
ГИС НСО «Электронный колледж» 
(ssuz.nso.ru) 



Шаг 1. 

Авторизация.  

 
На странице 

авторизации 

пользователя 

необходимо 

ввести логин и 

пароль 

администратора 

учреждения 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 1.) 



Шаг 2. Период 

обучения.  

 
После того, как 

будет произведен 

вход в систему, на 

правой панели в 

поле «Период 

обучения» 

выбрать текущий 

период обучения 

(например 

2018/2019 уч.год) 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 2.) 



Шаг 3. Выбор организации. 
 

1. Для того чтобы выбрать свою организацию, 

необходимо на правой панели в поле «Организация» 

нажать «Выбрать», в открывшемся окне развернуть 

список «Новосибирская область» 

2. Из выпадающего списка выбрать 

департамент или министерство, к которому 

относится ваше учебное заведение 

3. Найти свое 

образовательно

е учреждение, 

выбрать его из 

списка: 

4. После этого в 

правой панели должно 

отобразиться 

наименование вашего 

образовательного 

учреждения. 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 3.) 



Шаг 4. Создание профиля 

сотрудника. 
 

1. Для того, чтобы добавить преподавателя 

или другого сотрудника, необходимо на 

рабочем столе выбрать раздел 

«Сотрудники»: 

2. В открывшемся 

окне нажать кнопку 

«Добавить» 

3. Ввести данные на 

создаваемого 

сотрудника (ФИО, дата 

рождения): 

4. Для того чтобы 

заполнить поле 

«Учреждение» нужно из 

выпадающего списка 

выбрать департамент 

или министерство, к 

которому относится ваше 

учебное заведение, 

затем выбрать само 

учреждение 

5. После этого 

необходимо 

заполнить 

дату, когда был 

принят данный 

сотрудник на 

работу 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 4.) 



6. Необходимо придумать 

уникальный логин пользователя. 

Обычно он состоит из фамилии и 

инициалов, либо имени, либо цифр. 

Логин может быть написан как 

латинскими буквами, так и русскими 

(ограничение 9 символов).  

 

Например: ПетровПП, Петров123, 

ПетровПетр, PetrovPP и тому 

подобные. 

7. Далее необходимо придумать 

пароль для данного пользователя 

и ввести его в поле «Пароль», 

затем продублировать его же в 

поле «Подтверждение» 

8. Рекомендуем записать, либо 

сохранить где-то Логин и 

Пароль пользователя, для того, 

чтобы предоставить его 

пользователю. 
 

Поле «Пол» заполняется из 

выпадающего списка. 

9. Поле «Должность» так же 

заполняется из выпадающего 

списка.  

Для этого нужно нажать на 

само поле, либо на три точки 

справа от поля.  

В выпадающем списке 

выбрать должность 

(например, преподаватель): 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 4.) 

! 



10. Поле «Занятость» заполняется так же из выпадающего списка 

(полная, неполная). 

11. Аналогично заполняется и поле «Вид работы» (основная, по 

совместительству): 

12. После ввода всех данных 

пользователя нажать 

«Сохранить». 

Сотрудник успешно 

добавлен!  

 

Для добавления 

остальных сотрудников 

проделать Шаг 4 заново 

для каждого сотрудника. 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 4.) 



Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 5.) 

Шаг 5. Пакетная загрузка данных.  
 

Внимание! Для того чтобы пакетная загрузка данных в ГИС НСО «Электронный колледж» 

произошла корректно, данные необходимо загружать в следующем порядке: 

 

1. Импорт организаций; 

2. Импорт сотрудников; 

3. Импорт групп; 

4. Импорт студентов; 

5. Импорт родителей. 



1. Импорт сотрудников. Для того чтобы загрузить 

сразу нескольких сотрудников в ГИС, на рабочем 

столе «Электронного колледжа» нажать кнопку 

«Пуск»  «Администрирование»  «Импорт»  

«Импорт сотрудников»: 

3. Сохранить файл на компьютер и заполнить все 

поля на каждого сотрудника: 

2. В открывшемся окне нажать «Шаблон импорта 

сотрудников»: 

4. После того, как 

файл будет заполнен, 

нажать на кнопку 

«Выбрать файл», для 

того чтобы загрузить 

готовый файл в ГИС: 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

профиля сотрудника учреждения (Шаг 5.) 

5. Выбрать файл на 

компьютере и нажать 

«Загрузить» 

Если все поля файла были 

заполнены корректно, то 

произойдѐт успешная 

загрузка данных! 



Шаг 1. 

Авторизация.  

 
На странице 

авторизации 

пользователя 

необходимо 

ввести логин и 

пароль 

администратора 

учреждения 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 1.) 



Шаг 2. Период 

обучения.  

 
После того, как 

будет произведен 

вход в систему, на 

правой панели в 

поле «Период 

обучения» 

выбрать текущий 

период обучения 

(например 

2018/2019 уч.год) 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 2.) 



Шаг 3. Выбор организации. 
 

1. Для того чтобы выбрать свою организацию, 

необходимо на правой панели в поле «Организация» 

нажать «Выбрать», в открывшемся окне развернуть 

список «Новосибирская область» 

2. Из выпадающего списка выбрать 

департамент или министерство, к которому 

относится ваше учебное заведение 

3. Найти свое 

образовательно

е учреждение, 

выбрать его из 

списка: 

4. После этого в 

правой панели должно 

отобразиться 

наименование вашего 

образовательного 

учреждения. 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 3.) 



Шаг 4. Создание учебной группы. 
 

1. Прежде чем добавлять студентов, 

необходимо создать группу, в которую их 

нужно будет зачислить. Для этого на 

рабочем столе выбрать раздел «Группы» 

2. В открывшемся окне нажать кнопку 

«Добавить» 

3. Ввести данные создаваемой 

группы (Название, специальность, 

форма обучения и прочие): 

4. Закрыть окно: 

Нажать «Сохранить». 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 4.) 



Шаг 5. Создание профиля студента. 

 
 

1. На рабочем столе выбрать раздел «Студенты»: 

2. Для того чтобы создать новый профиль 

студента, в открывшемся окне нажать зеленый 

плюсик: 

3. В открывшемся окне 

ввести данные 

студента (ФИО, дата 

рождения, дата начала 

обучения, СНИЛС, 

гражданство): 

4. Необходимо придумать уникальный логин пользователя. 

Обычно он состоит из фамилии и инициалов, либо имени, 

либо цифр. Логин может быть написан как латинскими 

буквами, так и русскими (ограничение 9 символов).  

Например: ИвановИИ, ИвановИван, Иванов123, IvanovII и 

прочие: 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 5.) 



5. Далее необходимо придумать 

пароль для данного пользователя и 

ввести его в поле «Пароль», затем 

продублировать его же в поле 

«Подтверждение»: 

6. Рекомендуем записать, 

либо сохранить где-то Логин и 

Пароль пользователя, для 

того, чтобы предоставить его 

пользователю. 

7. Поле «Группа» заполняется из 

выпадающего списка. Для этого нужно 

нажать на само поле, либо на три 

точки справа от поля. В выпадающем 

списке выбрать группу, в которую 

необходимо зачислить студента 

(например, в ту группу, которую 

создали ранее): 

8. Поле «Основа обучения» 

заполняется так же из выпадающего 

списка (Целевой набор, бюджетная 

основа или коммерческая основа): 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 5.) 

9. После ввода всех 

данных пользователя 

нажать «Сохранить». 
 

Студент успешно 

добавлен. Для 

добавления 

остальных студентов 

проделать Шаг 5 

заново для каждого 

студента. 

! 



Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 6.) 

Шаг 6. Пакетная загрузка данных.  
 

Внимание! Для того чтобы пакетная загрузка данных в ГИС НСО «Электронный колледж» 

произошла корректно, данные необходимо загружать в следующем порядке: 

 

1. Импорт организаций; 

2. Импорт сотрудников; 

3. Импорт групп; 

4. Импорт студентов; 

5. Импорт родителей. 



1. Импорт студентов. Для того чтобы загрузить 

сразу нескольких студентов в ГИС, на рабочем столе 

«Электронного колледжа» нажать кнопку «Пуск»  

«Администрирование»  «Импорт»  «Импорт 

студентов»: 

3. Сохранить файл на компьютер и заполнить все 

поля на каждого студента: 

2. В открывшемся окне нажать «Шаблон импорта 

студентов»: 

4. После того, как 

файл будет заполнен, 

нажать на кнопку 

«Выбрать файл», для 

того чтобы загрузить 

готовый файл в ГИС: 

Инструкция администратора учреждения по созданию 

учебной группы и профиля студента (Шаг 6.) 

5. Выбрать файл на 

компьютере и нажать 

«Загрузить» 

Если все поля файла были 

заполнены корректно, то 

произойдѐт успешная 

загрузка данных! 
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