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Внесение дополнительных данных в 
карточку студента 

Студентов зачисляют на обучение согласно приказу. При создании приказа проводится 
создание карточки студента, и общие сведения автоматически отображаются в Карточке 
студента. Но не все данные вносятся приказом, поэтому для нужд бухгалтерской службы 
возникает потребность внести дополнительные данные в карточку студента. 

Выбрать в подсистеме Управление студентами модуль Картотека студентов. 
 

 
 

1 Выбрать пункт меню Вид/Навигатор подразделений.  
 

  
 

2 Слева выбрать необходимый Факультет, Форму обучения, Курс и Группу.  
3 В реестре студентов  установить курсор на необходимого студента (студентку) и 

открыть личную Карточку студента.  
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Внесение дополнительных данных к разделу Общие сведения  
студента 

4 Страница 1 раздела Общие сведения автоматически заполняются из приказа о 
зачислении студента (студентки). Провести проверку внесенных данных, при необходимости 
добавить дополнительные данные.    

5 Перейти на Страницу 2. 
 

 

2 3 

4 

5 
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6 Внести необходимые дополнительные данные в Карточку студента в раздел Общие 
сведения Страница 2: 

6.1 в группе Налогоплательщик в поле Резидентство из предложенного списка выбрать 
необходимое; 

6.2 в группе Контрагент в поле Код/наименование из Справочника контрагентов  
выбрать контрагента (студента) с которым заключенный договор о предоставлении 
образовательных услуг или поселение в общежитие; 

 

 
 

6.3 в группе Договор (основной) из Справочника исполняемых договоров выбрать 
Дату та Номер заключенного договора: 

  для студентов, которые обучаются за счет денежных средств государственного 
бюджета (бюджет) – договор о поселении в общежитие, если не живет в общежитии поле не 
заполнять; 

  для студентов, которые обучаются за счет денежных средств физических либо  
юридических лиц (контракт) – договор о предоставлении образовательных услуг. 
 

 
 

6.1 

6.2 

6.3 
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6.4 в группе Шифр затрат: в поле Счет бухгалтерского учета из справочника План 
счетов выбрать необходимый счет; в поле Код бюджетной классификации из справочника 
Коды бюджетной классификации выбрать необходимый КПКЗ; 

6.5 в группе Прочее: в поле Учебная схема из справочника Учебная схема выбрать 
необходимую учебную схему.  

Студентам, которые имеют социальную категорию сироты, в поле Сирота выбрать 
необходимый статус (сирота на полном государственном обеспечении,  сирота с опекуном, 
неполный сирота). 

 

 
 

6.6 Перейти на Страницу 3. При необходимости вводим дополнительные данные,  
например в группе Гражданство в поле Страна гражданства.   

 

 
 

6.5 

6.4 

6.6 



 
Версия 7.11.038 

 

 

ВНЕСЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ  ДАННЫХ В КАРТОЧКУ СТУДЕНТА 5 

7 После внесения дополнительных данных закрыть Карточку студента и подтвердить 
внесенные изменения. Указать Дату приказа и № приказа. При необходимости отметить 
клавишей Пробел  базовый месяц индексации и нажать кнопку ОК. 

 

Внесение дополнительных данных в раздел Назначение и 
перемещение студента 

8 Перейти в раздел Назначение и перемещение и открыть пункт Постоянные 
начисления.  

9 В правой табличной части проверить отображение приказа о назначении стипендии, 
размер стипендии та источник финансирования.  
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10 Дальше перейти на пункт Постоянные удержания для создания удержаний из 

стипендии.  
11 Установит курсор в левую табличную часть и по клавише Insert добавить удержания.  
12 Открыть окно Выбор вида оплаты. 
13 Выбрать из справочника Выплаты/Выплата стипендии и нажать кнопку ОК.  
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14 В поле Способ из предложенного списка выбрать способ выплаты стипендии (Касса, 
Почта, Банк, Сбербанк).  

15 После выбора способа выплаты стипендии открываются новые поля для заполнения: 
15.1 поле Получатель заполняется автоматически; 
15.2 в поле Контрагент из Справочника контрагентов выбрать контрагента – банк, 

через который проводиться выплата стипендии;  
15.3 поле Банк и  Расчетный счет заполняются автоматически; 
15.4 в поле Лицевой счет ввести лицевой счет студента;  
15.5 нажать кнопку ОК. 

 

  
 

16 Дальше из справочника Выбор вида оплаты/Взносы выбрать Профсоюзный взнос 
студента. 

17 Ввести Начало и Конец периода начисления стипендии. Конец периода вводить не 
обязательно. 

18 Нажать кнопку ОК. 
 

15.5 

14 

15.1 
15.2 
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При необходимости из справочника Выбор вида оплаты /Налоги выбрать Налог с 

доходов и Военный сбор. 

Внесения дополнительных данных в раздел Проживание в 
общежитии 

 Данные о проживании в общежитии вносятся только на первом этапе внедрения системы, 
дальше данные заполняются при создании соответствующего приказа. 

19 Перейти в раздел Проживание в общежитии.  
20 Установить курсор в левую табличную часть и по клавише Insert добавить запись в 

окне Проживание в общежитии – Создание записи. 
21 В группе Поселение выполнить следующие действия:  
21.1 в поле Дата поселения ввести дату поселения студента;  
21.2 в поле Общежитие выбрать необходимое общежитие;  
21.3 в поле Номер комнаты ввести № комнаты.  
22 В группе Договор-основание поселения:  
22.1 в поле Номер из Справочника исполняемых договоров выбрать заключенный 

договор на проживание студента в общежитии; 
22.2 поле Дата договора заполнится автоматически;  
22.3 в поле Комментарий, при необходимости, ввести произвольный комментарий.  
23 В группе Выселение, при необходимости, выполнить следующие действия:  
23.1 в поле Дата выселения ввести дату выселения студента;  
23.2 в поле Причина выбрать необходимую причину. 
24 Нажать кнопку ОК. 
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25 После заполнения раздела Проживание в общежитии в разделе Договора 
автоматически отобразятся договора на поселения.  
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Закрыть окно карточки. Карточка студента (студентки) заполнена. 
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