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1 Список используемых терминов и
сокращений

В  таблице  1  представлен  словарь  терминов  и  сокращений,  используемых  в  данном

Руководстве.

Таблица 1 - Словарь терминов и сокращений

Термин/
сокращение

Описание

АИС СГО, система Автоматизированная информационная система «Сетевой Город.
Образование».

ОО Образовательная организация

ОУО Органы управления образованием

Пользователь ОО Администратор, работник образовательной организации,
родитель, ученик

Пользователь УО Специалист Министерства, Департамента или Управления
образования

КЛАДР Классификатор адресов России

СКУД Система контроля и управления доступом

ГОО Государственная образовательная организация

ЧОО Частная образовательная организация

СКОО Специальная коррекционная образовательная организация

НПО Начальное профессиональное образование

СПО Среднее профессиональное образование

ОО ВО Образовательная организация высшего образования

ОДО, МОДО Организация дополнительного образования

ДОО, МДОО Дошкольная образовательная организация

ФГСН Федеральное государственное статистическое наблюдение

МБУ Муниципальное бюджетное учреждение
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2 Введение

2.1 Назначение документа

Настоящее  Руководство  предназначено  для  ознакомления  пользователя  с  задачами  и

возможностями  интерфейса  сотрудника  органов  управления  образованием  (далее  -  ОУО)

системы «Сетевой Город. Образование» (далее - система).
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3 Общие сведения о системе

3.1 Обозначение и наименование системы

Полное  наименование  системы:  автоматизированная  информационная  система  «Сетевой

Город. Образование».

Условное обозначение системы: АИС «Сетевой Город. Образование».

3.2 Назначение и возможности системы

Сетевой Город. Образование – комплексная автоматизированная информационная система

(АИС), объединяющая в единую сеть следующие типы организаций:

общеобразовательные организации (ООО);

дошкольные образовательные организации (ДОО);

организации дополнительного образования детей (ОДО);

профессиональные образовательные организации (ПОО);

органы управления образованием

–  в  пределах  города, сельского  или городского  района  (округа),  а  также  региона.  Система

Сетевой Город. Образование позволяет школам практически полностью автоматизировать

управленческую  деятельность  и  учебно-воспитательный  процесс,  а  органам  управления

образованием  -  вести  оперативный  контроль  над  деятельностью  подотчётных  им

организаций.

Как правило, организации, входящие в Сетевой Город. Образование, подключены к единому

серверу Управления образования или Министерства образования и работают дистанционно в

одной общей базе данных, в которой для каждой образовательной организации (ОО) доступен

только  свой  сегмент.  Установка  серверов  или  какого-либо  программного  обеспечения  в

организациях  не  требуется.  Каждая  организация  является  хозяйкой  своей  информации  на

едином сервере, и организации работают, не мешая друг другу. Права доступа к информации

разграничены, каждый пользователь имеет доступ только к той информации, которую для него

определил администратор системы (см. рисунок 1).
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Рисунок 1 - Схема работы пользователей в системе - первый вариант

Возможен альтернативный вариант работы: каждая организация работает с базой данных на

своём  локальном  сервере,  а  Управление  образования  или  Министерство  образования

работает  с  обобщённой  базой  данных,  в  которую  регулярно  (например,  ежедневно)

передаются  данные  из  организаций.  Синхронизация  баз  данных  настраивается  в

автоматическом  режиме  администратором  сервера  в  Управлении  образования  или

Министерстве  образования.  Данный  вариант  обеспечивает  большую  независимость  от

качества  каналов  связи  между  школами  и  главным  сервером;  однако  в  данном  случае

требуется установка сервера и экземпляра системы Сетевой Город. Образование в каждой

ОО (см. рисунок. 2).
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Рисунок 2 - Схема работы пользователей в системе - второй вариант

В  рамках  данного  руководства  представлено  описание  модуля  для  органов  управления

образованием в системе Сетевой Город. Образование.
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4 Знакомство с интерфейсом системы

4.1 Вход в систему

Для входа в систему пользователем с  ролью Сотрудник  органов  управления  образованием

(Сотрудник ОУО) необходимо воспользоваться одним из следующих браузеров:

Google Chrome 74 и выше;

Mozilla Firefox 66 и выше;

Яндекс.Браузер 20 и выше;

Microsoft Edge 44 и выше;

Opera 46 и выше;

Safari 10 и выше (для Mac OS);

Спутник 1.9 и выше.

В  строке  браузера  введите  http://имя_сервера/.  Вместо  имя_сервера  используйте  имя

вашего сервера в локальной сети или в сети Интернет. По окончании ввода нажмите клавишу

Enter. 

Если  адрес  указан  корректно,  то  на  экране  появится  окно  приглашения  пользователя  в

систему, представленное на рисунке 3.
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Рисунок 3 - Приглашение пользователя в систему

Выберите вкладку Управления образования, затем последовательно выберите свой регион,

уровень  иерархии  и  наименование  ОУО.  Введите  имя  пользователя  и  пароль,  выданные

сотрудником с ролью Администратор УО, и нажмите кнопку Войти.

Доступ пользователей в систему с помощью портала Госуслуги

ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации) -  это  система, разработанная

для регистрации и входа пользователей в Единый портал государственных услуг.  Если у

пользователей  СГО  есть  учетная  запись  портала  Госуслуг,  то  он  может  выполнить

процедуру привязки учетной записи СГО к учетной записи ЕСИА. Это даст  пользователю

возможность входить в СГО не с  помощью логина и пароля СГО, а  с  помощью логина  и

пароля ЕСИА (см. Инструкцию по входу (авторизации) в систему через ЕСИА).

Пользователь может связать учетную запись ЕСИА с несколькими учетными

записями в СГО.
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4.2 Организация рабочего пространства
пользователя

На рисунке 4 представлены элементы, составляющие рабочее пространство пользователя в

интерфейсе Сотрудника ОУО.

Рисунок 4 - Элементы, составляющие рабочее пространство пользователя

Описание этих элементов представлено в таблице 2.

Таблица 2 - Описание элементов, составляющих рабочее пространство пользователя

Элемент экрана Описание элемента

(1) Главное меню Главное меню содержит наименования пунктов меню: 
Управление, Пользователи, Отчёты, Движение, Статистика.

(2) Выход Кнопка Выход завершает сеанс работы пользователя.

(3) Кнопка
Вернуться

Кнопка осуществляет возврат на предыдущий экран.

(4) Фильтр Фильтр используется для поиска/сортировки информации.

(5) Рабочая
область

В рабочей области отображаются данные системы, с которыми
ведётся работа пользователя в данный момент.

(6) Гиперссылка Гиперссылка представляет собой текст, по нажатию на который
осуществляется переход на другой экран системы. Гиперссылки
подсвечиваются синим цветом.
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5 Безопасность в системе

Многоуровневая система обеспечения безопасности в АИС «Сетевой Регион. Образование»

включает в себя:

1)  Технологические  меры  безопасности,  обеспечиваемые  разработчиками  АИС  и

Администратором сервера: 

защита  информации  от  несанкционированного  доступа  с  помощью  модуля

«IRTech  Security»,  имеющего  сертификат  Федеральной  службы  по

техническому и экспортному контролю (ФСТЭК); 

ограничение физического доступа к серверу АИС; 

защита каналов передачи данных; 

шифрование паролей в базе данных, и т.д.

2) Меры безопасности, которые зависят от пользователей системы в ОО:

Разграничение  прав  и  ролей  в  АИС  «Сетевой  Регион.  Образование»  –

задаётся  администратором  системы  в  ОО  и  определяет  чёткие,  понятные

правила работы с информацией.

Вход в систему по индивидуальному логину и паролю. 

Для безопасной работы в системе рекомендуется:

придумать  пароль,  который  сложно  подобрать  посторонним

лицам, но в то же время легко запомнить вам. Не используйте в

качестве пароля дату своего рождения или номер телефона!

периодически (например, раз в месяц) менять свой пароль;

никому  не  сообщать  свой  пароль  и  не  оставлять  его  в

общедоступных местах;

не оставлять  окно  работы  в  системе  без  присмотра,  всегда

завершать  свой  сеанс  работы  в  системе  с  помощью  кнопки

Выход.



6. Функции Сотрудника ОУО

12

6 Функции Сотрудника ОУО

Пользователь с ролью Сотрудник ОУО может просматривать информацию в подотчётных ОО

в рамках своей компетенции. 

Данный интерфейс включает следующие основные возможности:

вход  в  любую  из  школ,  размещённых  на  сервере,  и  просмотр  части

внутришкольной информации: списки учащихся, сотрудников, списки классов и

предметов, учебный план, отчёты по итоговой успеваемости, книги движения

учащихся; 

предустановленные  сводные  отчёты  –  государственная  статистическая

отчётность  (например, сводные  формы  ОО-1, 85-К  и др.),  а  также  типовые

сводные отчёты по контингенту, кадрам, движению учащихся;

модуль Конструктор отчётов, с помощью которого МО может конструировать

нестандартные  отчёты,  не  предусмотренные  среди  типовых.

Сконструированный отчёт  затем можно выполнить, т.е. получить содержание

отчёта  для  реальных  данных  по  учебным  заведениям,  предварительно

определив  контекст  выполнения  отчёта  с  помощью  задания  значений

параметров и фильтров, если таковые предусмотрены в отчёте;

общение по внутрисистемной почте с сотрудниками подотчётных организаций,

в  том  числе  с  сотрудниками  школ  и  даже  с  учащимися  и  родителями

(последняя возможность – опциональная).

Таким  образом,  ОУО  может  осуществлять  контроль  деятельности  образовательных

организаций и мониторинг учебного процесса в них.

6.1 Вход в подотчётные ОО

Чтобы  просмотреть  основную  информацию  по  подотчётной  образовательной  организации,

выберите  подпункт  Карточка  УО  пункта  меню  Управление,  затем  последовательно  из

раскрывающихся списков выберите следующую информацию:

тип ОО;

вид  организационно  -  правовой  формы  ОО  (если  он  отличается  от

Муниципального);

образовательная организация.

После того как требуемая ОО будет выбрана, нажмите кнопку Просмотр (см. рисунок 5). 
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Рисунок 5 - Выбор ОО для просмотра

В результате открывается отдельное окно, в котором будет  доступна основная информация

об образовательной организации (см. рисунок 6).
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Рисунок 6 - Информация о подотчётной ОО

Подробное  описание  работы  в  интерфейсе  образовательной  организации  смотрите  в

документах:  Руководство  пользователя  для  общеобразовательных  организаций,

Руководство пользователя  для  дошкольных организаций, Руководство пользователя

для организаций дополнительного образования.

6.2 Настройки родительской платы в МДОО

6.2.1 Нормативы родительской платы

Сотрудник  ОУО  имеет  возможность  добавлять,  удалять  и  редактировать  информацию  по

нормативам родительской платы  в  ДОО. Для  этого  в  пункте  меню  Управление  выберите

подпункт  Родительская  плата  в  МДОО  и  перейдите  по  гиперссылке  Нормативы

родительской платы (см. рисунок 7).

Рисунок 7 - Переход к экрану Нормативы родительской платы

В результате открывается экран Нормативы родительской платы (см. рисунок 8).
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Рисунок 8 - Экран Нормативы родительской платы

На  этом  экране  можно  увидеть  все  принятые  нормативы  родительской  платы  и

дополнительную информацию по ним (сумма, начало действия, особенности норматива и т.д.)

. 

Чтобы  добавить  новую  таблицу  нормативов,  нажмите  кнопку  Добавить.  На  открывшемся

экране Редактирование  нормативов родительской платы выберите  месяц  и год  начала

действия нормативов, введите наименование и номер руководящего постановления. Нажмите

кнопку Сохранить (см. рисунок 9).

Рисунок 9 - Добавление новой таблицы нормативов

Далее для добавления нового норматива в таблицу нажмите кнопку Добавить, в открывшемся

окне  введите  название,  сумму,  средний  размер  родительской  платы,  при  необходимости

установите чекбокс Вид норматива, для дней непосещения, затем заполните особенности

создаваемого норматива. Нажмите кнопку Добавить (см. рисунок 10).
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Рисунок 10 - Добавление нового норматива

Ошибочно  добавленный  норматив  можно  удалить.  Для  этого  поставьте  галочку  в  поле

Отметка  для  удаления  напротив  удаляемого  норматива  и  нажмите  кнопку  Удалить

выбранные нормативы из таблицы (см. рисунок 11).

Рисунок 11 - Удаление норматива

Когда новая таблица нормативов будет сформирована, нажмите кнопку Сохранить.

Таблицу нормативов, которая была создана последней, можно редактировать. 
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Внимание!  После  добавления  новой  таблицы  нормативов  редактирование
старой таблицы становится невозможным. Если необходимо отредактировать
старую таблицу, нужно удалить все таблицы, которые были созданы позднее.

Для  редактирования  в  раскрывающемся  списке  Начало  действия  нормативов  выберите

таблицу,  которая  была  добавлена  в  систему  самой  последней,  и  нажмите  кнопку

Редактировать (см. рисунок 12). 

Рисунок 12 - Выбор таблицы нормативов для редактирования

На  открывшемся  экране  Редактирование  нормативов  родительской  платы  вы  можете

добавлять, удалять  и редактировать  данные, действуя  так  же,  как  при  добавлении  новой

таблицы нормативов. По окончании изменения нажмите кнопку Сохранить (см. рисунок 13).

Рисунок 13 - Редактирование таблицы нормативов

Если нужно удалить таблицу нормативов, находясь на экране Редактирование  нормативов

родительской платы нажмите кнопку Удалить (см. рисунок 14).
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Рисунок 14 - Удаление таблицы нормативов

6.2.2 Разрешение родительской платы

Сотрудник ОУО может запретить редактирование данных по родительской плате  в  детских

садах за определённые периоды. Для этого в пункте меню Управление  выберите подпункт

Родительская  плата  в  МДОО  и  перейдите  по  гиперссылке  Разрешение  родительской

платы, как показано на  рисунке  15  (в  скобках  рядом с  гиперссылкой указывается  период,

разрешённый на данный момент). 

Рисунок 15 - Переход к экрану Разрешение родительской платы

Далее  на  экране  Разрешение  родительской платы  в  раскрывающемся  списке  выберите

месяц, за который сотрудники детских садов могут  редактировать данные по родительской

плате  в  своём  интерфейсе  ДОО.  Можно  разрешить  редактирование  в  любой  период  или

полностью  запретить  его.  После  выбора  нового  разрешённого  периода  нажмите  кнопку

Сохранить, чтобы изменения вступили в силу (см. рисунок 16).
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Рисунок 16 - Разрешение родительской платы

6.2.3 Коды МДОО

Сотрудник ОУО может редактировать коды, присваиваемые той или иной ОО. Для  этого  в

пункте меню Управление выберите подпункт Родительская плата в МДОО и перейдите по

гиперссылке Коды МДОО (см. рисунок 17). 

Рисунок 17 - Переход к экрану Коды ОО

Далее на экране Коды ОО  в таблице ОО нажмите левой кнопкой мыши на строку, которую

необходимо  отредактировать,  и  введите  код  ОО.  Затем  нажмите  кнопку   рядом  с

введённым кодом, чтобы изменения вступили в силу (см. рисунок 18). 

Рисунок 18 - Редактирование кода ОО
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Если код ОО состоит менее чем из шести цифр, то перед кодом автоматически
добавляются нули.

Редактирование  кодов  ОО  также  доступно  в  подпункте  Результаты  сдачи
ГИА пункта меню Управление (кнопка Коды ОО).

6.3 Настройки формирования следующего года

В системе существует возможность настройки даты формирования "плановых групп" (групп

будущего года) отдельно для каждого муниципалитета в разное время (если настройки не

заданы, то  дата  по  умолчанию  -  1  апреля).  Для  этого  перейдите  в  меню  Управление

подпункт Настройки формирования следующего года (см. Рисунок 19).

Рисунок 19 - Настройки формирования следующего года

В  фильтре  Управление  отображаются  текущее  УО  и  все  подотчётные  ему  УО.  Для

настройки даты начала формирования необходимо выбрать конкретное УО, затем Месяц и

Число (возможный период  начала формирования -  с  1 января по 31 мая). После выбора

даты нажмите кнопку Сохранить. 

У  всех  образовательных  организаций, подчинённых  напрямую  выбранному  Управлению,

кнопка Формирование следующего года (на экране Учебный год и периоды) появится

только начиная с указанной здесь даты.

6.4 Работа с результатами сдачи ГИА

В системе есть возможность импорта, просмотра и удаления результатов сдачи ГИА. Чтобы

перейти на экран подробной информации о сдаче ГИА, выберите подпункт Результаты сдачи

ГИА  меню  Управление.  В  результате  открывается  экран  Результаты  сдачи  ГИА  (см.

рисунок 20).
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Рисунок 20 - Экран Результаты сдачи ГИА

При помощи раскрывающихся списков можно выбрать: вид экзамена, класс/группу, в которых

проводился  экзамен,  по  какой  ОО  и  за  какой  учебный  год  необходимо  просмотреть

результаты сдачи данного экзамена.

Для импорта результатов ГИА сотрудник УО должен выполнить следующие действия:

I.  В  первую  очередь  необходимо  ввести  в  систему  коды  ОО  согласно  федеральному

классификатору (подробнее - см. раздел Коды МДОО). 

II.  Далее  следует  подготовить  файлы  импорта. Файлами импорта  являются  таблицы  Excel,

разделённые  по  предметам  (один  файл  –  один  предмет).  Образец  файла  для  импорта

представлен на рисунке 21.

Рисунок 21 - Образец файла для импорта результатов ГИА

Внимание!  Три  итоговые  строки  (Средние,  Минимальная  граница,  Всего  участников)

необходимо удалить из файла перед началом импорта.

III. Затем на экране Результаты сдачи ГИА нужно нажать кнопку Импорт результатов ГИА.

Необходимо  убедиться,  что  система  предложила  правильный  учебный  год,  для  которого

будет производиться загрузка результатов ГИА, далее нужно выбрать Excel-файл для импорта
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и нажать кнопку Импорт. 

IV.  Перед  импортом  данных  из  файла  происходит  их  предварительный  анализ  (сверка

названий предметов для ГИА, сверка кодов ОО, проверка размеров и типов полей). Сотрудник

УО должен убедиться, что при анализе файла не выводятся сообщения об ошибках. 

Если ошибок нет – нужно нажать кнопку Начать импорт. 

V. В процессе импорта файла происходит автоматическое выявление соответствий учащихся

из файла импорта и учащихся-пользователей АИС СГО. Сотрудник УО не может повлиять на

данный  процесс,  он  должен  лишь  убедиться,  что  выведено  сообщение  об  успешном

завершении импорта. На этом работа по импорту со стороны УО завершена. 

Для  редактирования  результатов  необходимо  внести  изменения  в  раннее  импортируемый

файл  с  результатами  сдачи  ГИА  или  создать  новый  файл,  при  этом  данные  в  основных

столбцах (Код ОО, ФИО, Серия и номер документа и т.д) должны быть неизменными. После

изменения  информации  небходимо  произвести  повторный  импорт.  Результаты  сдачи  ГИА

будут обновлены.

Если в момент заполнения файла была допущена ошибка в основных столбцах, необходимо

произвести выборочное  удаление  данных  результатов,  затем  отредактировать  результаты

повторным импортом.

Результаты сдачи ГИА можно редактировать в предыдущем году до наступления

31 декабря, а также в текущем календарном году.

Например,  результаты  сдачи  ГИА  можно  редактировать  за  2018/2019  год

(прошедший) до 31 декабря 2019 года и весь 2019/2020 (текущий).

В  системе  есть  возможность  произвести  удаление  результатов  сдачи  ГИА  выборочно  по

учащимся, одновременно по всем учащимся по предмету или массово по всем подотчётным

образовательным организациям за выбранный учебный год.

Удаление результатов сдачи ГИА, выборочно по учащимся или по всем учащимся

по  предмету  одновременно,  возможно  в  предыдущем  году  до  наступления  31

декабря, а также в текущем календарном году.

Для  удаления  результатов  сдачи  ГИА  в  фильтре  обязательно  должен  быть

выбран предмет.

Кнопка  Удаление  результатов  ГИА  массово  удаляет  результаты  сдачи  ГИА  по  всем

подотчетным образовательным организациям за выбранный учебный период.
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Для удаления результатов сдачи ГИА по нескольким или одному  учащемуся, необходимо  в

таблице с результатами выбрать нужных учеников и нажать кнопку Удалить.

Для  удаления  результатов  сдачи  ГИА  одновременно  по  всем  учащимся  по  предмету,

необходимо в таблице с  результатами нажать кнопку Выбрать все,  затем кнопку  Удалить

(см. Рисунок 22).

Рисунок 22 - Удаление результатов сдачи ГИА

6.5 Мероприятия

Данный  раздел  отображает  общий  для  всего  региона  и  муниципалитета  список

мероприятий  на  учебный  год,  запланированный  управлением  образования.  Раздел

является частью подсистемы "Одаренные дети".

Описание  данного  раздела  представлено  в  соответствующем  руководстве  Подсистема

"Одаренные дети".

6.6 Ведение и просмотр списка пользователей

В модуле ОУО существует  четыре  типа  пользователей: администратор УО, начальник  УО,

сотрудник  УО  и  оператор  УО.  У  каждого  типа  пользователя  есть  свой  набор  прав  и

ограничений  на  создание,  редактирование  и  удаление  других  пользователей  из  числа
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работников ОУО. 

Просмотр   данных  о  работниках  ОУО,  присутствующих  в  системе  Сетевой  город.

Образование, осуществляется в пункте меню Пользователи (см. рисунок 23). 

Рисунок 23 - Экран Список сотрудников УО

Для поиска нужного сотрудника можно воспользоваться фильтром или сервисом поиска.

Чтобы отобразить список пользователей, нажмите кнопку Загрузить.

Чтобы создать нового пользователя, нажмите кнопку Добавить  и заполните  форму  личного

дела на экране Сведения о новых пользователях (см. рисунок 24).

Рисунок 24 - Добавление нового сотрудника ОУО
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Форма  для  добавления  новых  пользователей  позволяет  ввести  до  10  записей  без

перезагрузки страницы ввода. Для этого после заполнения каждой записи нажимайте кнопку

Действия  -> Добавить/Обновить. В этом случае сохранение данных происходит  не в базе

данных  системы, а  только  в  буфере. По  списку  вновь  добавленных  пользователей  можно

перемещаться,  используя  кнопки   Пред.  и  След..  Когда  все  необходимые  данные  будут

введены, нажмите кнопку Сохранить, чтобы весь список был записан в базу данных.

Чтобы  удалить  какого-либо  пользователя  из  системы, в  списке  пользователей нажмите  на

строку с сотрудником, затем нажмите кнопку Удалить (см. рисунок 25).

Рисунок 25 - Удаление сотрудника ОУО

Кнопки  Добавить  и  Удалить  доступны  только  пользователю  с  ролью
Администратор УО.

Для  просмотра  информации  о  работнике  ОУО  в  списке  пользователей  нажмите  на

гиперссылку  с  ФИО  сотрудника. В  результате  откроется  личная  карточка  сотрудника.  При

наличии соответствующих прав информацию о сотруднике можно редактировать (в том числе

изменить пароль пользователя). Чтобы сохранить отредактированные данные о сотруднике,

нажмите  кнопку  Сохранить.  Чтобы  отменить  введённые  изменения,  нажмите  кнопку

Восстановить (см. рисунок 26).
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Рисунок 26 - Просмотр и редактирование информации о сотруднике ОУО

6.7 Получение отчётов

Автоматизированные отчеты в Системе представлены в виде трех групп отчетов: основные

отчеты, дополнительные отчеты и статистическая отчетность. Подробное описание отчетов и

способ их формирования находится в отдельном руководстве Отчёты для  муниципальных

и региональных органов управления.

6.8 Мониторинг движения учащихся

Сотруднику ОУО доступна информация о зачислении и выбытии учащихся в той или иной ОО.

После  выбытия  из  ОО  ученик  попадает  в  список,  называемый  пулом  выпускников  и

выбывших, или список учеников, доступных для зачисления. Это понятие позволяет  создать

единое пространство для перевода учащихся на уровне муниципалитета и региона. Из списка

доступных для зачисления учеников другая школа на сервере или же "старая" школа ученика

может зачислить его к себе с помощью документа о зачислении.

Пул  учеников,  свободных  для  зачисления,  можно  увидеть  в  пункте  меню  Движение  (см.

рисунок 27).
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Рисунок 27 - Пункт меню Движение

Выбирая  те  или  иные  значения  раскрывающихся  списков,  можно  отсортировать

представленную информацию по следующим параметрам:

Категория доступности (выбывшие, выпускники, архивные записи);

Учащиеся (только учащиеся, доступные для зачисления, либо все учащиеся);

Тип ОО (общеобразовательная, дошкольная и т.д.);

Организация  выбытия  (организация,  в  которой  был  оформлен  приказ  на

выбытие учащегося);

Год выбытия (год, в котором был оформлен приказ на выбытие учащегося);

Класс/группа выбытия (класс/группа, из которой осуществлялось выбытие);

Причина выбытия (причина, по которой осуществлялось выбытие).

Также для сужения круга поиска можно воспользоваться фильтром: 

По алфавиту - при помощи раскрывающихся списков можно выбрать первые

буквы фамилий, которые будут отображаться в списке учащихся;

Пол  -  с  помощью  данного  раскрывающегося  списка  можно  отфильтровать

список по половой принадлежности;

Число записей на странице  -  с  клавиатуры вводится число, которое  будет

означать количество записей на странице. Перемещаться между страницами

можно по нажатию на гиперссылку с номером интересующей страницы или на

кнопку След. страница.

По  окончании  ввода  значений  фильтра  нажмите  кнопку  Применить.  Данные  на  экране

отфильтруются в соответствии с заданными значениями фильтра.
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6.8.1 Перевод учащихся в архив и изменение места
выбытия учащихся

Пользователю с  ролью Сотрудник ОУО на экране Список свободных учеников  доступны

такие функции, как перевод учащихся в архив и изменение места выбытия учащегося.

В архив переводят учащихся, которые уже не могут быть зачислены в общеобразовательные

организации. Например, ученик достиг 18 лет, поступил в ВУЗ, переехал в другой регион и т.д.

Чтобы поместить ученика в архив, нажмите на гиперссылку с  ФИО учащегося. В результате

открывается карточка учащегося (см. рисунок 28).

Рисунок 28 - Карточка учащегося

В карточке в поле Категория  доступности из  раскрывающегося списка  выберите  значение

Архив,  а  затем  в  появившемся  поле  Причина  недоступности  выберите  причину

недоступности (например, Поступил  в ПОО). Нажмите  кнопку  Сохранить (см. рисунок  29).

После  этого  ученик  будет  отображаться  в  категории  Архив  и  станет  недоступным  для

зачисления в какую-либо общеобразовательную организацию.
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Рисунок 29 - Помещение ученика в архив

Если ученика необходимо извлечь из архива (например, он был помещён в архив ошибочно

или  снова  должен  участвовать  в  движении),  достаточно  в  его  личной  карточке  поменять

категорию доступности с Архив на Доступные для зачисления.

Могут  возникнуть  ситуации,  при  которых  в  системе  появляются  дубли  учащихся.  Дубли

появляются,  если  учащийся  уже  числится  в  какой-либо  организации,  но  его  добавили

быстрым  вводом  в  другую  организацию,  не  оформляя  никаких  приказов  о  выбытии  из

предыдущего  места  обучения.  Также  дубли  могут  возникнуть,  если  в  предыдущем  месте

обучения уже оформили приказ на выбытие учащегося, но в другой организации вместо того,

чтобы выбрать этого ученика из пула "свободных" учащихся, зачислили его быстрым вводом.

С помощью списков, формируемых в пункте меню Движение, Сотрудник ОУО может выявить

в пуле свободных для зачисления учащихся такие  дубли учеников  и отправить  их  в  архив,

чтобы сделать недоступными для зачисления.

В карточке  ученика  можно  также  изменить  место  выбытия  ученика. К  примеру,  школа  при

оформлении  приказа  о  выбытии  указала  место  выбытия  неверно.  Сотрудник  ОУО  может

скорректировать его, чтобы сотрудники организации, которые в дальнейшем будет зачислять

этого ученика, смогли увидеть его в своём пуле "свободных" учеников (см. рисунок 30).
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Рисунок 30 - Изменение места выбытия ученика

6.8.2 Учащиеся, не зачисленные в систему

Если в системе есть учащиеся, которые были импортированы в организации дополнительного

образования, и при этом не зачислены в детские сады, школы или профессиональные ОО, то

в пункте меню Движение появляется кнопка Не зачисленные в систему (см. рисунок 31).

Рисунок 31 - Кнопка Не зачисленные в систему

По нажатию на эту кнопку открывается экран Дети, не зачисленные в систему (см. рисунок

32).



6. Функции Сотрудника ОУО

31

Рисунок 32 - Экран Дети, не зачисленные в систему

На данном экране присутствует  фильтр Категория  доступности со значениями Доступные

для  зачисления  и  Архив,  а  также  фильтр  Категория,  который  позволяет  отсортировать

незачисленных  детей  по  категории,  с  которой  они  были  импортированы  в  организацию

дополнительного образования (далее - ОДО):

Дошкольники организованные;

Дошкольники неорганизованные;

Государственные школы;

Частные школы;

Студенты;

Работающие;

Прочее.

На  экране  Дети,  не  зачисленные  в  систему  отсутствуют  фильтры,
характеризующие место,  дату  и причину  выбытия  ученика,  т.к.  для  ученика,
который не был зачислен в систему, невозможно получить сведения о выбытии.

Категории, указанные в фильтре Категория, необходимы для учёта в отчётах ОУО учащихся,

которые не зарегистрированы в дошкольных образовательных организациях (далее -  ДОО),

ООО  либо  НПО  в  системе  «Сетевой  Регион.  Образование».  Импорт  таких  учащихся

проводится сотрудниками ОДО. Для каждого ученика, который вводится в процессе импорта,

производится поиск совпадения по ФИО и дате рождения в имеющихся в системе ДОО, ООО

и НПО:

если совпадение  найдено, то  система  не  создаёт  новую  запись  ученика,  а

автоматически отмечает, что имеющийся ученик посещает данную ОДО;

если совпадение не найдено, то для ученика создаётся новая запись в списке

Не зачисленные в систему.

На экране Дети, не зачисленные в систему учащемуся можно изменить значение категории,
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а также отправить учащегося в архив (или извлечь из архива). Чтобы вернуться на экран со

списком зачисленных учеников, нажмите кнопку Зачисленные в систему.

6.9 Получение статистических данных

Пункт  меню Статистика  позволяет  получить  статистические  данные  о  посещении  системы

пользователями подотчётных  организаций. Статистику  посещений можно  отфильтровать  по

типу  организации,  городу,  типу  ОО,  образовательным  организациям,  периоду  времени  и

способу входа  (см. рисунок 33).

Рисунок 33 - Статистика посещения пользователей

Чтобы актуализировать информацию, нажмите кнопку Обновить. Кнопка На печать позволяет

распечатать статистические данные, а кнопка Экспорт в Excel -  экспортировать их в файл

формата .xls.

6.10 Общение в системе

Сетевой город. Образование  содержит  внутреннюю систему  почтовых  сообщений. Чтобы

войти в  почту, нажмите  кнопку   (Почта),  которая  расположена  в  правой  верхней  части

экрана.  Каждый  пользователь  системы  имеет  индивидуальный  почтовый  ящик.  Возможна

переписка с сотрудниками подотчётных организаций, в том числе с сотрудниками школ и даже

с учащимися и родителями (последняя возможность – опциональная) - см. рисунок 34.
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Рисунок 34 - Возможности общения с другими пользователями в системе

6.11 Редактирование личных данных

Чтобы отредактировать личные данные в системе (в том числе изменить пароль), нажмите на

имя пользователя, расположенное в правом верхнем углу экрана (см. рисунок 35). 

Рисунок 35 - Кнопка перехода к личным данным пользователя

На открывшемся экране отредактируйте нужным образом личные данные и нажмите  кнопку

Сохранить (см. рисунок 36).
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Рисунок 36 - Редактирование личных данных пользователя
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7 Доска объявлений

В Системе  реализована  возможность  «вывешивать» сообщения  на  Доске  объявлений

для группы пользователей (например, для всех родителей или всех учителей). 

Доска объявлений является первым экраном, который отображается при первом входе в

Систему. 

Для работы с доской объявлений нажмите кнопку  в любом разделе Системы.

Чтобы создать новое объявление нажмите кнопку Добавить (см. Рисунок 37  - Создание

объявления).

Рисунок 37 - Создание объявления
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В открывшемся экране Отправление  сообщений выберите  ОО,  Получателя  сообщения,

укажите Дату, после которой сообщение будет  удалено, Тему, Текст сообщения  и нажмите

кнопку Отправить (см. Рисунок 38  - Отправление сообщения).

Рисунок 38 - Отправление сообщения

Чтобы отредактировать сообщение выберите объявление в списке, затем нажмите кнопку

Редактировать,  внесите  изменения  и  нажмите  кнопку  Сохранить.  Чтобы  удалить

сообщение, выберите его  в  таблице, затем нажмите  кнопку  Удалить (см.  Рисунок  39  -

Редактирование и удаления сообщения).

Рисунок 39 -  Редактирование и удаления сообщения
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8 Выход из системы

Чтобы осуществить выход из системы, нажмите кнопку Выход (см. рисунок 40).

Рисунок 40 - Выход из системы

Важно, что для корректного завершения работы недостаточно просто закрыть
окно браузера  -  обязательно  нужно  нажать  кнопку  Выход.  Это  необходимо  в
целях безопасности и сохранности ваших данных: только после нажатия кнопки
Выход сеанс работы пользователя полностью завершится. 

Если  пользователь,  находящийся  в  системе,  в  течение  долгого  времени  не
работал  в  системе (не обращался  к  серверу),  то сеанс  работы  завершается
автоматически.
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