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Для того чтобы создать приказ «Допуск на защиту ВКР», специалист кафедры должен 
использовать уже ранее созданный документ «ВКР: Карточка формирования тем». Для этого нужно 
открыть систему электронного документооборота (СУЭД), сделать сортировку по модулю 
«Курсовое и дипломное проектирование» (Рис. 1) и по виду документа «ВКР: Карточка 
формирования тем» (Рис. 2), после этого отобразится список всех документов указанного вида, 
которые были ранее созданы (Рис. 3). 

 

Рис. 1 «Сортировка документов по модулю» 

 

Рис. 2 «Сортировка документов по виду документа» 

В отобразившемся списке вам нужно выбрать документ «Карточка формирования тем ВКР» с 
соответствующей темой, профилем и группой, по которому нужно создать приказ на защиту, и 
открыть его (Рис. 4). 

 

Рис. 3 «Список всех созданных документов ВКР: Карточка формирования тем» 



Руководство пользователя  стр. 2 из 8 

 

Рис. 4 «Документ ВКР: Карточка формирования тем» 

В открывшемся документе находится список итоговых тем всех студентов, на которые нужно 
сделать приказ на защиту.  

Для создания приказа на защиту нужно в разделе «Тема ВКР» перейти к связному документу 
«ВКР: Карточка формирования итоговый темы», выбрав его из списка (Рис.5). 

 
Рис. 5 «Документ ВКР: Карточка формирования тем, переход к связанному документу» 

В открывшейся карточке итоговой темы ВКР вам необходимо внести изменения, нажав кнопку 
«Создать» или «Результаты выполнения диплома» (Рис. 6).  

 

Рис. 6 «Кнопки для открытия карточки результатов диплома ВКР» 
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Сформируется новый документ «Карточка результатов по диплому ВКР» (Рис. 7), который нужно 
заполнить. 

 

Рис. 7 «Карточка результатов по диплому ВКР» 

В новом документе поля «Руководитель», «Группа», «Студент», «Тема» заполнены 
автоматически, вам необходимо заполнить следующие поля: 

- Уточненная тема – заполнить, если в ходе написания ВКР были внесены изменения в тему; 

- Полученные результаты – выбрать из выпадающего списка необходимый пункт. 

Далее в карточке нужно заполнить раздел «Ответственные лица», в поле «Студент или 
специалист» выберите автора документа, в поле «Руководитель и Заведующий кафедрой» 
выберите фамилию руководителя диплома и заведующего кафедрой. После заполнения всех полей 
необходимо нажать на кнопку «Сохранить документ» (Рис. 8). 

 

Рис. 8 «Добавление ответственных лиц и сохранение документа» 

После сохранения документа появится кнопка «Отправить руководителю» (Рис. 9) ее нужно 
нажать для отправки карточки результатов по диплому ВКР для ознакомления и внесения данных, 
руководителю,  
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Рис. 9 «Отправка документа на ознакомление руководителю» 

руководитель получает «Карточку результатов по диплому ВКР» своего студента, просматривает, 
заполняет оставшиеся поля и утверждает. 

Далее специалисту нужно нажать кнопку «Перейти» (Рис. 9) в верхней части карточки, для того 
чтобы вернуться в «Карточку формирования тем» и создать карточки результатов для всех 
остальных студентов в списке тем ВКР и отправить их руководителям. 

Когда все карточки результатов будут утверждены руководителями, то это отобразится в 
«Карточке формирования тем» в виде галочки в поле «УтвРук» (Рис. 10). 

 

Рис. 10 «Отображение утвержденных руководителями карточек результатов по диплому» 

Данные о дипломах, занесенные в «Карточку формирования тем», выгружаются в базу 
каждые 30 минут, поэтому приказ «Допуск на защиту ВКР» нужно формировать не раньше 
одного часа, после внесения изменений в карточку. 

Для формирования приказа «Допуск на защиту ВКР» нужно открыть карточку формирования 
тем ВКР с соответствующей темой, профилем и группой, по которому нужно создать приказ на 
защиту и нажать на кнопку «Сформировать приказ допуск на защиту» (Рис.11). 
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Рис. 11 «Кнопка формирования приказа на допуск к защите ВКР» 

Карточка формирования приказа на защиту ВКР создается автоматически. Ее нужно найти в 
списке документов, отфильтровав по виду документа в общем списке документов СУЭД, и открыть 
(Рис. 12). 

 

Рис. 12 «Карточка формирования приказа на защиту ВКР» 

В этой карточке специалист кафедры должен выбрать из выпадающего списка тип шаблона 
приказа, шаблон приказа (Рис. 13).  
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Рис. 13 «Заполнение полей в карточке формирования приказа на защиту ВКР» 

Периоды защиты для данного приказа заполнять не нужно. Дату защиты необходимо вносить 
для каждого студента отдельно, для этого нужно нажать на строку в поле «Тема» (Рис. 14) и открыть 
карточку добавления записи.  

 

Рис. 14 «Открытие карточки» 

В открывшейся карточке «Добавление записи подчиненного справочника» (Рис. 15) нужно 
выбрать дату защиты ВКР студентом и нажать кнопку «Сохранить». 
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Рис. 15 «Внесение даты защиты ВКР» 

После заполнения всех полей, документ «Карточка формирования приказа ВКР» нужно 
сохранить и отправить на согласование заведующему кафедрой, нажав на кнопку «Передать приказ 
зав. кафедрой» (Рис. 16). 

 

Рис. 16 «Передача приказа на защиту ВКР зав. кафедрой» 

После заведующего кафедрой приказ должен утвердить директор института и администратор 
студенческого офиса.  

После утверждения приказа ответственными лицами, его можно будет отправить в общий 
отдел, используя кнопку «Отправить в общий отдел» (Рис. 17). 
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Рис. 17 «Отправка приказа на защиту ВКР в общий отдел» 

Далее приказ нужно распечатать, используя кнопки для печати приказа (Рис. 18) и отнести на 
подпись ответственному проректору. 

 

Рис. 18 «Печать приказа на защиту ВКР» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ВАЖНО!!! 

После формирования «Приказа на защиту ВКР» в «Карточке формирования тем», на уровне заведующего 
кафедрой, появится кнопка «Утвердить для импорта в ЕБС». Эту кнопку зав.каф. должен нажать после 
проверки всех карточек результатов по   диплому. 


