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Начало работы 

 

Доступ в систему осуществляется при наличии подтвержденной учетной записи на 

портале государственных услуг Российской Федерации. 

 
В ТОР «Моя школа» выделяются основные функциональные модули: 

Модуль Пользователи Назначение 

Единый реестр  Операторы 

образовательных 

организаций 

(далее – ОО) 

Прием заявлений о приеме в ОО, зачисление и 

комплектование, ведение личных дел обучающихся и 

педагогических работников 

Региональные 

координаторы 

Доступ к базовой отчетности по единому реестру, 

просмотр и редактирование данных ОО 

Журнал Сотрудники ОО: 

заместители 

директора (далее 

– завучи) и 

администраторы 

Организация образовательного процесса: внесение 

календарного учебного графика, учебных планов, 

учебной нагрузки, расписания, настройки для ведения 

образовательного процесса (отметки, правила 

текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся, правила редактирования 

данных в журнале), контроль, отчетность по 

посещаемости, успеваемости, качеству наполнения 

системы педагогическими работниками 

(преподавателями и др.) 

Сотрудники ОО: 

педагоги и 

специалисты 

Внесение данных в ходе образовательной 

деятельности (выставление отметок, тем занятий, 

домашних заданий, формирование базовых отчетов в 

рамках своей компетенции) 

Статистика  Региональные 

координаторы 

Мониторинг ведения деятельности в журнале 

образовательными организациями 

 

На этапе внедрения ТОР «Моя школа» основной задачей является обеспечение контроля 

над ОО в процессе их подготовки к началу учебного года, в частности, актуализация 

личных дел и внесение данных для организации образовательного процесса. Далее мы 

более детально рассмотрим функциональные возможности оператора ОО, администратора 

и завуча в данный период. 



Единый реестр 

Работа по приему заявлений о приеме в ОО и ведению личных дел осуществляется в 

едином реестре. 

После авторизации в реестре доступна главная страница, на которой указаны: 

муниципалитет, организация (при работе в нескольких организациях и в разных 

муниципалитетах можно раскрыть выпадающий список и выбрать интересующее), ниже 

список доступных разделов. После перехода с главной страницы в один из разделов 

останется доступно меню для переключения в другие разделы вверху страницы. Для 

коммуникации с другими операторами единого реестра в верхнем правом углу размещены 

кнопки «Сообщения» и «Объявления». 

 

Пользователи 

Региональные координаторы и сотрудники ОО централизованно загружаются в систему.  

Настройка прав доступа для каждой категории пользователей и дальнейшая точечная 

корректировка списков (удаление или добавление прав, изменение данных, смена роли) по 

каждому уровню образования осуществляется в разделе Сервисы. 



 
В разделе «Роли пользователей» формируется список доступных ролей и права в рамках 

каждой роли: возможности просмотра или редактирования каждого раздела системы. 

 
 

В разделе «Пользователи» содержится список всех пользователей. Каждому пользователю 

после создания учетной записи необходима настройка доступа к той ОО, в рамках которой 

он осуществляет работу. 



 
 

ВАЖНО! На этапе внедрения ТОР «Моя школа» на региональном уровне осуществляется 

проверка внесенной информации об ОО. Сотрудники ОО осуществляют проверку 

перенесенного контингента по своей ОО. На этапе запуска сотрудники ОО осуществляют 

выпуск недостающих приказов для формирования актуальных списков обучающихся на 

начало учебного года. 

 

Настройка организации 

В разделе «Организации» сотрудникам ОО необходимо последовательно осуществить 

проверку данных и добавление недостающих сведений о своей ОО. 



  

Общие сведения: название, адрес, руководитель ОО, тип ОО, особенности, контакты, 

идентификаторы (присваиваются автоматически), доступные подсистемы (запись в ОО, 

колледжи, сады – актуально для образовательных комплексов). 

Приемная кампания: сроки приема заявлений о приеме в ОО 

 

Факультеты: формирование имеющихся в ОО факультетов. 



 

Вступительные испытания: добавление проводимых в ОО вступительных испытаний с 

указанием даты, времени и места проведения. 

 

Образовательные программы: добавление реализующихся в ОО образовательных 

программ.  

Для каждой программы указывается: 

 начало и окончание действия (или бессрочно) 

 уровень образования (квалифицированный рабочий, специалист среднего звена) 

 квалификация выпускника (справочник формируется в разделе Сервисы) 



 тип программы (основная, адаптивная, переподготовка и проч.) 

 специальность или профессия (справочник формируется в разделе Сервисы) 

 учебный год 

 срок обучения по специальности 

 уровень базового образования 

 форма обучения (очно, заочно и проч.) 

 количество мест 

 форма оплаты, стоимость, уровень бюджета 

 сроки приема заявлений 

 дополнительные условия (общежитие, мед. справка, программа 

«Профессионалитет», Сервис приема) 

 наличие вступительных испытаний 

 Настройка групп 

В разделе «Группы» необходимо проверить сведения о группах в актуальном учебном 

году, параметры группы: 

 наименование 

 учебный год 

 факультет 

 курс 

 профиль (справочник формируется в разделе Сервисы) 

 образовательные программы 

В верхнем правом углу над списком групп осуществляется выбор учебного года. 

По кнопке «Создать группу» можно добавить новые группы. 



 

 

Контингент  

В разделе «Контингент» сотрудник ОО осуществляет проверку списка студентов, при 

помощи фильтров над списком можно осуществить выбор студентов конкретного 

учебного года, возраста, курса, группы.  

 

При нажатии на ФИО осуществится переход в раздел «Общие сведения» для просмотра 

личного дела студента. 

Во вкладке «Приказы» по каждому студенту можно просмотреть данные о его 

зачислении и переходах, при нажатии на строку откроется страница сведений о приказе, 

на основании которого был осуществлен переход. 



 

 

Заявления 

Для работы с заявлениями необходимо перейти в раздел «Заявления». В разделе 

«Список заявлений» хранятся все заявления, созданные вручную, либо поступившие с 

портала государственных услуг Российской Федерации. 

 



 

На странице доступен список заявлений, а также можно сформировать новое 

заявление по кнопке «Создать заявление». 

Формирование заявлений осуществляется сотрудниками ОО, каждому сотруднику 

доступна работа в рамках только своей ОО. 

Последовательно осуществляется заполнение разделов заявления: «Информация о 

заявлении», «Данные абитуриента», «Данные представителей».  

На этапе ввода данных обучающегося или его родителей (законных представителей) 

предварительно необходимо осуществить поиск этого обучающегося или родителя по 

кнопке «Найти персону». Только в случае отсутствия пользователя данные вносятся 

вручную. 



 

После заполнения всех обязательных полей заявление сохраняется в статусе 

«Заявление поступило». 

 

Далее необходимо обработать заявление о приеме в ОО. 

Для осуществления зачисления потребуется в заявлении в рамках образовательной 

программы: 



 изменить статус на «Допущен к конкурсу», указать результаты вступительных 

испытаний (должен быть отмечен факт предоставления оригиналов документов).  

 отметить наличие согласия на зачисление по выбранной программе. 

 

 

Статус заявления не влияет возможность зачисления, однако движение по ним 

осуществляется для удобства обработки: 

1) Заявление поступило – заявление создано вручную, либо поступило с портала. 

2) Заявление принято к рассмотрению – начата работа по проверке заявления. 

3) Запрос доп. сведений – запрошены дополнительные документы (сведения с ЕПГУ). 

4) Не прошли по конкурсу – если результаты сдачи вступительных испытаний не 

удовлетворительные. 

5) Заявление отклонено. 

6) Включен в приказ на зачисление – статус устанавливается для абитуриентов, 

которые зачислены или планируются к зачислению. 



 

Конкурсные списки 

Раздел, в котором собираются сведения о результатах прохождения вступительных 

испытаний, информация в разделе используется для определения абитуриентов к 

зачислению. 

 
Если оригиналы документов не были получены сразу, факт их получения можно указать в 

данном при редактировании записи в конкурсном списке. 



 

Приказы 

Список приказов хранится в разделе «Приказы». 

Для создания нового приказа воспользуйтесь кнопкой «Создать приказ». 

 



При первичном зачислении абитуриента осуществляется последовательно выпуск двух 

приказов: приказа о зачислении и приказа о комплектовании. 

«Приказ о зачислении» - осуществляется зачисление на факультет и специальность, 

последовательно выбирается тип приказа, учебный год, указывается номер и дата приказа,  

дата вступления в силу. Выбирается специальность, после чего в список подтягивается 

соответствующий условиям абитуриент. После заполнения нажать кнопку «Выпустить 

приказ». 

 

 

«Приказ о комплектовании» - зачисление в конкретную учебную группу, последовательно 

выбирается тип приказа, учебный год, указывается номер и дата приказа, дата вступления 

в силу. Выбирается специальность и группа, после чего в список подтягивается 

соответствующий условиям абитуриент. После заполнения нажать кнопку «Выпустить 

приказ» внизу страницы. 



  

Так осуществляется запись в ОО. После выпуска приказа о комплектовании студент будет 

отображаться в списке ОО в разделе «Контингент».  

Дальнейшее движение также можно производить в разделе «Приказы» путем выпуска 

приказов другого типа (о переводе в другую группу, о выпуске, об отчислении 

академическом отпуске), либо через раздел «Контингент» через личные дела 

обучающихся. 

Академический отпуск 

В разделе можно оформить приказ на предоставление академического отпуска или на 

выход из него. 



 

 

Ведение личных дел педагогических кадров 

Работа с личными делами педагогов осуществляется в разделе «Кадры». Сотрудник ОО, 

обладающий правами доступа в единый реестр, осуществляется проверку сведений, 

загруженных в реестр и корректировку содержащихся данных. 

Данные сотрудников ОО: 

- ФИО; 

- пол; 

- дата рождения; 

- СНИЛС; 

- контактный телефон; 

- электронная почта; 

- принадлежность к ОО; 

- номер кабинета; 

- сведения о детях, обучающихся в той же ОО; 

- гражданство; 

- паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, место выдачи, код подразделения); 

- сведения о регистрации и месте жительства; 

- сведения об образовании, общем и педагогическом стаже и др. 

Корректность внесения сведений, в частности, ФИО и СНИЛС обеспечивает возможность 

доступа сотрудников ОО к системе ведения учета образовательных результатов. 



 
 

 

  



Журнал 

Функции планирования и организации образовательного процесса возложены на 

сотрудников ОО, обладающих правами администратора и завуча в системе. 

Администраторами ОО осуществляются следующие действия в рамках подготовки 

системы к работе. 

 

● В разделе Управление ОО - Организация: во вкладке Экспликация зданий - 

добавить здания и номера кабинетов; во вкладке Параметры выставить 

максимальное кол-во занятий, которое у вас может быть в расписании в один день 

(«максимальное количество занятий»), а также максимальное число подгрупп, на 

которые может делиться учебная группа или курс на занятиях. 

 

● В разделе «Сотрудники» осуществить проверку наличия сотрудников, при 

необходимости нажатием на ФИО сотрудника скорректировать роль пользователя 

в системе (предоставить роль завуча представителям администрации 

образовательной организации, поменять или добавить роль у сотрудников, 

являющихся специалистами: психологами, мед. работниками, наставниками и т.д.). 

● В разделе «Календарь», вкладка «Периоды» создать календарь «По умолчанию»: 

По умолчанию»: 2 учебных периода и 2 аттестационных периоды – семестры, 

итоговый календарь выглядит так: 



 

Помимо графика необходимо добавить выходные и праздничные дни во вкладке 

«Праздники и переносы». 

● В разделе «Уч. группы» автоматически должны подтянуться списки учебных 

групп текущего учебного года из реестровой системы. Открыть на редактирование 

нужной группы при необходимости формирования внутри этой группы подгрупп, а 

также для коррекции даты окончания учебного года, если у данной группы год 

заканчивается раньше остальных. 

● В разделе «Студенты» автоматически должны подтянуться списки студентов из 

реестровой системы. Если учебные группы делятся на подгруппы, то зачислить 

студентов в эти подгруппы можно здесь по кнопке «Зачисление в группы». 

● В разделе «Учебный план» - создать учебные планы для всех групп и 

специальностей. 

 

 

 В разделе «Нагрузка» добавить учебную нагрузку по педагогам: 



 

 В разделе «Расписание» после формирования нагрузки добавить расписание на 

1 сентября. 

 

 

Аналогичные администратору функции по подготовке нагрузки и расписания доступны 

сотрудникам с правами завуча в разделе АРМ Завуч – Планирование. 

Кроме того, завуч имеет возможности по дополнительным настройкам образовательного 

процесса в данном разделе: добавление замен, просмотр календарно-тематических планов 

и график контрольных работ, формирование индивидуальных учебных планов, включение 

интеграции с контентом, создание журналов внеурочной деятельности и дополнительного 

образования. 



 

В разделе АРМ Завуч – Настройки завуч может осуществить настройку правил 

редактирования данных, правил аттестации, сформировать типы отметок. 

 

  



Статистика 

 

Основная задача по итогу запуска системы – проконтролировать готовность ОО к началу 

работы в новом учебном году. Для решения поставленной задачи органам управления 

будет предоставлена возможность осуществлять мониторинг качества подготовки 

журнала к работе в специальном модуле Статистика. 

Принципы работы и структура модуля Статистика детально описаны в Методических 

материалах для региональных координаторов, менеджеров регионов и муниципальных 

консультантов-экспертов по основному функционалу ТОР «Моя школа» 

(общеобразовательная организация). 
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