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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 Организация дополнительного образования

ДОО Дошкольная образовательная организация
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2 Введение

2.1 Назначение документа

Настоящее  Руководство  предназначено  для  ознакомления  пользователя  с  задачами  и

возможностями  роли  Администратора  сервера  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 интерфейса
Администратора системы

В интерфейсе Администратора сервера АИС  «Сетевой Город.  Образование»  предоставляет

следующие возможности:

1.  Создание  учётных  записей  образовательных  организаций.  В  разделе

Образовательные организации Администратор сервера может создавать  образовательные

организации  в  выбранных  населённых  пунктах.  Необходимые  населённые  пункты

предварительно добавляются в разделе Адреса. 

2.  Редактирование  информации  об  образовательных  организациях.  Администратор

сервера может  редактировать  общие  сведения  об  образовательной  организации:  краткое  и

полное  названия,  номер,  тип,  вид,  организационно-правовую  форму.  Эти  сведения

автоматически  отражаются  в  Карточке  образовательной  организации  в  интерфейсе

пользователя образовательной организации. 

3.  Администрирование  пользователей  образовательных  организаций.  Администратор

сервера  имеет  возможность  получить  список  пользователей  с  ролью  Администратор

образовательной  организации  (далее  -  Администратор  ОО),  работающих  в  той  или  иной

образовательной  организации  (далее  -  ОО).  При  необходимости  Администратор  сервера

может изменить пароль любому из пользователей с ролью Администратор ОО. 

4.  Ведение  адресных  справочников.  В  разделе  Адреса  Администратор  сервера  может

редактировать  адресные  справочники,  общие  для  всех  образовательных  организаций  на

сервере,  –  это  списки  регионов,  населённых  пунктов,  районов,  улиц,  образовательных

организаций города. 

5.  Ведение  общих  справочников.  В  разделе  Справочники  для  Администратора  сервера

есть возможность редактировать следующие справочники: 

учебный год; 

типы учебных периодов;

типы экзаменов; 

гражданство;

общие предметы; 
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иностранные языки;

тип задания;

должность; 

девиантное поведение; 

заболевания;

отрасль дополнительного образования; 

причина выбытия; 

социальное положение; 

технология обучения; 

физическая группа. 

6.  Ограничение  интервала  дат  приказов  о  движении.  Выбирая  конкретный  период  в

подразделе Отчётные периоды по движению раздела Настройки, Администратор сервера

может ограничить интервал дат приказов о движении в  Книге  движения,  что предостережёт

пользователей образовательных организаций от ошибок в задании дат приказов  и обеспечит

оперативность внесения информации в систему.

7.  Настройка  сервера  исходящей  почты.  В  разделе  Настройки  Администратор  сервера

может  произвести  настройку  сервера  исходящей  почты,  чтобы  обеспечить  возможность

отправки сообщений из системы на внешние адреса e-mail. 

8.  Настройки  безопасности.  В  разделе  Настройки  Администратор  сервера  может  при

необходимости  разрешить  доступ  в  систему  только  с  определённых  IP-адресов,  запретить

цифровые пароли, изменить пароль Администратора сервера.

9.  Настройки  SMS-сервиса.  В  разделе  Настройки  Администратор  сервера  также  может

произвести регистрацию настроек SMS.

10. Просмотр статистики посещений системы.  В  разделе  Статистика  для  Администратора

сервера выводится список пользователей, которые в настоящий момент работают в системе.

В  данном  разделе  также  можно  получить  статистику  входов  и  выходов  пользователей  за

любой  период  времени,  статистику  SMS-сообщений,  полученных  и/или  отправленных  в

течение заданного периода времени, а также статистику ошибок  и предупреждений за любой

период времени (например, ввод неправильного пароля или имени пользователя, неожиданная

ошибка и т.д.). 

11.  Мониторинг  движения  учащихся  между  образовательными  организациями.

Администратор сервера может просматривать список выпускников, а также список выбывших

учащихся,  пока  не  зачисленных  в  какую-либо  ОО.  Это  позволяет  контролировать

своевременность  и правильность  создания  приказов  о  движении  учащихся  в  ОО,  а  значит,

обеспечивать корректность отчётов о движении и наполняемости на всех уровнях.

12.  Диагностика  системы.  Администратор  сервера  может  диагностировать  ошибки  ввода,

допущенные операторами в  ОО.  Например,  в  разделе Диагностика  Администратор системы

имеет  возможность  получить  список  учащихся-"дублей"  с  одинаковыми  ФИО  и  датами
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рождения,  зачисленных  в  разные  ОО,  выявить  совпадающие  паспортные  данные  (данные

свидетельства  о  рождении)  или  паспортные  данные  (данные  свидетельства  о  рождении),

внесённые в неверном формате, и т.д.

В  системе  может  работать  только  один  пользователь  с  ролью
Администратора сервера. 
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4 Знакомство с интерфейсом системы

4.1 Вход в систему

Для  входа  в  систему  пользователем  с  ролью  Администратора  сервера  необходимо

воспользоваться одним из следующих браузеров:

Internet Explorer 9 и выше,

Google Chrome 30 и выше,

Mozilla Firefox 30 и выше,

Opera 20 и выше,

Safari 7 и выше (для Mac OS).

В  строке  браузера  введите  http://имя_сервера/salogin.asp.  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 1.

Рисунок 1 - Приглашение пользователя в систему

Пароль для входа в систему по умолчанию - servadmin. 

При  первом  входе  система  потребует  изменить  стандартный  пароль
Администратора сервера.

По окончании ввода пароля нажмите кнопку Войти. 
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4.2 Организация рабочего пространства пользователя

На рисунке 2 представлены  элементы,  составляющие рабочее пространство пользователя  в

интерфейсе Администратора сервера.

Рисунок 2 - 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: 
Образовательные организации, Адреса, Справочники,
Движение, Статистика, Настройки, Диагностика.

(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  Город.  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 Город. Образование» – задаётся

администратором  системы  в  ОО  и  определяет  чёткие,  понятные  правила

работы с информацией.

Ученик  имеет  доступ  только  к  своим  данным  об  успеваемости
(соответственно,  родитель  –  только  к  данным  об  успеваемости  только
своего  ребёнка)  и  может  сравнивать  их  только  со  средними  значениями  по
своему  классу.  Родители  и  учащиеся  не  имеют  доступа  к  персональным
данным других пользователей системы.

Классный руководитель  и учитель-предметник  имеют  право  редактировать
оценки  и  посещаемость  только  в  журналах  своих  классов.  Классный
руководитель  может  редактировать  личные  карточки  только  учащихся  из
своего класса. Учителя и классные руководители не имеют доступа к личным
карточкам сотрудников ОО.

Система  ведёт  журнал  доступа  к  персональным  данным  пользователей.  В
него  записывается,  кто  и  когда  вносил  изменения  в  личные  карточки
пользователей.

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
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общедоступных местах;

не  оставлять  окно  работы  в  системе  без  присмотра,  всегда

завершать  свой  сеанс  работы  в  системе  с  помощью  кнопки

Выход.

3) Меры безопасности, доступные в интерфейсе Администратора сервера:

Ограничение доступа пользователей  из  небезопасных  сетей.  Администратор

сервера  в  своём  интерфейсе  может  задавать  для  той  или  иной

образовательной  организации  диапазон  IP-адресов,  вход  с  которых  будет

считаться  безопасным.  При  этом  вход  с  IP-адресов,  не  включённых  в

доверенный диапазон, будет блокироваться.

Запрет  паролей,  состоящих  только  из  цифр.  Администратор  сервера  может

запретить пользователям создавать  пароли,  содержащие только цифры  -  это

повысит  сложность  паролей  и  снизит  вероятность  подбора  пароля

злоумышленником.

Установка  кода  доверенного  приложения,  т.е.  пароля  для  связи  внешних

интегрированных приложений с АИС СГО.

Определение  попыток  подбора  пароля  для  входа  в  систему,  в  том  числе

получение уведомлений об этом по e-mail.
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6 Функции Администратора сервера

6.1 Общий план подготовки системы к работе

Работы  по  подготовке  системы  к  массовому  использованию  различными  типами

пользователей подразделяются на несколько этапов (как показано на рисунке 3).

Рисунок 3 - Этапы подготовки системы к массовому использованию

I.  Установка системы  на сервер.  После установки в  системе  может  работать  только  один

пользователь  -  Администратор  сервера.  Чтобы  в  системе  могли  работать  другие

пользователи, необходимо наполнить "пустую" базу системы данными.

II.  Добавление  региона /  муниципального  района  /  населённого  пункта.  Перед  тем  как

приступить  к  созданию  организаций,  нужно  создать  в  системе  географические  пункты,  к

которым будут привязываться эти организации. Подробнее о работе с адресами - см. раздел

6.2. Редактирование адресов.

III.  Создание  образовательных  организаций.  В  созданных  географических  пунктах

необходимо  создать  учётные  записи  для  образовательных  организаций.  Подробнее  о

создании ОО - см. раздел 6.3 Работа с образовательными организациями.

IV. Прохождение Мастера ввода данных в образовательных организациях.  Сразу после

создания  образовательной организации в  ней может  работать  только пользователь  с  ролью

Администратор ОО. Данный пользователь должен пройти Мастер ввода данных - только после

этого к работе в ОО могут приступить остальные пользователи (например, учителя, родители,

учащиеся).  Прохождение  Мастера  ввода  данных  в  ОО  также  необходимо  для  получения

корректной  отчётности,  собираемой  в  интерфейсе  сотрудника  органа  управления

образованием (далее - ОУО). 

V.  Создание  органов  управления  образованием.  После  того  как  в  образовательных

организациях  будет  пройден  Мастер  ввода  данных,  можно  приступать  к  созданию  учётных

записей для органов управления образованием. Подробнее о создании ОУО - см. раздел 6.4.

Работа с органами управления образованием. 

После прохождения вышеперечисленных этапов к работе могут приступать  все пользователи

ОО и ОУО. Администратор сервера в дальнейшем поддерживает работу в системе: следит за

актуальностью  справочников  и  общей  информации  об  организациях,  обеспечивает

безопасность  системы,  восстанавливает  утерянные  учётные  данные  для  Администраторов

ОО и ОУО и т.д.
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6.2 Редактирование адресов

Создание  организаций  в  системе  невозможно  без  их  привязки  к  определённым

географическим  пунктам.  Перед  тем  как  приступить  к  созданию  ОУО  и  ОО,  необходимо

создать  в  системе регионы,  муниципальные районы  и населённые  пункты,  в  которых  будут

находиться те или иные организации.

6.2.1 Импорт регионов, муниципальных районов и населённых пунктов из
КЛАДР

Справочник  АИС  СГО  по  умолчанию  содержит  все  субъекты  РФ.  Добавить  регион,

муниципальный  район  или  населённый  пункт  для  какого-либо  региона  можно  с  помощью

импорта из Классификатора адресов России (далее - КЛАДР). 

Рассмотрим импорт  из  КЛАДР на примере добавления  нового населённого  пункта.  В  пункте

меню Адреса нажмите кнопку Импорт напротив поля Населённый пункт (см. рисунок 4).

Рисунок 4 - Первый шаг импорта населённого пункта

В  открывшемся  окне  в  поле  Населённые  пункты  выберите  нужный  населённый  пункт  и

нажмите кнопку Импорт, как показано на рисунке 5. При необходимости можно импортировать

все  населённые  пункты  текущего  региона  и  муниципального  района,  которые  входят  в

Классификатор адресов России (КЛАДР), нажав кнопку Импортировать весь список.

В  списке  населённых  пунктов  выводятся  почтовые  индексы  для  однозначной
идентификации  того  или  иного  населённого  пункта.  В  соответствующий
справочник АИС СГО после импорта эти индексы не попадают.
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Рисунок 5 - Второй шаг импорта населённого пункта

Аналогичным образом производится импорт регионов и муниципальных районов.

6.2.2 Добавление новых регионов, муниципальных районов и населённых
пунктов

Если в КЛАДР не оказалось нужного региона, муниципального района или населённого пункта,

их можно добавить вручную.

Перед  добавлением  новых  регионов,  муниципальных  районов  и  населённых
пунктов убедитесь, что у вас установлена последняя  версия  системы!  Данные
КЛАДР дополняются с каждым обновлением. 

Добавлять новые регионы, муниципальные районы и населённые пункты вручную
не  рекомендуется,  так  как  при  последующих  обновлениях  системы  могут
возникнуть дубли.

Рассмотрим пример добавления нового населённого пункта.  В  пункте меню Адреса  нажмите

кнопку Редактировать напротив поля Населённый пункт (см. рисунок 6).
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Рисунок 6 - Первый шаг добавления населённого пункта

Далее  на  открывшемся  экране  Добавить/изменить  населённый  пункт  нажмите  кнопку

Добавить (см. рисунок 7).

Рисунок 7 - Второй шаг добавления населённого пункта

В  результате  открывается  экран  Добавление  населённого  пункта.  На  данном  экране

введите название добавляемого населённого пункта и с  помощью  раскрывающихся  списков

укажите  тип  создаваемого  населённого  пункта,  муниципальный  район,  город,  к  которому

относится создаваемый населённый пункт (при необходимости) и наличие улиц, как показано

на рисунке 8. Нажмите кнопку Сохранить, чтобы завершить создание населённого пункта.
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Рисунок 8 - Третий шаг добавления населённого пункта

Аналогичным образом происходит создание регионов и муниципальных районов.

6.2.3 Редактирование регионов, муниципальных районов и населённых
пунктов

Ранее  добавленные  в  систему  регионы,  муниципальные  районы  и  населённые  пункты  при

необходимости можно отредактировать.

Рассмотрим  пример  редактирования  населённого  пункта.  В  пункте  меню  Адреса  нажмите

кнопку Редактировать напротив поля Населённый пункт (см. рисунок 9).

Рисунок 9 - Первый шаг редактирования населённого пункта

На  открывшемся  экране  Добавить/изменить  населённый  пункт  из  раскрывающегося

списка Населённые пункты выберите населённый пункт, который нужно изменить, и нажмите

кнопку Редактировать, как показано на рисунке 10.
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Рисунок 10 - Второй шаг редактирования населённого пункта

В результате открывается экран Редактирование населённого пункта, аналогичный экрану

Добавление населённого пункта, описание которого представлено в  разделе Добавление

новых регионов, муниципальных районов и населённых пунктов. Внесите необходимые

изменения и нажмите кнопку Сохранить, чтобы изменения вступили в силу (см. рисунок 11).

Рисунок 11 - Третий шаг редактирования населённого пункта

Аналогичным образом происходит редактирование регионов и муниципальных районов.

Чтобы  добавить/отредактировать/заменить/удалить  районы  и  улицы  для  какого-либо

населённого  пункта,  на  экране  Добавить/изменить  населённый  пункт  выберите  этот

населённый пункт в раскрывающемся списке Населённые  пункты,  а  затем нажмите кнопку

Редактировать  под  списком  районов  (для  редактирования  списка  районов)  или  кнопку
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Редактировать под списком улиц (для редактирования списка улиц), как показано на рисунке

12.

Рисунок 12 - Редактирование районов и улиц населённого пункта

Дальнейшее  добавление,  редактирование,  замена  и  удаление  районов  и  улиц  населённого

пункта происходит аналогично этим же операциям с  регионами,  муниципальными районами и

населёнными пунктами.

6.2.4 Замена регионов, муниципальных районов и населённых пунктов

В системе существует возможность замены  регионов,  муниципальных районов  и населённых

пунктов.  Замена необходима в  том случае,  если  был  создан  дубль  региона/муниципального

района/населённого пункта, и нужно объединить две записи в одну.

Рассмотрим  пример  замены  населённого  пункта.  В  пункте  меню  Адреса  нажмите  кнопку

Редактировать напротив поля Населённый пункт (см. рисунок 13).
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Рисунок 13 - Первый шаг замены населённого пункта

На  открывшемся  экране  Добавить/изменить  населённый  пункт  из  раскрывающегося

списка Населённые пункты выберите населённый пункт, который нужно заменить, и нажмите

кнопку Заменить, как показано на рисунке 14.

Рисунок 14 - Второй шаг замены населённого пункта

Далее  на  открывшемся  экране  Заменить  населённый  пункт  из  раскрывающегося  списка

Заменить  на  выберите  населённый  пункт,  на  который  производится  замена,  и  нажмите

кнопку Сохранить, как показано на рисунке 15.

Рисунок 15 - Третий шаг замены населённого пункта

После  подтверждения  операции  замены  в  списке  населённых  пунктов  останется  только

населённый пункт, на который производилась замена.
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Аналогичным образом происходит замена регионов и муниципальных районов.

6.2.5 Удаление регионов, муниципальных районов и населённых пунктов

Ошибочно  созданные  или  неактуальные  регионы,  муниципальные  районы  и  населённые

пункты можно удалить из системы.

Удалить можно только те регионы/муниципальные районы/населённые пункты, к
которым не привязана ни одна организация.

Рассмотрим  пример  удаления  населённого  пункта.  В  пункте  меню  Адреса  нажмите  кнопку

Редактировать напротив поля Населённый пункт (см. рисунок 16).

Рисунок 16 - Первый шаг удаления населённого пункта

На  открывшемся  экране  Добавить/изменить  населённый  пункт  из  раскрывающегося

списка Населённые пункты выберите населённый пункт, который нужно удалить, и нажмите

кнопку Удалить, как показано на рисунке 17.

Рисунок 17 - Второй шаг удаления населённого пункта

После подтверждения операции удаления населённый пункт будет удалён из списка.
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Если  к  населённому  пункту  прикреплены  какие-либо  ОО,  то  при  попытке  его
удаления появится сообщение: 

Невозможно удалить, т.к. населённый пункт используется. 

Аналогичным образом происходит удаление регионов и муниципальных районов.

После того как все необходимые регионы, муниципальные районы и населённые пункты будут

добавлены  и  отредактированы  нужным  образом  в  пункте  меню  Адреса,  на  экране

Образовательные  организации  в  полях  Регион,  Муниципальный  район  и  Населённый

пункт появятся нужные данные, и вы сможете добавить новую образовательную организацию

в указанном географическом пункте.

6.3 Работа с образовательными организациями

6.3.1 Создание образовательных организаций

Чтобы  создать  новую  образовательную  организацию,  перейдите  в  пункт  меню

Образовательные  организации  и  при  помощи  раскрывающихся  списков  выберите

местоположение  создаваемой  организации:  страна,  регион,  муниципальный  район  и

населённый  пункт.  После  этого  нажмите  кнопку  Добавить  ->  Добавить  новую

образовательную организацию, как показано на рисунке 18.

Рисунок 18 - Добавление новой ОО

Если в раскрывающихся списках отсутствует нужный регион/район/населённый
пункт,  его  нужно  предварительно  добавить.  Подробнее  об  этом  читайте  в
разделе 6.2. Редактирование адресов.

В  результате  открывается  окно  Создание  образовательной  организации,  показанное  на

рисунке 19. 
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Рисунок 19 - Окно Создание образовательной организации

С  помощью  полей  ввода,  раскрывающихся  списков  и  переключателей  введите  основную

информацию о создаваемой организации (см. таблицу 3).

Таблица 3 - Основная информация о создаваемой ОО

Данные Описание данных

Полное наименование Введите полное наименование создаваемой
образовательной организации.

Краткое наименование Введите краткое наименование создаваемой
образовательной организации (например, МБОУ СОШ №110).

Номер Введите номер образовательной организации. Если ОО не
имеет номера, рекомендуется указывать значение "б/н".

Населённый пункт Отображается населённый пункт, в котором создаётся
образовательная организация. По умолчанию указан тот
населённый пункт, который был выбран на предыдущем
экране Образовательные организации.

Район города Выберите район города, к которому будет принадлежать
создаваемая организация.

Тип ОО Из раскрывающегося списка выберите тип создаваемой
образовательной организации. Если система укомплектована
модулем Дошкольного образования и/или модулем
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Данные Описание данных

Дополнительного образования детей, то, выбрав в данном
списке соответствующий тип, можно создать в системе
детский сад и/или организацию дополнительного
образования детей.

При выборе типа Образовательные учреждения
дополнительного образования детей появляется
раскрывающийся список Отрасль, в котором нужно выбрать,
к какой отрасли относится создаваемая организация.

Вид ОО Из раскрывающегося списка выберите вид образовательной
организации.

Правовая форма Из раскрывающегося списка выберите организационно-
правовую форму создаваемой образовательной организации.

Правовой статус
согласно ФЗ № 83

Из раскрывающегося списка выберите правовой статус
создаваемой образовательной организации.

Статус организации Из раскрывающегося списка выберите текущий статус
образовательной организации: функционирует, закрыта,
ожидает открытия и т.д.

Дата основания Из раскрывающегося календаря выберите дату основания
образовательной организации. Данное поле также можно
редактировать в интерфейсе образовательной организации в
разделе Карточка ОО.

Не выгружать данные
по организации в АИС
"Учёт контингента"

Если выгрузка данных в АИС "Учёт контингента" по
создаваемой образовательной организации не требуется,
поставьте галочку напротив данного пункта.

Является структурным
подразделением
другой
образовательной
организации

Если создаваемая образовательная организация является
структурным подразделением другой образовательной
организации, поставьте галочку напротив соответствующего
пункта. Далее из раскрывающегося списка Основная
образовательная организация выберите организацию,
которая является главной для создаваемого подразделения.

Если создаваемое подразделение является обособленным,
поставьте галочку напротив пункта Филиал. В этом случае в
формах статистической отчётности создаваемая ОО будет
учитываться как отдельная организация.

Логин и пароль
администратора

Введите имя пользователя с ролью Администратора
создаваемой ОО и пароль для этого пользователя. По
умолчанию имя такого пользователя admin, пароль admin.
Администратор ОО может сменить пароль при первом входе
в систему.

Учредители Отметьте галочками органы управления образованием,
которым будет подотчётна создаваемая ОО.

После  того  как  все  необходимые  поля  будут  заполнены,  нажмите  кнопку  Сохранить.

Добавленная образовательная организация появится в раскрывающемся списке при входе в
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систему пользователей ОО, как показано на рисунке 20.

Рисунок 20 - Выбор новой ОО при входе в систему пользователей ОО

6.3.2 Добавление образовательных организаций при помощи импорта

Чтобы  быстро  добавить  в  систему  сразу  несколько  образовательных  организаций,  удобно

воспользоваться  импортом  образовательных  организаций.  Импорт  образовательных

организаций осуществляется  в  два  этапа:  сначала  нужно  подготовить  файл  для  импорта,  а

затем нужно импортировать этот файл в систему.

I  этап  -  подготовка файла импорта.  В  Microsoft  Excel  или OpenOffice Calc  создайте  новый

файл. В шапке таблицы укажите наименования столбцов в следующем порядке: 

Наименование (обязательное поле);

Полное наименование (обязательное поле);

Краткое наименование (обязательное поле);

Номер (обязательное поле);

Тип (обязательное поле);

Вид (обязательное поле);

Форма организации (обязательное поле);

Регион (необязательное поле);

Муниципальный район (необязательное поле);

Населённый пункт (необязательное поле);
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Район города (необязательное поле).

В  каждый  столбец  внесите  соответствующую  информацию  об  импортируемых  ОО,  как

показано на рисунке 21.

Рисунок 21 - Пример содержания файла для импорта ОО

Поля  Тип  и  Вид  могут  принимать  значения,  перечисленные  в  соответствующих

раскрывающихся списках в окне Создание образовательной организации (см. рисунок 22).

Рисунок 22 - Допустимые значения для полей Тип и Вид

Поле Форма организации может принимать  значения  Государственная,  Муниципальная  и

Частная. 

При заполнении файла необходимо учитывать следующие правила:

Если  поле  Населённый  пункт  заполнено,  то  требуется  заполнить  как

минимум поле Регион;
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Если поле Регион заполнено, то требуется указать Населённый пункт;

Если указываемый населённый пункт  находится  в  муниципальном районе,  то

поле Муниципальный район обязательно к заполнению;

Если  поля  Регион,  Муниципальный  район,  Населённый  пункт  в  файле

оставлены незаполненными, то для импортируемых организаций по умолчанию

будет  использован  населённый  пункт,  выбранный  на  экране

Образовательные организации (см. рисунок 23).

Рисунок 23 - Поля, которые могут быть использованы по умолчанию при импорте ОО

По окончании редактирования сохраните полученную таблицу в формате .xls.

II этап - импорт файла. Перейдите в пункт меню Образовательные организации и нажмите

кнопку Добавить -> Импорт образовательных организаций, как показано на рисунке 24.

Рисунок 24 - Кнопка Импорт образовательных организаций

В открывшемся окне Импорт ОО  укажите расположение файла импорта,  подготовленного на

первом этапе, и нажмите кнопку Ок (см. рисунок 25).
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Рисунок 25 - Указание файла импорта

После нажатия  кнопки  Ок  запустится  автоматическая  проверка  файла  импорта.  Если  файл

импорта  составлен  корректно,  то  после  проверки  откроется  окно  Импорт  списка  ОО  (см.

рисунок 26).

Рисунок 26 - Окно Импорт списка ОО

В  столбце  Импортировать  поставьте  галочки  напротив  ОО,  которые  необходимо

импортировать  в  систему.  Чтобы  автоматически  проставить  галочки  напротив  всех  ОО,

нажмите кнопку Выделить все (кнопка Очистить все, соответственно, убирает все галочки).

Когда все ОО, подлежащие импорту, будут отмечены, нажмите кнопку Начать импорт.  После

этого в списке образовательных организаций появятся ОО, импортированные в систему.

6.3.3 Добавление типовых образовательных организаций

Добавление  типовых  ОО  необходимо  для  корректного  перевода  учащихся  в  организации,

которые  не  используют  в  своей  деятельности  АИС  СГО  (например,  вечерние  школы,

профессиональные образовательные  организации  и  т.д.).  Для  таких  ОО  создаётся  учётная

запись-шаблон,  а  при  оформлении  приказа  о  выбытии  из  "реальных"  ОО  в  графе  Место

выбытия  указывают  нужную  "фиктивную"  ОО  -  так  называемую  ОО  для  движения.  Чтобы

быстро создать группу типовых ОО для движения, перейдите в пункт меню Адреса и в блоке

Образовательные организации нажмите кнопку Редактировать (см. рисунок 27).
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Рисунок 27 - Первый шаг создания типовых ОО

На  открывшемся  экране  Добавить/изменить  образовательную  организацию  нажмите

кнопку Шаблоны организаций (см. рисунок 28).

Рисунок 28 - Второй шаг создания типовых ОО

После подтверждения  выполнения  операции в  системе  появятся  типовые  образовательные

организации: детский сад,  школа-сад,  специально учебно-воспитательная  организация  и т.д.

При  необходимости  в  дальнейшем  эти  организации  можно  отредактировать,  заменить  или

удалить.

6.3.4 Редактирование уже существующих образовательных организаций

Чтобы изменить информацию об уже существующей образовательной организации, находясь в

пункте  меню  Образовательные  организации  выберите  требуемую  ОО  и  нажмите  кнопку

Сведения об ОО (см. рисунок 29).
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Рисунок 29 - Редактирование ОО с помощью кнопки Сведения об ОО

В  результате  открывается  окно  Редактирование  образовательной  организации,

аналогичное  окну  Создание  образовательной  организации,  описанному  выше.  В  данном

окне  также  есть  возможность  сделать  образовательную  организацию  невидимой  для

пользователей ОО и ОУО. Если необходимо скрыть образовательную организацию из списка

доступных ОО  на экране входа пользователя  в  систему,  поставьте галочку напротив  пункта

Скрыть  ОО  на  экране  входа  в  систему.  В  этом  случае  пользователи  не  будут  видеть

данную  образовательную  организацию  на  экране  входа  в  систему  и,  соответственно,  не

смогут работать в ней.

После того как все необходимые данные будут отредактированы, нажмите кнопку Сохранить,

для того чтобы внесённые изменения вступили в силу.

6.3.5 Администрирование пользователей образовательных организаций

В случае утери пароля пользователя с  ролью Администратора ОО  пароль  можно изменить  в

интерфейсе  Администратора  сервера.  Для  этого  в  пункте  меню  Образовательные

организации выберите ОО, администратору которой необходимо сменить пароль, и нажмите

кнопку Администрирование ОО (см. рисунок 30).
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Рисунок 30 - Администрирование пользователей ОО с помощью кнопки Администрирование
ОО

В открывшемся окне Администрирование  образовательной  организации  будет  доступен

список  логинов  пользователей  с  ролью  Администратор  ОО  текущего  (открытого)  учебного

года.  Нажмите  кнопку  Сменить  пароль  напротив  нужного  пользователя,  дважды  введите

новый пароль и нажмите кнопку Сохранить (см. рисунок 31).

Рисунок 31 - Смена пароля Администратору ОО
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6.3.6 Замена образовательных организаций

Если  ОО  для  движения  (подробнее  об  ОО  для  движения  -  см.  раздел  6.3.3.  Добавление

типовых ОО) была создана в  системе ошибочно,  но в  неё уже перевели учащихся  (т.е.  она

имеет связи с другими ОО), то ошибочно созданную ОО для движения можно заменить на уже

существующую  в  системе  "реальную"  ОО  или  на  другую  ОО  для  движения.  Для  этого

перейдите  в  пункт  меню  Адреса,  в  блоке  Образовательные  организации  выберите

образовательную  организацию,  которую  нужно  заменить,  и  нажмите  кнопку  Редактировать

(см. рисунок 32).

Рисунок 32 - Первый шаг замены ОО

На  открывшемся  экране  Добавить/изменить  образовательную  организацию  нажмите

кнопку Заменить (см. рисунок 33).

Рисунок 33 - Второй шаг замены ОО

На  открывшемся  экране  Заменить  образовательную  организацию  в  раскрывающемся

списке выберите ОО,  на которую будет  заменена ранее выбранная  организация,  и нажмите
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кнопку  Сохранить  (см.  рисунок  34).  Дети,  которые  связаны  с  заменяемой  организацией,

автоматически привяжутся к той организации, на которую производится замена.

Рисунок 34 - Третий шаг замены ОО

Организацию, реально работающую в системе и помеченную в списке ОО знаком
+, заменить на какую-либо другую организацию нельзя (см. рисунок 35).

Рисунок 35 - Обозначение организаций, подлежащих и не подлежащих замене

6.3.7 Удаление образовательных организаций

Чтобы  удалить  образовательную  организацию,  выберите  её  в  пункте  меню

Образовательные  организации  и  нажмите  кнопку  Удалить  (см.  рисунок  36).  Появится

подтверждающее сообщение:
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Вы действительно хотите удалить выбранную ОО? 

В  случае,  если  команда  была  выбрана  ошибочно,  нажмите  кнопку  Нет,  если  удаление  ОО

действительно необходимо, нажмите кнопку Да.

Рисунок 36 - Удаление ОО

В  случае,  если  удаляемая  ОО  связана  с  другими  ОО  документами  о  движении,  появится

сообщение:

Невозможно удалить ОО, так как имеются важные связи в базе  данных.  Если
Вы  уверены,  что  данную  ОО  необходимо  удалить,  обратитесь  в  службу
поддержки за консультацией.

В  таком  случае  удалить  ОО  нельзя,  но  можно  скрыть  её  из  интерфейса  Администратора

сервера. Подробнее - см. раздел Часто задаваемые вопросы.

6.4 Работа с органами управления образованием

АИС  «Сетевой  Город.  Образование»  обеспечивает  взаимодействие  образовательных

организаций  не  только  друг  с  другом,  но  также  и  с  органами  управления  образованием.

Пользователям  интерфейса  ОУО  предоставляется  возможность  контроля  деятельности

подотчётных образовательных организаций и мониторинга учебного процесса в них.

6.4.1 Создание органов управления образованием

Чтобы создать новый орган управления образованием (ОУО), перейдите в пункт меню Адреса

и в блоке Учредители нажмите кнопку Редактировать (см. рисунок 37).
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Рисунок 37 - Первый шаг создания ОУО

В результате открывается экран Добавить/изменить учредителя (см. рисунок 38).

Рисунок 38 - Экран Добавить/изменить учредителя

Нажмите кнопку Добавить.  В  результате открывается  экран  Добавление  учредителя  (см.

рисунок 39).
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Рисунок 39 - Экран Добавление учредителя

На данном экране необходимо ввести/выбрать данные, описанные в таблице 4.

Таблица 4 - Основная информация о создаваемом ОУО

Данные Описание данных

Название Введите полное название создаваемого ОУО.

Краткое название Введите сокращённое название создаваемого ОУО.

Тип учредителей Из раскрывающегося списка выберите тип учредителей:
муниципальное образование, управление образования,
сторонние организации или ВУЗы.

Уровень иерархии Из раскрывающегося списка выберите уровень иерархии:

Смешанный уровень даёт возможность связать создаваемый
ОУО как с образовательными организациями муниципального
района, так и с образовательными организациями населённого
пункта (см. пример на рисунке 40).

Муниципальный уровень позволяет связать создаваемый
ОУО только с образовательными организациями
муниципального района.

Уровень иерархии Населенного пункта позволяет связать
создаваемый ОУО только с образовательными организациями
населённого пункта.

Уровень иерархии Района города позволяет связать
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Данные Описание данных

создаваемый ОУО только с образовательными организациями
какого-либо района населённого пункта. Предварительно из
раскрывающегося списка нужно выбрать населённый пункт.

Вышестоящее
управление

Из раскрывающегося списка выберите Управление образования,
которому будет подотчётен создаваемый ОУО. Обычно это поле
используется для того, чтобы ввести в систему региональные
органы управления образованием.

Список ОО В раскрывающемся списке галочками отметьте образовательные
организации, которые будут подотчётны создаваемому органу
управления образованием. В зависимости от выбранного уровня
иерархии данный список образовательных организаций может
изменяться.

Имя пользователя Введите имя пользователя с ролью Администратора ОУО. В
дальнейшем этот сотрудник может добавить других сотрудников
в интерфейсе ОУО.

Пароль,
подтверждение
пароля

Введите пароль и подтверждение пароля пользователя с ролью
Администратора ОУО.

Рисунок 40 - Работа со списками подотчётных ОО при смешанном уровне иерархии

После того как  все необходимые данные будут  введены,  нажмите кнопку Сохранить.  Вновь

созданный  орган  управления  образованием  появится  в  блоке  Учредители  в  пункте  меню

Адреса (см. рисунок 41). 
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Рисунок 41 - Появление вновь созданного ОУО в блоке Учредители

После  создания  органа  управления  образованием  сотрудник  с  ролью  Администратор  ОУО

может  зайти в  систему и создать  учётные записи для  остальных сотрудников  данного  ОУО

(см. рисунок 42).
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Рисунок 42 - Вход в созданный ОУО

6.4.2 Редактирование органов управления образованием

Чтобы отредактировать ранее созданный орган управления образованием, перейдите в пункт

меню Адреса и в блоке Учредители нажмите кнопку Редактировать (см. рисунок 43).

Рисунок 43 - Первый шаг редактирования ОУО

В результате открывается экран Добавить/изменить учредителя (см. рисунок 44).
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Рисунок 44 - Экран Добавить/изменить учредителя

В  раскрывающемся  списке  Учредители  выберите  ОУО,  который  необходимо

отредактировать,  и  нажмите  кнопку  Редактировать.  В  результате  открывается  экран

Редактирование учредителя (см. рисунок 45).

Рисунок 45 - Экран Редактирование учредителя

На данном экране есть  возможность  отредактировать  полное и краткое наименование ОУО,

выбрать вышестоящее управление и подотчётные ОО. По окончании редактирования нажмите

кнопку Сохранить.

По  нажатию  на  кнопку  Администрирование  открывается  список  пользователей  с  ролью

Администратор  ОУО.  Чтобы  изменить  пароль  кому-либо  из  них,  нажмите  кнопку  Сменить

пароль  напротив  нужного  логина,  в  открывшемся  окне  дважды  введите  новый  пароль  для

этого пользователя и нажмите кнопку Сохранить (см. рисунок 46).
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Рисунок 46 - Смена пароля Администратору ОУО

6.4.3 Удаление органов управления образованием

Чтобы  удалить  ранее  созданный  орган  управления  образованием,  перейдите  в  пункт  меню

Адреса и в блоке Учредители нажмите кнопку Редактировать (см. рисунок 47).

Рисунок 47 - Первый шаг удаления ОУО

В результате открывается экран Добавить/изменить учредителя (см. рисунок 48).
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Рисунок 48 - Второй шаг удаления ОУО

В  раскрывающемся  списке  Учредители  выберите  ОУО,  который  необходимо  удалить,  и

нажмите кнопку Удалить.

Если к удаляемому  органу  управления  образованием прикреплены какие-либо ОО,
то при попытке его удаления появится сообщение: 

Невозможно удалить, т.к. учредитель используется.  Удалить можно только те
ОУО, к которым не привязана ни одна образовательная организация.

6.5 Работа со справочниками

6.5.1 Общие принципы работы со справочниками

Справочник  в  АИС  «Сетевой  город.  Образование»  -  это  редактируемый  список.  Значения

справочников  используются  в  интерфейсе  пользователей  ОО:  Типы  экзаменов  -  при

выставлении оценок за экзамены,  Должность -  при заполнении карточек  сотрудников  и т.д.

Значения справочников можно добавлять, удалять и изменять.

Чтобы  приступить  к  работе  со  справочниками,  перейдите  в  пункт  меню  Справочники.  В

результате открывается экран Редактирование справочников (см. рисунок 49).
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Рисунок 49 - Экран Редактирование справочников

В  раскрывающемся  списке  Справочник  можно  увидеть  все  справочники,  доступные  в

системе (см. рисунок 50).

Рисунок 50 - Список справочников, доступных в системе

Рассмотрим  основные  приёмы  работы  со  справочниками  на  примере  справочника  Тип

задания  (см.  рисунок  51).  Типы  заданий,  указанные  в  данном  справочнике,  могут  в

дальнейшем  использоваться  в  классных  журналах  в  интерфейсе  образовательной

организации.
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Рисунок 51 - Справочник Тип задания

Чтобы  добавить  новый  тип  заданий,  нажмите  кнопку  Добавить.  На  открывшемся  экране

Добавление  типа задания  введите полное и сокращённое название нового типа задания  и

нажмите кнопку Сохранить (см. рисунок 52).

Рисунок 52 - Добавление нового типа заданий в справочник Тип задания

Теперь  в  интерфейсе  образовательной  организации  пользователь  с  ролью  Учитель  при

формировании  оценки  за  определённое  задание  может  указывать  новый  тип  задания  —

Контурные карты (см. рисунок 53).
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Рисунок 53 - Выбор нового типа задания в интерфейсе пользователя с ролью Учитель

В  дальнейшем  полное  и  краткое  наименование  созданного  типа  задания  можно

корректировать - для этого в справочнике нажмите на полное наименование типа задания (см.

рисунок 54).

Рисунок 54 - Редактирование созданного типа задания по нажатию на полное наименование
типа задания

На  открывшемся  экране  Редактирование  типа  задания  отредактируйте  полное  и/или

сокращённое название типа задания и нажмите кнопку Сохранить.

Если тип  задания  не является  предустановленным и не используется  в  классных  журналах,

такой тип  задания  можно удалить.  Для  этого  поставьте  галочку  напротив  соответствующего

типа задания и нажмите кнопку Удалить (см. рисунок 55).
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Рисунок 55 - Удаление типа задания

Крестик  в  столбце  Отметка  для  удаления  появляется  напротив  типов
заданий,  которые  уже  применяются  в  классных  журналах.  Такие  типы  заданий
удалить нельзя.

6.5.2 Справочник Должность

В  справочнике  Должность  можно  добавить  название  должности,  используемое  в  штатном

расписании  (см.  рисунок  56).  Эта  информация  заносится  в  личную  карточку  сотрудника  в

интерфейсе  образовательной  организации  и  используется  при  составлении  отчётов  по

кадрам. 
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Рисунок 56 - Справочник Должность

Каждая должность обладает статусом. Чтобы назначить статус  для  той или иной должности,

нажмите  на  полное  название  должности  в  списке  (см.  рисунок  57),  затем  на  экране

Редактирование  значения  параметра  Должность  в  раскрывающемся  списке  Статус

выберите  нужный  статус  (Руководящие  работники,  Педагогический  персонал  и  т.д.),  и

нажмите кнопку Сохранить (см. рисунок 57). 

Рисунок 57 - Первый шаг назначения статуса для должности
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Рисунок 58 - Второй шаг назначения статуса для должности

6.5.3 Справочник Общие предметы

Этот  справочник  предназначен  для  получения  сводных  отчётов  по  образовательным

организациям муниципалитета при помощи Конструктора отчётов.

Справочник Общие  предметы  могут  пополнять  администраторы  школ в  своём интерфейсе:

каждый  предмет,  созданный  в  пункте  меню  Планирование  ->  Предметы  попадает  в

справочник Общие предметы.

Бывают случаи, когда администраторы школ по ошибке создают один и тот же предмет,  но с

немного разным названием. В справочнике Общие предметы имеется возможность не только

добавлять  новые  предметы  в  общий  список  для  всех  школ,  но  и  отслеживать  «дубли»

предметов. Например, предмет Элективный курс 1 и Элективный курс 2 по сути являются

одним и тем же предметом.  В  таком случае нажмите на  название  предмета,  который  нужно

убрать (см. рисунок 59).

Рисунок 59 - Выбор предмета для замены

Далее  на  открывшемся  экране  Редактирование  общего  предмета   нажмите  кнопку

Заменить (см. рисунок 60).

Рисунок 60 - Первый шаг замены предмета

На  открывшемся  экране  Заменить  предмет  в  раскрывающемся  списке  Заменить  на
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выберите  предмет,  который  останется  в  общем  списке,  и  нажмите  кнопку  Сохранить  (см.

рисунок  61).  При  этом  создаётся  общее  название  предмета,  в  интерфейсе  конкретных  ОО

ничего изменять не нужно.

Рисунок 61 - Второй шаг замены предмета

6.5.4 Справочник Типы учебных периодов

В  справочнике  Типы  учебных  периодов  пользователь  с  ролью  Администратор  сервера

может  добавлять  типы  учебных  периодов,  которые  в  дальнейшем  будут  использоваться  в

образовательных организациях (см. рисунок 62). 
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Рисунок 62 - Справочник Типы учебных периодов

Чтобы  добавить  новый  тип  учебного  периода,  нажмите  кнопку  Добавить,  далее  в

открывшемся окне введите название  нового  типа  учебного  периода  и  количество  периодов

(см.  рисунок  63).  Количество  периодов  определяет,  на  сколько  периодов  будет  разделён

учебный год: 4 - четыре периода (четверти), 2 - два периода (полугодия) и т.д.

Рисунок 63 - Добавление нового типа учебного периода

Стандартные  типы  учебных  периодов  (четверть,  триместр,  полугодие,  год)
присутствуют  в  системе  по  умолчанию.  Старайтесь  не  добавлять  новые
типы учебных периодов без особой необходимости,  иначе это приведёт  к
ошибкам в отчётах Управления образования.

Распространённые ошибки:

Ошибка 1: добавление нового типа учебного периода для младших классов в целях
отражения  дополнительных  каникул.  Вместо  добавления  нового  типа  учебного
периода нужно выбрать стандартный тип учебного периода для младших классов
(например, четверть),  затем создать  дополнительные каникулы в  интерфейсе
ОО  в  разделе  Планирование  ->  Учебный  год  и  периоды  и  привязать  их  к
нужным параллелям.

Ошибка 2: добавление нового типа учебного периода для старшей школы в целях
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отражения  более  поздней  даты  окончания  учебного  года.  Вместо  добавления
нового  типа  учебного  периода  нужно  выбрать  стандартный  тип  учебного
периода  (например,  полугодие),  а  затем  отредактировать  дату  окончания
последнего полугодия в интерфейсе ОО в разделе Планирование -> Учебный год
и периоды.

Помните:  учебный период -  это период,  по  окончании  которого  выставляется
итоговая отметка. Учебных периодов в школе должно быть столько, сколько раз
выставляются итоговые отметки в течение учебного года.

Чтобы  запретить  тот  или  иной  тип  учебного  периода,  в  раскрывающемся  списке  графы

Разрешён  выберите  значение  Нет  напротив  требуемого  типа.  Запрещённый  тип  учебного

периода не будет  отображаться  в  списке доступных типов  учебных периодов  в  интерфейсе

пользователя ОО (исключение составляют те ОО, которые уже использовали данный тип  до

его запрета). 

Чтобы разрешить тот или иной запрещённый тип учебного периода, в раскрывающемся списке

графы  Разрешён  выберите значение Да  напротив  требуемого  типа  (см.  рисунок  64).  После

этого разрешённый тип учебного периода можно будет использовать во всех ОО на сервере.

Рисунок 64 - Запрет и разрешение типа учебного периода

Чтобы удалить тот или иной тип учебного периода, в графе Отметка для удаления  поставьте

напротив него галочку и нажмите кнопку Удалить (см. рисунок 65). 

Удалять  можно только пользовательские типы  учебных периодов.  Предустановленные  типы

(четверть, триместр, полугодие, год) удалить нельзя.

Если вместо отметки для удаления в соответствующей графе стоит  значение Используется,

то  данный  тип  учебного  периода  уже  задействован  в  какой-либо  ОО.  Удалить  такой  тип

нельзя, но можно запретить его для дальнейшего использования.
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Рисунок 65 - Удаление типа учебного периода

6.6 Мониторинг движения учащихся

Администратору сервера 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 66).

Рисунок 66 - Пункт меню Движение
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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.

6.6.1 Перевод учащихся в архив и изменение места выбытия учащихся

Пользователю  с  ролью  Администратор  сервера  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 67).
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Рисунок 67 - 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  68).

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

зачисления в какую-либо общеобразовательную организацию.
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Рисунок 68 - 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,  Администратор сервера 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.  Администратор  сервера

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

зачислять этого ученика, смогли увидеть его в своём пуле "свободных" учеников (см. рисунок

69).
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Рисунок 69 - Изменение места выбытия ученика

6.6.2 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 70).

Рисунок 70 - Кнопка Не зачисленные в систему

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

71).
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Рисунок 71 - 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  Город.  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.
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На экране Дети, не зачисленные в систему учащемуся можно изменить значение категории,

а также отправить учащегося  в  архив  (или извлечь  из  архива).  Чтобы  вернуться  на экран со

списком зачисленных учеников, нажмите кнопку Зачисленные в систему.

6.7 Получение статистических данных

Пункте меню Статистика  позволяет  получить  статистические данные о посещении системы,

принятых и отправленных SMS-сообщениях и обнаруженных ошибках.

6.7.1 Пользователи в системе

Экран  Пользователи  в  системе  показывает  список  пользователей,  которые  в  настоящий

момент работают в системе. Чтобы актуализировать информацию, нажмите кнопку Обновить.

Администратор  сервера  может  принудительно  завершить  сессию  какого-либо  пользователя

нажатием кнопки Х в строке этого пользователя (см. рисунок 72).

Рисунок 72 - Принудительное завершение сессии пользователя на экране Пользователи в
системе

6.7.2 Статистика посещений

Кнопка  Статистика  посещений  позволяет  просматривать  статистику  посещений  системы.

Статистику  можно  отфильтровать  по  образовательным  организациям  и  категории

пользователей, осуществлявших вход в систему, а также задать период  времени,  за который

необходимо получить данные о посещениях (см. рисунок 73). 

В системе фиксируется время входа пользователя в систему и время выхода из  неё.  Если в

столбце Время выхода стоит прочерк, это значит, что выход  из  системы  был осуществлён

некорректно (не с помощью кнопки Выход).
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Рисунок 73 - Экран Статистика посещений

Чтобы  актуализировать  информацию,  нажмите  кнопку  Обновить.  С  помощью  кнопок  На

печать и Экспорт в Excel вы можете соответственно распечатать данные, отображаемые на

экране, и экспортировать эти данные в файл Excel.

6.7.3 Статистика SMS-сообщений

Кнопка  Статистика  SMS-сообщений  позволяет  получить  информацию  по  SMS-рассылкам,

запросам от родителей, ответам родителям на их запросы (см. рисунок 74).

SMS-рассылки  могут  осуществляться  в  автоматическом  режиме  в  заданное  время  суток,  а

также  из  интерфейса  системы  вручную  (например,  классный  руководитель  может  сделать

SMS-рассылку  родителям  своего  класса).  Более  подробное  описание  сервиса  SMS-

оповещения находится в отдельном документе.
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Рисунок 74 - Экран Статистика SMS-сообщений

Поля в столбце Статус могут принимать следующие значения:

10 - поставлено в очередь;

11 - ошибка при отправке;

12 - успешно отправлено;

13 - недостаточно средств.

6.7.4 Статистика ошибок

Кнопка  Статистика  ошибок  предоставляет  Администратору  сервера  всю  информацию  о

возникших  в  процессе  работы  ошибках  и  предупреждениях,  которые  выдавала  система.

Информацию  можно  отфильтровать  по  образовательным  организациям,  периоду  времени  и

типу ошибки (см. рисунок 75). 
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Рисунок 75 - Экран Статистика ошибок

Тип  Ошибки,  помимо  системных  ошибок,  позволяет  получить  информацию  о  неудачных

попытках входа пользователей в  систему.  Если пользователь  три раза  подряд  неправильно

ввёл  логин  и/или  пароль,  то  система  блокирует  его  последующие  попытки  на  одну  минуту.

Такие события также отображаются на экране статистики ошибок в типе Ошибки.

В том случае, если пользователь пять раз  в  течение 10 минут  неправильно ввёл пароль  для

одного  и  того  же  имени  пользователя,  то  в  типе  Предупреждение  появится  запись  о

потенциальной опасности подбора пароля.  Сообщение о  потенциальной  опасности  подбора

пароля  также  автоматически  отправляется  на  e-mail  Администратора  сервера  с  указанием

образовательной организации, в которую пытается попасть пользователь, и его логина. 

Чтобы  актуализировать  информацию,  нажмите  кнопку  Обновить.  С  помощью  кнопок  На

печать и Экспорт в Excel вы можете соответственно распечатать данные, отображаемые на

экране, и экспортировать эти данные в файл Excel.

6.8 Системные настройки

Пункт меню Настройки содержит следующие разделы:

Настройки сервера;

Настройки SMS;

Настройки почты;

Отчётные периоды по движению;

Настройки безопасности.

Чтобы открыть какой-либо раздел, нажмите на его название (см. рисунок 76).
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Рисунок 76 - Работа с разделами в пункте меню Настройки

6.8.1 Настройки сервера

В этом разделе можно задать  внешний IP-адрес  сервера и код  для  доверенного приложения

(при интеграции системы с другими сервисами) - см. рисунок 77. 

Рисунок 77 - Работа с разделом Настройки сервера

Внешний IP-адрес сервера вводится строго в формате:

http://123.123.123.123/

или, если порт отличается от 80, то с добавлением номера порта:

http://123.123.123.123:8080/

С  базой АИС  СГО  может  работать  не только учебный курс  или система тестирования,  но и



Функции Администратора сервера 63

© ЗАО "ИРТех", г. Самара 2016

системы контроля доступа в учебное заведение (СКУД).  Такие системы  имеют  собственную

базу  данных,  в  частности,  список  учащихся  и  сотрудников.  Во  время  установки  система

контроля доступа должна заполнить свою базу данных из уже готовой базы АИС СГО.  Чтобы

гарантировать  защиту  данных  от  несанкционированного  доступа,  введено  понятие

доверенного приложения. 

Код  доверенного  приложения  позволяет  "распознать",  является  ли  приложение,

запрашивающее  у  АИС  СГО  данные,  доверенным  и  безопасным.  Код  вводится

Администратором  сервера  в  соответствующее  поле  в  пункте  меню  Настройки.  СКУД,

интегрированные  с  АИС  СГО,  должны  также  иметь  возможность  вводить  код  доверенного

приложения через свой интерфейс для установления связи с АИС СГО. 

В  целях  обеспечения  безопасности  настоятельно  рекомендуется  вводить
собственный код доверенного приложения!

После ввода необходимых данных нажмите кнопку Сохранить,  чтобы  изменения  вступили в

силу.

6.8.2 Настройки SMS

Для настройки работы сервиса SMS Школа выполните следующие действия:

1) Обеспечьте подключение к сети Интернет.  Для  рассылки информации родителям никаких

технических  средств  дополнительно  не  требуется.  Если  родители  будут  использовать

разовые  SMS-запросы,  то  необходим  внешний  фиксированный  IP-адрес,  который  может

предоставить ваш Интернет-провайдер.

2)  В  интерфейсе  Администратора  сервера  перейдите  в  пункт  меню  Настройки,  раздел

Настройки сервера. Если у сервера есть постоянный внешний IP-адрес,  введите его в  поле

Внешний IP-адрес строго в формате:

http://123.123.123.123/

или, если порт отличается от 80, то с добавлением номера порта:

http://123.123.123.123:8080/

Нажмите кнопку Сохранить.

3)  Перейдите  в  раздел  Настройки  SMS,  нажмите  кнопку  Регистрация  настроек  SMS  (это

нужно сделать независимо от наличия внешнего IP-адреса) - см. рисунок 78. 
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Рисунок 78 - Работа с разделом Настройки SMS

Если  в  процессе  регистрации  настроек  возникает  ошибка,  то,  скорее  всего,  в  вашей  сети

имеется  прокси-сервер.  Настроить  работу  SMS  Школы  через  прокси-сервер  можно  при

помощи утилиты proxycfg, которую нужно запустить на сервере системы  в  режиме командной

строки. Запустите её с параметром -? для получения списка параметров. 

Пример. Пусть прокси-сервер имеет  адрес  192.168.11.222 и порт  3128.  Тогда надо запустить

утилиту с параметрами:

proxycfg -p "http=http://192.168.11.222:3128" "<local>"

После настройки прокси снова выполните регистрацию настроек SMS.

4) В интерфейсе Администратора образовательной организации в пункте меню Управление  -

> Настройки школы убедитесь, что в качестве способа отправки SMS указан Web-шлюз (см.

рисунок 79).

http://www.net-school.ru/files/proxycfg.rar
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Рисунок 79 - Настройки SMS в интерфейсе Администратора ОО

5) Чтобы родитель мог пользоваться SMS Школой, в его личной карточке должен быть указан

номер мобильного телефона.

6.8.3 Настройки почты

Настройка сервера исходящей почты  производится  для  обеспечения  возможности  отправки

сообщений из  системы  на внешние адреса электронной  почты.  Если  такая  настройка  была

произведена, то любому пользователю можно указать в качестве способа связи не внутренний

почтовый ящик системы, а обычный E-mail (см. рисунок 80). 

Сервер исходящей почты: укажите адрес, соответствующий вашему почтовому домену.

Порт: 25 (порт должен быть открыт на вашем сервере).

Использовать  TLS/SSL:  опция  включается  или  остаётся  выключенной  в  зависимости  от

настроек вашего почтового сервера.

Обратный  адрес:  адрес  электронной  почты,  от  имени  которого  будет  осуществляться

отправка писем.

Сервер  требует авторизации:  поставьте  галочку,  если  SMTP-сервер  требует  авторизации

при отправке почты.

Имя пользователя и Пароль: введите данные авторизации для SMTP-сервера.
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E-mail  администратора  сервера:  укажите  электронную  почту  Администратора  сервера.  На

электронный  адрес,  указанный  в  этом  поле,  автоматически  отправляются  уведомления  о

попытках подбора пароля в системе.

Кнопка Тестировать позволяет отправить тестовое сообщение на указанный внешний E-mail.

Рисунок 80 - Работа с разделом Настройки почты

6.8.4 Отчётные периоды по движению

Настройка Отчётные периоды по движению предназначена для решения двух задач в ОО:

а) установить допустимые даты для некоторых типов приказов о движении учащихся;

б)  в  случае,  если  все  ОО  поддерживают  списки  учащихся  в  актуальном  состоянии,  -

ограничить  даты  приказов  о  движении  в  Книге  движения  учащихся,  что  предостережёт

пользователей от ошибок в датах приказов и обеспечит оперативность внесения информации

в систему. 

В данном разделе при помощи переключателя  можно выбирать  текущий отчётный период  по

движению (см. рисунок 81):

Если выбрана настройка Разрешить все периоды, то приказы  о движении в

образовательных  организациях  создаются/редактируются  без  проверки  на



Функции Администратора сервера 67

© ЗАО "ИРТех", г. Самара 2016

соответствие даты и отчётного периода по движению.

Если выбрана настройка Запретить все  периоды,  то приказы  о движении в

образовательных организациях создавать/редактировать нельзя. Все приказы

переходят в режим просмотра.

Если  выбран  определённый  отчетный  период  по  движению,  то  во  всех

подотчётных  образовательных  организациях  в  Книге  движения  учащихся

запрещается  создание  приказов  с  датой,  относящейся  к  другим  отчетным

периодам, кроме выбранного.

Рисунок 81 - Работа с разделом Отчётные периоды по движению

В таблице 3 представлено описание отчётных периодов по движению.

Таблица 3 - Описание отчётных периодов по движению

Название отчётного
периода по движению 

Границы по
умолчанию

Комментарий

1 Период (Лето) 1.06 - 20.09 Период, в течение которого можно
производить летнее движение
учащихся. Считается, что к дате
окончания 1-го периода утверждается
состав классов в новом учебном году.
Рекомендуется здесь выставлять
дату, соответствующую сроку сдачи
Формы № ОО-1 (20 сентября) 
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Название отчётного
периода по движению 

Границы по
умолчанию

Комментарий

2 Период 21.09 - 19.12 Начало 2-го периода по движению - это
дата, на которую определяется
контингент учащихся в начале нового
учебного года (т.н. начало "учебного
года по движению").  Начиная с этой
даты можно оформлять выбытие и
перевод из класса в класс для
учащихся. 

3 Период 20.12 - 10.03 

4 Период 11.03 - 31.05 Конец 4-го периода по движению - это
дата, до которой можно делать
выбытие, зачисление, перевод из
класса в класс в соответствующем
учебном году. 

По окончании внесения необходимых изменений нажмите кнопку Сохранить.

По  нажатию  кнопки  Редактировать  Администратор  сервера  может  изменить  границы

отчётных периодов по движению (см. рисунок 82).

Рисунок 82 - Редактирование границ отчётных периодов по движению

6.8.5 Настройки безопасности

В  разделе  Настройки  безопасности  вы  можете  сменить  пароль  Администратора  сервера,

ограничить  доступ  пользователей  из  небезопасных  сетей,  а  также  запретить  пароли,

состоящие только из цифр (см. рисунок 83).
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 При  первом  входе  система  потребует  изменить  стандартный  пароль
Администратора сервера.

Рисунок 83 - Работа с разделом Настройки безопасности

Пароли пользователей в системе могут содержать от 6 до 40 любых символов. Однако пароли,

состоящие  из  одних  только  цифр,  ослабляют  безопасность  системы.  Такие  пароли  можно

запретить, установив галочку напротив пункта Запретить цифровые пароли.

Для  повышения  уровня  безопасности  системы  можно  разрешить  вход  в  систему

определённому  диапазону  IP-адресов.  Для  этого  поставьте  галочку  напротив  пункта

Блокировать доступ пользователей из небезопасных сетей и нажмите кнопку Сохранить.

После  этого  кнопка   станет  активной.  Нажмите  на  неё,  чтобы  перейти  к  настройке

диапазона безопасных адресов (см. рисунок 84).

Рисунок 84 - Включение блокировки доступа пользователей из небезопасных сетей

Из  раскрывающегося  списка  выберите  образовательную  организацию,  для  которой

необходимо установить диапазон разрешённых IP-адресов. Затем в поля  Начало диапазона
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и  Конец  диапазона  введите  соответствующие  IP-адреса  и  нажмите  кнопку  Сохранить.

Созданный диапазон можно в дальнейшем удалить нажатием кнопки Х (см. рисунок 85).

Рисунок 85 - Настройка диапазона безопасных IP-адресов

6.9 Диагностика системы

Пункт  меню  Диагностика  системы  используется  для  выявления  ошибок,  допущенных  при

вводе данных операторами в образовательных организациях.

Кнопка Движение  позволяет  отследить  отрицательные и пересекающиеся  диапазоны  дат  в

документах о движении, а также ошибки в движении учащихся (см. рисунок 86).

Рисунок 86 - Пример таблицы, содержащей диагностику движения учащихся

Кнопка  Дубли  осуществляет  поиск  пользователей,  в  личных  карточках  которых  какие-либо

поля в точности повторяют поля личных карточек других пользователей (например,  это могут

быть пользователи с одинаковыми ФИО, одинаковыми сериями и номерами паспортов и т.д.).

Пример таблицы, содержащей диагностику дублей, представлен на рисунке 87.
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Рисунок 87 - Пример таблицы, содержащей диагностику дублей

Кнопка  Документы  позволяет  выявить  ошибки  в  документах  пользователей  -  в  серии  и

номере паспорта либо в серии и номере свидетельства о рождении (см. рисунок 88).

Рисунок 88 - Пример таблицы, содержащей диагностику документов
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7 Выход из системы
Чтобы осуществить выход из системы, нажмите кнопку Выход (см. рисунок 89).

Рисунок 89 - 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.  Для  Администратора  сервера  время  неактивности  равно  30
минутам.
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8 Приложения

8.1 Часто задаваемые вопросы

8.1.1 Можно ли скрыть ОО из интерфейса в случае, если удаление ОО
невозможно?

Образовательную организацию невозможно удалить из интерфейса Администратора сервера,

если она  связана  с  другими  образовательными  организациями  документами  о  движении.  В

этом  случае  физическое  удаление  такой  образовательной  организации  может  привести  к

некорректной истории  движения  учащихся  в  других  ОО.  Поэтому  в  системе  предусмотрена

возможность скрытия образовательной организации из интерфейса пользователей ОО и ОУО.

Скрытая ОО также не будет отображаться в реестрах и отчётах ОУО.

Чтобы скрыть образовательную организацию, выполните следующие действия:

1)  В  пункте  меню  Образовательные  организации  в  предложенном  списке  выберите  ОО,

которую нужно скрыть. Нажмите кнопку Сведения об ОО (см. рисунок 90). 

Рисунок 90 - Первый шаг скрытия ОО из интерфейса пользователей ОО и ОУО

2) В открывшемся окне Редактирование образовательной организации установите галочку

напротив пункта Скрыть ОО на экране входа в систему (см. рисунок 91). 
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Рисунок 91 - Второй шаг скрытия ОО из интерфейса пользователей ОО и ОУО

В  интерфейсе  Администратора  сервера  скрытая  ОО  будет  отображаться  в  списке

образовательных организаций со знаком (-), как показано на рисунке 92.

Рисунок 92 - Отображение скрытой ОО в списке ОО

В  дальнейшем  ОО  можно  вернуть  в  список  видимых  образовательных  организаций,  сняв

галочку Скрыть ОО на экране входа в систему.
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8.1.2 Что означает знак + (плюс) рядом с названием ОО?

Организации, помеченные знаком + в пункте меню Адреса, – это ОО, реально работающие в

системе.  Организации  без  знака  +  не  отображаются  в  раскрывающемся  списке

образовательных организаций при входе в систему сотрудников ОО, учеников или родителей

(см.  рисунок  93).  Такие  организации  создаются  для  корректного  движения  учащихся  и

отчётности, они не могут иметь пользователей и по сути являются фиктивными. 

Рисунок 93 - Отображение скрытых ОО, ОО для движения и реально работающих ОО

Например,  в  городе  есть  ОО,  не  работающие  в  системе  (вечерние  школы,  ПОО,  частные

школы,  ВУЗы),  но  необходимо  корректно  отразить  перевод  учащихся  в  эти  ОО.  Тогда  для

таких  ОО  создаётся  учётная  запись-шаблон,  а  при  оформлении  приказа  о  выбытии  из

"реальных"  ОО  в  графе  Место  выбытия  указывают  нужную  ОО  для  движения.  Список

учеников,  числящихся  в  такой  ОО,  можно  увидеть  в  пункте  меню  Адреса:  нажмите  кнопку

Редактировать под списком образовательных организаций и на экране Добавить/изменить

образовательную  организацию  щелчком  левой  кнопки  мыши  выберите  ОО,  по  которой

необходимо  просмотреть  информацию.  Количество  прибывших  и  выбывших  учеников  для

выбранной ОО отобразится в левом нижнем углу экрана (см. рисунок 94).
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Рисунок 94 - Список учеников, числящихся в ОО для движения

8.1.3 Как изменить населённый пункт ОО?

Чтобы  изменить  населённый  пункт  ОО,  перейдите  в  пункт  меню  Адреса,  в  блоке

Образовательные организации выберите образовательную организацию, населённый пункт

которой необходимо изменить, и нажмите кнопку Редактировать (см. рисунок 95).
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Рисунок 95 - Первый шаг изменения населённого пункта ОО

На открывшемся экране Добавить/изменить образовательную организацию снова нажмите

кнопку Редактировать (см. рисунок 96).

Рисунок 96 - Второй шаг изменения населённого пункта ОО

В  результате  открывается  экран  Редактирование  образовательной  организации.  Чтобы

изменить населённый пункт, к которому относится ОО, нажмите кнопку Редактировать рядом

с наименованием населённого пункта (см. рисунок 97).
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Рисунок 97 - Третий шаг изменения населённого пункта ОО

В  открывшемся  окне  отредактируйте  сведения  о  местоположении  ОО,  нажмите  кнопку

Изменить  населённый  пункт,  а  затем,  на  экране  Редактирование  образовательной

организации, - кнопку Сохранить (см. рисунок 98).

Если в раскрывающихся списках отсутствуют нужные регионы/районы/населённые пункты, их

можно добавить, нажав на гиперссылку Импорт из КЛАДР.

Рисунок 98 - Четвёртый шаг изменения населённого пункта ОО

8.1.4 Как сменить пароль пользователю с ролью Администратор ОУО?

Перейдите  в  пункт  меню  Адреса,  в  блоке  Учредители  выберите  орган  управления

образованием, в котором работает сотрудник, и нажмите кнопку Редактировать (см.  рисунок

99).
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Рисунок 99 - Первый шаг изменения пароля Администратору ОУО

На следующем экране также нажмите кнопку Редактировать (см. рисунок 100).

Рисунок 100 - Второй шаг изменения пароля Администратору ОУО

На открывшемся экране Редактирование Учредителя  нажмите кнопку Администрирование

(см. рисунок 101).
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Рисунок 101 - Третий шаг изменения пароля Администратору ОУО

В результате открывается экран со списком Администраторов выбранного органа управления

образованием.  Нажмите  кнопку  Сменить  пароль  напротив  нужного  Администратора  ОУО,

введите новый пароль и подтверждение, затем нажмите кнопку Сохранить (см. рисунок 102). 

Рисунок 102 - Четвёртый шаг изменения пароля Администратору ОУО

8.1.5 Как создать в системе учётную запись для организации "школа-сад"?

Чтобы создать  образовательную организацию с  типом "школа-сад",  перейдите в  пункт  меню

Образовательные  организации  и  при  помощи  раскрывающихся  списков  выберите

местоположение  создаваемой  организации:  страна,  регион,  муниципальный  район  и

населённый  пункт.  После  этого  нажмите  кнопку  Добавить  ->  Добавить  новую

образовательную организацию, как показано на рисунке 103.
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Рисунок 103 - Добавление ОО

Если в раскрывающихся списках отсутствует нужный регион/район/населённый
пункт,  его  можно  добавить.  Подробнее  об  этом  читайте  в  разделе  6.2.
Редактирование адресов.

В  результате  открывается  окно  Создание  образовательной  организации,  показанное  на

рисунке  104.  Выберите  тип  ОО  Общеобразовательные  учреждения,  заполните  все

необходимые поля и нажмите кнопку Сохранить. 
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Рисунок 104 - Окно Создание образовательной организации - создание ООО

Далее вновь нажмите кнопку Добавить -> Добавить новую образовательную организацию.

В  окне  Создание  образовательной  организации  укажите  тип  ОО  Дошкольные

образовательные учреждения, поставьте галочку напротив пункта Является  структурным

подразделением  другой  образовательной  организации.  Из  списка  Основная

образовательная  организация  выберите  ООО,  созданную  ранее.  Заполните  остальные

необходимые поля и нажмите кнопку Сохранить (см. рисунок 105).

Рисунок 105 - Окно Создание образовательной организации - создание ДОО

В  результате  в  системе  будет  создано  две  учётные  записи  -  общеобразовательная

организация  и  дошкольная  образовательная  организация.  Вход  в  эти  организации

осуществляется  независимо  друг  от  друга,  однако  в  статистической  отчётности  на  уровне

органов  управления  образованием  эта  пара  организаций  будет  считаться  за  одну

организацию.
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8.2 Предметный указатель

S

SMS-сообщения

6.7.3 Статистика SMS-сообщений - с. 59

6.8.2 Настройки SMS - с. 63

А

Адреса

6.2 Редактирование адресов - с. 14

6.2.1 Импорт регионов, муниципальных районов и населённых пунктов  из  КЛАДР -  с.

14

6.2.2 Добавление новых регионов, муниципальных районов и населённых пунктов - с.

15

6.2.3 Редактирование регионов, муниципальных районов и населённых пунктов - с. 17

6.2.4 Замена регионов, муниципальных районов и населённых пунктов - с.19

8.1.3 Как изменить населённый пункт ОО? - с. 76

Архив учащихся

6.6.1 Перевод учащихся в архив и изменение места выбытия учащихся - с. 53

Б

Безопасность в системе

5. Безопасность в системе - с. 11

6.8.1 Настройки сервера - с. 62

6.8.5 Настройки безопасности - с. 68

7 Выход из системы - с. 72

В

Восстановление пароля пользователя

6.3.5 Администрирование пользователей ОО - с. 30

6.8.5 Настройки безопасности - с. 68

8.1.4 Как сменить пароль пользователю с ролью Администратор ОУО? - с. 78

Вход в систему

4.1 Вход в систему - с. 9

5. Безопасность в системе - с. 11

6.7.2 Статистика посещений - с. 58
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6.7.4 Статистика ошибок - с. 60

Выбытие учащихся

6.3.3 Добавление типовых образовательных организаций - с. 28

6.6 Мониторинг движения учащихся - с. 52

6.6.1 Перевод учащихся в архив и изменение места выбытия учащихся - с. 53

8.1.2 Что означает знак + (плюс) рядом с названием ОО? - с. 75

Выход из системы

6.7.2 Статистика посещений - с. 58

7 Выход из системы - с. 72

Г

Гиперссылка

4.2 Организация рабочего пространства пользователя - с. 10

Д

Диагностика системы

6.9 Диагностика системы - с. 69

Движение учащихся

6.3.3 Добавление типовых образовательных организаций - с. 28

6.6. Мониторинг движения учащихся - с. 52

6.6.2 Учащиеся, не зачисленные в систему - с. 56

6.8.4. Отчётные периоды по движению - с. 66

8.1.2 Что означает знак + (плюс) рядом с названием ОО? - с. 75

Доверенный диапазон IP-адресов

6.8.1 Настройки сервера - с. 62

Должность

6.5.2 Справочник Должность - с. 46

И

Импорт адресов

6.2.1 Импорт регионов, муниципальных районов и населённых пунктов  из  КЛАДР -  с.

14

Импорт ОО
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6.3.2 Добавление образовательных организаций при помощи импорта - с. 25

Интерфейс Администратора сервера

3.2 Назначение и возможности интерфейса Администратора системы - с. 6

4.2 Организация рабочего пространства пользователя - с. 10

К

Карточка учащегося

6.6.1 Перевод учащихся в архив и изменение места выбытия учащихся - с. 53

КЛАДР

6.2.1 Импорт регионов, муниципальных районов и населённых пунктов  из  КЛАДР -  с.

14

Код доверенного приложения

6.8.1 Настройки сервера - с. 62

Книга движения учащихся

6.8.4 Отчётные периоды по движению - с. 66

М

Место выбытия учащегося

6.6.1 Перевод учащихся в архив и изменение места выбытия учащихся - с. 53

Н

Настройки

6.8 Системные настройки - с. 61

6.8.1 Настройки сервера - с. 62

6.8.2 Настройки SMS - с. 63

6.8.3 Настройки почты - с. 65

6.8.5 Настройки безопасности - с. 68

Не зачисленные в систему

6.6.2 Учащиеся, не зачисленные в систему - с. 56

О

Общие предметы

6.5.3 Справочник Общие предметы - с. 48

ОО для движения
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6.3.3. Добавление типовых ОО - с. 28

6.3.6. Замена ОО - с. 32

8.1.2. Что означает знак + (плюс) рядом с названием ОО? - с. 75

Отчётные периоды по движению

6.8.4 Отчётные периоды по движению - с. 66

П

Перевод учащихся

6.3.3 Добавление типовых образовательных организаций - с. 28

6.6. Мониторинг движения учащихся - с. 52

Подготовка системы к работе

6.1 Общий план подготовки системы к работе - с. 13

Принудительное завершение сессии пользователя

6.7.1 Пользователи в системе - с. 58

Р

Редактирование ОО

6.3.4 Редактирование уже существующих образовательных организаций - с. 29

8.1.1 Можно ли скрыть ОО из интерфейса в случае, если удаление ОО невозможно? -

с. 73

8.1.3 Как изменить населённый пункт ОО? - с. 76

Редактирование ОУО

6.4.2 Редактирование органов управления образованием - с. 39

С

Свободные ученики

6.6. Мониторинг движения учащихся - с. 52

6.6.1 Перевод учащихся в архив и изменение места выбытия учащихся - с. 53

Скрытые ОО

6.3.4. Редактирование уже существующих ОО - с. 29

8.1.1. Можно ли скрыть ОО из интерфейса в случае, если удаление ОО невозможно? -

с. 73

Создание ОО

6.3.1 Создание образовательных организаций - с. 22
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6.3.2 Добавление образовательных организаций при помощи импорта - с. 25

6.3.3 Добавление типовых образовательных организаций - с. 28

Создание ОУО

6.4.1 Создание органов управления образованием - с. 34

Справочники

6.5.1 Общие принципы работы со справочниками - с. 42

6.5.2 Справочник Должность - с. 46

6.5.3 Справочник Общие предметы - с. 48

6.5.4. Справочник Типы учебных периодов - с. 49

Статистика

6.7 Получение статистических данных - с. 58

6.7.1 Пользователи в системе - с. 58

6.7.2 Статистика посещений - с. 58

6.7.3 Статистика SMS-сообщений - с. 59

6.7.4 Статистика ошибок - с. 60

Структурное подразделение

6.3.1 Создание образовательных организаций - с. 22

8.1.5 Как создать в системе учётную запись для организации "школа-сад"? - с. 80

Т

Типовые ОО

6.3.3 Добавление типовых образовательных организаций - с. 28

Типы заданий

6.5.1 Общие принципы работы со справочниками - с. 42

Тип учебного периода

6.5.4. Справочник Типы учебных периодов - с. 49

У

Удаление ОО

6.3.7 Удаление образовательных организаций - с. 33

Удаление ОУО

6.4.3 Удаление органов управления образованием - с. 41
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Уровни иерархии ОУО

6.4.1. Создание ОУО - с. 34

Ф

Филиал

6.3.1 Создание образовательных организаций - с. 22

Ш

Школа-сад

8.1.5 Как создать в системе учётную запись для организации "школа-сад"? - с. 80
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