
Инструкция по внесению абитуриента в 1С:Университет 

Шаг 1. Выбор приемной кампании. 

В группе Подбор параметров нажмите на три точки в конце поля Приемная кампания. 

 
В открывшемся окне нажмите кнопку Добавить и три точки в конце добавившейся строки. 

Примечание: обратите внимание на поле Комментарий. В случае, если абитуриент поступает: 

 на программы бакалавриата, программы специалитета – необходимо выбрать приемную кампанию, у которой в поле комментарий указано «Прием на обучение на 

бакалавриат/специалитет 2024-2024»; 

 на программы магистратуры – необходимо выбрать приемную кампанию, у которой в поле комментарий указано «Прием на обучение в магистратуру 2024-2024». 

 

 

 
 

После выбора приемной кампании нажмите кнопку ОК. 



Шаг 2. Личная информация абитуриента. 

Нажмите на кнопку Создать абитуриента. 

 
В открывшемся окне введите серию и номер документа, удостоверяющего 

личность и нажмите на кнопку Создать Анкету. 

 
Примечание: в случае если абитуриент ранее подавал документы вам будут 

доступны кнопки Открыть бюджет, Открыть платное, для редактирования 

ранее поданных заявлений. 

Заполните личную информацию абитуриента: 

 ФИО; 

 Дата рождения; 

 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (дата выдачи, кем выдано, код 

подразделения); 

 СНИЛС. 

 

 



Шаг 2. Контактная информация абитуриента. 

Перейдите на вкладку Контактная информация. 

Добавьте Адрес места проживания, Адрес по прописке и номера телефонов 

абитуриента. 

Примечание: укажите как можно больше телефонных номеров абитуриента, 

родителей. 

 
Поля Город, населенный пункт и Улица заполняются из классификатора. 

Начните вводить название и выберите из выпадающего списка подходящий пункт. 

 
Примечание: При выборе значения для поля Город, населенный пункт выберите из 

выпадающего списка значение, соответствующее маске Субъект, наименование  

 

населенного пункта. Например, при выборе города Махачкала, выберите пункт г Махачкала, 

Респ Дагестан (не г.о. город Махачкала и т.д.). 

 

Важно, поле Индекс заполняется автоматически после заполнения остальных пунктов, 

однако, в случае если индекс не заполнился, внесите сведения руками (можно указать индекс 

населенного пункта). 

 
После внесения всех сведений нажмите кнопку ОК. 

 



 

Шаг 3. Образование абитуриента. 

Перейдите на вкладку Образование. 

В столбце Вид образования выберите необходимый пункт: 

 среднее полное общее – Аттестат о среднем (полном) общем образовании; 

 среднее профессиональное – Диплом о среднем профессиональном 

образовании; 

 высшее – диплом бакалавра, специалиста, магистра. 

 
 

Если на документе об образовании есть разделение на серию и номер, внесите их в 

соответствующие одноименные поля, в ином случае внесите всё в поле Номер. 

 
Также необходимо указать наименование образовательного учреждения, выдавшего 

документ об образовании. 

В случае если документ выдан в ДГУ, поставьте галочку в поле Выдан в этом вузе.  

В ином случае кликните дважды по полю Учреждение и нажмите на три точки в 

конце поля. 

 
В открывшемся окне найдите учреждение, которое вам необходимо. 

Если поиск по учреждениям результатов не дал, выберите наиболее подходящее 

учреждение из списка, кликните правой кнопкой мышки и выберите пункт 

Скопировать. 

 

 

 

 
 

Внесите необходимые изменения в наименование учреждения и нажмите кнопку Записать 

и закрыть в левом верхнем углу. 

 
Нажмите кнопку Выбрать выделив добавившуюся строку (или дважды кликните по ней. 

 

 



Шаг 4. Индивидуальные достижения. 

В случае если у абитуриента есть индивидуальные достижения, утвержденные Правилами 

приема ФГБОУ ВО «Дагестанский государственный университет», перейдите на вкладку 

Индивидуальные достижения, иначе пропустите этот шаг. 

Нажмите кнопку Добавить. В появившейся строке кликните на три точки в конце поля 

Индивидуальное достижение.  

 
В открывшемся окне выберите подходящий пункт. 

 
Обратите внимание, что поле Балл заполняется автоматически. 

 
Далее необходимо заполнить поле Подтверждающий документ, для этого кликните по нему 

дважды и нажмите на знак лупы в конце поля. 

 
Выберите тип документа в зависимости от выбранного индивидуального достижения. 

 

 
В открывшемся окне заполните обязательные реквизиты и нажмите кнопку 

Записать и закрыть: 

 серия документа; 

 номер документа; 

 кем выдан; 

 дата выдачи. 

 

 

 



Шаг 5. Отличительные признаки. 

В случае если у абитуриента есть отличительные признаки, утвержденные Правилами 

приема ФГБОУ ВО «Дагестанский государственный университет», перейдите на 

вкладку Отличительные признаки, иначе пропустите этот шаг. 

Примечание: под отличительными признаками понимаются льготы, дающие 

абитуриентам дополнительные, особые или преимущественные, права (наличие 

инвалидности, сироты и др). 

Нажмите кнопку Добавить. В появившейся строке кликните на три точки в конце поля 

Отличительный признак. В окне Выбор типа данных выберите пункт Льгота и нажмите 

ОК. 

 
В открывшемся окне выберите необходимый тип льготы в соответствии с 

подтверждающим документом, полученным от абитуриента. 

 
После выбора типа льготы необходимо заполнить реквизиты подтверждающего 

документа. Для этого кликните дважды по одноименному полю и нажмите на три точки 

в конце. 

Выберите тип документа в зависимости от выбранной ранее льготы. 

 
В открывшемся окне заполните обязательные реквизиты и нажмите кнопку Записать и 

закрыть: 

 серия документа; 

 номер документа; 

 кем выдан; 

 дата выдачи. 

 



 

Шаг 6. Выбор и заполнение направлений подготовки. 

Перейдите на вкладку Направления подготовки (бюджет) или Направления подготовки (полная оплата) в зависимости от того на какую основу обучения хочет подать заявление 

абитуриент. Нажмите кнопку Добавить. 

В появившейся строке кликните дважды по полю Конкурсная группа и нажмите на три точки в конце поля. 

 

В открывшемся окне Конкурсные группы выберите 

необходимую конкурсную группу. Обращаем Ваше внимание, 

что аббревиатуры из трех букв в наименовании конкурсных 

группу определяют их особенности. Первая буква в 

аббревиатуре обозначение формы обучения (Д – дневная, В – 

вечерняя, З – заочная), вторая буква – основа обучения (Б – 

бюджет, П – платная), третья буква – особенности обучения (О 

– общие места, П – квота особого права, Ц – целевая квота, С – 

отдельная квота, И – места для иностранных граждан). 

Так, например:  

ДБО – конкурсные группа по дневной бюджетной форме 

обучения, общие места. 

ДБП – конкурсные группа по дневной бюджетной форме 

обучения, квота особого права. 

ДБЦ – конкурсные группа по дневной бюджетной форме 

обучения, целевая квота. 

ДБС – конкурсные группа по дневной бюджетной форме 

обучения, отдельная квота. 

ДПО – конкурсные группа по дневной платной форме 

обучения, общие места. 

ДПИ – конкурсные группа по дневной платной форме 

обучения, места для иностранных граждан. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Для выбора конкурсной группы вы можете воспользоваться поиском в правом верхнем углу окна. 

После заполнения конкурсной группы необходимо отметить Набор вступительных испытаний, для этого 

кликните дважды по соответствующему полю в четвертом столбце. 

 
 

 

 



При выборе перечня 

вступительных испытаний 

необходимо помнить, что 

абитуриент, поступающий на 

основании аттестата о среднем 

(полном) общем образовании, 

не имеющий льгот, 

позволяющих сдавать 

внутренние вступительные 

испытания, может поступить в 

вуз исключительно по 

результатам ЕГЭ. 

Соответственно такому 

абитуриенту вы проставляете 

флажок ЕГЭ напротив названий общеобразовательных предметов. 

 

 

В случае, если у абитуриента 

имеются в наличии документы, 

позволяющие сдавать 

внутренние вступительные 

испытания, и он хочет их 

сдать, отмечаете флажок 

Экзамен напротив названий 

общеобразовательных 

предметов. 
 

 

 

 

 

Если абитуриент поступает с 

дипломом о среднем 

профессиональном 

образовании, он имеет право 

сдавать внутренние 

вступительные испытания, но 

по профильным предметам. 

Однако, если у такого 

абитуриент есть результаты 

ЕГЭ, которыми он хочет 

воспользоваться, можно 

отметить также ЕГЭ напротив 

названий общеобразовательных 

предметов. 

 

После выбора перечня вступительных испытаний заполните поле Доставка 

документов. Для этого дважды кликните на него и выберите из списка пункт Лично. 

 
В случае, если необходимо добавить несколько конкурсных групп Нажмите снова 

кнопку Добавить и проделайте все вышеописанные действия по заполнению 

конкурсной группы повторно. 

Обращаем также Ваше внимание, что при добавлении конкурсных групп важно 

правильно отметить приоритеты. Приоритеты расставляются так, как предпочитает сам 

абитуриент. 

В случае, если приоритеты расставлены неправильно, их необходимо изменить с 

помощью синих стрелок в этом же окне. 

 
В случае, если абитуриент хочет подать на конкурсные группы на платной основе 

обучения перейдите на вкладку Направления подготовки (полная оплата) и добавьте 

конкурсные группы по аналогии с бюджетными. 

 

 

 



Шаг 7. Проверка поданных документов. 

Перейдите на вкладку поданные документы и проверьте записи. При необходимости, в случае наличия ошибок, можно вернуться на предыдущие вкладки и внести исправления. 

 
Если всё заполнено правильно, выберите обязательно свой сейф в выпадающем списке Сейф установить и нажмите кнопку Выполнить в левом верхнем углу окна. 

Примечание: если абитуриент подал оригинал документа об образовании обязательно измените значение с Копии на Оригинал в поле Вид предоставляемых документов и 

поставьте галочку оригинал рядом с полем Сейф установить. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 8. Печать документов. 

Примечание: закройте открывшиеся после сохранения данных абитуриента печатные формы, т.к. они не совпадают с печатными формами, утвержденными в вузе. 

Откройте заявление абитуриента и выберите подпункт Дополнительные печатные формы пункта Печать. 

 
В открывшемся окне выберите нужный вам вид заявления. Если абитуриент подал заявление на программы бакалавриата, программы специалитета на бюджетные и платные 

конкурсные группы, необходимо последовательно распечатать оба бланка. Если абитуриент подал заявление на программы магистратуры, то выберите одноименный пункт. 

После того, как открылось окно с бланком заявления, нажмите на кнопку Печать. 

Помимо самого бланка заявления вам необходимо распечатать Заявление о согласии на зачисление, Опись личного 

дела, Согласие на 

обработку личных 

данных. 

 

 


