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■ Программа “Учебная канцелярия” зарегистрирована в 
реестре Комитета по правам интеллектуальной 
собственности министерства юстиции РК. 

■ Программный комплекс отличает 
многофункциональность, максимальная 
подготовленность к эксплуатации, недорогая 
стоимость.

■ Уникальной функцией программы является 
использование русского, казахского языка по желанию 
пользователей, включая работу интерфейса. 

■ Эффективная многолетняя эксплуатация данных 
программ в каждом колледже подтверждает высокое 
качество и надежность данных систем.

Компания "KostanaySoft” является одним из ведущих 
разработчиков программных продуктов, работает на 
рынке информационных услуг в сфере образования и 

науки с 2001 года.



Модули программы “Учебная канцелярия”

1. Модуль “Личные данные с высокой степенью детализации”
2. Модуль "Прием Абитуриентов”
3. Модуль "Движение контингента”
4. Модуль "Выпуск”
5. Книги выдачи дипломов (дубликатов), справок, регистрации приказов. 
6. Журнал учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек. 
7. Автоматическое формирование отчета "Списки юношей – призывников" (Ф -3).
8. Автоматическое формирование на любой момент времени итогов 
тестирования, информации о ходе приема документов от абитуриентов.
9. Модуль “Универсальная и статистическая отчетность” 
10. Автоматическое склонение по падежам на казахском и русском языках в 
документах и определение пола. 
11. Модуль “Модуль формирования списочных и индивидуальных приказов, 
справок с места работы и др. документов” 
12. Модуль “Учебный план”
13. Модуль “Зачетно - экзаменационные ведомости”
14. Модуль “Работа под терминальным сервером”.
15. Модуль “Безопасность”
16. Модуль “Администрирование базы данных”.



Модуль ”Личные данные с высокой степенью детализации”
Использование данного модуля позволяет:

-Получить оперативную информация по 
учащимся  (зачисление, отпускам,, перевод, 
поощрения, перевод и т.п.)

- Универсальный отчет позволяет 
сформировать выборку по многочисленным 
полям и критериям отбора (специальность, 
пол, форме обучения, типу приказа, статусу)

Личные данные

База образования

Специализация

Движение по приказам 

Воинский учет

Лист родителей



 Модуль “Прием Абитуриента”
После заполнения основных данных Абитуриента, необходимо нажать кнопку  

Содержание формы и ее поля  зависят от 
базы образования абитуриента.

С помощью 
кнопок можно распечатать документы.



Модуль “Движение контингента”

Документ имеет две 
основные части: 
-    верхняя 
табличная часть - 
реестр документов. 
Справа от реестра 
справочная 
информация о 
содержании 
документа 

Необходимо заполнить недостающие 
поля формы “Из (в) колледж”, внести 
дату заявления.

Детали приказа на восстановление

Детали приказа на перевод

-    нижняя табличная часть – список Ф.И.О., 
относящихся к документу. Справа от списка 
справочная информация о содержании 
деталей документа к той или иной фамилии. 



Модуль “Выпуск” 

др.

Информацию по приказу 
можно в последующем 
просматривать через 

закладку  “Движение” в 
“Описании учащегося, 

абитуриента, 
выпускника”.



Книги выдачи дипломов (дубликатов), справок, регистрации приказов.
Журнал, книги, отчеты можно открыть, используя пункт главного меню программы:

позволяет формировать сложные отчеты за 
любой, определенный пользователем, период 
времени, на русском и казахском языках, в по 

различному статусу контингента и с 
возможностью выборки различных полей по 

всем учащихся, с учетом множества признаков 
отбора (по специальности, форме обучения, 

группе, и т.п.)о статусу и мн.др.) 



Автоматическое формирование итогов тестирования, информации о 
ходе приема документов от абитуриентов



Модуль “Универсальная и статистическая отчетность”
позволяет формировать разнообразные группы итоговых отчетов , на русском и казахском языках, в целом по 
учреждению и с возможностью выборки различных характеристик по всем учащимся , абитуриентам, выпускникам и 

с учетом множества признаков отбора (по форме обучения, специальности, группы и мн.др.) 

Можно сохранить шаблон 
отчета с выбранными 
полями для оперативного 
использования в будущем



Модуль “Модуль формирования списочных и 
индивидуальных приказов, справок с места работы и др.”

Программа автоматизирует заполнение множества форм приказов, актов, справок и др. документов 
студенческой канцелярии на основании таблиц соотвествия

При необходимости пользователь 
программы самостоятельно может 
добавить новые виды приказов, 
документов и прикрепить к ним 
шаблон в формате Word

При проведении приказа, 
автоматич. Изменяется 
статус учащихся согласно 
настроеных таблиц 
соотвествия



Модуль “Учебный план”
В левой части формы отображается  древовидная структура данных учебного плана. Это удобный способ 
отображение структуры данных



Модуль “Учебный план”
Возможности формы “Учебный план”

-Расширенный поиск в плане 

- Фильтр. 
Учебный рабочий план содержит довольно 
большое количество данных. В таком 
случае, очень помогает в работе кнопка 
“Фильтр” для  вывода заданной фильтром 
информации.
- Автоматический расчет часов 
педагогической нагрузки на семестр

Сформировать отчет в формат Excel документ. 
В предложенном подменю нужно выбрать один из вариантов отчета



Модуль “Зачетно - экзаменационные ведомости”

Работа с программой “Учебная канцелярия” предусматривает автоматическое заполнение различных 
ведомостей, учитывающих успеваемость учащихся, например:

зачетно - экзаменационная ведомость,
экзаменационный лист,

накопительная зачетно - экзаменационная ведомость.
В программе можно изменить, добавить новые виды ведомости, используя справочник “Тип ведомостей”.



Модуль “Зачетно - экзаменационные ведомости”
1. Создаем новую ведомость с помощью 
кнопки 
2. Заполняем нужные поля. Поля 
отмеченные * подлежат обязательному 
заполнению
3. При первоначальном создании 
ведомости, ФИО учащихся заполняются 
автоматически.

- имеется возможность всем (большинству) 
проставить один тип оценок, тем самым сократив 
время на заполнение ведомости
- с формы можно обратиться к карточке учащегося
- в случае изменения личных данных учащегося 
можно обновить. В данном случае вся ранее 
внесенная информация (список ФИО, оценки) будут 
сохранены.
- возможно очистить поля ввода оценок с помощью 
кнопки.
- печать ведомости с помощью кнопки 

Шаблон формы 
составлен в формате 

Word, что значительно 
облегчает его 

редактирование или 
создание нового.



Модуль "Работа под терминальным сервером”

Терминальный сервер позволит запускать систему 
«Учебная канцелярия” множеству пользователей, которые 
будут использовать базу "Учебная канцелярия” локально, 
чем достигается большая скорость работы программы, 
увеличится производительность ее работы. 

Модуль "Безопасность”.  

Программа "Учебная канцелярия” обеспечивает 
конфиденциальность документов, попадающих в систему. 
Реализованы функции разграничение прав доступа 
пользователей к разным документам через модуль 
“Администратор”. 



Модуль “Администрирование базы данных”
Модуль предназначен для общей настройки ПО «Учебная канцелярия", 
ведения классификаторов и справочников, управления пользователями 

Для того чтобы указать основные 
параметры системы необходимо в 
меню программы выбрать пункт 
“Администратор“- “Доступ” или 

“Опции”, заполнить появившиеся 
поля информацией и нажать 

кнопку "Сохранить" 

Функции доступные пользователю 
с правами “Администратор”

Галочками 
отмечены 

все 
функции 
доступа

Галочками 
отмечены 

функции доступа к 
данным 

“Абитуриенты”



Отзыв о программе “Учебная канцелярия” 
   Общие технические характеристики:
1.   Интерфейс программы на государственном казахском, русском языках.
2.   Программа имеет сетевой вариант, с неограниченным числом подключений 
(реализуется одна лицензия на неограниченное число пользователей)  .
3.   Интуитивно удобный и простой интерфейс. 
4.   Полная поддержка казахского языка  (орфография, поиск, отчетность, 
классификаторы).
5.   Быстрый поиск информации по базе данных. 
6.   Система поддерживает ссылочную целостность информационной базы.
7.   Установка на рабочий компьютер с минимальными техническими характеристиками.
8.   Гарантийное обслуживание и дальнейшее сопровождение ПО.  Доступная стоимость 
пакета.
10. Разработчиком бесплатно предоставлена была демо-версия программы для 
наглядного ознакомления с программой
11. Модуль “Автоматическое обновление  ПО” позволяет работникам оперативно 
получить новую версию программу. При запуски ПО выдается сообщение о предложении 
обновления с интернета, в случаи выпуска  новой версии.

   Любые вопросы по работе с программой “Учебная канцелярия” решаются быстро и 
качественно по телефону, электронной почте.
   
   Наш колледж рекомендует образовательным учреждениям использовать в работе 
программный комплекс “Учебная канцелярия” от ТОО “KostanaySoft”, как лучшее 
решение для процессов автоматизации процессов студенческой канцелярии. 


