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Утверждена приказом от «7.17 204 № 289-Д

КАРТА НАСТРОЙКИ ТИПОВЫХ МАРШРУТОВ ПО РАБОТЕ С ПРИКАЗАМИ ПО
ОБУЧАЮЩИМСЯ:

Приказыпо личному составу (студенты) регистрируются с буквенным обозначением «С»;
о направлении на выезд обучающихся- «КС»;
о прохождении практик- «П»;
о зачислении и отчислении слушателей по дополнительным образовательным программам- «ДО»;
о зачислении и отчислении слушателейпо курсам по дополнительным общеобразовательным
программам- «ДВЗ».



ПРИКАЗЫ ОБУЧАЮЩИМСЯ СОСТАВУ: - ПЕРЕВОД НА СЛЕДУЮЩИЙ КУРС;- ОБ ОТЧИСЛЕНИИ(ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ПРИКАЗОВ ОБ ОТЧИСЛЕНИИВ СВЯЗИС ОКОНЧАНИЕМ); - О НАЗНАЧЕНИИ АКАДЕМИЧЕСКИХ/
ПОВЫШЕННЫХСТИПЕНДИЙ:- О ДОПУСКЕ К ГИА (ПА); - ОБ ОТЧИСЛЕНИИ В СВЯЗИ С ОКОНЧАНИЕМ СРОКАОБУЧЕНИЯ ; - ОБ ОБУЧЕНИИ ПО ИНДИВИДУАЛЬНОМУ УЧЕБНОМУ ПЛАНУ;- ПРИКАЗЫ, ГОТОВЯЩИЕСЯ НА

ОСНОВАНИИ РЕШЕНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ (0 ВОССТАНОВЛЕНИИ/О ПЕРЕВОДЕ НА ДРУГУЮ СПЕЦИАЛЬНОСТЬ/О ПЕРЕВОДЕ С ПЛАТНОГО ОБУЧЕНИЯ НА БЕСПЛАТНОЕ/О ЗАЧИСЛЕНИИВ ПОРЯДКЕ ПЕРЕВОДА);
- ОБ ОБЪЯВЛЕНИИ ЗАМЕЧАНИЯ/ВЫГОВОРА СТУДЕНТАМ ; - ОБ ОБЪЯВЛЕНИИ БЛАГОДАРНОСТИ.

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА

О ИНИЦИАТОР
Создание документа

ТИП ДОКУМЕНТА
Проект приказа по
образовательной
деятельности

РЕКВИЗИТЫ
Заполнение
реквизитов‚прикрепление

файлов

СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

7.

ОБРАБОТКА
ДОКУМЕНТА

Процесс согласования с
обязательными и дополнительными
согласовантами

ПОДПИСАНИЕ
« Проректор по

академической политике
и качеству образования

* Проректор по
непрерывному
образованию (студенты
колледжа}

РЕГИСТРАЦИЯ
сотрудники отдела
сопровождения и учета
студенческого состава

ИСПОЛНЕНИЕ
сотрудники отдела
сопровождения и учета
студенческого состава

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОЙСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ

: Начальник Управления международного :

: | ИНОСТРАННЫЕ ОБУЧАЮЩИЕСЯ Н ОИ пуаров
:

: ОБ ОБЪЯВЛЕНИИ ВЫГОВОРА СТУДЕНТАМ — Директор Правового департамента :

Директор Правового департамента

Начальник отдела учета заработной

:
т

.

.

:
.

:| ОБ ОТЧИСЛЕНИИ ЗА НАРУШЕНИЕ ЛНА |1.
.
.
.
. платы, стипендии и социальных выплат УБУ

О НАЗНАЧЕНИИ АКАДЕМИЧЕСКИХ/ ПОВЫШЕННЫХ
'
.
.

СТИПЕНДИЙ Н

'
:

ОБ ОТЧИСЛЕНИИ В СВЯЗИ С ОКОНЧАНИЕМ > Начальник отдела учета заработной ,

СРОКА ОБУЧЕНИЯ г платы, стипендии и социальных выплат УБУ :

:

.

ПРИКАЗЫ, ГОТОВЯЩИЕСЯ НА ОСНОВАНИИ ,

РЕШЕНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ .

.ЗаА :
я .

: | СТУДЕНТЫ КОЛЛЕДЖА |+! Директор колледжа СКФУв г.Ставрополе | :

: ;
. :

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

Сотрудники отдела сопровождения
и учета студенческого состава

Начальник Управления организации
учебного процесса и развития

образовательных программ

ПРИМЕЧАНИЕ

Порядок действий при выборе
дополнительных свойств:

1.После выбора необходимых
дополнительных свойств нажмите
кнопку «Начать обработку».

2.В появившемся всплывающем
диалоговом окне с запросом
«Перезаполнить данные?» подтвердите
выполнение операции, нажав кнопку «Да».

Выбор дополнительных свойств определяет
перечнь согласующих и маршрут
согласования документа.

Указывайте только необходимые свойства
для корректного и быстрого прохождения
согласования.



О НАПРАВЛЕНИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ВСЕХ ФОРМ ОБУЧЕНИЯ, НАПРАВЛЕНИЙ И СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ НА ПРАКТИКУ(ВЫЕЗДНУЮ
ПРАКТИКУ

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОЙСТВАИ СОГЛАСУЮЩИЕ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

Проректор по академической
политике и качеству образования

— Начальник ПФУ = Директор по финансам
[0 ИНИЦИАТОР

Создание документа

Начальник Управления организации
учебного процессаи развития

образовательных программ
— Начальник Управления кадрового администрирования |

ТИП ДОКУМЕНТА
Приказ о практике

>
Начальник Управления международного

образования
РЕКВИЗИТЫ=\|+--- еее неее еееененнеененеее нннн + .

ЗЕНОН||П|ПЙП№ыыАазыреквизитов, прикрепление
файлов

сотрудники центра
сопровождения практической

подготовки
: | СТУДЕНТЫ СПО Н= Проректор по непрерывному образованию :

СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

ОБРАБОТКА
ДОКУМЕНТА ПРИМЕЧАНИЕ

Процесс согласования с
обязательными и дополнительными
согласовантами

Порядок действий при выборе
дополнительных свойств:

ЕЙ ПОДПИСАНИЕ
Уполномоченное лицо

1.После выбора необходимых
дополнительных свойств нажмите
кнопку «Начать обработку».

РЕГИСТРАЦИЯ
сотрудники центра 2.В появившемся всплывающема дтотаикй диалоговом окне с запросом

«Перезаполнить данные?» подтвердите
выполнение операции, нажав кнопку «Да».

ИСПОЛНЕНИЕ

сотрудники центра
сопровождения
практической подготовки Выбор дополнительных свойств определяет

перечнь согласующих и маршрут
согласования документа.

Указывайте только необходимыесвойства
для корректного и быстрого прохождения
согласования.



[ГО НАЗНАЧЕНИИ СОЦИАЛЬНЫХ ВЫПЛАТ

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОЙСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

[1 ИНИЦИАТОР Енменаеееновее отт, .

| ева|ее| |жи} —
ТИП ДОКУМЕНТА
Приказ о назначении
социальных выплат

Начальник отдела учета заработнойГлавный бухгалтер Отдела
платы, стипендии и социальных выплат

бухгалтерского учета и планирования =
СКФУ

Главный юрисконсультцентра правового
обеспечения основной деятельности

Ф| Начальник отдела социальной работы
РЕКВИЗИТЫ
Заполнение
реквизитов‚прикрепление||пищ шшыыы и ши невенывневены нение ьеныса

файлов

= Главный бухгалтер
СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

НЕВИННОМЫССКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ
ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ СКФУ) Начальник отдела

» социальной работы

ОБРАБОТКА \Х1Шрам лианы ааВЫинлиньДОКУМЕНТА ПРИМЕЧАНИЕ
роцесо сосласоваин

‘обязательными и дополнительными
согтесовантами

Порядок действий при выборе
дополнительных свойств:

ПОДПИСАНИЕ
Проректор по молодежной
политиНе 1.После выбора необходимых

дополнительных свойств нажмите
кнопку «Начать обработку».

РЕГИСТРАЦИЯ

СБОИБорн 2.В появившемся всплывающем
и учета студенческого состава диалоговом окне с запросом

«Перезаполнить данные?» подтвердите
выполнение операции, нажав кнопку «Да».

ИСПОЛНЕНИЕ

Сотрудники отдела сопровождения
и учета студенческого состава 5Выбор дополнительных свойств определяет

перечнь согласующих и маршрут
согласования документа.

Указывайте только необходимые свойства
для корректного и быстрого прохождения
согласования.



| ПО ПРОГРАММАМ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА

ИНИЦИАТОР
Создание документа

ТИП ДОКУМЕНТА
Приказ по программам
дополнительного
образования

РЕКВИЗИТЫ
Заполнение
реквизитов, прикрепление
файлов

д СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

ОБРАБОТКА
ДОКУМЕНТА

Процесс согласованиясобязательными и дополнительными
согласовантами

ПОДПИСАНИЕ
Проректор по
непрерывному образованию

РЕГИСТРАЦИЯ
Сотрудник
регистрирующий приказы

о зачислении/отчислении

ИСПОЛНЕНИЕ
инициатор приказа

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОЙСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ

> Начальник Управления международного
образования

ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ
СОТРУДНИКА СКФУ

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

Проректор по непрерывному
образованию

Начальник управления
дополнительного образования

и повышения квалификации

ПРИМЕЧАНИЕ

Порядок действий при выборе
дополнительных свойств:

1.После выбора необходимых
дополнительных свойств нажмите
кнопку «Начать обработку».

2.В появившемся всплывающем
диалоговом окнес запросом
«Перезаполнить данные?» подтвердите
выполнение операции, нажав кнопку «Да».

Выбор дополнительных свойств определяет
перечнь согласующих и маршрут
согласования документа.

Указывайте только необходимые свойства
для корректного и быстрого прохождения
согласования.



| ПРИКАЗ ПО ПОДГОТОВКЕ КАДРОВ ВЫСШЕЙ КВАЛИФИКАЦИИ

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА

ИНИЦИАТОР
Создание документа

ТИП ДОКУМЕНТА
Приказ по подготовке кадров
высшей квалификации

РЕКВИЗИТЫ
Заполнение
реквизитов, прикрепление
файлов

У СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

ОБРАБОТКА
ДОКУМЕНТА

Процесс согласования с
обязательными и дополнительными
согласовантами

УТВЕРЖДЕНИЕ
Проректор по научной
работе

РЕГИСТРАЦИЯ
Сотрудники отдела
сопровождения

и учета студенческого состава

ИСПОЛНЕНИЕ
Сотрудники центра
подготовки кадров высшей
квалификации

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОЙСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ

: Начальник Управления международного :

: ИНОСТРАННЫЕ ОБУЧАЮЩИЕСЯ *
образования

: ТРЕБУЕТСЯ СОГЛАСОВАНИЕ |-> Директор правового департамента :

: ПРАВОВОГО ДЕПАРТАМЕНТА :

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

Директор департамента науки

ПРИМЕЧАНИЕ

Порядок действий при выборе
дополнительных свойств:

1.После выбора необходимых
дополнительных свойств нажмите
кнопку «Начать обработку».

2.В появившемся всплывающем
диалоговом окнес запросом
«Перезаполнить данные?» подтвердите
выполнение операции, нажав кнопку «Да».

Выбор дополнительных свойств определяет
перечнь согласующих и маршрут
согласования документа.

Указывайте только необходимые свойства
для корректного и быстрого прохождения
согласования.



| ПРИКАЗ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ/ЗАЧИСЛЕНИИ/ПЕРЕВОДЕ (ДОКТОРАНТУРА)

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОИСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

ИНИЦИАТОР
Создание документа ттт: Директор департамента науки

. $ Начальник Управления международного '
ИНОСТРАННЫЕ ОБУЧАЮЩИЕСЯ образования

ТИП ДОКУМЕНТА ИОВА Начальник отдела учета доходов
Приказ по подготовке кадров : ^^ ТТт: УБУЕЕ : РОДЕ РТАМЕНТА > Директор правового департамента

РЕКВИЗИТЫ
Заполнение
реквизитов, прикрепление
файлов

СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

пет ПРИМЕЧАНИЕ
Процесс согласования с.
обязательными и дополнительными
согласовантами г рПорядок действий при выборе

дополнительных свойств:
УТВЕРЖДЕНИЕа по научной 1.После выбора необходимых
работе >дополнительных свойств нажмите

кнопку «Начать обработку».

РЕГИСТРАЦИЯ 2.В появившемся всплывающем

Иов диалоговом окне с запросом
ТЕНОР КОтОЗОСтОВа «Перезаполнить данные?» подтвердите

выполнение операции, нажав кнопку «Да».

ИСПОЛНЕНИЕ
отдел аспирантуры и >
докторантуры УПиАКВК Выбор дополнительных СВОЙСТВ определяет

перечнь согласующих и маршрут
согласования документа.

Указывайте только необходимые свойства
для корректного и быстрого прохождения
согласования.



ПО КУРСАМ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ:(О ЗАЧИСЛЕНИИ СЛУШАТЕЛЕЙ/ ОБ ОТЧИСЛЕНИИ
СЛУШАТЕЛЕЙ)

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОИСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

ИНИЦИАТОР
Создание документа оор е рпаоетБехЕк ныБньнНаЕ: Начальник Управления международного :

: ИНОСТРАННЫЕ ОБУЧАЮЩИЕСЯ
> ЕВ вы

: Начальник управления
: ' довузовской подготовки иоаооооооор профориентации

ТИП ДОКУМЕНТА
Приказ по курсам по ееа раееВЕАддАНре едеЕТ ТИ
дополнительным : .
общеобразовательным !

р Проректор по непрерывному
Програмы : : образованию

Е ТРЕБУЕТСЯ ОПЛАТА РАСХОДОВ |-> Начальник Планово-финансового управления Директор по финансам :

РЕКВИЗИТЫ
Заполнение
реквизитов, прикрепление
файлов

д СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

ОБРАБОТКА ПРИМЕЧАНИЕ
ДОКУМЕНТА

Процесс согласования собязательными и дополнительными
согласовантами

е .Порядок действий при выборе
дополнительных свойств:

УТВЕРЖДЕНИЕ
Проректор по 1.После выбора необходимых
образовательной м

‘деятельности дополнительных свойств нажмите
кнопку «Начать обработку».

РЕГИСТРАЦИЯ 2.В появившемся всплывающем
управление довузовской диалоговом окне с запросомподготовки и профориентации

«Перезаполнить данные?» подтвердите
выполнение операции, нажав кнопку «Да».

ИСПОЛНЕНИЕ
управление довузовской =
подготовки и Выбор дополнительных свойств определяетт перечнь согласующих и маршрут

согласования документа.

Указывайте только необходимые свойства
для корректного и быстрого прохождения
согласования.



ГО СНЯТИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПОЛНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ В СВЯЗИ С ОКОНЧАНИЕМ ОБУЧЕНИЯ (СИРОТЫ)

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА

ИНИЦИАТОР
Создание документа

ТИП ДОКУМЕНТА
О снятии обучающихся с
полного гос.обеспечения в
связи с окончанием
обучения

РЕКВИЗИТЫ
Заполнение
реквизитов, прикрепление
файлов

СВОЙСТВА
Выбор дополнительных
свойств при необходимости

ОБРАБОТКА
ДОКУМЕНТА

Процесс согласования с
обязательными и дополнительными
‘согласовантами

УТВЕРЖДЕНИЕ
Проректор по молодежной
политике

РЕГИСТРАЦИЯ
сотрудники отдела
сопровождения и учета
студенческого состава

ИСПОЛНЕНИЕ
сотрудники отдела
сопровождения и учета
студенческого состава

д
ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

Проректор по молодежной политикет
Начальник Управления воспитательной

работы тНачальник УБУ-главный бухгалтерА

ПРИМЕЧАНИЕ

В процессе документа отсутсвтует выбор
свойств, процесс идет автоматически с
обязательными согласующими.

При запуске документа обратите
внимание на все условия во вкладке
РЕКВИЗИТЫ, они влияютна маршрут
документа.

Начальник отдела учета заработной
платы, стипендии и социальных

выплат

СТ



О НАЗНАЧЕНИИ И ВЫПЛАТЕ ИМЕННЫХ СТИПЕНДИЙ

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОИСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

ИНИЦИАТОР аооДЕии езде
Создание документа : Директор института/высшей школы/колледжа/филиала/декан факультета ;

: по направлению деятельности :
з Начальник Управления бухгалтерского учета--\ииинеттие главный бухгалтер 7

: Директор Правового : Начальник Планово-финансового уп пении|ый =  поерзею Проректр |!
( ° У „#зан '|ПРИ ПОДПИСАНИИ РЕКТОРОМ Г. пооОЩим :

у вопросам :
|

Начальник Управления кадрового _\
. + Начальник Управления .

: ДЕЛАМИ : администрирования _)

РЕКВИЗИТЫ ии ниииаииный — Директор по финансам
№

Заполнение ' : /ре ИрелеНи :

ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ Начальник Управления Проректор по :

: >| организации учебного процесса „| академической политике т

: ДЕЯТЕЛЬНОСТИ >| —иразвития образовательных ”| икачеству образования :

. программ :

СВОЙСТВА ентоВиинА ИНН
Выбор дополнительных ы а

свойств при необходимости : 1

: о Директор Проректор |

'|ПО НАУЧНОЙ РАБОТЕ |—| Департамента науки $—по научной работе ‘

ПРИМЕЧАНИЕ
ОБРАБОТКА ООООИ83 ДОКУМЕНТА НЫГаленаоЕЕ истины чер он ЕЕ РЕьиучешны ЕЕ опыты лан МТЕИЯ : : Порядок действий при выборе дополнительныхани '|ПО МЕЖДУНАРОДНОЙ Начальник Управления

ы
Проректор : СВОЙСТВ:

: ДЕЯТЕЛЬНОСТИГ—№|—международного Х| по международному |'

у : образования сотрудничеству :ПР ! ! 1.После выбора необходимых дополнительных
ЕЙ нон Ини свойств нажмите кнопку «Начать обработку».

: ПО МОЛОДЕЖНОЙ ||Начальник Управление > А : 2.В появившемся всплывающем
у : ПОЛИТИКЕ воспитательной работы ПОЛИТИКЕ : диалоговом окне с запросом «Перезаполнить

РЕГИСТРАЦИЯ| данные?» подтвердите выполнение операции,
№ сотрудники отдела нажав кнопку «Да».

сопровождения и учета]|роеее *

студенческого состава а 1

' СТУДЕНТЫ КОЛЛЕДЖА > Директор колледжа СКФУ в г. Ставрополе - 1

: координатор сети колледжей СКФУ Проректор по е

В & =

непрерывному :
ыбсор дополнительных свойств определяет

хе образованию | перечнь согласующих и маршрут согласования
ИСПОЛНЕНИЕ :

| ОБУЧАЮЩИЕСЯ СУНЦ |-> Ун :ЕР Уполномоченные лица :
ы | Директор 9 Ц

: документа.

Указывайте только необходимые свойства для
корректного и быстрого прохождения
согласования.



{| ПРИКАЗ СУНЦ ПО ОБУЧАЮЩЕМУСЯ СОСТАВУ

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВОЙСТВА И СОГЛАСУЮЩИЕ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СОГЛАСУЮЩИЕ

[ ИНИЦИАТОР
Создание‘дакумента . 1 Директор Специализированного

.
_

: учебного научного центра
: О ДОУСКЕ К ГИА ОБУЧАЮЩИХСЯ СУНЦ |--3$ Начальник отдела итогововй аттестации 1

: :

ТИП ДОКУМЕНТА ООО | Проректор по непрерывному
Приказ СУНЦ по я :
обучающемуся составу я = . образо ванию

: О ПЕРЕВОДЕВ СЛЕДУЮЩИЙ КЛАСС Начальник Управления организации учебного .
‘ ОБУЧАЮЩИХСЯ СУНЦ >

процесса и развития образовательных программ |
. .

РЕКВИЗИТЫ | }

Заполнение . Начальник Управления воспитательной работы :
реквизитов, прикрепление 1 :

файлов у :
: О ВЫСЕЛЕНИИ ИЗ ОБЩЕЖИТИЯ(ИНТЕРНАТА) __| Начальник Управления организации учебного :

у , ОБУЧАЮЩИХМЯ СУНЦ процесса и развития образовательных программ }

. .

2 . .м СВОЙСТВА : Руководитель центра размещенияи социальной т

Выбор дополнительных } адаптации обучающихся я

свойств при необходимости т }

ОБРАБОТКА
ДОКУМЕНТА

Процесс согласования с
обязательными и дополнительными
согласовантами

УТВЕРЖДЕНИЕ
Проректор по
непрерывному образованию

РЕГИСТРАЦИЯ
сотрудники отдела
сопровождения и учета
студенческого состава

ИСПОЛНЕНИЕ
сотрудники отдела
сопровождения и учета
студенческого состава


