
Инструкция по приказу «Отчисление по инициативе обучающего» в 

1С.Документооборот 

 

Справочная информация 

В процессе подписания приказа на отчисление по инициативе обучающего участвуют следующие 

подразделения: ЕСД, аспирантура, ФСППО, УМУ, бухгалтерия, Договорной отдел, правовое управление, отдел 

кадров, проректор, ректор. В каждом подразделении один представитель (участник процесса) отвечает за обработку 

приказа. Ниже на рисунке схематически показан процесс обработки заявления обучающегося на отчисление. 

Система может быть доступна локально, на рабочем месте. Нужно проверить, доступна ли Документооборот из 

программы «1С Предприятие». Откройте «1С Предприятие», здесь в списке подключение должен быть 

«Документооборот». Если нет, то обратитесь с заявкой на подключение локального рабочего места к системе «1С 

Документооборот». Также система доступна удаленно. В поисковой строке введите https://1c.sseu.ru/Doborot/ru_RU/ . 

https://1c.sseu.ru/Doborot/ru_RU/


 

 

  



Первым этапом создания приказа на отчисление по инициативе обучающегося является рассмотрение заявления 

обучающегося или в ЕСД, или в  аспирантура, или в ФСППО, или в  Сызранском филиале.  

Вторым этапом на основе сведений о задолженности и заявления обучающегося создается проект приказа в 

системе «1С. Университет». Формируются сведения о задолженности студента из системы «1С. Управленческий учёт». 

В сведениях о задолженности проверяются факты об обучающемся . Является ли он иностранцем, проживает ли 

в общежитии, есть ли у него какие-либо задолженности по договору. Если обучающийся несовершеннолетний, то для 

его дальнейшего  отчисление требуется согласие родителей. 

В третьем этапе сведения об обучающемся попадают в систему «1С. Документооборот». Эта система оповестит 

кафедру и институт, ответственные за направление подготовки, библиотеку, эксплуатационно-хозяйственный отдел об 

отчисляемом студенте. Если студент иностранец, то сведения о нём попадают еще и в отдел управления 

международным сотрудничеством. 

Четвертым этапом приказ обрабатывается одновременно учебно-методическим управлением, бухгалтерией и 

договорным отделом.  

Пятым этапом приказ попадает поочередно в правовое управление, в отдел кадров, проректору и ректору. 

Окончательно шестым этапом приказ снова обрабатывается отделом кадров, где ему присваивают канцелярский 

номер. Проект приказа отправляется в одно из подразделений первого этапа, например в ЕСД. Теперь приказ об 

отчислении обучающегося подписан. 

 

  



 

 

Создание приказа 

Для создания приказа необходимо в 1С. Университет открыть «Управление студенческим составом» (1). 
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В разделе «Приказы» выбрать ссылку «Приказы» (2). 

 

 

 После этого необходимо заполнить поля  и указать вид приказа (3), также добавить физическое лицо, 

указанное в приказе (4).   В выпадающем списке из группы-папки указать вид приказа (5). Для окончательного выбора 
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вида приказа нажать на кнопку «Выбрать» (6).  Для выбора физического лица необходимо воспользоваться фильтрами 

(7)  и нажать на него в списке(8). 
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У приказа появился системный номер (9), канцелярский номер (10) запишется после подтверждения приказа 

в отделе кадров, в противном случае приказ останется проектом (12). Для создания приказа нажать кнопку 

«Провести и закрыть» (11).  
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 Приказ в 1С. Университет ПРОФ создан (12). 
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Просмотр оповещений 

Для просмотра оповещений нужно обратить внимание на виджет «Задачи мне» (13) или всплывающие 

оповещения (14). 
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При нажатии на одно из оповещений (14) откроется  ссылка (15). После нажатия раскроется предупреждение 

необходимо нажать на ссылку. После этого откроется поставленная Вам задача. Вы можете приступить к просмотру 

карточки приказа   ознакомлению. 
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Ознакомление (просмотр карточки) 

Участниками процесса ознакомления являются следующие подразделения: кафедра, институт, управление по 

международному сотрудничеству, научная библиотека, эксплуатационно-хозяйственный отдел. Сотрудник 

подразделения должен ознакомится с результатами отчисления. Приказ можно просмотреть  в формате *.pdf (16). Для 

подтверждения ознакомления и отправки приказа следующему подразделению необходимо нажать на кнопку 

«Ознакомился» (17).  
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При нажатии на элемент «Отчисление (Приказ отчисление). Основной» (16) откроеься карточка просмотра (17). 

Для того, чтобы узнать этапы готовности подписания приказа на отчисления необходимо выбрать вкладку «Процессы 

и задачи» (18). Это можно просмотреть в списке «Все процессы и задачи». 
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Согласование либо отказ 

Участниками процесса согласования являются следующие подразделения: отдел обеспечения безопасности и 

охраны труда, учебно-методическое управление, управление бухгалтерского учета и финансового контроля, 

договорной отдел, правовое управление, управление кадров, проректор по учебной и воспитательной работе, 

проректор по научной работе и инновационному развитию. При согласовании приказа существуют три кнопки 

«Согласовано» (20), «Согласовано с замечаниями» (21) и «Не согласовано» (22). 
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Рассмотрим ситуацию, при которой приказ на отчисление по собственному желанию обучающегося на 

предложенных условиях должна быть отклонена (например, грубые ошибки в заполнении информации в документе). 

24 

23 



Необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (23) и в поле для замечаний (24) указать в комментариях причину 

отказа в согласовании документа. 

При выборе кнопки «Не согласовано» (23) документ отправляется обратно автору процесса   для ознакомления 

с результатом согласования. Автор процесс увидит в своем окне пользователя поле «Результат согласования» (25), 

кнопки «Завершить согласование» (26) и «Повторить согласование» (27).  Если выбрать «Завершить согласование» 

(26), то процесс согласования перейдет к следующему участнику процесса согласования, минуя участника, который 

отказал в согласовании. 



 

Если выбрать «Повторить согласование» (27), то процесс согласования нужно направить обратно к участнику 

процесса согласования, который отказал в согласовании. Появится диалоговое окно «Повтор согласования». Здесь 

нужно указать срок обработки результатов (28) и нажать на кнопку «Отправить на повторное согласование» (29). 

25 

26 27 



Откроется окно «Перенос срока исполнения процессов», где нужно указать причину изменения сроков (30) и нажать 

на кнопку «Продолжить» (31). 
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Приказ на отчисление по собственному желанию обучающегося снова отправится на согласование участнику 

процесса, который изначально отказал в согласовании документа. 
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