
Инструкция пользователя 

- щелчок левой кнопкой мыши 

- щелчок правой кнопкой мыши 
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 Ввод в систему учебного плана. 

Создание на основе учебного плана приложений к 

дипломам о высшем образовании. 

Печать копий приложений. Предоставление их на 

подпись студентам. Получение регистрационных 

номеров дипломов в Управлении кадров. 

По итогам Защиты – ввод данных о защите. 

Печать приложений к дипломам. 

Печать титульных бланков диплома. 

 

 

 

 

Этапы подготовки и печати документов о 

высшем образовании в информационной 

системе 
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 

Ввод в систему учебного плана 
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 

Создание учебного плана 

4 
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 

Общая информация 

Указывается по ОЧНОЙ 

форме обучения для данного 

направления (в т.ч. для 

заочников) 

Год ВЫПУСКА 

Все поля, недоступные для 

записи, заполняются 

автоматически 
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 

Сведения об освоенных дисциплинах 

Для оценок типа 

«зачет» во вкладышах 

автоматически будет 

проставлено «зачтено» 

Стрелки позволяют 

перемещать дисциплины 

в списке друг 

относительно друга 
Добавить новую 

строку в таблицу 
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 

Аттестационные испытания 

Наименование 

государственного экзамена 

Время на диплом + 

подготовка к 

госэкзамену (если есть) 

NB. Для оригиналов 

(НЕ дубликатов) - не 

заполнять. В 

последующих версиях 

поле будет скрыто. 
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 

Курсовые работы (проекты) 
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 

Пройденные практики 

N.B.  Формат наименования 

УТОЧНЯЙТЕ В УЧЕБНО-

МЕТОДИЧЕСКОМ УПРАВЛЕНИИ! От 

года к году он может меняться 

(добавляется/отменяется указание типа 

практик, добавляется/убирается слово 

«практика» и т.д.)  

Заполнение поля не 

обязательно: по 

умолчанию 

принимается 

значение «оценка» 
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 

Сохранение учебного плана в системе 

Сохранить с 

последующим 

закрытием окна 

Сохранить план 
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 
 

Создание на основе учебного плана приложений к 

дипломам о высшем образовании 
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 
 

Окно для ввода данных 

учебного плана 
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 
 

Окно для ввода данных 

учебного плана 
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 
 

Для вкладышей 

(НЕ дубликатов) 

выбираем стандарт 

ФГОС 3+  
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 
 

Уровень подготовки 

автоматически проставляется 

при выборе направления 

подготовки  
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 
 

Заполнение приложений к дипломам о высшем 

образовании 
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 
 

Заполнение вкладки «Общая информация» 

18 



 
 

Заполнение вкладки «Общая информация» 

Номер БЛАНКА 

вкладыша. 

Рекомендуется 

заполнять 

непосредственно 

перед печатью 

Заполняется после печати 

копии и получения 

регистрационного номера 

из отдела кадров 

NB. Обязательно убедитесь, что правильно 

установили дату выдачи! По умолчанию (для 

массового летнего выпуска) равна 30 июня 

текущего года. Для зимнего выпуска (атомщики 

и т.д.) дата будет ДРУГОЙ и ее следует внести 

вручную. 

Для оригинального 

вкладыша флажок 

«дубликат» не ставится 

Часть полей 

заполняется 

автоматически, в том 

числе из 

соответствующего 

учебного плана!  19 



 
 

Заполнение вкладки «Личная информация» 
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 
 

Заполнение вкладки «Личная информация» 

При вводе номера зачетной 

книжки часть полей 

заполняется автоматически  

(в инструкции они обведены 

зеленым!) 
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 
 

Заполнение вкладки «Личная информация» 

По умолчанию (если не 

указано иное) - Россия. Флажок ставится для 

целевиков 
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 
 

Заполнение вкладки «сведения о 

квалификации» 

Поле «специальное звание» 

устарело и скоро будет 

устранено. Не заполнять. 

Может заполняться позже, 

накануне/после защиты. 
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 
 

Заполнение вкладки «Освоение основной 

образовательной программы» Вся информация поступает 

из соответствующего 

учебного плана. Вам 

остается только ввести 

оценки! 
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 
 

Заполнение вкладки «Освоение основной образовательной 

программы» (аттестационные испытания) 

Угловые кавычки. Используются 

только для ВНУТРЕННИХ 

кавычек в теме диплома. 

Обрамляющие проставятся при 

печати АВТОМАТИЧЕСКИ! 

Заполняется после защиты 
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 
 

Заполнение вкладки «Курсовые работы» 
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 
 

Заполнение вкладки «Факультативные дисциплины» 

Заполняется вручную по 

желанию студента 
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 

Заполнение вкладки «Дополнительно» 
Поля, обведенные зеленым, 

заполняются автоматически по 

номеру зачетки 

Блок заполняется автоматически, 

если введены дата поступления и 

дата выдачи 

Будьте внимательны к форме 

названия другого вуза 

(см.пример в заголовке таблицы)  

Из выпадающего списка. NB. 
Если председатель не найден – 

обратитесь в учебно-

методическое управление с 

просьбой добавить указанного 

председателя для данного  

направления 
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 
 

Сохранение приложения к диплому 
Сохранить 

приложение к 

диплому 

29 



 
 

Сохранение приложения к диплому 

При следующем открытии 

сохраненного приложения вы 

увидите заголовок, состоящий 

из фамилии студента и его 

среднего балла. NB:средний 

балл считается динамически 

на основе введенных вами 

оценок. Соответственно, 

учитываются только те 

оценки, которые вы ввели 

сами. 

30 



 
 Дубликаты выдаются, если выпускник потерял диплом 

и/или приложение к диплому 

 Как бы давно ни был выдан оригинал диплома, дубликат 
всегда печатается в соответствии с современным 
стандартом документа о высшем образовании 

 Для создания дубликата в системе не нужно создавать 
учебный план! 

 Для дубликата не нужны следующие данные: дата защиты, 
председатель ГЭК 

 Регистрационный номер у дубликата будет отличаться от 
номера оригинала (получить в Управлении кадров тем же 
порядком, что и для обычных приложений) 

Создание дубликатов приложений к дипломам о 

высшем образовании 
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 

Создание дубликатов приложений к дипломам о 

высшем образовании 
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 

Создание дубликатов приложений к дипломам о 

высшем образовании 

 

Проставив флажок «Дубликат», вы 

увидите новый флажок – «Диплом 

старого образца». Он ставится, если 

направление подготовки, по которому 

студент закончил обучение, не 

содержится в справочнике (не 

относится к стандартам ГОС, ФГОС, 

ФГОС 3+) 

Если проставлен флажок 

«Диплом старого 

образца», то направление 

подготовки и 

квалификация вводятся 

вручную (не выбираются 

из справочника) 33 



 
 Копия приложения печатается на обычном принтере и 

предоставляется на подпись студенту с целью 

проверки личных данных 

По предоставлении копии в отдел кадров вам будет 

выдан регистрационный номер диплома, который 

надо ввести в соответствующее поле на форме 

приложения 

Создание копий приложений 
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 

Создание копий приложений 

 Копия не поддерживает 

двусторонней печати, 

поэтому развороты 

выводятся на печать по 

отдельности 
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 

Создание копий приложений 

 

В первый раз при создании 

копии появляется окно 

выбора каталога для 

временных файлов. 

Выберите любую папку 

на компьютере, куда 

разрешена запись 

(например, «Мои 

документы») 
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 

Создание копий приложений 

 

Программа предупреждает, если 

не заполнены какие-то поля. Это 

нормально. Если вы нажмете 

«Да», копия будет напечатана при 

любых условиях. 

Тем не менее, убедитесь, что не 

заполнены только те поля, 

которые относятся к защите 37 



 

Создание копий приложений 

 

Откроется документ Word. Вид 

страниц 1-4. 

NB! Если вам кажется, что 

документ не открылся, проверьте, 

не мигает ли значок Word на 

нижней панели рабочего стола 

(файл открыт, но свернут) 

NB! Не проверяйте 

формат заголовков 

(жирный шрифт) – он 

может не 

соответствовать 

последнему стандарту. 

Печать оригинала будет 

проходить на готовом 

бланке.  Проверяйте 

только сами данные 
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 

Создание копий приложений 

 

NB! Для вашего удобства в копию 

внесен средний балл (для 

проверки студентом). В оригинале 

приложения его не будет. 

Копия. Вид страниц 2-3. 
39 



 

40 

Внешний вид бланка приложения к 

диплому 



 
 Приложения печатаются в двустороннем режиме на 

принтерах, поддерживающих печать формата А3, в 
специально отведенных для этого пунктах печати. 

 Принтер должен быть настроен особым образом. При 
печати после длительного перерыва рекомендуется в 
первую очередь провести пробную печать на чистом листе 
А3, обязательно пометив тыльную и лицевую стороны 
листа (чтобы проверить правильность захвата бумаги; 
проще – чтобы убедиться, что развороты отпечатаются на 
бланке в правильном порядке) 

 При неполадках в процессе печати см. памятку по 
настройке: http://ispu.ru/files/u2/Pamyatka.pdf 

 

Печать приложений к дипломам 

41 
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 

42 

Важно! Система сама 

распознает явные 

ошибки в заполнении 

и оповестит вас. Так 

что не волнуйтесь 

Для печати важен правильный эмоциональный 

настрой! 

Пробная печать на 

чистом листе А3 

поможет вам освоиться с 

принтером.  

Порча бланка – не 

повод для паники!  

Обратитесь в деканат и 

получите взамен новый.  

Не стесняйтесь 

обращаться за 

помощью к сотруднику 

ОКСО/деканата, где 

печатаете приложения!  



 

Печать приложений к дипломам 
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Выберите в выпадающем 

списке наименование своей 

кафедры (логин, под которым 

вы создавали приложения к 

дипломам). В списке 

приложений появятся только 

те, что создавали вы. 

Открывайте и печатайте их 

по одному 

Ответственный за печать 

приложений к дипломам 

запустит 1С под 

факультетскими логином и 

паролем, поэтому вид окна 

приложения будет таким  



 
 

Печать приложений к дипломам 

44 

Прежде всего 

необходимо 

заполнить 7-значный 

номер бланка, на 

котором вы будете 

печатать данное 

приложение 



 
 

Печать приложений к дипломам 
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Закончив вводить данные, 

нажмите кнопку «Вывод на 

печать» 



 
 

Печать приложений к дипломам 

46 

Если необходимые поля не заполнены 

или допущены грубые ошибки в 

заполнении, система предупредит вас. 

Чтобы внести правки, нажмите «Нет», 

вернитесь в приложение и заполните 

указанные поля. 



 
 

Печать приложений к дипломам 
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Откроется документ Word, 
содержащий приложение 

полностью (оба разворота) 



 

Печать приложений к дипломам 
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Для печати нажмите значок 

быстрой печати в левом 

верхнем углу листа 

Важно!!! Иногда принтер 

долго «думает» перед 

печатью. Не нужно в 

панике щелкать по 2-3 раза 

на «быструю печать». 

Нажимаем только один раз 

и спокойно ждем. Иначе 

можно испортить 

следующий бланк 

повторной печатью. 



 

Печать приложений к дипломам 
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Отпечатав приложение, 

закройте документ Word 
без сохранения 



 

Печать приложений к дипломам 
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Закройте приложение 

После закрытия 

подтвердите, что документ 

был отпечатан. Выведется 

предупреждение о запрете 

изменений после 

проведения. Нажмите 

«Да». 



 

Гурфова Ольга Михайловна – 26-98-33 

Булатов Леонид Николаевич – 26-98-32 
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Наши контакты 


