
ИНСТРУКЦИЯ 

На сайте СПб ГБПОУ «Академии машиностроения имени Ж.Я. Котина»  

https://academykotin.ru/ в разделе АБИТУРИЕНТАМ нажимаем на пункт ПРИЕМНАЯ 

КАМПАНИЯ. Откроется страница, где щелчком левой кнопкой мыши выбираем раздел 

«Личный кабинет абитуриента».  

После нажатия открывается окно с кнопкой «ВОЙТИ». Нажимаем её. 

Далее открывается окно программы 1С:Предприятие с выбором пользователя. 

Кнопка    

выбора 

https://academykotin.ru/


При выборе доступен только один вариант – Абитуриент. Пароль остается пустой, 

ничего вводить не нужно. Нажимаем кнопку «ОК». Откроется окно программы, как на 

рисунке ниже. Если вы заходите в кабинет первый раз, необходимо зарегистрироваться. Для 

этого нажимаем на кнопку «Регистрация». Если вы уже прошли регистрацию в Кабинете 

Абитуриента, вводите электронную почту и пароль в соответствующих полях. 

Окно регистрации выглядит следующим образом: 

Все поля обязательны для заполнения: электронная почта; фамилия, имя, отчество и дата 

рождения абитуриента. Необходимо ввести пароль и подтвердить его повторным вводом.  



Пароль рекомендуется запомнить для того, чтобы иметь возможность заново зайти в Кабинет 

Абитуриента, если возникнет необходимость исправить или дополнить свои данные, которые 

были внесены ранее. После того, как будут поставлены галочки в пунктах «Я ознакомился с 

документами» и «Я согласен на обработку персональных данных», будет доступна кнопка 

«Зарегистрироваться». Процесс регистрации на этом завершен.  

 Если Абитуриент является несовершеннолетним, при регистрации необходимо 

заполнить данные Законного представителя. 

  

Если регистрация прошла успешно, станут доступны страницы в Кабинете Абитуриента 

для заполнения данных.  

Далее необходимо заполнить данные, как будет предложено в открывающемся окне. 

 

Поля, подчеркнутые красным пунктиром, обязательны для заполнения. Например, как 

на рисунке выше - поля «Пол», «Гражданство», «Образование» должны быть заполнены 

обязательно. Если в поле для заполнения есть кнопка выбора, нажимаем на нее и выбираем 

нужное из предложенного списка, как на рисунке ниже. 

Нажатием на эту кнопку, выбираем и списка 

тип Законного представителя 

Нажатием на эту кнопку, выбираем и списка 

степень родства 

Так выглядит 

кнопка выбора 



 

 

 Когда все поля на странице будут заполнены верно, нажимаем кнопку «Всё верно». 

Данные этой страницы будут записаны, и вы перейдете к следующей закладке для заполнения 

данных. Следующая страница – Документы.  

 



Внизу этой страницы есть гиперссылка, нажав на которую, вы сможете загрузить сканы 

документов, удостоверяющих личность. Важно! Размер загружаемого фала не должен 

превышать 2 Мб. Программа предлагает вам выбрать скан с диска или перетащить файл в окно. 

Если файл выбран, в окне программы, это будет выглядеть, как на рисунке ниже.   

На каждой странице, после заполнения данных, нажимаем кнопку «Всё верно» для 

того, чтобы записать данные и перейти к следующей странице. 

Следующая страница – «Адреса, телефоны». 

 

Обратите внимание, адреса заполняются путем выбора из адресного классификатора. 

Нажимаем на кнопку выбора в поле, которое заполняете (например, «Адрес по прописке»). Если 

в поле «Город, насел. пункт» начать вводить с клавиатуры название города, программа 

предложит вариант для заполнения. Из предложенного списка выберите нужное. Так же 

выбираем из предложенного улицу. Заполняем номер дома, корпуса и квартиру. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После того, как адрес корректно заполнен из классификатора, нажатием кнопки «ОК» 

записываем и закрываем окно с адресом. 

На закладке с адресами есть несколько полей для заполнения – адрес проживания, адрес 

по прописке, адрес за пределами РФ. Обязательным для заполнения -  адрес по прописке и адрес 

проживания. Если адрес по прописке совпадает с адресом проживания, его можно заполнить, 

как показано на рисунке ниже. 

 

 

 

  

Кнопка 

выбора 



 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Обязательным для заполнения поле «Телефон», электронный адрес («Email»). 

На рисунке ниже образец правильного заполнения страницы «Адреса и телефоны». 

Нажимаем на эту кнопку. Далее 

– «Заполнить». Программа 

предложит выбрать уже 

заполненный ранее вами адрес. 



Следующая страница для заполнения – «Семья». На этой странице заполняется семейное 

положение – выбирается из предложенного, нажатием на кнопку выбора. Если абитуриент не 

совершеннолетний, необходимо заполнить табличную часть на странице данными о законном 

представителе.  

 

Следующая страница – «Образование». Поля на странице заполняются данными об 

образовании. При необходимости, можно прикрепить скан документа. Размер файла ограничен 

– не более 2Мб. В поле «и получил документ об образовании вида:» Вид документа об 



образовании выбираем из справочника. Например, после окончания 9 классов, выбираем 

«Аттестат об основном общем образовании». По окончании 11 классов выбираем «Аттестат о 

среднем общем образовании». Так же из справочника выбираем изучаемый иностранный язык. 

Остальные поля заполняются в соответствии с форматом данных.  

Следующая страница – «Дополнительные сведения». На этой странице, в произвольной 

форме, абитуриент может перечислить свои достижения, увлечения. Заполнение этой страницы 

не обязательно, по желанию абитуриента. 

На этом ввод личных данных абитуриента завершен.  

Далее идет важный раздел – «Заявления» В этом разделе абитуриент выбирает 

специальности, на которые подаются документы для зачисления. Для выбора специальности 

нажимаем кнопку «Добавить». Откроется окно, с перечнем всех специальностей. Справа, возле 

выбранной специальности, левой кнопкой мыши ставим галочку. Выбранных специальностей 

может быть несколько. После того, как будут отмечены галочками специальности, на которые 

подаются документы для поступления, нажимаем кнопку «Выбрать» (кнопка расположена 

внизу страницы, слева). После нажатия кнопки, табличная часть страницы будет заполнена 

следующим образом. 



Если данные заполнены верно, нажимаем кнопку «Все верно» и переходим на 

следующую страницу «Подача документов». Заполнение этой страницы можно пропустить. 

Следующий шаг – отправить заполненную анкету на модерацию ответственным лицам 

Приемной кампании. Для этого в верхнем левом углу нажимаем кнопку «Отправить 

модератору». Система сообщит, что ваши данные отправлены на модерирование». 

Отправленная анкета абитуриента будет проверена ответственными лицами и, в случае 

ошибок, на электронную почту абитуриента будет отправлено письмо с описанием ошибки, 

просьбой исправить и заново отправить отредактированную анкету. Для исправления анкеты 

или внесения дополнительной информации необходимо войти в Кабинет абитуриента с сайта, 

указав электронную почту и пароль, которые были внесены при регистрации.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


