления студента, 
отсутствующего в системе.  

6. Формирование справочников с данными. 

7. Массовые действия с обучающимися. 

8. Выдача прав и настройки доступа к модулю. 

Модуль Контингент располагается в пункте меню Меню –> Контингент в случае, 
если меню раскрыто.  
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СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ ФАКУЛЬТЕТА 
Список обучающихся факультета отображается при открытии модуля 

«Контингент». Для удобства поиска обучающегося на странице доступны боковой 
фильтр, основной фильтр, а также кнопки настроек отображения списка обучающихся и 
настройка основного фильтра. 

   

ФИЛЬТРАЦИЯ И ЭКСПОРТ СПИСКОВ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Система позволяет фильтровать список обучающихся, сортировать данные 
табличного списка и экспортировать его в MS Excel. Для формирования 
пользовательского списка обучающихся необходимо: 

1. Боковой фильтр (1) содержит дерево групп. Табличный список контингента 
содержит только обучающихся выбранных групп. Выбранные в дереве групп 
группы отображаются в основном фильтре. При выборе значений для фильтров 
«Уровень подготовки» и «Академические статусы» в боковом фильтре 
выбранные параметры установятся и в основном фильтре. И наоборот. В дереве 
доступны только те факультеты и формы обучения, заданные техническим 
администратором в модуле настроек доступа (СМ. НАСТРОЙКИ ДОСТУПА).  

2. По кнопке Снять выбор (2) очистить список выбранных групп в дереве. 
3. По кнопке Все фильтры раскрыть основной фильтр (3) и задать нужные значения 

фильтров. Можно использовать как боковой фильтр, так и основной, а можно 
использовать их одновременно. Если в дереве групп выбрать 
институт/факультет, форму обучения, курс и группу, то в основном фильтре эти 
параметры будут неизменяемы. Потребуется снять все галочки в дереве групп и 
перевыбрать в основном фильтре. 

4. По кнопке Применить (4) отфильтровать список в соответствии с заданными 
фильтрами. Отобразить отфильтрованный табличный список студентов. По 
кнопке Очистить (5) очистить список примененных фильтров. После очистки 
фильтров отобразятся все студенты, существующие в системе (в том числе и 
удаленные). 
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5. Список примененных фильтров (6) отображается над основным фильтром. 
Имеется возможность удаления как отдельных фильтров, так и всего списка по 
кнопке Очистить фильтры. 

6. По нажатию на заголовок столбца отсортировать данные в табличном списке 
контингента (7) по возрастанию/убыванию и алфавиту в прямом порядке.  

7. По нажатию на строку табличного списка (8) открыть личную карточку студента 
(СМ. КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ). 

8. По кнопке Экспорт в Excel (9) система экспортирует табличный список в MS Excel. 

 

 
НАСТРОИТЬ СПИСОК  

 Система позволяет настраивать список контингента при помощи выбора столбцов 

для отображения. Для настройки списка контингента необходимо: 

1. По кнопке Настройка списка (1) раскрыть настройки столбцов списка. 
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2. Настроить перечень полей списка обучающихся. Выбрать из области доступных 
полей списка (2) нужное значение, левой кнопкой мыши выделить его и добавить 

в перечень полей списка (4) с помощью кнопки  (3). Аналогично можно убрать 
ненужные значения из списка выбранных полей (4), выделить их левой кнопкой 

мыши и по кнопке  (3) переместить в общий список доступных полей. 

Кнопки  и  (3) позволяют менять порядок полей списка.  
3. По кнопке Сбросить (5) очистить заданные столбцы списка. 
4. По кнопке Применить (6) отфильтровать список студентов в соответствии с 

заданными столбцами и закрыть настройки столбцов списка. По кнопке Закрыть 
(7) свернуть настройки списка. 

 
НАСТРОЙКИ ОТОБРАЖЕНИЯ 

Страница отображается при наведении на кнопку «Настройки», где раскрывается 
список. При нажатии на строку табличного списка «Настройки отображения» открыть 
новую страницу. 

 

Система позволяет настраивать набор фильтров, применимых для фильтрации 
списка студентов и настраивать список контингента при помощи выбора столбцов для 
отображения. Для настройки отображения необходимо: 
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1. Настроить поля для отображения (1), расположенные в основном фильтре 
можно проставляя напротив них галочки.  В основном фильтре будут 
отображаться только выбранные поля. 

2. Настроить перечень полей списка обучающихся. Выбрать из области доступных 
полей списка (2) нужное значение, левой кнопкой мыши выделить его и добавить 

в перечень полей списка (4) с помощью кнопки  (3). Аналогично можно убрать 
ненужные значения из списка выбранных полей (4), выделить их левой кнопкой 

мыши и по кнопке  (3) переместить в общий список доступных полей. 

Кнопки  и  (3) позволяют менять порядок полей списка.  
3. По кнопке Применить (5) применить выбранные настройки отображения и 

перейти к списку обучающихся. По кнопке Закрыть (6) закрыть страницу 
настроек отображения без сохранения изменений. 
 

 

СОХРАНЕННЫЕ НАБОРЫ ФИЛЬТРОВ 

Система позволяет фильтровать список обучающихся при помощи сохраненных 
наборов фильтров, которые создают и настраивают пользователи системы. Новый набор 
фильтров формируется из данных, которые вводятся при нажатии на кнопку «Все 
фильтры» в выпадающем блоке. Для формирования или применения сохраненного 
набора фильтров необходимо: 

1. По кнопке Сохраненные наборы фильтров раскрыть форму сохраненных 
наборов фильтров. 

2. При наличии сохраненных наборов фильтров (1) в системе, выбрать набор 
фильтров из выпадающего списка.  

3. По кнопке Редактировать (2) редактировать выбранный из выпадающего списка 
сохраненный набор фильтров. Перед редактированием фильтр должен быть 
выбран из выпадающего списка сохраненных фильтров. Набор фильтров можно 
изменить следующим образом: удалить добавленные ранее фильтры в наборе 
фильтров, добавить в набор фильтров дополнительно еще фильтры из 
основного фильтра.  



29 
 

4. По кнопке Удалить (3) удалить выбранный из выпадающего списка сохраненный 
набор фильтров. Перед удалением фильтр должен быть выбран из выпадающего 
списка сохраненных фильтров. 

5. По кнопке Применить (4) применить выбранный из выпадающего списка 
сохраненный набор фильтров и (или) применить изменения, выполненные при 
изменении сохраненного набора фильтров. По кнопке Очистить (5) очистить 
набор примененных фильтров.  

6. По кнопке Добавить новый фильтр (6) открыть форму добавления нового 
фильтра. В форме отображено поле для ввода названия сохраненного набора 
фильтров. Новый набор сохраненных фильтров добавляется в случае, если 
заранее выбраны фильтры. После сохранения нового набора фильтров он 
добавляется в общий список сохраненных фильтров (1). 

 

 
 

МАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ С КОНТИНГЕНТОМ 

Система позволяет выполнять следующие массовые операции: 
1. Смена академического статуса 
2. Добавление информации о приказе/распоряжении 
3. Смена группы 
4. Установка периода обучения 
5. Смена источника финансирования 

Вышеперечисленные действия возможно также осуществить в личной карточке 
обучающегося, не применяя массовые операции (СМ. КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ).  

Функционал выполнения массовых операций с контингентом располагается в списке 
обучающихся (СМ. Ошибка! Источник ссылки не найден.). Для выполнения массовой 
операции необходимо: 

1. Отфильтровать список обучающихся по нужным критериям, используя основной 
и (или) боковой фильтры. 

2. По кнопке Режим массовых операций (1) справа над списком обучающихся 
переключиться на режим массовых операций с контингентом (напротив строк 
списка появятся галочки для выбора обучающихся).  

3. Для проведения массовой операции требуется галочками отметить 
обучающихся, с кем будет проводится массовая операция: кнопка Выбрать всех 
(2) в заголовке таблицы и (или) кнопки выбора напротив каждого обучающегося 
(3). Выбранные строки списка подсвечены серым. 

4. По кнопке Очистить выборку (4) очистить список выбранных обучающихся. 
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5. По кнопке Выбрать отмеченных (5) обозначить, что все обучающиеся, нужные 
для массовой операции выбраны. Выбирать обучающихся в выборку можно 
одновременно из разных групп и факультетов/институтов. Для этого 
потребуется перед переходом в дереве групп к другой группе нажимать на 
кнопку Выбрать отмеченных.  

6. По кнопке Журнал (6) открыть страницу с журналом изменений в режиме 
массовых операций (СМ. ЖУРНАЛ). 

7. По кнопке Экспорт выборки в Excel (7) система экспортирует выборку в MS Excel. 
8. Чтобы закрыть режим массовых операций и вернуться к списку обучающихся без 

проведения изменений нажать на кнопку Закрыть (9). 
9. Чтобы начать выполнять действия с выборкой нажать на кнопку Перейти к 

выборке (8). Кнопка отображается только в случае, если установлены 
соответствующие настройки доступа (СМ. НАСТРОЙКИ ДОСТУПА). Откроется 
табличный список студентов и поле для выбора действия (10).  
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Журнал 

Система позволяет просматривать журнал выполненных действий в режиме 
массовых операций и отменять примененные изменения. Отмены примененных 
изменений доступна только пользователям, у которых Уровень доступа = Запись. Для 
отмены действия и (или) просмотра изменений необходимо:  

1. Представленный табличный список отражает все действия, совершенные в 
режиме массовых операций. По нажатию на заголовок столбца отсортировать 
данные в табличном списке контингента (1) по возрастанию/убыванию и 
алфавиту в прямом порядке.  

2. По кнопке Отменить (2) отменить выполненное действие. 
3. По кнопке Вернуться к списку (3) студентов открыть список обучающихся (СМ. 

СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ) 
 
Отменить действие только у одного студента также можно меняя данные в личной 

карточке студента (СМ. КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ).  
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Смена академического статуса обучающегося 

Для смены статуса обучающихся (например, с переведен, на условно переведен), 
необходимо в списке действий (1) выбрать пункт Смена академического статуса, в списке 
статусов выбрать новый академический статус, который должен быть присвоен 
выбранным обучающимся.  

Операция применяется для отчисления обучающихся выпускного курса и условного 
перевода обучающихся (все обучающиеся были массово переведены на следующий курс 
со статусом Переведен, поэтому необходимо проставить статус Условно переведен для 
условно переведенных обучающихся). 

Академический статус можно также изменить и в личной карточке студента (СМ. 
КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ). 

 

 
 
 
 

 

Добавление информации о приказе/распоряжении 

Для добавления информации о приказах/распоряжениях (например, приказа о 
зачислении, переводе на следующий курс, условном переводе и т.д.), необходимо в списке 
действий выбрать пункт Добавление информации о приказе/распоряжении и заполнить 
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реквизиты приказа: дату и номер приказа, категорию и подкатегорию приказа, срок 
действия (при необходимости), СЭД и примечание. 

Обратите внимание! Для перевода на следующий курс и условного перевода на 
следующий курс необходимо заполнить поле Примечание следующим образом: 

Переведен(а) на N курс 
где N – номер курса, на который переведен или условно переведен обучающийся 

(для корректного заполнения справки об обучении). 

Добавить информацию о приказе/распоряжении можно и в личной карточке 
студента (СМ. КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ). 

 
 

Смена академической группы 

Для смены академической группы, необходимо в списке действий (1) выбрать пункт 
Смена группы, в списке групп выбрать новую академическую группу, в которую должны 
быть переведены обучающиеся, и направленность обучения.  

Операция применяется для распределения обучающихся первого курса по 
академическим группам после автоматической загрузки абитуриентов в систему.  

Сменить академическую группу можно также в личной карточке студента (СМ. 
КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ). 

 

 
 

Установка периода обучения 

Для установки обучающимся периода обучения необходимо в списке действий 
выбрать пункт Установка периода обучения, и задать период обучения выбрав даты из 
календаря или введя вручную.  
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Установить период обучения можно также и в личной карточке студента (СМ. 
КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ). 
 

 
 

Смена источника финансирования 

Для смены источника финансирования необходимо в списке действий выбрать 
пункт Смена источника финансирования, и в списке источников финансирования 
выбрать источник финансирования.  

Изменить источник финансирования можно также и в личной карточке студента 
(СМ. КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ). 

 

ДОБАВИТЬ СТУДЕНТА 

Система позволяет добавлять нового студента в систему с проверкой на 
существование студента в системе. Для добавления студента необходимо: 

1. По кнопке Добавить студента (1) открыть форму добавления студента. Кнопка 
отображается только при Уровне доступа = Запись (СМ. НАСТРОЙКИ 
ДОСТУПА). 

2. В поисковой строке (2) ввести ФИО обучающегося, существование которого 
требуется проверить.  

3. Отобразить табличный список студентов (3), удовлетворяющих условию поиска 
(в случае, если совпадения найдены), иначе – отобразится надпись с подсказкой 
об отсутствии результатов поиска.  

4. Если студент найден, по кнопке Выбрать (4) открыть карточку обучающегося с 
возможностью изменять данные в полях (не все данные подлежат изменениям). 

5. Если студент не найден, по кнопке Добавить студента (5) открыть форму 
добавления нового студента. Добавлять студента следует после того, как 
убедились в отсутствии студента в системе. После заполнения всех полей и 
сохранения информации отобразить студента в списке контингента. 

6. По кнопке Отмена (6) закрыть форму добавления студента.  
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УДАЛИТЬ СТУДЕНТА 

Система позволяет удалить студента. После удаления у студента будет установлен 
академический статус = удален, из системы студент не удаляется и подлежит 
восстановлению при возникновении ошибки.  Для удаления студента необходимо: 

1. Перейти в карточку студента по клику на строку табличного списка обучающихся 
(СМ. СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ ФАКУЛЬТЕТА). 

2. По кнопке Редактировать (1) открыть форму изменения основной информации 
об обучающемся. Кнопка отображается только в случае, если выданы права в 
модуле Контингент на запись (СМ. НАСТРОЙКИ ДОСТУПА).  

3. По кнопке Удалить студента (2) в форме редактирования карточки студента 
удалить профиль студента.   

4. Удаленный студент отображается в списке обучающихся с академическим 
статусом Удален (3). Возможен переход в карточку студента по левой кнопке 
мыши без возможности внесения изменений.  

5. По кнопке Восстановить студента (4) в форме редактирования карточки 
студента восстановить удаленный профиль студента. Для восстановления 
требуется указать действующий академический статус студента. 
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СПРАВОЧНИКИ 
Страница отображается при наведении на кнопку «Настройки», где раскрывается 

табличный список. При наведении мыши на строку «Справочники» раскрыть еще один 
табличный список с наименованиями всех справочников.   

 

Система позволяет добавлять, изменять и (или) просматривать данные 
справочников в зависимости от доступных работнику прав доступа. Для изменения 
данных в справочнике «Организации» требуется получать доступ для внесения данных 
отдельно (СМ. НАСТРОЙКИ ДОСТУПА). 

 Рассмотрим один из справочников на примере Справочника «Академические 
статусы»: 

1. В табличном списке (1) расположены добавленные в справочник академические 
статусы. В каждом справочнике существует столбец Порядковый номер для 
сортировки при отображении, который устанавливает в каком порядке будут 
располагаться данные справочника. По нажатию на строку открыть форму 
редактирования выбранной строки.  

2. По кнопке Удалить (2) удалить строку из справочника. 
3. По кнопке Добавить (3) открыть форму добавления (4) новой записи в справочник. 

Форма аналогична форме редактирования. По кнопке Сохранить (активна только 
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если все обязательные поля заполнены) (5) сохранить запись в справочнике. По 
кнопке Отмена (5) закрыть форму добавления без сохранения изменений. 

 

 

НАСТРОЙКИ ДОСТУПА 
Страница отображается при наведении на кнопку «Настройки», где раскрывается 

табличный список. При нажатии на строку табличного списка «Настройки доступа» 
открыть новую страницу. Строка «Настройки доступа» отображается для пользователей 
с правами технического администратора и пользователей, которым разрешен доступ к 
настройкам прав в данном модуле. 
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Система позволяет добавлять, изменять и (или) просматривать список работников, 
имеющих доступ к модулю контингент и параметры прав доступа. Для настройки доступа 
необходимо: 

1. Поиск сотрудника (1) осуществляется по вводу ФИО в поисковое поле. По кнопке 
Применить (1) осуществить поиск. По кнопке Очистить (1) система должна 
очистить фильтры и отобразить все значения в списке. 

2. В табличном списке (2) отображены сотрудники, имеющие доступ к модулю 
«Контингент». Для каждого сотрудника отображены уровни подготовки, 
институты/факультеты, формы обучения, которые они могут видеть в дереве 
групп (СМ. СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ ФАКУЛЬТЕТА). Если параметр прав 
доступа «Чтение», то редактирование и добавление недоступно. Если параметр 
прав доступа «Запись», то пользователю доступен полный перечень 
функциональных возможностей модуля.  

⎯ В столбце Уровень подготовки указываем уровень подготовки, который 
будет доступен работнику в модуле Контингент.  

⎯ В столбце Институт/Факультет указываем институты/факультеты, 
которые будут доступны работнику в модуле Контингент. 

⎯ В столбце Форма обучения указываем формы обучения, которые будут 
доступны работнику в модуле Контингент. 

⎯ В столбце Уровень доступа указываем уровень доступа работника к 
модулю Контингент. Запись – полный доступ к модулю, возможен весь 
предложенный функционал, Чтение – данные доступны только на 
просмотр. 

⎯ В столбце Справочники указываем уровень доступа работника к 
Справочникам модуля Контингент. Запись – полный доступ к модулю, 
возможен весь предложенный функционал, Чтение – данные доступны 
только на просмотр. 

⎯ В столбце Справочник «Организации» указываем уровень доступа 
работника к Справочнику «Организации» модуля Контингент. Запись – 
полный доступ к модулю, возможен весь предложенный функционал, 
Чтение – данные доступны только на просмотр. 

⎯ В столбце Настройки доступа указываем уровень доступа работника к 
Настройкам доступа. Да – настройка отображается и предоставлен 
полный доступ. Нет – настройка не отображается. 

3. По нажатию на строку табличного списка открыть форму редактирования прав 
доступа. По кнопке Отмена закрыть форму редактирования. По кнопке 
Сохранить применить внесенные изменения настроек доступа. 

4. По кнопке Удалить (3) в строке списка запретить пользователю доступ к модулю.  
5. По кнопке Добавить (4) отобразить в первой строке списка поля для добавления 

данных. По кнопке По кнопке Отмена закрыть форму добавления. По кнопке 
Сохранить присвоить пользователю выданные права доступа. 
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КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
Открытие карточки обучающегося осуществляется по левой кнопки мыши на 

соответствующей строке списка обучающихся. 
Карточка обучающегося содержит основную информацию (2) об обучающемся и 

дополнительную информацию, представленную отдельными вкладками (4). 
Редактирование основной информации осуществляется по кнопке Редактировать (3), 
возврат к списку студентов осуществляется по нажатию на Контингент в навигации в 
левом углу (1), либо по нажатию на пункт меню. Редактирование карточки обучающегося 
доступно только в случае, если Уровень доступа = Запись (СМ. НАСТРОЙКИ ДОСТУПА). 

 

 

Просмотр и редактирование дополнительной информации осуществляется по 
левой кнопке мыши на соответствующем заголовке (4). 

В разделе Персональные данные/документы отображаются персональные данные 
обучающегося: удостоверения личности, документы об образовании, номера телефонов, 
адреса, трудовая деятельность, информация о родственниках и т.д. 

В разделе Достижения отображается портфолио обучающегося по видам 
деятельности. Раздел заполняется автоматически на основании данных, внесенных 
обучающимися в их личных кабинетах. 

В разделе Приказы и распоряжения отображается список приказов/распоряжений 
по обучающемуся. Раздел заполняется вручную работниками деканата или через 
функцию массовых операций (см. НАСТРОИТЬ СПИСОК  

 СИСТЕМА позволяет настраивать список контингента при помощи выбора столбцов 
для отображения. Для настройки списка контингента необходимо: 

5. По кнопке Настройка списка (1) раскрыть настройки столбцов списка. 
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6. Настроить перечень полей списка обучающихся. Выбрать из области доступных 
полей списка (2) нужное значение, левой кнопкой мыши выделить его и добавить 

в перечень полей списка (4) с помощью кнопки  (3). Аналогично можно убрать 
ненужные значения из списка выбранных полей (4), выделить их левой кнопкой 

мыши и по кнопке  (3) переместить в общий список доступных полей. 

Кнопки  и  (3) позволяют менять порядок полей списка.  
7. По кнопке Сбросить (5) очистить заданные столбцы списка. 
8. По кнопке Применить (6) отфильтровать список студентов в соответствии с 

заданными столбцами и закрыть настройки столбцов списка. По кнопке Закрыть 
(7) свернуть настройки списка. 

 
НАСТРОЙКИ ОТОБРАЖЕНИЯ 

Страница отображается при наведении на кнопку «Настройки», где раскрывается 
список. При нажатии на строку табличного списка «Настройки отображения» открыть 
новую страницу. 

 

Система позволяет настраивать набор фильтров, применимых для фильтрации 
списка студентов и настраивать список контингента при помощи выбора столбцов для 
отображения. Для настройки отображения необходимо: 
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4. Настроить поля для отображения (1), расположенные в основном фильтре 
можно проставляя напротив них галочки.  В основном фильтре будут 
отображаться только выбранные поля. 

5. Настроить перечень полей списка обучающихся. Выбрать из области доступных 
полей списка (2) нужное значение, левой кнопкой мыши выделить его и добавить 

в перечень полей списка (4) с помощью кнопки  (3). Аналогично можно убрать 
ненужные значения из списка выбранных полей (4), выделить их левой кнопкой 

мыши и по кнопке  (3) переместить в общий список доступных полей. 

Кнопки  и  (3) позволяют менять порядок полей списка.  
6. По кнопке Применить (5) применить выбранные настройки отображения и 

перейти к списку обучающихся. По кнопке Закрыть (6) закрыть страницу 
настроек отображения без сохранения изменений. 
 

 

СОХРАНЕННЫЕ НАБОРЫ ФИЛЬТРОВ 

Система позволяет фильтровать список обучающихся при помощи сохраненных 
наборов фильтров, которые создают и настраивают пользователи системы. Новый набор 
фильтров формируется из данных, которые вводятся при нажатии на кнопку «Все 
фильтры» в выпадающем блоке. Для формирования или применения сохраненного 
набора фильтров необходимо: 

7. По кнопке Сохраненные наборы фильтров раскрыть форму сохраненных 
наборов фильтров. 

8. При наличии сохраненных наборов фильтров (1) в системе, выбрать набор 
фильтров из выпадающего списка.  

9. По кнопке Редактировать (2) редактировать выбранный из выпадающего списка 
сохраненный набор фильтров. Перед редактированием фильтр должен быть 
выбран из выпадающего списка сохраненных фильтров. Набор фильтров можно 
изменить следующим образом: удалить добавленные ранее фильтры в наборе 
фильтров, добавить в набор фильтров дополнительно еще фильтры из 
основного фильтра.  
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10. По кнопке Удалить (3) удалить выбранный из выпадающего списка сохраненный 
набор фильтров. Перед удалением фильтр должен быть выбран из выпадающего 
списка сохраненных фильтров. 

11. По кнопке Применить (4) применить выбранный из выпадающего списка 
сохраненный набор фильтров и (или) применить изменения, выполненные при 
изменении сохраненного набора фильтров. По кнопке Очистить (5) очистить 
набор примененных фильтров.  

12. По кнопке Добавить новый фильтр (6) открыть форму добавления нового 
фильтра. В форме отображено поле для ввода названия сохраненного набора 
фильтров. Новый набор сохраненных фильтров добавляется в случае, если 
заранее выбраны фильтры. После сохранения нового набора фильтров он 
добавляется в общий список сохраненных фильтров (1). 

 

 
 

МАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ С КОНТИНГЕНТОМ). 
В разделе Справки отображаются выданные обучающемуся справки: справки об 

обучении, справки-вызов. 
В разделе Стипендии отображается история назначения на стипендии и 

информация по стипендиям, на которые претендует обучающийся. 
Следующие разделы пока не реализованы: 
В разделе Успеваемость отображается успеваемость обучающегося по результатам 

промежуточных аттестаций и текущей успеваемости (две вкладки). Раздел заполняется 
автоматически на основании ведомостей промежуточных аттестаций и текущей 
успеваемости. 

В разделе Стипендии отображается история назначения на стипендии и 
информация по стипендиям, на которые претендует обучающийся. 

В разделе Социальная сфера отображается форма добавления социальной 
категории обучающегося, добавление заявления на социальную стипендию и 
материальную помощь.  

В разделе Карты отображаются данные стипендиальной карты обучающегося, если 
он обучается на бюджетной основе очной формы обучения. 

В разделе Воинский учет отображать сведения о воинском учете обучающихся. 
Раздел должен содержит анкету обучающегося и списки добавленных справок 
обучающегося. 

Персональные данные/документы 

Вкладка Персональные данные/документы содержит информацию по 
обучающемуся, разбитую на следующие блоки: удостоверения личности, документы об 
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образовании, информация о родственниках, контакты, адреса и информация о мед. 
справках (дополнительная информация).  

 

Адреса 

Стоит обратить внимание, что форма добавления информации в блоке Адреса 
имеет две развилки.  

Если студент НЕ проживает в общежитии, то вносим информацию следующим 
образом: 

1. По кнопке Добавить адрес в блоке Адреса попадаем в форму добавления нового 
адреса. 

2. Выбираем Тип адреса (1), который требуется добавить для студента. 
3. Напротив поля Проживает в общежитии (2) галку не проставлять. 
4. Заполнить группу полей с адресными данными (3). Поля Населенный пункт (4)и 

Улица (5) имеют два поля ввода данных: выбор вида населенного пункта и 
название, выбор типа улицы и название. Данные для выбора вида населенного 
пункта и типа улиц берем из справочников Типы улиц и Виды населенных 
пунктов (6) (СМ. СПРАВОЧНИКИ).  
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5. По кнопке Сохранить система сохраняет введенные данные с проверкой на 
заполнение обязательных полей. По кнопке Отмена выход из формы добавления 
адреса без сохранения изменений. 

 

 

 

 Если студент проживает в общежитии, то вносим информацию следующим 
образом: 
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1. По кнопке Добавить адрес в блоке Адреса попадаем в форму добавления нового 
адреса. 

2. Выбираем Тип адреса (7), который требуется добавить для студента. 
3. Напротив поля Проживает в общежитии (8) проставляем галку. 
4. В поле Общежитие (9) выбираем из выпадающего списка номер общежития и 

указываем Номер комнаты (10). Оба поля не являются обязательными.  
5. На основании выбранного номера общежития заполняется группа полей с 

адресными данными (11).  Автозаполненные поля не подлежат редактированию. 
6. По кнопке Сохранить система сохраняет введенные данные с проверкой на 

заполнение обязательных полей. По кнопке Отмена выход из формы добавления 
адреса без сохранения изменений. 

 

Дополнительная информация 

В блоке Дополнительная информация содержится информация о справках о мед. 
осмотре. Такая справка нужна для подтверждения состояния здоровья обучающегося. 
Справка о мед. осмотре формируется следующим образом:  

1. По кнопке Добавить справку в блоке Дополнительная информация попадаем в 
форму добавления нового адреса. 

2. Вводим вручную Название справки (1). Поле Номер (2) не обязательно к 
заполнению. 

3. В поле Дата выдачи (3) указать дату выдачи справки. По умолчанию Дата 
выдачи – текущая дата.   

4. По кнопке Сохранить система сохраняет введенные данные с проверкой на 
заполнение обязательных полей. По кнопке Отмена выход из формы добавления 
доп. информации без сохранения изменений. 
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ДОСТИЖЕНИЯ 

Вкладка Достижения содержит информацию о добавленных студентом в своем 
личном кабинете достижениях.  

Если достижения не добавлены (1) студентом, отобразится «Нет загруженных 
достижений». 

 Если достижения добавлены, отобразить табличный список (2) с информацией о 
добавленном достижении. Один табличный список соответствует одному названию 
деятельности. По нажатию на кнопку в столбце Сканированная копия (3) скачать файл с 
достижением на ПК. 

 

 
ПРИКАЗЫ И РАСПОРЯЖЕНИЯ ПО ОБУЧАЮЩЕМУСЯ 

Вкладка Приказы и распоряжения содержит список приказов по обучающемуся и 
позволяет вводить информацию по следующим категориям приказов: зачисление, 
переводы, отчисление, восстановление, предоставление и выход из академического 
отпуска и т.д. Ввод, изменение и удаление данных доступны только в случае, если 
Уровень доступа в Настройках доступа = Запись. В ином случае данные доступны только 
на просмотр.  
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Для каждого обучающегося указывается Период обучения (1) - 2 даты: С и По. 
Сохранение периода обучения по кнопке Сохранить. После сохранения введенные 
данные отображаются в карточке студента в полях Дата начала обучения и Год выпуска. 
(2). 

Добавление приказа осуществляется по кнопке Добавить приказ/распоряжение 
(3). Все добавленные приказы и распоряжения будут отображаться в списке приказов (4). 
Список приказа изначально отсортирован по возрастанию даты приказа. По нажатию на 
заголовок столбца табличного списка отсортировать данные по возрастанию/убыванию и 
алфавиту в прямом порядке. 

Экспорт списка приказов и распоряжений в формате Excel происходит по кнопке 
Печать (5). 

Приказы и распоряжения можно отредактировать по кнопке  (6) в 

соответствующей строке приказа/распоряжения или удалить по кнопке  (7).  

 

При добавлении нового приказа/распоряжения необходимо указать дату и номер 
приказа, категорию и подкатегорию приказа. СЭД и срок действия приказа 
необязательны.  
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Обратите внимание! Для приказов о переводе на следующий курс и условном 
переводе на следующий курс необходимо заполнить поле Примечание следующим 
образом: 

Переведен(а) на N курс 
где N – номер курса, на который переведен или условно переведен обучающийся 

(для корректного заполнения справки об обучении). 

СПРАВКИ 

Вкладка Справки содержит список справок, выданных обучающемуся, и позволяет 
формировать новые справки следующих типов: справка о подтверждении обучения и 
справка-вызов. Формирование, изменение и удаление справок доступны только в случае, 
если в Настройках доступа параметр Уровень доступа = Запись. В ином случае данные 
доступны только на просмотр. 

Добавление новой справки осуществляется по кнопке Добавить справку (1). Все 
добавленные справки будут отображаться в списке выданных справок (2). Экспорт 

печатной формы справки осуществляется по кнопке Экспорт  (3). Справки можно 

отредактировать по кнопке  (4) в соответствующей строке приказа или удалить по 

кнопке (5). Справку невозможно удалить или отредактировать в случае, если 
проставлена отметка о вручении.  

 

Справка об обучении 

Справка об обучении заполняется в следующем порядке: 
1. В поле Справка выбирается нужный тип справки - Справка об обучении (1), 

регистрационный номер и дата выдачи (2) заполняются автоматически. Указать 
причину выдачи справки из предложенного списка (3). 

2. Данные по обучающемуся (4), которому выдается справка, будут заполнены 
автоматически. 

3. Срок и период обучения заполняются автоматически (5).  В печатной форме 
справки отразятся также приказы и распоряжения, существующие у студента. 

4. Подписантов (6) для справки можно выбрать из выпадающего списка. 
Должность (7) после выбора ФИО подписанта заполняется автоматически и 
поддается редактированию. Подписантов для справки об обучении может быть 
от одного до трех. По кнопке Закрыть (8) закрыть форму добавления подписанта, 
по кнопке Добавить (8) открыть еще одну форму добавления подписанта. 

5. Примечания (9) заполняются при необходимости и не являются обязательными 
полями. Поле Образование соответствующего уровня получается впервые 
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отображается в печатной форме справки при проставлении галочки. Поле 
Отметка о вручении обозначает, что справка выдана студенту и не подлежит 
изменению и удалению.  

6. По кнопке Сохранить (10) справка будет сохранена. По кнопке Сохранить и 
распечатать (10) система сохранит справку, сформирует печатную форму в 
формате MS Word и закроет форму. По кнопке Отмена (10) система закроет 
форму добавления, справка создана не будет. 

 

Справка-вызов 

Справка-вызов заполняется в следующем порядке: 
1. В поле Справка выбирается нужный тип справки – справка-вызов (1), 

регистрационный номер (2) и дата выдачи (2) заполняются автоматически. 
2. Данные по обучающемуся (3) будут заполнены автоматически. 
3. Необходимо указать склонение ФИО в родительном и дательном падежах (4) 

для корректного формирования печатной формы справки. 
4. В группе полей Работодатель (5) необходимо указать наименование 

организации-работодателя, статью ТК, причину предоставления отпуска, а 
также продолжительность отпуска. Продолжительность рассчитывается 
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автоматически, можно указать продолжительность отпуска двумя способами: в 
полях «Продолжительность отпуска» указать даты + выбрать из календаря, либо 
в поле «Перечислить даты» указать даты через запятую (1 сентября, 2-3 
сентября). 

5. Подписантов (6) для справки можно выбрать из выпадающего списка по кнопке 
Редактировать. Должность (6) после выбора ФИО подписанта заполняется 
автоматически и поддается редактированию. Подписантов для справки-вызов 
всегда двое.  

6. Примечания (7) заполняются при необходимости и не являются обязательными 
полями. Поле Отметка о вручении обозначает, что справка выдана студенту и не 
подлежит изменению и удалению.  

7. По кнопке Сохранить (8) справка будет сохранена. По кнопке Сохранить и 
распечатать (8) система сохранит справку, сформирует печатную форму в 
формате MS Word и закроет форму, по кнопке Отмена (8) система закроет форму 
добавления, справка создана не будет. 
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МОДУЛЬ «ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ УСПЕВАЕМОСТИ» 

НАЗНАЧЕНИЕ И РАСПОЛОЖЕНИЕ 

Текущий контроль успеваемости предназначен для учета баллов текущей успеваемости 
студентов. Модуль предоставляет следующие возможности:  

1. Просмотр списка академических групп факультета, института в виде дерева групп, 
переключение между семестрами и учебными годами 

2. Просмотр сводных ведомостей группы по семестрам 
3. Просмотр, заполнение ведомостей по дисциплинам, учет пропущенных часов 
4. Гибкая настройка прав доступа 

Текущий контроль располагается в левом меню, пункт «Текущий контроль» для 
пользователей, которые имеют доступ к модулю. 

 

Доступ к модулю настраивается администраторами. Доступ предоставляется каждому 
пользователю отдельно и может быть ограничен факультетом, институтом, формой 
обучения, кафедрой. Доступ может предоставляться только на просмотр и на просмотр и 
ввод данных.  

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ 
При выборе пункта меню «Текущий контроль» на странице открывается дерево групп 

факультета, института (1). В дереве отображаются группы с учетом прав доступа 
пользователя. По умолчанию отображается текущий учебный семестр и год. При выборе 
группы в дереве на странице открывается сводная ведомость (2) этой группы на выбранный 
год и семестр. 
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Дерево групп 

Дерево групп содержит поле выбора уровня подготовки (1), выбор учебного года и 
семестра (2), дерево групп (3). 

 

В поле «Уровень подготовки» отображается список уровней подготовки, к работе с 
которыми у пользователя есть доступ. При выборе уровня подготовки в дереве групп (3) 
отобразятся группы этого уровня.  

В поле «Семестр» отображается список семестров. Список строится в зависимости от 
продолжительности обучения самой старшей группы (например, если самая старшая 
группа на 4 курсе, отображаются 4 года обучения, включая текущий). По умолчанию 
выбран текущий семестр. 

Текущий семестр определяется по правилу: с 1 сентября по 31 января – 1 семестр 
(нечетный), с 1 февраля по 31 августа – 2 семестр (четный). 

Дерево групп содержит информацию о факультете, форме обучения, курсе обучения. 
Пользователь видит только те уровни дерева, куда ему настроен доступ на просмотр или 
редактирование. 
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Академические группы могут не отображаться в дереве, если нет дисциплины в 
учебном плане группы в выбранном семестре, или учебный план группы не утвержден, 
отсутствует.  

 

 

 

 

 

 

Сводная ведомость 

Сводная ведомость содержит название группы (1), переключение по семестрам группы 
(2), настройки отображения сводной ведомости (3), печать ведомостей (4), табличная часть 
сводной ведомости с баллами и пропущенными часами (4). 

 

Переключение по семестрам группы может использоваться для быстрого 
переключения между семестрами группы, не меняя семестры в дереве и не выбирая группу 
заново. В списке содержатся семестры группы текущего учебного года и предыдущих лет. 

Настройка отображения сводной ведомости позволяет выбрать просмотр баллов за 1 
контрольную неделю, вторую контрольную неделю или за обе контрольные недели. В 
последнем случае отображается сумма баллов за 1 и 2 контрольную недели. 

Кнопки печати сводной ведомости позволяют печатать пустую сводную ведомость, 
заполненную, только успеваемость, только посещаемость, успеваемость и посещаемость. 
Контрольная неделя определяется выбранной настройкой отображения. Ведомость будет 
сохранена в формате Excel на компьютере пользователя. 

Табличная часть сводной ведомости содержит информацию о студентах группы (1), 
список дисциплин группы в выбранном семестре (2), баллы по дисциплине и пропущенные 
часы в скобках (3), средний балл (4) в рамках выбранной контрольной недели. 
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Список студентов отображается на текущую дату, в т.ч. при просмотре информации 
за прошлые семестры. Для переключения даты отображения контингента используется 
настройка «Контингент на дату» (функция будет доступна в следующей версии модуля). В 
ведомости отображаются только студенты в академическом статусе «учится» или «условно 
переведен».  

По нажатию на ФИО студента в новой вкладке откроется его карточка (модуль 
«Контингент»).  

 

 

 

Список дисциплин формируется на основании учебного плана группы. Дисциплины 
группируются по формам промежуточного контроля. Отдельно выделены курсовые работы. 
Если существует расхождение в перечне дисциплин, необходимо обратиться в УМУ для 
корректировки учебного плана.  

Ниже таблицы расположена легенда с условными обозначениями таблицы. 
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Ячейка таблицы может быть окрашена в серый цвет в случае, если это выборная 
дисциплина, и баллы заполнены по другой альтернативной дисциплине; либо если в группе 
находятся люди с разных профилей или на индивидуальных учебных планах, и дисциплина 
отсутствует в учебном плане студента. 

 

 

 

Ведомость по дисциплине 

Ведомость по дисциплине содержит: 

• название дисциплины в заголовке (1) 

• информацию по группе, профилю (программе) (2) 

• информацию о подписанте, ведущем преподавателе (4) 

• кнопку печати ведомости (5) с учетом выбранной контрольной недели и кнопку 
закрыть ведомость 

• табличная часть ведомости с баллами (6) 

• поле ввода баллов и количества пропущенных часов (7). Ввод выполняется с 
клавиатуры. 
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Выбор подписанта для сводной ведомости выполняется по кнопке Редактировать 
напротив ФИО. Текст «Фамилия имя отчество, должность» является примером заполнения, 
означает, что подписант не выбран.  

 

В поле «Подписант» отображаются все ранее выбранные подписанты. Выбрать нужно 
можно из выпадающего списка.  

В поле «Должность подписанта» указана текущая должность. Ее можно редактировать 
при необходимости, введенное значение сохранится и будет подставляться вместо 
фактический должности выбранного подписанта.  

Поле «Поиск подписанта» используется, если нужно добавить нового подписанта, 
которого еще нет в поле «Подписант». В поле вводится ФИО нужного человека, в 
выпадающем списке отображается список пользователей, соответствующий введенным 
данным. Выбрав подписанта в этом списке он сохранится в поле «Подписант». Можно 
дополнительно отредактировать его должность.  

По кнопке «Закрыть» форма выбора подписанта скрывается с сохранением выбора.  

НАСТРОЙКИ ДОСТУПА 

Настройки располагаются в меню «Настройки» в верхнем правом углу экрана. 
Настройки доступа доступны для пользователей с правами технического администратора и 
пользователей, которым разрешен доступ к настройкам прав в данном модуле. 

 

В списке отображается список всех сотрудников, у которых есть доступ к данному 
модулю. Для каждого сотрудника можно настроить доступ по уровням подготовки, 
институтам/факультетам, формам обучения. Доступ можно настроить только на просмотр, 
или на просмотр и редактирование.  
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Поиск сотрудника (1) позволяет искать пользователя по списку по его ФИО. По кнопке 
Применить (1) осуществить поиск. По кнопке Очистить (1) фильтр сбрасывается. 

 

Описание настроек:  

• В столбце Уровень подготовки указываем уровень подготовки, который будет 
доступен работнику в модуле Текущий контроль. 

• В столбце Институт/Факультет указываем институты/факультеты, которые будут 
доступны работнику в модуле Текущий контроль.  

• В столбце Форма обучения указываем формы обучения, которые будут 
доступны работнику в модуле Текущий контроль. 

• В столбце Кафедра указываем кафедры для просмотра дисциплин, 
закрепленных к выбранной кафедре в модуле Текущий контроль. 

• В столбце Уровень доступа указываем уровень доступа работника к модулю 
Текущий контроль. Запись – полный доступ к модулю, возможен весь 
предложенный функционал, Чтение – данные доступны только на просмотр. 

• В столбце Настройки доступа указываем уровень доступа работника к 
Настройкам доступа. Да – настройка отображается и предоставлен полный 
доступ. Нет – настройка не отображается. 

По нажатию на строку табличного списка открыть форму редактирования прав 
доступа. По кнопке Отмена закрыть форму редактирования. По кнопке 
Сохранить применить внесенные изменения настроек доступа. 

По кнопке Удалить (3) в строке списка запретить пользователю доступ к модулю.  

По кнопке Добавить (4) отобразить в первой строке списка поля для добавления 
данных. По кнопке По кнопке Отмена закрыть форму добавления. По кнопке 
Сохранить присвоить пользователю выданные права доступа. 

Вернуться на страницу модуля Текущий контроль можно по области навигации (5), 
либо по нажатию на пункт меню «Текущий контроль».  

 
 

МОДУЛЬ «ПРОМЕЖУТОЧНЫЙ КОНТРОЛЬ УСПЕВАЕМОСТИ» 

НАЗНАЧЕНИЕ И РАСПОЛОЖЕНИЕ 
Промежуточный контроль успеваемости предназначен для учета оценок промежуточной 

успеваемости студентов. Модуль предоставляет следующие возможности:  
5. Просмотр списка академических групп факультета, института в виде дерева групп, 

переключение между семестрами и учебными годами 
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6. Просмотр сводных ведомостей группы по семестрам 
7. Просмотр, заполнение ведомостей по дисциплинам  
8. Печать ведомостей и сводных ведомостей, в т.ч. массовая печать 
9. Контроль дат получения оценок, пересдач 
10. Учет групповых и индивидуальных сроков сессии 

Промежуточный контроль располагается в левом меню, пункт «Промежуточный 
контроль» для пользователей, которые имеют доступ к модулю. 

Доступ к модулю настраивается администраторами. Доступ предоставляется каждому 
пользователю отдельно и может быть ограничен факультетом, институтом, формой 
обучения, кафедрой. Доступ может предоставляться только на просмотр и на просмотр и 
ввод данных.  

Отдельно может настраиваться доступ на заполнение графика сессии, индивидуальных 
сроков сессии, утверждение ведомостей, настройки доступа к модулю, настройки 
подписантов.  

 

 

 

 

 

 

 

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ 
При выборе пункта меню «Промежуточный контроль» на странице открывается дерево 

групп факультета, института (1). В дереве отображаются группы с учетом прав доступа 
пользователя. По умолчанию отображается текущий учебный семестр и год. При выборе 
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группы в дереве на странице открывается сводная ведомость этой группы на выбранный год 
и семестр (2). 

 

Дерево групп 

Дерево групп содержит поле выбора уровня подготовки (1), выбор учебного года и 
семестра (2), дерево групп (3), кнопки массовой печати (4) ведомостей, результатов сессии 
и отчета по вузу.  

 

В поле «Уровень подготовки» отображается список уровней подготовки, к работе с 
которыми у пользователя есть доступ. При выборе уровня подготовки в дереве групп (3) 
отобразятся группы этого уровня.  

В поле «Семестр» отображается список семестров. Список строится в зависимости от 
продолжительности обучения самой старшей группы (например, если самая старшая 
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группа на 4 курсе, отображаются 4 года обучения, включая текущий). По умолчанию 
выбран текущий семестр. 

Текущий семестр определяется по правилу: с 1 сентября по 31 января – 1 семестр 
(нечетный), с 1 февраля по 31 августа – 2 семестр (четный). 

Дерево групп содержит информацию о факультете, форме обучения, курсе обучения. 
Пользователь видит только те уровни дерева, куда ему настроен доступ на просмотр или 
редактирование. 

Академические группы могут не отображаться в дереве, если нет контрольных акций в 
выбранном семестре, или учебный план группы не утвержден, отсутствует.  

Массовая печать осуществляется по кнопкам, расположенным ниже дерева 
академических групп. По нажатию на кнопку печати открывается форма выбора данных для 
массовой печати (СМ. МАССОВАЯ ПЕЧАТЬ). 

Сводная ведомость 

Сводная ведомость содержит название группы(1), переключение по семестрам группы 
(2), сроки сессии (3), настройку печати и печать сводной ведомости (4), табличная часть 
сводной ведомости с оценками (4). 

 

Переключение по семестрам группы может использоваться для быстрого 
переключения между семестрами группы, не меняя семестры в дереве и не выбирая группу 
заново. В списке содержатся семестры группы текущего учебного года и предыдущих лет. 

График сессии заполняется для контроля сроков сессии группы и успеваемости 
студентов. При проставлении оценок учитывается указанный срок сессии для определения, 
в срок ли получена оценка, или студент отстающий. Оценки, полученные не в срок, могут 
влиять на успеваемость студента, использоваться при построении отчетов и в смежных 
модулях (назначение на стипендии и т.д.). Ввести или изменить график сессии можно по 
кнопке «Редактировать» рядом с датами.  

Печать ведомости включает в себя выбор подписанта для сводной ведомости и кнопки 
печати.  
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Выбор или изменение подписанта выполняется по кнопке Редактировать напротив 
ФИО. Текст «Фамилия имя отчество, должность» является примером заполнения, означает, 
что подписант не выбран.  

 

В поле «Подписант» отображаются все ранее выбранные подписанты. Выбрать нужно 
можно из выпадающего списка.  

В поле «Должность подписанта» указана текущая должность. Ее можно редактировать 
при необходимости, введенное значение сохранится и будет подставляться вместо 
фактический должности выбранного подписанта.  

Поле «Поиск подписанта» используется, если нужно добавить нового подписанта, 
которого еще нет в поле «Подписант». В поле вводится ФИО нужного человека, в 
выпадающем списке отображается список пользователей, соответствующий введенным 
данным. Выбрав подписанта в этом списке он сохранится в поле «Подписант». Можно 
дополнительно отредактировать его должность.  

По кнопке «Закрыть» форма выбора подписанта скрывается с сохранением выбора.  

Указанный в сводной ведомости подписант автоматически заполняется в ведомости 
по дисциплине при первом открытии, если ранее подписант не был выбран.  

По кнопке «Пустая» будет сформирована сводная пустая ведомость в формате Excel 
и сохранена на компьютере пользователя. По кнопке «Заполненная» будет сформирована 
заполненная ведомость с оценками (если оценки заполнены) в формате Excel и сохранена 
на компьютере пользователя.   

Табличная часть сводной ведомости содержит информацию о студентах группы (1), 
список дисциплин группы в выбранном семестре (2), оценки по дисциплине (3), 
индивидуальные сроки сессии (4) и пересдачи (5). 

Список студентов отображается на текущую дату, в т.ч. при просмотре информации 
за прошлые семестры. Для переключения даты отображения контингента используется 
настройка «Контингент на дату» (функция будет доступна в следующей версии модуля). В 
ведомости отображаются только студенты в академическом статусе «учится» или «условно 
переведен».  

По нажатию на ФИО студента в новой вкладке откроется его карточка (модуль 
«Контингент»).  



63 
 

 

Список дисциплин формируется на основании учебного плана группы. Дисциплины 
группируются по формам промежуточного контроля. Отдельно выделены курсовые работы. 
Если существует расхождение в перечне дисциплин или формах контроля, необходимо 
обратиться в УМУ для корректировки учебного плана.  

Оценки в ведомости отображаются в соответствии с легендой. Она расположена 
после списка студентов. 

 

Если у студента есть пересдачи по дисциплине, отображается текущая оценка + 
предыдущая оценка в квадратных скобках. Пример: V[н/д] или 5[2]. 

Ячейка может быть окрашена в серый цвет в случае, если это выборная дисциплина, 
и оценка получена по другой альтернативной дисциплине; либо если в группе находятся 
люди с разных профилей или на индивидуальных учебных планах, и дисциплина отсутствует 
в учебном плане студента.  

Оценки, полученные не в срок, выделены жирным шрифтом. 

Индивидуальный срок сессии устанавливаются по иконке Карандаш в отдельном окне 
(СМ. ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ СРОКИ СЕССИИ). В сводной ведомости отображается период 
индивидуальной сессии, если он задан.  
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В столбце Пересдачи отображается общее количество пересдач студента за семестр по 
всем дисциплинам. По нажатию на ячейку столбца Пересдачи откроется подробная 
информация о пересдачах (СМ. ПЕРЕСДАЧИ).  

Просмотр и заполнение ведомости по дисциплине осуществляется по нажатию на 
название дисциплины в шапке сводной ведомости. (СМ. ВЕДОМОСТЬ ПО ДИСЦИПЛИНЕ). 

Проверенные ведомости (статус «проверена») маркируются зеленым цветом в 
заголовке таблицы (СМ. ВЕДОМОСТЬ ПО ДИСЦИПЛИНЕ) 

Индивидуальные сроки сессии 
Индивидуальный срок сессии (6) устанавливается по кнопке Изменить в сводной 

ведомости группы. Указываются даты начала и окончания срока индивидуальной сессии, 
номер, дата распоряжения и основание продления. Данная информация используется при 
формировании списка претендентов на стипендию и отображаются в печатной форме 
приказа о сохранении стипендии в качестве основания.  

Индивидуальные сроки могут устанавливаться на всю сессию или на отдельные 
дисциплины, если необходим перенос сроков. Может быть добавлено несколько сроков 
сессии за семестр отдельно. 

 

Добавление индивидуального срока по кнопке «Добавить» (1). В списке 
индивидуальных сроков добавится строка (2) для ввода информации по индивидуальному 
сроку.  

Необходимо указать даты начала и окончания срока сессии, номер и дату 
распоряжения, вручную написать основание продления срока сессии.  

Если индивидуальный срок назначается на весь период сессии, поле «Дисциплина» 
не заполняется. Если индивидуальный срок распространяется только на определенные 
дисциплины, эти дисциплины указываются в данном поле.  

По кнопке Удалить (3) происходит удаление строки из табличного списка 
индивидуальных сроков сессии. 

По кнопке Сохранить (4) внесенные изменения сохраняются, информация начинает 
отображаться в сводной ведомости.  По кнопке Отмена закрыть форму индивидуальных 
сроков сессии без сохранения изменений. 
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Пересдачи 
Страница открывается при нажатии на количество пересдач (при условии, что оно ≥1) в 

столбце «Пересдачи» табличного списка сводной ведомости.  

В заголовке (1) отображаются ФИО студента и данные о просматриваемом семестре. 
В табличном списке (2), отображаются все пересдачи студента в выбранном семестре. 
Табличный список содержит наименование дисциплины, по которой существует пересдача, 
оценка, полученная по этой дисциплине до пересдачи и дата проставления оценки.  

По кнопке «Назад» (3) возврат в сводную ведомость группы. 

 

 

Ведомость по дисциплине 
Ведомость по дисциплине содержит: 

• название дисциплины и форму контроля в заголовке (1), информацию по 
группе, профилю (программе) (2) 

• дату проведения контрольной акции (3), дату получения оценки (дату 
ведомости) (4) 

• информацию о подписанте, ведущем преподавателе и кнопки печати 
ведомости (5) 

• табличная часть ведомости с оценками (6) 

• статус ведомости и проверка заполнения ведомости (7) и (8) 

• кнопку «Закрыть» ведомость (9). 
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«Дата зачета / дифференцированного зачета / экзамена» заполняется пользователем. 
Указывается дата проведения контрольной акции. Необходима для определения 
своевременности получения оценки студентом (оценка получена в срок / не в срок). Дата не 
может выходить за пределы установленных сроков сессии группы 

«Дата получения оценки (дата ведомости)» заполняется пользователем. Указывается 
дата получения оценки и (или) дата ведомости. Дата получения оценки может отличаться от 
даты зачета / дифференцированного зачета / экзамена и отражает фактическую дату 
получения оценки студентом. 

Печать ведомости включает в себя выбор подписанта для ведомости, ФИО ведущего 
преподавателя и кнопки печати.  

Если в ведомости не был указан подписант, он автоматически заполнится из сводной 
ведомости (если в сводной ведомости заполнены эти данные). ФИО преподавателя 
указывается вручную.  

Выбор или изменение подписанта выполняется по кнопке Редактировать напротив 
ФИО. Порядок действий аналогичен подписанту в сводной ведомости (СМ. СВОДНАЯ 
ВЕДОМОСТЬ) 

По кнопке «Печать ведомости» будет сформирована пустая ведомость в формате 
Word и сохранена на компьютере пользователя. По кнопке «Печать ведомости с оценками» 
будет сформирована заполненная ведомость с оценками (если оценки заполнены) в 
формате Word и сохранена на компьютере пользователя.  По кнопке «Печать ведомости 
доп.сессии» будет сформирована пустая ведомость, куда будут включены только студенты с 
отрицательными оценками, неявками и незаполненными оценками.  

Табличная часть ведомости по дисциплине содержит перечень студентов 
академической группы, оценки, дату получения и информацию о пересдачах. Подробнее 
СМ. СПИСОК СТУДЕНТОВ ВЕДОМОСТИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ) 

Список студентов отображается на текущую дату, в т.ч. при просмотре информации 
за прошлые семестры. Для переключения даты отображения контингента используется 
настройка «Контингент на дату» (функция будет доступна в следующей версии модуля). В 
ведомости отображаются только студенты в академическом статусе «учится» или «условно 
переведен».  

По нажатию на ФИО студента в новой вкладке откроется его карточка (модуль 
«Контингент»).  

Текущий статус ведомости (8) отражен в заголовке ведомости. Если статус = не 
заполнена, то данные по промежуточному контролю не внесены, если статус = заполнена, 
то данные внесены, но не проверены, если статус = проверена, то ведомость проверена 
сотрудникам деканата. Отметка о проверке выставляется по кнопке «Ведомость проверена». 

При реализации заполнения ведомости на кафедрах преподавателями с 
дальнейшей сдачей ведомостей в деканат, дирекцию, статус «Проверена» может 
сигнализировать, что ведомость проверена работником деканата, дирекции, заполнена 
верно. Редактирование на стороне кафедры блокируется (только просмотр). При этом 
сотрудники деканата, дирекции в доступе не ограничиваются и могут вносить 
изменения при необходимости. Пока с успеваемостью работают только деканаты, 
данная функция является вспомогательной и обозначает, что ведомость внесена в 
систему в полном объеме, данные в ней верные.  
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Список студентов ведомости по дисциплине 
Список студентов в ведомости содержит список студентов, полученные оценки (1), 

даты получения оценок (2), массовые операции по заполнению оценок (3) и смены даты 
получения оценки (4). Столбец с пересдачами содержит информацию о пересдачах (5) и (6) 
и функционал по просмотру истории проставления оценок (7). 

 

 

Ввод оценки осуществляется выбором нужной оценки из списка.  

Важно: Дата получения оценки устанавливается автоматически на основании поля 
Дата получения оценки группы (дата ведомости), необходимо сначала заполнить его, затем 
заполнять оценки студентов. 

Для изменения оценки в ведомости по дисциплине необходимо заново выбрать 
оценку, указать причину изменения оценки в появившемся модальном окне и дату 
получения (по умолчанию – дата ведомости).  

Причины смены оценок: 

• Ошибка в ведомости – если допущена ошибка в печатной ведомости, и оценка не 
соответствует фактически полученной студентом. Не влияет на успеваемость.  

• Ошибка при вводе ведомости – если допущена ошибка при переносе данных с 
печатной ведомости в систему, и оценка не соответствует фактически полученной 
студентом. Не влияет на успеваемость  

• Пересдача – если студент получил оценку в результате пересдачи, если 
предыдущая оценка была отрицательной. Влияет на успеваемость (данные о 
пересдачах могут учитываться в смежных системах и отчетах об успеваемости). 

• Зачет результатов обучения – если студент зачитывает результаты обучения за 
счет прохождения материала дисциплины в другом учебном заведении 
(переводится из другого вуза, прошел курс в другой образовательной 
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организации, восстановился из академического отпуска и т.п.). Не влияет на 
успеваемость.  

• Пересдача по уважительной причине – если студент не явился по уважительной 
причине и (или) получил индивидуальные сроки сессии. Не влияет на 
успеваемость. 

• Повышение оценки – если студента не устраивает предыдущая полученная 
положительная оценка, и он повторно проходит промежуточную аттестацию для 
повышения оценки. 

Если указана отрицательная оценка или неявка по неуважительной причине, в 
столбце с пересдачами отображается количество оставшихся попыток пересдач. 
Допустимое количество попыток – 3 (включая первую отрицательную оценку). После 
расходования попыток ввод оценки не блокируется, количество попыток сдачи = 0. 

Если оценка пересдана на положительную, в столбце с пересдачами отображается 
дата пересдачи и предыдущая полученная оценка. Всю историю пересдач можно 
посмотреть или по иконке «Карандаш» в этом же столбце, или в сводной ведомости в 
пересдачах (СМ. ПЕРЕСДАЧИ). 

По иконке «Карандаш» открывается форма просмотра истории оценок по этой 
дисциплине и студенту (СМ. ИСТОРИЯ ОЦЕНОК).    

Массовое заполнение оценок позволяет проставить оценки сразу нескольким 
обучающимися. Для этого необходимо отметить галочкой нужных студентов в столбце 
«Массовые операции», выбрать оценку в поле «Выбрать действие», нажать на кнопку 
«Применить». Оценка будет проставлена всем выбранным студентам. Дата получения 
оценки заполняется автоматически из даты ведомости. 

Массовая смена даты получения оценки позволяет сменить таду получения оценки, 
если она указана неправильно. Для этого необходимо отметить галочкой нужных студентов 
в столбце «Массовая смена даты получения оценки», нажать на кнопку «Применить». Дата 
будет изменена у всех выбранных студентов. Дата получения оценки заполняется 
автоматически из даты ведомости. 

 

История оценок 
История оценок открывается при нажатии на иконку «Карандаш» в столбце Пересдачи 

ведомости по дисциплине и содержит информацию о всех выставленных оценках (1), 
признак «Учитывать оценку» (2) и «Оценка получена в срок» (3). 

 

По каждой оценке отображается информация: 
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• Дата занесения – дата, когда была внесена оценка в систему пользователем 

• Дата окончания срока действия – дата, когда оценка была изменена на другую 

• Дата оценки – дата получения оценки студентом 

• Сотрудник – пользователь, который внес оценку 

• Оценка – оценка студента 

• Причина смены оценки – причина, по которой эта оценка была изменена 

Список оценок отсортирован по порядку внесения оценок.  

Признак «Учитывать оценку» позволяет отключить оценку, если она была выставлена 
ошибочно. При этом такая оценка перестанет учитываться при расчете успеваемости 
студента (например, не будут учитываться лишние пересдачи).  

Признак «Оценка получена в срок» позволяет вручную сменить значение на нужное, 
если по какой-то причине значение выставлено неверно (влияет на расчет успеваемости 
студента в отчетах, стипендиях и т.д.). 

По кнопке Сохранить (4) сохранить внесенные изменения и вернуться в ведомость по 
дисциплине. По кнопке Отмена закрыть форму без сохранения изменений.  

 

Оценка получена в срок 
Оценка «Зачет» и «Зачет с оценкой» по дисциплинам считается полученной в срок, 

если она получена до окончания срока сессии или до окончания срока индивидуальной 
сессии. 

Оценка «Экзамен» по дисциплинам или «Зачет» и «Зачет с оценкой» по практикам 
считается полученной в срок, если она получена в день зачета, экзамена (поле Дата 
экзамена) и должна быть получена в сроки сессии или сроки индивидуальной сессии. 

Признак «Получена в срок» пересчитывается при изменении  

• при проставлении оценки и ее изменении, в т.ч. через массовую операцию 

• при массовой смене даты оценки 

• при изменении даты контрольной акции для экзаменов 

• при изменении индивидуальных сроков сессии студента 

• при изменении графика сессии группы 

 

Массовая печать 
Массовая печать позволяет массово выгружать печатные формы ведомостей или 

результатов сессии. При выборе кнопки массовой печати на странице открывается форма 
выбора данных для печати. Доступна печать: 

1. Ведомостей (с оценками, без оценок, доп. сессии) и формировать списки 
ведомостей (СМ. МАССОВАЯ ПЕЧАТЬ ВЕДОМОСТЕЙ) 

2. Результатов сессии студентов (всех пройденных сессий, последней сессии) (СМ. 
МАССОВАЯ ПЕЧАТЬ РЕЗУЛЬТАТОВ СЕССИИ) 

3. Отчета по ВУЗу (СМ. ОТЧЕТ ПО ВУЗУ) 

Массовая печать ведомостей 

По кнопке «Массовая печать ведомостей» открыть форму выбора данных для 
формирования массовой печати ведомостей. 
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При открытии на странице отображается выбор уровня подготовки и семестра (1), 
дерево академических групп (2), настройка подписанта (3) и кнопки печати (4), кнопка 
«Отмена» (5) для возврата в сводную ведомость.  

Отображаются только те уровни подготовки, факультеты, формы обучения, к которым 
у работника настроен доступ.  

 

При выборе группы открывается список ведомостей группы за выбранный семестр. 
Можно выбирать множество групп, курсов, форм обучения для печати. 

 Выбор подписанта (3) содержит поле выбора подписанта из списка сотрудников 
деканата выбранного факультета/института. Порядок работы аналогичен работе с 
подписантами в ведомостях. Выбранный подписант будет указан в печатных формах всех 
выбранных ведомостей. 

Кнопки печати (4): 

• Печать Выбранных ведомостей – печать пустых ведомостей. 

• Печать Выбранных ведомостей с оценками – печать заполненных ведомостей 
(оценки должны быть заполнены). 
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• Печать Ведомостей доп. Сессии – печать ведомостей дополнительной сессии, 
куда будут включены только студенты с неудовлетворительными оценкам, 
неявками и без оценок на дату печати. 

• Сформировать список ведомостей – печать списка выбранных в дереве 
ведомостей.  

Массовая печать результатов сессии 

По кнопке «Массовая печать результатов сессии» открыть форму выбора данных 
для формирования массовой печати ведомостей. 

При открытии на странице отображается выбор уровня подготовки и семестра (1), 
дерево академических групп (2), настройка подписанта (3) и кнопки печати (4), кнопка 
«Отмена» (5) для возврата в сводную ведомость.  

 

Отображаются только те уровни подготовки, факультеты, формы обучения, к которым 
у работника настроен доступ.  

При выборе группы открывается список студентов группы. Можно выбирать 
множество студентов, групп, курсов, форм обучения для печати. 

 Выбор подписанта (3) содержит поле выбора подписанта из списка сотрудников 
деканата выбранного факультета/института. Порядок работы аналогичен работе с 
подписантами в ведомостях. Выбранный подписант будет указан в печатных формах всех 
выбранных ведомостей. 

Кнопки печати (4): 
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• Печать Результатов всех сессий – печать результатов сессий по выбранным 
студентам за весь период их обучения. 

• Печать Результатов последней сессии – печать результатов сессии по 
выбранным студентам за выбранный семестр. 

Отчет по ВУЗу 
Отчет по вузу формируется по кнопке «Печать отчета по ВУЗу». На странице 

отображается выбор учебного года и семестра, за который строится отчет (2), дерево форм 
обучения (3), кнопка Сформировать отчет (3) и Отмена (4). 

 

Для того, чтобы сформировать отчет, необходимо выбрать нужный учебный год, 
семестр, форм обучения и нажать кнопку «Сформировать отчет». По кнопке «Отмена» 
возврат к сводной ведомости. 

Отчет содержит статистику о сдаче сессии за выбранный семестр, в него включены 
только те факультеты/институты и уровни образования, к которым у сотрудника есть 
доступ. 

 

Настройки доступа 

Настройки располагаются в меню «Настройки» в верхнем правом углу экрана. 
Настройки доступа доступны для пользователей с правами технического администратора и 
пользователей, которым разрешен доступ к настройкам прав в данном модуле. 
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В списке отображается список всех сотрудников, у которых есть доступ к данному 
модулю. Для каждого сотрудника можно настроить доступ по уровням подготовки, 
институтам/факультетам, формам обучения. Доступ можно настроить только на просмотр, 
или на просмотр и редактирование.  

Поиск сотрудника (1) позволяет искать пользователя по списку по его ФИО. По кнопке 
Применить (1) осуществить поиск. По кнопке Очистить (1) фильтр сбрасывается. 

 

Описание настроек:  

• В столбце Уровень подготовки указываем уровень подготовки, который будет 
доступен работнику в модуле Промежуточный контроль. 

• В столбце Институт/Факультет указываем институты/факультеты, которые будут 
доступны работнику в модуле Промежуточный контроль. 

• В столбце Форма обучения указываем формы обучения, которые будут 
доступны работнику в модуле Промежуточный контроль. 

• В столбце Кафедра указываем кафедры для просмотра дисциплин, 
закрепленных к выбранной кафедре в модуле Промежуточный контроль. 

• В столбце Уровень доступа указываем уровень доступа работника к модулю 
Промежуточный контроль. Запись – полный доступ к модулю, возможен весь 
предложенный функционал, Чтение – данные доступны только на просмотр. 

• В столбце График сессии указываем уровень доступа работника к настройкам 
графика сессии. Запись – полный доступ к модулю, возможен весь 
предложенный функционал, Чтение – данные доступны только на просмотр. 
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• В столбце Индивидуальные сроки сессии указываем уровень доступа 
работника к настройкам индивидуальных сроков сессии. Запись – полный 
доступ к модулю, возможен весь предложенный функционал, Чтение – данные 
доступны только на просмотр. 

• В столбце Утверждение ведомостей указываем возможность сотрудника 
утверждать ведомости по дисциплинам. Да – кнопка «Проверить» отображается 
в форме ведомости по дисциплине. Нет – кнопка «Проверить» не отображается 
в ведомости по дисциплине 

• В столбце Настройки доступа указываем уровень доступа работника к 
Настройкам доступа. Да – настройка отображается и предоставлен полный 
доступ. Нет – настройка не отображается. 

По нажатию на строку табличного списка открыть форму редактирования прав доступа. 
По кнопке Отмена закрыть форму редактирования. По кнопке Сохранить применить 
внесенные изменения настроек доступа. 

По кнопке Удалить (3) в строке списка запретить пользователю доступ к модулю.  

По кнопке Добавить (4) отобразить в первой строке списка поля для добавления 
данных. По кнопке По кнопке Отмена закрыть форму добавления. По кнопке 
Сохранить присвоить пользователю выданные права доступа. 

Вернуться на страницу модуля Промежуточный контроль можно по области навигации 
(5), либо по нажатию на пункт меню «Промежуточный контроль».  
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МОДУЛЬ «СИСТЕМА ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ И 

РАБОТНИКОВ» 

НАЗНАЧЕНИЕ И РАСПОЛОЖЕНИЕ 

Модуль предназначен для учета баллов текущей успеваемости студентов. Модуль 
предоставляет следующие возможности:  

1. Взаимодействие обучающихся и работников образовательной организации; 
2. Отправка и получение новостей и объявлений в Личном кабинете работника;   
3. Получение новостей и объявлений в Личном кабинете студента; 
4. Гибкая настройка прав доступа. 

Модуль располагается в левом меню, пункт «Новости и объявления» для всех 
пользователей. 

 

Доступ к добавлению новостей/объявлений в модуле настраивается 
администраторами и теми пользователями, которым настроен соответствующий доступ. 
Доступ к добавлению новостей/объявлений предоставляется каждому пользователю 
отдельно и может быть ограничен фильтрами для выбора получателей (факультет, курс, 
группа – для выбора обучающихся, подразделение – для выбора сотрудников).  

ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА 
При выборе пункта меню «Новости и объявления» на странице открывается главная 

страница модуля.  

На странице доступно 2 вкладки: «Для меня» и «Мои». Во вкладке «Для меня» 
отображаются новости и объявления, отправленные для пользователя, во вкладке «Мои» - 
отправленные самим пользователем. По умолчанию изначально открывается вкладка «Для 
меня». Вкладки открываются по нажатию на их наименования (1, 2). 

Во вкладке «Для меня» отображается статистика полученных новостей и объявлений 
(3), фильтры для поиска новостей и объявлений (4) (по умолчанию они скрыты, открываются 
по нажатию на строку «Поиск новостей и объявлений). 

По кнопке «Добавить новое» (5) открывается форма добавления новости/объявления. 

На странице отображается 10 последних полученных новостей и объявлений, для 
переключения между страницами в нижней части формы доступен переключатель (8). 

По нажатию на окно новости/объявления открывается форма просмотра 
новости/объявления. В окне новости/объявления на главной странице отображается 
заголовок, часть содержания, ФИО автора, дата и время публикации. Непрочитанные 
новости/объявления отображаются синим цветом (6), прочитанные – серым (7). 
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Для поиска новостей и объявлений можно воспользоваться фильтрами, которые 
открываются по нажатию на «Поиск новостей и объявлений» (1). Доступны фильтры по типу, 
статусу прочтения, содержимому тексту, тегам и периоду публикации. По кнопке «Очистить» 
(2) выбранные и введенные фильтры очищаются. По кнопке «Применить» (3) на странице 
отображаются все новости и объявления, найденные по выбранным фильтрам. 

 

Во вкладке «Мои» отображаются новости/объявления, отправленные самими 
пользователем. Интерфейсы во вкладке аналогичны вкладке «Для меня». Отличается только 
информация в статистике новостей и объявлений (1) и отображение новостей/объявлений в 
статусе «черновик», черновики отображаются красным цветом (2). 
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ФОРМА ПРОСМОТРА НОВОСТИ/ОБЪЯВЛЕНИЯ 
По нажатию на новость/объявление на главной странице модуля открывается форма 

просмотра новости/объявления. 

По кнопке «Перейти к списку новостей и объявлений» (1) форма просмотра 
закрывается и открывается главная страница модуля. В форме просмотра 
новости/объявления отображаются заголовок, ФИО автора, дата и время публикации, текст, 
прикрепленные файлы (2). Прикрепленные файлы можно скачать по нажатию на их 
наименование.  

По кнопке «Использовать как шаблон» (3) открывается форма добавления 
новости/объявления с уже подставленными на первом и втором шаге данными из данной 
новости/объявления. Кнопка доступна только пользователям, имеющим доступ к 
добавлению новостей/объявлений. 

По кнопке «Редактировать» (4) открывается форма редактирования 
новости/объявления. Кнопка доступна только автору новости/объявления. В уже 
опубликованной новости/объявлении доступно редактирование только второго шага. В 
новости/объявлении со статусом «черновик» доступно полное редактирование. 

По кнопке «Удалить» (5) новость/объявление удаляется при подтверждении удаления. 
Кнопка доступна только автору новости/объявления. 

В нижней части формы доступна область комментариев. В поле «Должность» (6) 
доступно редактирование должности пользователя, данная должность отобразится в 
отправленных пользователем комментариях. Для отправки комментария необходимо 
ввести текст комментария (7) или выбрать файлы (8) и нажать «Отправить» (9).  

Все комментарии к новости/объявлению отображаются в области комментариев под 
полями отправки комментария (10). Прикрепленные к комментариям файлы скачиваются по 
нажатию на их наименование. Пользователь может удалить свои комментарии по кнопке 
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«Удалить» (11). Автор новости/объявления может удалять все комментарии, отправленные 
к его новости/объявлению. 

 

 

ФОРМА ДОБАВЛЕНИЯ НОВОСТИ/ОБЪЯВЛЕНИЯ 
По нажатию на «Добавить новое» на главной странице модуля открывается форма 

добавления новости/объявления. Форма добавления состоит из двух шагов, на первом шаге 
доступен выбор получателей, на втором шаге – ввод данных новости/объявления. 

Первый шаг 

На первом шаге формы добавления новости/объявления доступен выбор получателей 
в трех вкладках «Отправить студентам», «Отправить сотрудникам» и «Указать список 
получателей». Вкладки открываются по нажатию на их наименования (1, 2, 3). По умолчанию 
изначально открывается вкладка «Отправить студентам».  

Для поиска получателей во вкладке «Отправить студентам» изначально по умолчанию 
доступны фильтры по ФИО, институту/факультету, курсам (4). По кнопке «Найти студентов» 
(4) в списке найденных студентов (7) отображаются найденные по введенным фильтрам 
студенты. В наименовании списка отображается количество найденных студентов по 
выбранным фильтрам. По кнопке «Расширенный поиск» (6) появляются дополнительные 
фильтры для поиска студентов. 

Для выбора получателей среди найденных студентов необходимо выбрать их в списке 
по нажатию на галочку в строке студента (8), при необходимости выбора всех найденных 
студентов можно воспользоваться галочкой в шапке списка (9). По кнопке «Добавить в 
список выбранных» (10) выбранные студенты отобразятся в списке выбранных студентов 
(11).  

При необходимости можно убрать некоторых студентов из списка выбранных. Для 
этого необходимо выбрать их в списке по нажатию на галочку в строке студента (12), при 
необходимости выбора всех выбранных студентов можно воспользоваться галочкой в шапке 
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списка (13). По кнопке «Убрать выбранные записи» (14) выбранные студенты удалятся из 
списка выбранных для получения новости/объявления. 

По кнопке «В черновики» (15) форма добавления новости/объявления сохранится со 
статусом «черновик» и отобразится в разделе «Мои» на главной странице модуля. Черновик 
сохранится только если выбран хотя бы один получатель. По кнопке «Отмена» (16) форма 
добавления закроется без сохранения изменений с запросом подтверждения закрытия 
формы. По кнопке «Далее» (17) откроется второй шаг добавления новости/объявления. 

 

 

В форме расширенного поиска кроме основных фильтров доступны фильтры по полу, 
группам, направлениям подготовки, профилям, источникам финансирования, формам 
обучения, уровням подготовки, кафедрам (1). По кнопке «Обычный поиск» (2) 
дополнительные фильтры скрываются и остаются только основные фильтры для поиска 
студентов. По кнопке «Найти студентов» (3) производится поиск студентов с учетом всех 
открытых и выбранных фильтров. 
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Во вкладке «Отправить сотрудникам» доступен поиск и выбор сотрудников в качестве 
получателей новости/объявления. Функционал во вкладке аналогичен функционалу вкладки 
«Отправить студентам». Отсутствует разве что расширенный поиск, доступен поиск только с 
помощью фильтров по ФИО, должностям и отделам. 

 

 

Во вкладке «Указать список получателей» доступно 2 интерфейса: «Выбрать из 
сохраненного списка» и «Сформировать новый список», открываются по нажатию на их 
наименования (1,2). По умолчанию изначально открывается «Выбрать из сохраненного 
списка». 

В данной вкладке доступны сохраненные списки получателей пользователя (3). Для 
загрузки получателей из списка нужно выбрать необходимый список или списки по нажатию 
на галочку в строке списка (4), при необходимости выбора всех найденных студентов можно 
воспользоваться галочкой в шапке таблицы (5). По кнопке «Загрузить список» (6) студенты 
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из списка отобразятся в списке выбранных студентов (7), сотрудники из списка – в списке 
выбранных сотрудников (8). 

При необходимости можно убрать некоторых студентов из списка выбранных. Для 
этого необходимо выбрать их в списке по нажатию на галочку в строке студента (9), при 
необходимости выбора всех выбранных студентов можно воспользоваться галочкой в шапке 
списка (10). По кнопке «Убрать выбранные записи» (11) выбранные студенты удалятся из 
списка выбранных для получения новости/объявления.  

Аналогично можно убрать сотрудников из списка выбранных (12, 13, 14). 

При необходимости можно сохранить отредактированный список в виде нового 
списка. Для этого нужно ввести название списка (15) и нажать «Сохранить как новый список» 
(16). Сохраненный список отобразится в таблице списков пользователя (3). 

По кнопке «В черновики» (17) форма добавления новости/объявления сохранится со 
статусом «черновик» и отобразится в разделе «Мои» на главной странице модуля. Черновик 
сохранится только если выбран хотя бы один получатель. По кнопке «Отмена» (18) форма 
добавления закроется без сохранения изменений с запросом подтверждения закрытия 
формы. По кнопке «Далее» (19) откроется второй шаг добавления новости/объявления. 

 

Во вкладке «Сформировать новый список» доступен функционал для добавления 
новых списков получателей для пользователя. Для поиска студентов и сотрудников можно 
воспользоваться соответствующими фильтрами (1, 2). Найденные студенты и сотрудники 
отобразятся в списках найденных (3, 5).  

По кнопкам «Добавить в список выбранных» (4, 6) выбранные галочками студенты и 
сотрудники отобразятся в списках выбранных (7, 9). 
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При необходимости можно убрать студентов и сотрудников из списков выбранных 
отметив их галочками и нажав «Убрать выбранные записи» (8, 10). 

Можно сохранить сформированный список в виде нового списка. Для этого нужно 
ввести название списка (11) и нажать «Сохранить как новый список» (12). Сохраненный 
список отобразится в таблице списков пользователя во вкладке «Выбрать из сохраненного 
списка». 
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Примечание. При переходе во вкладку «Указать список получателей», выбранные во 
вкладках «Отправить студентам» и «Отправить сотрудникам» пользователи сбрасываются. И 
наоборот, при переходе во вкладку «Отправить студентам» или «Отправить сотрудникам», 
выбранные во вкладке «Указать список получателей» пользователи сбрасываются. Можно 
выбрать одновременно получателей во вкладках «Отправить студентам» и «Отправить 
сотрудникам» либо отдельно только во вкладке «Указать список получателей». 

 

Второй шаг 

На втором шаге формы добавления новости/объявления доступен ввод данных самой 
новости/объявления. 

В поле «Заголовок» (1) необходимо ввести заголовок новости/объявления, в поле 
«Текст объявления или новости» (2) соответственно необходимо ввести само содержание 
новости/объявления. Данные поля являются обязательными для заполнения. 

Изначально по умолчанию выбран параметр «Отправить как объявление» (3), при 
выборе «Отправить как новость» появляется поле для ввода тегов (4). Для добавления тега 
нужно ввести текст тега в поле «Новый тег» (5) и нажать «Добавить» (6). Добавленные теги 
отобразятся под полем ввода (7), при необходимости тег можно удалить по нажатию на 
кнопку удаления в блоке тега. 

К новости объявлению можно прикрепить файлы, для этого нужно перетащить файлы 
в поле «Прикрепленный файл» (8) или нажать «Выбрать» и выбрать нужные файлы. Можно 
прикреплять до 5 файлов 5 файлов форматов .pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .jpg, .jpeg, 
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.gif, .tif, .bmp, .png, .zip, .txt (максимум 20Мб). Выбранные файлы отобразятся под полем 
«Прикрепленный файл» (9), при необходимости файл можно удалить по нажатию на кнопку 
удаления рядом с наименованием файла. 

Для отложенной публикации в определенное время можно воспользоваться 
параметром «Отложить публикацию» (10). 

По кнопке «В черновики» (11) форма добавления новости/объявления сохранится со 
статусом «черновик» и отобразится в разделе «Мои» на главной странице модуля. По кнопке 
«Отмена» (12) форма добавления закроется без сохранения изменений с запросом 
подтверждения закрытия формы. По кнопке «Назад» (13) откроется первый шаг добавления 
новости/объявления. По кнопке «Опубликовать» (14) новость/объявление опубликуется и 
отобразится в модуле «Новости и объявления» в Личном кабинете выбранных на первом 
шаге получателей. 

 

При активации параметра «Указать дату публикации» (1) открывается поле для выбора 
даты и времени публикации новости/объявления. Дату и время можно ввести в поле 
вручную (2) либо же нажать на календарь (3) и выбрать дату и время в открывшейся форме 
(4). Форму можно закрыть по кнопке «Отмена» (5). Выбранные дату и время можно 
сохранить по кнопке «Назначить» (6). 
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НАСТРОЙКИ ДОСТУПА 

Настройки располагаются в меню «Настройки» в верхнем правом углу экрана. 
Настройки доступа доступны для пользователей с правами технического администратора и 
пользователей, которым разрешен доступ к настройкам прав в данном модуле. 

 

В списке отображается список всех сотрудников, у которых есть доступ к добавлению 
новостей и объявлений в данном модуле. Для каждого сотрудника можно настроить доступ 
на добавление новостей и объявлений по институтам/факультетам, курсам, группам, 
подразделениям.  

Поиск сотрудника (1) позволяет производить поиск пользователя в списке по его 
ФИО. По кнопке Применить осуществляется поиск. По кнопке Очистить фильтр 
сбрасывается. 

Описание настроек:  

• В столбце Институт/Факультет указываем институты/факультеты, которые будут 
доступны пользователю при поиске получателей новости/объявления среди 
студентов.  

• В столбце Курс указываем курсы, которые будут доступны пользователю при 
поиске получателей новости/объявления среди студентов. 

• В столбце Группа указываем группы, которые будут доступны пользователю при 
поиске получателей новости/объявления среди студентов. 
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• В столбце Подразделение указываем подразделения, которые будут доступны 
пользователю при поиске получателей новости/объявления среди сотрудников. 

• В столбце Настройки доступа указываем уровень доступа пользователя к 
Настройкам доступа модуля. Да – настройка отображается и предоставлен 
полный доступ к ней. Нет – настройка не отображается. 

По нажатию на строку табличного списка открывается форма редактирования прав 
доступа. По кнопке Отмена форма редактирования закрывается. По кнопке 
Сохранить применяются внесенные изменения настроек доступа. 

По кнопке Удалить (3) в строке списка запретить пользователю доступ к модулю.  

По кнопке Добавить (4) в первой строке списка отображаются поля для добавления 
данных в список. По кнопке Отмена форма добавления закрывается. По кнопке 
Сохранить пользователю настраиваются добавленные права доступа.  

 
Примечание. Права доступа для пользователя начинают действовать только после 

его повторной авторизации в Личном кабинете. 

 


