
 

Инструкция для студента  

по загрузке ВКР  

в электронную библиотеку вуза 
 

Выпускные квалификационные работы  принимаются в формате doc и pdf. 

 

Для загрузки выпускной квалификационной работы вам нужно 

авторизоваться в личном кабинете на сайте электронной библиотеки.  

 

1. На панели управления выберите раздел «Личный кабинет».  

2. Нажмите «Войти в личный кабинет».  
 

 
 

Рисунок 1 - Вход в Личный кабинет 

 

3. Введите свой логин и пароль и нажмите кнопку «Войти». 

4. В личном кабинете нажмите кнопку «ВКР» (рисунок 2). 



 
 

Рисунок 2 – Переход в раздел загрузки ВКР 

 

5. Нажмите кнопку «Добавить ВКР» (рисунок 3). 
 

 
 

Рисунок 3 – Режим добавления ВКР 

 

6. Загрузка документа выполняется в два шага. 

Шаг 1. Выбор файла (рис. 4, 1) 

Необходимо заполнить все поля формы (рис. 4, 2): 

1) Автор работы (ФИО) – ввести полностью фамилию, имя и 

отчество студента, выполнившего ВКР.  

2) Название работы – ввести название ВКР. 

3) Объём (количество страниц) – ввести только цифры (например, 

134) 

4) Руководитель работы (ФИО) – ввести фамилию, имя и отчество 

научного руководителя.  



5) Год – ввести только цифры. 

6) Институт (факультет) – ввести название вуза, через запятую – 

название факультета. 

7) Кафедра – ввести название кафедры. 

8) Тип документа – выбрать из справочника нужное значение. 

9) Код специальности – выбирается из справочника, подключенного 

к полю. 

10) Код уровня образования – выбрать из справочника нужное 

значение. 

 
 

Рисунок 4 - Форма для ввода данных о ВКР 

 

Нажать кнопку «Продолжить» (рисунок 4, 3) и подтвердить действие, 

нажав «ОК» во всплывающем окне. 

На экране появится область «Метаданные документа» с 

библиографическим описанием ВКР (рисунок 5, 1). Если в БО есть ошибки, 

то их необходимо исправить, нажав кнопку «Изменить введенные данные» 

(рисунок 5, 2). В программе снова откроется форма ввода данных ВКР. Если 

ошибки будут обнаружены уже после загрузки ВКР в электронную 

библиотеку, вам будет отказано в публикации. Работу придется загрузить 

заново. 



Под метаданными находится область «Файл для загрузки». В эту 

область следует «перетащить» файл полного текста работы (рисунок 5, 3).  
 

 
 

Рисунок 5 – Выбор файла для загрузки 
  

После того, как файл перемещен в область загрузки, станет активна 

кнопка «Следующий шаг», для завершения добавления ВКР в электронную 

библиотеку. Если ошибочно выбран не тот файл, то следует его удалить 

через кнопку «Удалить» и загрузить нужный файл заново. Нажать кнопку 

«Следующий шаг». 
 

Шаг 2. Финиш 

На данном этапе отображается процесс загрузки полного текста 

документа в электронную библиотеку. 

После завершения загрузки документа система потребует 

подтверждения. Затем откроется раздел «Документы».  

 

7. В разделе «Документы» можно увидеть, на каком этапе обработки 



находится загруженная работа. Возможны следующие статусы: «Ожидают 

модерации», «Отказ в публикации», «Опубликованные документы» (рисунок 

6). 
 

 
Рисунок 6 – Раздел «Документы» 

 

Если работа попала в раздел «Опубликованные документы», значит 

она успешно загружена в электронную библиотеку. 

«Ожидает модерации» – работа находится на этапе рассмотрения. 

«Отказ в публикации» – работа не опубликована, указана причина 

отказа. 

Так же информацию об отказе в публикации можно увидеть в личном 

кабинете в разделе «Уведомления» (Рисунок 7). 



 
Рисунок 7 – Уведомления в личном кабинете 

 

В случае отказа в публикации ВКР необходимо исправить все 

замечания, указанные в уведомлении, и загрузить работу заново. 

Поиск загруженных ВКР осуществляется на сайте электронной 

библиотеки по фамилии автора и названию работы. 


