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Инструкция по созданию приказа «О распределении студентов зачисленных 

в 2017 году на 1 курс МЭИ, по учебным группам» 

В ИС СТУДЕНТ. 
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Введение. 
Из базы данных Приемной комиссии в ИС СТУДЕНТ импортирована  информация о 

студентах, зачисленных в 2017 году на первый курс МЭИ: 

 

Информация имеет следующие  особенности: 

1. Статус импортированных студентов определен как «Кандидат» 

2. Привязка студента ограничена привязкой к институту (факультету) и к профилю 

обучения (степень + направление подготовки + форма обучения + длительность 

обучения) 

 
3. Иностранный язык, изучаемый студентом в МЭИ (закладка  «Общие» в свойствах 

студента), автоматически указывается как язык, изучаемый им в средней школе по 

данным Приемной комиссии. В случае изучения студентом другого иностранного 

языка в вузе, сотрудник деканата должен изменить это значение в свойствах студента 

на закладке «Общие». 
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4. Номер зачетной книжки присвоен студенту автоматически. 

5. Студенты, зачисленные на обучение с общежитием, имеют «Событие» - 

«Предоставление общежития». 

 
 

В соответствии с требованиями Учебного отдела МЭИ в структуру административных единиц 

ИС СТУДЕНТ введены учебные группы 2017 года приема для всех институтов и факультетов 

МЭИ в строгом соответствии с направлением обучения. 

Профиль обучения прописан в свойствах каждой группы и включает в себя: направление 

обучения, форму обучения (очная, очно-заочная или заочная), срок обучения (полный или 

сокращенный). 

В приказе «О распределении студентов по учебным группам» студенту назначается группа 

обучения и один из профилей  обучения приписанных этой группе. 

Следует учесть, что выбор группы обучения студента строго ограничен направлением, на 

который студент был зачислен. 

 

Для изменения профиля направления обучения студента следует: 
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1. Распределить студента в группу соответствующую первоначальному (по зачислению) 

направлению.  

2. После регистрации этого приказа следует издать приказ о переводе студента в другую 

группу обучения с изменением направления обучения. 

Создание приказа. 
1. Войти в ИС СТУДЕНТ. 

2. Открыть  «Редактор приказов». 

 
 

3. Нажать кнопку «Создать проект приказа» 

 
 

4. В открывшемся окне следует выбрать тип приказа «Распределение 

студентов по группам» и нажать кнопку «Создать» 

 
 

5. В открывшемся окне «Добавление студентов к параграфу…» указать 

институт, где отразятся студенты, зачисленные в МЭИ в 2017 году и 

имеющие в системе статус «Кандидат». С помощью отмечаемой кнопки 

выделить нужных студентов. В нижней части окна отразятся выбранные 

студенты. После нажатия кнопки «ОК», выбранные студенты станут 

субъектами создаваемого приказа. 
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6. Открыть закладку приказа «Общие параметры»: 

 отметить студентов одного направления и одной группы обучения, 

 в выпадающем меню строки «Учебная группа» выбрать нужную 

группу, 

 нажать кнопку «Применить». 

Повторить указанные действия для других групп. 

 

Внимание! На вкладке «Общие параметры» в поле «Учебная группа» отображаются все 

группы института. На вкладке «Личные параметры» в поле «Учебная группа» отображаются 

группы, направление обучения которых соответствует направлению обучения студента. 
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7. Открыть приказ на закладке «Личные параметры» и проверить для 

каждого студента назначенную группу. На закладке «Личные параметры» 

в строке «Учебная группа» отражаются только группы, направление 

обучения которых соответствует направлению обучения, на которое 

зачислен студент. 

Внимание! Если для студента группа была назначена неправильно, ее можно изменить на 

вкладке «Личные параметры». 

 

8. На закладке приказа «Параметры параграфа» отображается «Дата начала 

занятий». По умолчанию указана дата 01.09.2017: 

 

 
 

Внимание! Приказ создается только для одного уровня образования. Отдельно создаются  

приказы для бакалавров, отдельно для магистров. 

Формирование текста приказа. 
Окончив формирование приказа, следует просмотреть тест приказа. В тексте приказа, 

независимо от Ваших действий: 

 группы отсортированы по возрастанию, 

 студенты по алфавиту. 
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Внимание! При добавлении, удалении студентов в приказ, при изменении в приказе  

группы обучения студента – необходимо открыть текст приказа и нажать кнопку 

«Приказ» для регенерации текста. 

 
 

Передача приказа по маршруту. 
Приказ «О распределении студентов по группам» утверждается директором 

института/деканом факультета и передается в студенческий отдел кадров для регистрации.  

Актуализация приказа. 
Приказ «О распределении студентов по группам» регистрируется в студенческом отделе 

кадров. В момент регистрации приказа происходит актуализация хранящейся в ИС СТУДЕНТ 

информации о студенте: 

 устанавливается состояние студента «Обучается», 

 привязка студента определяется годом приема и номером группы, 

 студент удаляется из списка «Кандидаты».  


