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1. ВХОД В СИСТЕМУ 

Для работы с модулем «Курсовое и дипломное проектирование» необходимо войти в систему 
электронного документооборота, что можно сделать несколькими способами: 

1. Через официальный сайт ВГУЭС зайти в «Ресурсы» и выбрать систему электронного 
документооборота (СУЭД) (Рис. 1). 

 

Рис. 1 «Путь к СУЭД №1» 

 

2. Через официальный сайт ВГУЭС зайти в раздел «Персоналу» и в блоке «Административное 
управление», перейти по ссылке «Система электронного документооборота» (Рис. 2) 

 

 

Рис. 2 «Путь к СУЭД №2» 

 

3. Через официальный сайт ВГУЭС зайти в Портал. В разделе «Административное 
управление», перейти по ссылке «Система электронного документооборота» (Рис. 3). 

 

Рис. 3 «Путь к СУЭД №3» 

  



Руководство пользователя  стр. 2 из 5 

2. СОЗДАНИЕ КАРТОЧКИ ТЕМАТИКИ КУРСОВОЙ ИЛИ 
ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ 

Карточка предназначена для формирования списка тематик курсовых или дипломных работ. 

Для создания новой карточки тематики необходимо в системе электронного документооборота 
нажать на кнопку «Создать» (Рис. 4).  

 

Рис. 4 «Создание нового документа» 

В открывшемся окне нужно выбрать Проект – «Курсовое и дипломное проектирование» (Рис. 5), 
Документ – «Создание карточки тематики курсовой или дипломной работы» и нажать на кнопку 
«Создать» (Рис. 6). 

 

Рис. 5 «Выбор проекта» 
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Рис. 6 «Выбор документа» 

Откроется карточка документа «Предложение тематики курсовой или дипломной работы».  

 

Рис. 7  

В открывшемся документе необходимо заполнить поля: 

- Название тематики работы – необходимо указать название курсовой или дипломной 
работы. 

- Учебный год защиты курсовой работы – на жать на кнопку «Добавить» и выбрать из списка 
учебный год, в котором планируется защита работы. 

- Образовательные программы кафедры – выбрать все образовательные программы 
кафедры, для которых будет доступна эта тематика. Для выбора программы нужно нажать 
на кнопку «Добавить», написать в поле «Найти» часть названия и выбрать из списка нужную 
программу.  
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Рис. 8 

- Образовательные программы других кафедр – выбрать все образовательные программы, 
относящиеся к другим кафедрам. 

- Пояснительный файл по тематике – загрузить файл с описанием тематики. Для этого 
необходимо нажать на кнопку «Добавить», затем в открывшемся окне нажать на кнопку 
«Обзор» и выбрать нужный файл на компьютере.  

 

Рис. 9 

После выбора файла необходимо нажать на кнопку «Сохранить». 

 

Рис. 10 

- Комментарии – можно добавить комментарии, если нужно 

- Заведующий кафедрой – выбрать заведующего кафедрой, который должен будет 
подписать тематику 

  



Руководство пользователя  стр. 5 из 5 

После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить документ».  

 

Рис. 11 «Сохранение заполненного документа» 

После этого необходимо нажать на кнопку «Передать на утверждение зав. кафедрой» в разделе 
«Выполнить действие». 

 

Рис. 12 «Передача тематики на утверждение заведующему кафедрой» 

 

После этого заведующий кафедрой должен найти этот документ у себя в списке, открыть его и 
утвердить либо отклонить тематику. Только после этого можно формировать список тем курсовых 
или дипломных работ. 

Если зав. кафедрой отклонил тематику, она возвращается создателю документа на доработку. 


