
Инструкция Пользователя Системы Контракты 

Данная Инструкция сделана на примере пользователя Кузнецова Александра Владимировича, 

подразделения Физико-технологический институт. 

1. Создание договора по образовательным услугам 

1.1. Перейдите в панели разделов в раздел «Подразделения» 

 

1.2. В панели навигации в группе «Образовательные услуги» 

 

1.3. В форме списка документа «Договоры» нажмите кнопку  

 

  



1.4. В форме документа «Договор»  заполните следующие поля: 

 Организация – УрФУ 

 Банковский счет получателя – выберите счет, который принадлежит организации 

 Подразделение – подразделение с которым заключается договор 

 Л/С – лицевой счет подразделения 

 Вид услуги – обучение по программам ВПО 

 Ответственный – ответственный сотрудник, который имеет право подписи 

 Вид договора – Договор с клиентом 

 Количество сторон – установите в зависимости от количества сторон участвующих в 

договоре 

 Период действия – дата начала 1 сентября, дата окончания – 31 августа. 

 Стороны договора – Слушатель (Абитуриент) и Представителя 

 Данные учебной части – выберите образовательную программу, по которой будет 

учиться Абитуриент 

 Печатать данные студента в реквизиты представителя, если он не выбран – поставь 

галочку в том случае, если Абитуриент будет выступать Представителем. 

 

  



2. Создание Слушателя 

2.1. Откройте форму списка справочника «Клиенты». Для этого нажмите в поле Слушатель на 

кнопку выбора  

2.2. В форме элемента справочника «Клиенты» заполните «Наименование» и нажмите кнопку 

 

 

2.3. В форме подбора выберите нужного Абитуриента 



 

 

  



2.4. Проверь заполнение данных о Клиенте 

 Наименование – Фамилия, Имя и Отчество 

 ИНН – добавьте ИНН, если он есть 

 Пол 

 Дата рождения 

 Паспортные данные 

Если паспортные данные необходимо изменить нажмите на 

 
В форме записи «Удостоверения личности» заполните или отредактируйте данные 

Если Абитуриент иностранец, то «Вид документа» измените на «Паспорт иностранного 

гражданина» 

 
Нажмите «Записать и закрыть» 

 Мобильный телефон – мобильный телефон Абитуриента 

 Юридический адрес – адрес по прописке Абитуриента 

 Почтовый адрес – фактический адрес проживания Абитуриента 

 Email – Электронный адрес почты Абитуриента 

 Телефон – городской телефон 

 Проверьте список склонений Фамилии, имени и отчества, для этого нажмите кнопку 

 
В форме «Падежи» проверьте правильность склонения Фамилии, Имени и Отчества. Если 

все верно нажмите «Записать и закрыть». Если просклонялось неверно, нажмите 

«Просклонять» или исправьте падеж вручную. Нажмите «Записать и закрыть» 

 

 Нажмите «Записать и закрыть»  



3. Создание Представителя студента 

3.1. В форме справочника «Клиенты» в поле «Представитель» нажмите на кнопку выбора . 

В форме списка справочника «Представители клиента» нажмите кнопку «Создать» 

 

3.2. В форме элемента справочника «Представители клиентов» заполните необходимые поля: 

 



 В поле «Клиент выберите клиента, если он не заполнен» 

 ФИО – Фамилия, Имя и Отчество 

 Дата рождения 

 Пол 

 Почтовый адрес 

 Контактный телефон 

 Заполните паспортные данные. Для этого нажмите на кнопку . В форме записи 

паспортных данных заполните поля: 

 Вид документа 

 Серия 

 Номер 

 Дата выдачи 

 Кем выдан 

 Код подразделения 

 Нажмите «Записать и закрыть» 

 
 Проверьте список склонения 

 Нажмите «Записать и закрыть» 

  



4. Создание Заказчика (Трехсторонний договор) 

4.1. Выберите в форме Договора «Количество сторон» - Трехсторонний. 

4.2. Создание (выбор) Заказчика

 
 

4.3. Заполнения данных о Заказчике: 

В поле «Заказчик» нажмите на кнопку выбора. 

 

  



В форме списка справочника Клиенты выберите или создайте Заказчика 

 
 

Создание Заказчика 

 

 

  



Заполните следующие поля: 

 «Наименование» - краткое наименование Заказчика 

 «Полное наименование» - полное наименование Заказчика 

 «Юр. лицо» - должная стоять галочка 

 «ИНН» 

 «КПП» 

 «Юридический адрес» 

 «Почтовый адрес» 

Нажмите «Записать и закрыть» 

4.4. Заполнение Расчетного счета Заказчика 
В форме Договора в поле «Р/Счет» нажмите кнопку выбора. 

 
Выберите или создайте Банковский счет Заказчика 

Создание Банковского счета Заказчика. В форме списка справочника «Банковские счета 

клиентов» нажмите кнопку «Создать»  

  



 
В форме элемента справочника «Банковские счета клиентов» заполните следующие поля: 

 «Номер счета» 

 «БИК» 

 «Корр счет» 

 «Наименование» - наименование банка 

 «Город банка» 

 «Счет принадлежит организации» - поставьте галочку 

Нажмите «Записать и закрыть» 

  



4.5. Создание Представителя Заказчика 

В форме договора в поле «Представитель заказчика» нажмите на кнопку выбора. 

 

Создайте Представителя Заказчика, для этого нажмите кнопку «Создать»  

 

  



В форме элемента справочника заполните следующие поля: 

 

 «ФИО» 

 «Дата рождения» 

 «Пол» 

 «Паспортные данные» - заполняются, так же как и при создании Клиента 

 «Документ» - документ на основании, которого действует представитель заказчика. Введите в 

РОДИТЕЛЬНОМ падеже. 

 «№» - номер документа на основании, которого действует представитель заказчика 

 «от» - дата документа на основании, которого действует представитель заказчика 

 «Должность» - должность представителя заказчика. Введите в РОДИТЕЛЬНОМ падеже. 

 «Email» 

 «Почтовый адрес» 

 «Контактный телефон» 

Нажмите «Записать и закрыть» 

  



5. Выбор образовательной программы 

5.1. Чтобы выбрать Образовательную программу в форме Договора перейдите на вкладку «Данные 

учебной части»

 
5.2. В поле программа нажмите на кнопку выбора 

5.3. В списке справочника Образовательных программ выберите образовательную программу, 

соответствующую выбранному профилю Абитуриента

 

  



5.4.  В форме образовательной программы проверьте правильность заполнения данных. 

 

  



5.5. Проверьте склонения данных «Подразделение». При необходимости нажмите  кнопку 

«Просклонять» или измените падежи в ручную. Нажмите «Записать и закрыть 

 

  



 

5.6. Нажмите «Провести». Номер договора будет создан при проведении: 

Первое поле – это префикс в номере договора, второе поле – численный номер договора. 

 

  



 

6. Создание Доп. Соглашения. 

6.1. Форме договора в панели действий перейдите в «Доп. соглашения» 

6.2. Доп. Соглашение на новый учебный год. 

Выберите «Вид доп. соглашения» - «На новый учебный год» 

 

Заполните следующие поля: 

 «Приказ о стоимости обучения» – выберите приказ о стоимости на учебный год 

 «Учебный год» – Выберите учебный год 

 «Срок действия» – заполните даты: начало учебного года и окончание. 

 В «Графике оплат» заполните «Оплатить до», «Курс», «Семестр», «Сумма» 

  



6.3. Доп. Соглашение на новый учебный год (Трехсторонний договор). 

Выберите «Вид доп. соглашения» - «На новый учебный год» 

 

Заполните следующие поля: 

 «Приказ о стоимости обучения» – выберите приказ о стоимости на учебный год 

 «Учебный год» – Выберите учебный год 

 «Срок действия» – заполните даты: начало учебного года и окончание. 

 В «Графиках оплат» заполните «Оплатить до», «Курс», «Семестр», «Сумма» 

  



6.4. Доп. Соглашение о смене плательщика. 

Выберите «Вид доп. соглашения» - «О смене плательщика» 

 

Заполните следующие поля: 

 «Представитель» - создайте или выберите нового представителя студента 

  



6.5. Доп. Соглашение на предоставление скидки. 

Выберите «Вид доп. соглашения» - «На предоставление скидки» 

 

Заполните следующие поля: 

 «Учебный год» 

 «Срок действия» 

 «Скидка наценка» -  

 «Вид скидки наценки» 

 В «Графике оплат» заполните: «Оплатить до», «Курс», «Семестр», «Сумма без скидки». 

«Сумма» будет рассчитана автоматически 

  



6.6. Доп. Соглашение на расторжение договора 

Выберите «Вид доп. соглашения» - «О расторжение договора» 

 

Заполните «Расторгнуть договор с» - дата расторжения договора. 

  



7. Возможные Ошибки 

1. Ошибка при проведении. Не найден префикс.  

 

Измените вручную префикс. 

 


