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Инструкция по выбору темы ВКР и взаимодействию с преподавателем по написанию ВКР через электронную информационно-образовательную 
среду (портал МФЮА и МГТУ-МАСИ). Представлено на примере портала МФЮА. 

ВАЖНО!!! Строго соблюдайте рекомендации, указанные в инструкции!!! 
- Студенту необходимо авторизоваться на портале МФЮА (https://portal.mfua.ru) или МГТУ-МАСИ (https://portal.masi.ru). 
Далее, согласно указаниям, на скриншотах. 
Скриншот 1: 
1. Перейти в раздел «Работа с КР/ВКР»; 
2. Выбрать закладку «Выпускная квалификационная работа»; 
3. Для выбора темы ВКР нажать на поле с действующей группой и направлением обучающегося.  
4. Выбрать тему кликнув на кнопку  выбора одной опции. После нажатия кнопка закрасится . 

  

https://portal.mfua.ru/
https://portal.masi.ru/
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- Спуститься вниз странички для заполнения полей с организацией и ИНН. 
Скриншот 2: 
5. Указать название организации, на примере которой будет проводиться исследование (скриншот 2). Организация «Ромашка» указана в 

качестве примера. У вас должна быть своя. 
6. Указать ИНН (10 цифр). ВАЖНО!!! Организация должна быть действующей и не быть на стадии банкротства. ИНН «1234567890» указан в 

качестве примера. 
7. После выбора темы, заполнения полей с организацией и ИНН активируется кнопка «Сохранить». Необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». 
8. Нажав на кнопку подсказки  отобразится что именно необходимо указать в поле объекта исследования. 
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- Проверить верно ли вы выбрали свою тему, указали организацию и ИНН. 
Скриншот 3 
9. После нажатия на кнопку «Сохранить» появляется окно проверки правильности бювара темы, указания организации и ИНН. 
10.  Если тема выбрана правильно и корректно указаны организация и ИНН, то необходимо нажать на кнопку «Отправить на согласование». 

После это сформируется электронное заявление на выборе темы ВКР и закрепление преподавателя. Это заявление будет рассматривать кафедра. 
11. Если допущена какая-то ошибка, то нажатие на кнопку «Отмена» или на крестик  (в правом верхнем углу окна) возвращает к выбору темы 

и редактированию полей с объектом исследования и ИНН. 
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Скриншот 3: 
Нажав на кнопку «Отправить на согласование» появится окно «Ожидайте решения кафедры». 
 

 
 

Скриншот 4: 
Закрыв это окно нажав на крестик , страничка обновится и место перечня тем появится информация «Ожидайте согласования темы ВКР. 

Информация обновится в ближайшее время.»  
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После согласования темы на кафедре у студента появляется форма взаимодействия по ВКР, доступ к загрузке/выгрузке документов и возможность 
общаться в диалоге с преподавателем. Переход к следующему этапу предоставляется только после отметки преподавателем о выполнении (столбец 
«Выполнение»). 

Скриншот 5: 
12. Указана информация по выбранной теме и ФИО научного руководителя. После загрузки ВКР отображается результат плагиата. 

Ознакомиться с отчетом плагиата можно будет нажав на кнопку «Скачать». 
13. Этап 1 «Формулирование и загрузка задания.». На первом этапе студент получает от преподавателя задание, формирует свой план 

и согласовывает его в диалоге. ВАЖНО!!! В первый этап загружается заполненный бланк с ЗАДАНИЕМ! План работы не загружается, а только 
обсуждается в диалоге. 

14. Этап 2 «Написание и загрузка ВКР: Введение, Глава I, Глава II, Глава III, Список литературы, Приложения.». На этом 
этапе студент подбирает литературу, пишет ВКР и загружает на проверку системой антиплагиат. ВАЖНО!!! ВКР должна начинаться с оглавления и 
далее по структуре: введение, 1-я, 2-я, 3-я глава, заключение, список используемых источников и приложения. В этом же порядке и загружается на 
портал. Представляется 3 попытки для проверки системой антиплагиат. Загружается согласованный документ. ВАЖНО!!! Титульный лист, задание, 
календарный план, отзыв и результат плагиата не загружаются! 

15. Этап 3 «Ознакомление с Отзывом (дополнительно: для студентов, обучающимся по программам специалитета и программам магистратуры – 
загрузка Рецензии. После согласования всех этапов ВКР и положительно пройденного плагиата преподаватель пишет и со своей стороны загружает 
студенту на портал Отзыв. Для студентов, обучающимся по программам специалитета и программам магистратуры – загрузка Рецензии этот же 
этап обязательная. Загружается самим студентом. 

16. Этап 4 «Загрузка презентации для защиты ВКР на заседании ГЭК.». Студент разрабатывает тезисы для доклада на защите ВКР и 
согласовывает с руководителем. 

17. Этап 5 «Предоставление готовой ВКР в распечатанном виде на выпускающую кафедру.». После успешного выполнения всех 
предыдущих этапов у студента появляется кнопка «Скачать ВКР». Скачивая работу, система автоматически формирует и подкрепляет к документу 
листы строгой отчетности: Задание, График, Отзыв, Результат АП и Рецензия (при наличии). После студент самостоятельно распечатывает ВКР, 
сшивает и предоставляет на кафедру до указанной даты. 

18. Диалог/чат. Здесь происходит взаимодействие между студентом и преподавателем. Студент делится мыслями и задаёт вопросы по 
своему исследованию. Преподаватель консультирует по вопросам содержания и контролирует выполнение ВКР, даёт рекомендации в подборе 
литературы. По завершению написания и положительной проверки ВКР на плагиат пишет отзыв. Помогает в разработке тезисов доклада для 
защиты. 
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Скриншот 6: 

После загрузки файлы не отображаются и ждут формирования полного комплекта ВКР на 5 этапе. Преподаватель, увидев загрузку этапа 
проверяет его и отмечает выполнение соответствующей кнопкой. У студента выполненный этап визуально отображается зеленой галочкой. В этом случае 
открывается доступ к следующему этапу.  

 



 

ОФОРМЛЕНИЕ 

Текстовый документ ВКР, сдаваемый на кафедру для представления 

государственной экзаменационной комиссии, должен быть прошит в твердом 

переплете способом Metal Bind (металбинд) –  цельный бумажный блок без 

использования клея зажимается в металлическом канале. 

Цвет обложки не имеет значения. 

1. Корешок клеится на торец ВКР, указывается: ФИО студента 

(полностью), индивидуальный номер студента (ИНС), группа. 

 

 

 
 

Рисунок 1 – Образец наклеенного корешка ВКР



 

Шаблон корешка для заполнения 

Заполняете: 

1. ФИО 

2. ИНС 

3. Группу 

Фамилия Имя Отчество         ИНС ********      гр. ********* 
 

 

 

 

Образец заполненного корешка 

Волков Денис Викторович         ИНС 29314476      гр. 02ЭКд1810 
 

 



 

2. Лист для архивной службы (архивный лист) находится в методических 

рекомендациях (по желанию можно заламинировать). 

2.1 Необходимо указать ФИО (полностью); 

2.2 Заполнить тему в строгом соответствии с приказом в личном кабинете, 

вкладка «Работа с КР/ВКР» → «Выпускная квалификационная работа»; 

2.3 Заполняете данные о научном руководителе. 
 

 
Рисунок 2 – Образец архивного листа ВКР 

  



 

3. Титульный лист формируется автоматически. 

3.3 Проставить подпись студента синей ручкой (даты не указываем). 

 

 
Рисунок 3 – Образец титульного листа ВКР 

  



 

4. Задание (вшивается вторым) – методические рекомендации. 

4.1 Необходимо указать тему в строгом соответствии с приказом в личном 

кабинете, вкладка «Работа с КР/ВКР» → «Выпускная квалификационная работа» 

(слово в слово, без ИНН); 

4.2 Заполнить данные о себе и о научном руководителе в соответствующих 

полях; 

4.3 В оформление расчетно-пояснительной записки необходимо вписать 

название глав без пунктов, согласованное в диалоге с научным руководителем; 

4.4 Проставить две подписи студента синей ручкой (даты не указываем). 

 

Рисунок 4 – Образец Задания 



 

После задания вшиваются 4 файла: 

5. В первый файл вкладывается отзыв, который выдает Вам научный 

руководитель с электронной / «живой» подписью. Если отзыв на нескольких 

страницах, он вкладывается в один файл.  

 
 



 

 

Рисунок 5 – Образец отзыва научного руководителя на ВКР 

  



 

6. Во второй файл вкладывается рецензия от организации (шаблон рецензии 

находится в методических рекомендациях). Рецензия в обязательном порядке 

должна быть заверена подписью и «живой» печатью. Копия и скан не 

принимаются.  Если рецензия на нескольких страницах, она вкладывается в один 

файл. 

 
 



 

 

Рисунок 6 – Образец рецензии на ВКР 

  



 

7. В третий файл вкладывается календарный план (формируется 

автоматически). Таблица с датами берется исходя из вашего выпуска: 

7.1 Также необходимо указать тему в строгом соответствии с приказом в личном 

кабинете, вкладка «Проверка ВКР» (слово в слово, без ИНН); 

7.2 Заполнить данные о себе и о науч. руководителе в соответствующих полях; 

7.3 В таблице небходимо указать сроки выполнения в соответствующем стоблце, 

а также в столбце «Отметка руководителя о выполнении» в каждой строке 

указать слово «выполнено».; 

7.4 Проставить подпись студента синей ручкой. 

 

Рисунок 7 – Образец календарного плана ВКР  



 

8. В четвертый файл вкладываются результаты антиплагиата. 

8.1 Чтобы получить результаты антиплагиата, необходимо: 

 Зайти в Личный кабинет МФЮА → вкладка «Работа с КР/ВКР → 

Выпускная квалификационная работа»  

8.2 Выполнив первый этап с Заданием вам будет предоставлен доступ к 

загрузке ВКР во втором этапе. ВКР загружается начиная с оглавления; 

8.3. После загрузки документа вам придет результат в процентами на 

портал, а сам отчет на почту студента. необходимо распечатать только первую 

страницу. 

 

 

Рисунок 8 – Образец результата антиплагиат  



 

9. После файлов идет оглавление. Образец оглавления находится в 

методических рекомендациях. 

 

 

Рисунок 9 – Образец оглавления 



 

10. В самом конце ВКР, на внутреннюю часть твердой обложки клеится 

конверт (вкладыш), в который в последующем вкладывается диск или 

флешка.  

На диске / флешке 2 файла: 

 ВКР с титульного листа до списка использованных источников; 

 Приложения к ВКР (не менее 3-х). 

 

 или  

Рисунок 10 – Образец конверта (вкладыш), в который в последующем 

вкладывается диск или флешка 


