
Инструкция пользователя
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- щелчок левой кнопкой мыши

- щелчок правой кнопкой мыши



 РАБОТА С УСПЕВАЕМОСТЬЮ ГРУПП (ПК/ТК, просмотр успеваемости, 
информ.сопровождение сессии)____________________________________3

 ДОКУМЕНТ «РЕЙТИНГ РИТМ»___________________________________40

 РАБОТА СО СТИПЕНДИЯМИ (соц.стипендии, стипендиальные 
протоколы, приказы) ____________________________________________52

 ПРИКАЗ ОБ ОКАЗАНИИ МАТПОМОЩИ__________________________91

 ПРИКАЗЫ О ДИПЛОМНЫХ РАБОТАХ (о тематике, о руководителях)_99

 ПРИКАЗ О ДОПУСКЕ К ВКР______________________________________122

 ДОКУМЕНТ «ГРАФИК ЗАЩИТ ГИА»______________________________131



 Ввод ведомостей по успеваемости

 Просмотр оценок студентов по группам и 
конкретным дисциплинам

 Печать направлений

 Формирование отчетов
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Актуальный список 
студентов

Список дисциплин
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Меню отчетов Ведомость 
успеваемости 

итоговая

Ведомость 
ТК/ПК - 1

Ведомость 
ТК/ПК - 2
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Заполнение 
оценок за 

ПК/ТК

Допустимые 
форматы 

вводимых данных: 
«04,5», «4,5», «45»
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Окно диалога появляется 
только при создании

ведомости. Эта дата будет 
сохранена для данной 

ведомости
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Формирует итоговую 
ведомость/ведомости 

исходя из видов контроля 
дисциплины
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Каждая ведомость будет 
напечатана на отдельном 

листе

Документ содержит ВСЕ 
зачетные ведомости на 

текущий семестр
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Учитывать ли 
рейтинг при 

пересдаче

Запись делает 
ведомость  

доступной для 
повторного 
открытия

Проведение 
фиксирует 

проставленную 
оценку в системе
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Позволяет распечатать по 
всему курсу 

экзаменационные и 
зачетные ведомости (для 
дифф./недифф.зачетов), 

направления, а также 
ведомости приема 
задолженностей

Позволяет 
заменить 

дисциплину на 
другую 

дисциплину из 
данного списка 

или справочника
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Не считать незаполненную оценку 
долгом (считать долгом только 

неуд, незачет, н/а, н/я)

Учитываются ли долги за 
текущий семестр

Отбор по 
конкретным 

студентам

Боковая панель позволяет 
отбор по курсу/группе, а также 

отбор студентов ФИС
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Включить в список 
направления, 

помеченные на удаление
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При наведении курсора на ячейку с 
красным уголком появляется 

подсказка
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Двойной щелчок по ячейке открывает 
подробную форму с расшифровкой значения 

из этой ячейки
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 Печать акта о задолженностях студента

 Печать объяснительной записки студента по 
всем задолженностям
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Подбор 
должников
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Декан и зав.кафедрой 
заполняются автоматически 

при выборе студента

Ставится «флажок», чтобы 
появились долги по текущей 

сессии

«Флажки» 
ставятся, если 

акт подписывает 
зам.декана и/или 

зав.кафедрой
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 работа документа соответствует положению 
о рейтинге РИТМ*

* последнюю версию Положения можно найти на 
сайте ИГЭУ
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Добавление 
нового документа
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Выберите тип рейтинга:

- Начальный – на начало 

семестра;

- После ТК1/ПК1;

- После ТК2/ПК2;

- Итоговый (на конец 

семестра по итогам всех 

промежуточных контролей).
NB! Итоговый рейтинг 
считается ДО расчета 

стипендии!

NB! Каждый семестр 
документы следует создавать 

именно в такой 
последовательности!
Начальный рейтинг 

считается для студентов, 
зачисленных на 1 курс
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Список студентов 
берется на данную дату. 

При смене даты вам будет 
предложено 

перезаполнить документ 
(не обязательное 

действие). 

Для корректной работы следует 
ежегодно считать начальный 
рейтинг (после зачисления 

студентов на 1 курс)
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Для конкретных студентов отображаются 
ошибки заполнения (например, не 

проставлен ТК/ПК)
Вы можете 

распечатать 
протокол
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Фиксация позволяет 
игнорировать данную строку 

при пересчете рейтинга 
(фиксирует рассчитанный 

рейтинг студента)

Расчет по вступительным 
испытаниям может 

потребоваться, например, 
для нового студента
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Можно распечатать 
рейтинг по всем 

ранее выбранным 
курсам или только 

по избранным 
(сняв флажок 

«Все»)
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Значения, 
рассчитанные для 

данного документа, 
влияют на расчет 

более поздних 
документов



 Заявления на соц. стипендию, приносимые 

студентами в деканат, вводятся в систему (а 

именно в справочник).

 Данные этого справочника используются 

при заполнении стипендиальных 

протоколов на социальную стипендию.
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Требуемая категория граждан, имеющих 
право на получение социальной стипендии.

Берется из положения о стипендиальном 
обеспечении.

Добавить новое 
заявление
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 Документ работает в соответствии с актуальным 
положением о стипендиальном обеспечении (есть 
на сайте ИГЭУ). 

 В документе производится базовый расчет 
стипендии - определение списка получающих 
стипендию, коэффициентов, и т.д. Фактические 
суммы содержатся в стипендиальном приказе.
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Коэффициенты 
(берутся из 

приказа)

Дополнительная 
информация

Учебный план, в 
соответствии с которым 
получаем информацию 

о задолженностях

Тип стипендии (от него 
зависит состав колонок в 

документе)

NB! Оценки, долги и состав контингента 
собираются на дату документа 

(ведомости, введенные после протокола, 
не будут учтены при расчете)!

Коэффициенты 
(расчитываются
по положению о 
стипендиальном 

обеспечении)
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Поля «Учебный год» и 
«Семестр» определяют 

сессию, по итогам 
которой назначается 
академ. стипендия
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Для первого курса 
коэффициент  
отсутствует

Год зачисления на 1 курс



 Заполнить протокол

 Заполнить протокол (пустую оценку не считать 
долгом)
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Все пустые оценки 
считаются долгами

Пустые оценки не включаются в расчет 
(например, для переведенных из другого 

вуза)
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Чтобы выбрать 
несколько курсов, 

следует зажать 
клавишу shift

Для некоторых видов протокола
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Может быть выведена промежуточная 
таблица. В ней можно ввести 

дополнительную  информацию и удалить 
часть строк (или убрать галку Вводить)



Учитываются ТОЛЬКО 
проставленные оценки 

(использовать, например, 
д/студентов, зачисленных 
переводом из другого вуза)
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В справке описываются 
алгоритмы расчета и 
многие особенности 

работы документа



 Формируется на основании стипендиальных 
протоколов и служит для формирования печатных 
форм приказов

75



76



77



78

Выбрать нужный 
стипендиальный 

протокол

Можно производить 
операцию несколько раз, 

добавляя несколько 
протоколов



 Параграфы будут располагаться в том 
порядке, в каком вы их добавите

 Для каждого параграфа можно отдельно 
настроить свой отбор студентов

 В показанном примере в приказ 
добавляется 3 параграфа в следующем 
порядке: а) для одного студента 
конкретно, б)для 41 группы, в) для всех 
оставшихся

79



80

Нажимать для добавления 
каждого нового параграфа
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Снять 
флажок
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Кнопка с 
многоточием 

открывает 
справочники 
для выбора
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Стрелки позволяют 
перемещать 
параграфы 

относительно друг 
друга
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Перед подписью 
документ 

обязательно 
записать!
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NB! Параграфы для 
одного студента содержат 

не таблицу, а ТЕКСТ
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 Документ служит для создания приказов на 
материальную помощь.

 Приказ формируется на основании личного 
заявления студента, заверенного старостой, 
профоргом и деканом.
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Если флажок 
установлен, всем 

студентам в приказе 
назначается 

фиксированный 
размер мат.помощи

(задается 
централизованно)

Если не установлен 
флажок 

«Фиксированный 
размер оплаты», в 

таблице появляется 
столбец для ввода 

сумм, назначенных 
каждому студенту

Подбор студентов по введенным 
реквизитам приказа



96

Перед подписью документ 
обязательно записать!
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 В приказ вводятся утвержденные темы 
дипломных работ.
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Кнопка с 
многоточием 

открывает окно 
выбора из 

справочника

Нажимать для 
добавления новой 

темы
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Перед подписью 
документ обязательно 

записать!

Проведение  готового приказа
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Отображается для приказов, 
задействованных в сводных 

приказах
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 В приказ вводятся утвержденные руководители 
дипломных работ для каждого студента.
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Выбрать студентов 
вручную

Кнопка с 
многоточием 

открывает окно 
выбора из 

справочника

Выбирает всех студентов профиля, 
учащихся на дату приказа

Открывает справочник 
преподавателей.

Для каждого студента 
руководитель выбирается 

отдельно

Поля заполняются 
автоматически после 
выбора руководителя
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Перед подписью 
документ 

необходимо 
записать!

Провести готовый документ
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 В приказ вводятся утвержденные темы 
дипломных работ.

 Заполняется по выпускникам или по 1-му 
курсу магистратуры.
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Заполнить приказ по 
выпускникам

Заполнить по первому 
курсу магистратуры
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Если ранее был введен приказ 
о темах дипломов для данного 
профиля, можно выбрать их из 

списка. Также возможен 
ручной ввод.
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 Приказ заполняется по студентам, не имеющим 
долгов на дату приказа.
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Заполнение происходит по 
студентам, у которых нет 

долгов.
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Отбор по уровню 
подготовки
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NB! По умолчанию –
студенты без долгов. 

Остальные считаются 
кандидатами на 

отчисление, и в таблице 
не отражаются, но могут 

быть добавлены 
вручную.
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Печатные формы 
приказа
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В приказ о допуске 
входят все студенты 

из таблицы.
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В приказы на 
отчисление входят 
учащиеся на дату 
приказа студенты 

факультета, не 
попавшие в 

таблицу.
Считаем их 

должниками-
кандидатами на 

отчисление



 Документ служит для формирования графиков 
защит и ведомостей ГИА.

 Документ доступен в системе «Контингент».

 Документ создается и заполняется на 
выпускающих кафедрах
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После заполнения 
основных реквизитов 

документа 

Для добавления 
отсутствующих 

студентов
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В каждой строке 
таблицы необходимо 

проставить дату 
защиты, время 

начала и окончания.

При необходимости 
можно выделить 

несколько строк и 
установить в них 
одинаковую дату, 

воспользовавшись 
командой из 

контекстного меню.



137

Для каждого дня 
защиты будет 
сформирован 

отдельный график и 
отдельная ведомость.

.


