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ВНИМАНИЕ! 

Перед началом формирования нового учебного года обязательно уточнить карточки 

сотрудников на предмет работающих и уволенных сотрудников. Когда Вы нажмете на 

кнопку «Формирование нового учебного года» в текущем учебном году, вы больше не  

сможете уволить сотрудника, вы сможете выполнить это действие только в будущем 

учебном году.  

Календарно-тематическое планирование (КТП) переносится в будущий учебный год сразу 

же после нажатия кнопки «Формирование следующего года». Дальнейшее изменение КТП 

текущего года никак не отразится на КТП будущего года. 

 

После начала формирования «Формирование следующего года» в интерфейсе 

будущего учебного года можно: 

редактировать Учебный план, Профили, Нагрузки для нового учебного года;   

формировать списки классов и получать отчёты о наполняемости классов для нового 

учебного года; 

приступать к созданию расписания для нового учебного года. 

 

Шаг 1. Формирование следующего года 

Для открытия нового учебного года необходимо зайти на вкладку 

«ПЛАНИРОВАНИЕ», «Учебный год и периоды» и нажать кнопку «Формирование 

следующего года». 

 
Формирование нового учебного года 

Далее необходимо подтвердить свои действия в всплывающем меню предупреждения. 
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Окно предупреждения о формировании нового учебного года 

 

Напоминаем, что данное действие необратимо. Вернутся к исходному состоянию, до 

открытия нового года, будет уже не возможно. 

 
Информационное окно об успешном открытии нового учебного года 

 

Произошел автоматический переход в раздел «ОБУЧЕНИЕ», подраздел «Классы». В 

новом учебном году бордовый цвет заголовка меню – это будущий учебный год, синий – это 

текущий (старый) учебный год. Переход между учебными годами осуществляется по кнопке 

«в текущий учебный год» или «будущий учебный год», в зависимости от года в котором 

находится пользователь. 
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Индикатор будущего учебного года и переход в текущий учебный год 

 

ВНИМАНИЕ. В разделе «ПЛАНИРОВАНИЕ», подразделе «Учебный год и периоды», 

находится кнопка окончательного открытия нового учебного года и отправки текущего 

учебного года в архив.  Данное действие необходимо будет сделать только после 

окончательного перехода на новый учебный год. 

 
«Открыть новый учебный год» кнопка завершения перехода на новый уч. год 

Шаг 2. Классы и предметы 

  В будущем учебном году в разделе «ОБУЧЕНИЕ» подразделе «Классы» 

необходимо  внимательно прочитать сообщение о рекомендуемых действиях и выполнить их 

согласно требованиям. 

Будущий учебный год (2016/2017) Текущий учебный год (2015/2016) 
Утвердите список классов следующего года.  

При необходимости отредактировать список 

преподавателей, профили, учебный план, 

предметы, границы ступеней в будущем 

учебном году. 

 

 В текущем учебном году создайте приказы о 

выпуске и переводе учащихся на следующий 

год. 

Создать приказы о летнем выбытии и 

зачислении. 
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Редактирование классов нового учебного года: добавление/редактирование/удаление 

 

Шаг 3. Сотрудники 

Если у вас изменился преподавательский состав, имеются уволенные сотрудники то 

необходимо этих сотрудников Уволить (не Удалить!) непосредственно в программе. 

 В будущем (новом) учебном году принимают новых сотрудников и увольняют 

сотрудников, решивших уволится после формирования нового учебного года. 

 В текущем учебном году, после нажатия кнопки «формирование нового учебного» 

года возможно только редактирование карточек сотрудников, кнопка уволить будет 

недоступна.  

 
В текущем учебном году возможно только редактирование карточек сотрудников 

 

 

Шаг 4. Профили и Типы учебных периодов 

Раздел «ПЛАНИРОВАНИЕ», подраздел «Профили».  
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 Необходимо проверить профили (специализации) учебного плана  нового учебного 

периода 

 При необходимости отредактировать типы учебных периодов 

 

 
Профили (специализации) учебного плана 

 

 
Учебный год и периоды / Типы учебных периодов 

Шаг 5. Учебный план, Учебный год и периоды 

Раздел «ПЛАНИРОВАНИЕ», подраздел «Учебный год и периоды».  

Внимание: Напоминаем, что в этом разделе находится кнопка завершения перехода 

на новый учебный год. Данная кнопка нажимается после завершения всех проверок, 

непосредственно перед началом учебного процесса. 
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 Необходимо скорректировать  расписание учебных периодов, каникул.

 
Расписание учебных периодов, каникул 

 

Шаг 6. Движение: Выбытие из школы, Выпускники, Перевод на 

следующий год 

Раздел «УПРАВЛЕНИЕ», подраздел «Движение учащихся».  

Все движения учеников ведутся согласно приказам движения учащихся, как в 

текущем, так и в будущем учебном году. 

 

Будущий учебный год (2016/2017) Текущий учебный год (2015/2016) 
 Выбытие из школы в другие образовательные 

учреждения города, края, страны… 

 Перевод учеников на следующий учебный год 

(на класс выше) 

 Переход учащихся из 9 в 10 класс                       

(после экзаменов) 

 Выпуск 9 и 11 классов 

Все зачисления учащихся: 

в 1 класс; 

в остальные классы прибывших из других ОО; 
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1. Выбытие из школы 

Выбытие учащихся из школы ведется в текущем (старом) учебном году. Для выбытия 

создается документ движения – «Выбытие из школы» 

 

 
Создание документа движения на выбытие учащихся 

 

 
№ документа, дата, добавление учеников на движение 

  

При выбытии учащегося, в документе движения, обязательно необходимо указывать 

образовательное учреждение, в которое выбывает учащийся, причину выбытия. Если 

информация об учреждении, в которое выбывает учащийся, отсутствует (не определились 

родители с ОО), указывается направление выбытия (в пределах города, края…)   
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Документ о выбытии учащегося, указание  направление и причины выбытия 

 

2. Перевод учащихся на следующий год  

(обычный перевод на класс выше) 

Для перехода на следующий год, создается документ движения: «Перевод на следующий 

год», подтип документа: обычный (без экзаменов). 

 
Атрибуты документа движения 

 

Дата документа  перевода на следующую ступень (класс), должна находится в летнем 

периоде, после окончания учебного процесса. Кнопкой «Добавить» добавляются учащиеся в 

приказ. 
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Отметки о выборе ученика для перевода 

 

3. Переход учащихся из 9 в 10 класс (после экзаменов) 

  Для перехода на следующий год создается документ движения: «Перевод на 

следующий год», подтип документа: завершение программы (после экзаменов).

 
Переход учащихся из 9 в 10 класс 

   

Дата документа  перевода на следующую ступень (класс) должна находится в летнем 

периоде после окончания учебного процесса. Кнопкой «Добавить» добавляются учащиеся в 

приказ как в предыдущем пункте. 
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4. Выпуск 9 и 11 классов 

Для выпуска учащихся создается документ движения: «Выпускники», подтип 

документа: обычный. 

 

 
Создаем документ движения на выпуск 

 

 
Добавляем учащихся на выпуск 

 При выпуске учащихся, как и при выбытии, указывается дополнительная информация 

о выпуске учащегося.  

Шаг 7. Зачисление учащихся 

Зачисление учащихся в образовательную организацию ведется через раздел 

«УПРАВЛЕНИЕ», подраздел «Движение учащихся» в текущем учебном году во время 

учебного процесса. После окончания учебного процесса все зачисления происходят только в  

новом учебном году. 

1. Зачисление учащихся в 10 классы 

  Для зачисления учащихся в 10 классы из других ОО или после выбытия из 

образовательной организации необходимо: 
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 В Будущем (новом) учебном году, необходимо создать документ движения 

«Зачисление в школу» подтип «Все зачисленные»; 

 Указать номер, дату приказа (документа);  

 
Создание документа движения на зачисление 

 

Далее нажимается кнопка «Добавить учеников в приказ» 

 
Выбор класса  и категории зачисления учащихся 

Выпускники и выбывшие: 

 выберите пункт Выпускники и выбывшие;  

 выберите класс, например  10 А; 

 нажмите кнопку «Добавить» 
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Категории для сортировки и поиска учащегося 

Любого учащегося выпускающегося из образовательного учреждения края, возможно 

найти непосредственно в системе, используя характерные признаки. 

 Категория: Выпуск/Выбытие 

 Тип ОО: Общеобразовательная/Дошкольное образование 

 Организация выбытия: № школы, садика….., 

 Год выбытия: 2015/2016……, 

 Класс/группа выбытия: класс школы, группа д. сада…. 

 Причина выбытия: В другие ОО,  другие причины, 

  Сортировка по алфавиту, 

 Применить поиск. 

Фамилии учеников, которых необходимо внести в приказ отмечаются метками, далее 

по кнопке «Добавить» добавляются учащиеся. 

 

 Если учащийся прибывает из другого региона или другой образовательной 

организации, в которой не работают с системой АИС «Сетевой город. Образование», 

учащегося добавляют через меню: «Быстрый ввод учеников» 

 
Быстрый ввод учеников 
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Анкетная форма информации об учащемся, пункты для обязательного заполнения 

 Звездочками отмечены пункты для обязательного заполнения; 

 Обратить внимание в какой класс зачисляется учащийся; 

 Кнопка «Действия» позволяет через всплывающее меню Добавить/Обновить 

сформировать список пакетного сохранения в документе движения. 

 

2. Зачисление учащихся в 1 классы 

 Зачисление учащихся в первые классы происходит аналогично предыдущему пункту. 

Отличие находится только в категориях поиска учащегося. 

 
Тип ОО - выбрать «Дошкольное образование» 

При поиске учащегося выбирается тип ОО – «Дошкольное образование» и по 

названию выбирается непосредственно учреждение  выбытия ребенка. 
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ПРИМЕЧАНИЕ. Все дошкольные образовательные учреждения, в обязательном порядке, 

при наличии информации, должны указать  общеобразовательное учреждение, в которое 

направляется выпускник. 

 При зачислении учащегося информации о котором нет в системе АИС СГО, 

информацию об учащемся заносится также через быстрый ввод учеников. 

 

3. Зачисление учащихся списком из файла 

Зачисления учащихся образовательную организацию списком осуществляется 

следующим образом: 

 В Будущем (новом) учебном году, создается документ движения «Зачисление в 

школу» подтип «Все зачисленные»; 

 Указать номер, дату приказа (документа);  

  

При добавлении учащихся в приказ в всплывающем меню, отмечается режим  

«Импорт учеников» или «Расширенный импорт учеников». 

 
Зачисление учеников списком из файла 

 

 
Помощь в описании режима загрузки информации из файла 

 Перед началом загрузки из файла рекомендуем изучить страницу описания 

требований к файлу, содержанию файла списка учащихся, а также алгоритм загрузки 

информации.  
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Шаг 8. Завершение открытия нового года. 

  Для завершения перехода на новый учебный год необходимо перейти в Будущий 

учебный год на вкладку «ПЛАНИРОВАНИЕ», подраздел «Учебный год и периоды», 

нажать на кнопу «Открыть новый год» 

 

 
Кнопка окончательного перехода на новый учебный год 

 

 
Окно предупреждения об окончательном переходе на новый год 

  

 ПРИМЕЧАНИЕ:  

Напоминаем, что закрытие учебного года необходимо делать только после 

окончательной проверки всех настроек нового учебного года. 

Переводить учеников из класса в класс возможно только после окончательного перехода на 

новый учебный год. До закрытия старого года это возможно делать только через выбытие и 

зачисление, при этом для предотвращения возможного дублирования записи,  необходимо 

учитывать и исключать совпадения дня выбытия и дня зачисления ученика. 
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Приложение 1 

ПЛАН-ГРАФИК 

работы общеобразовательных организаций  

в АИС «Сетевой город. Образование» 

Дата 

Действия 

в АИС «Сетевой 

город. Образование» 

Примечания 

с 1 апреля 
Формирование нового 

учебного года 

После нажатия кнопки «Формирование следующего года» 

(вкладка «Планирование»  пункт меню «Учебный год и 

периоды»  кнопка «Формирование следующего года»), 

в интерфейсе будущего учебного года можно: 

- редактировать Учебный план, Профили, Нагрузки для 

нового учебного года;   

- формировать списки классов и получать отчёты о 

наполняемости классов для нового учебного года; 

- приступать к созданию расписания для нового учебного 

года.   

 

ВНИМАНИЕ! Календарно-тематическое планирование 

(КТП) переносится в будущий учебный год сразу же 

после нажатия кнопки «Формирование следующего года». 

Учителя не должны изменять КТП в текущем 

(закрываемом) году, иначе эти изменения не попадут в 

новый год.  

 

ВНИМАНИЕ! Перед тем как нажать 

кнопку «Формирование следующего года», необходимо 

просмотреть список сотрудников и убедиться, что 

сотрудники, которые уже не работают в школе, имеют 

статус «Уволенный». Такие сотрудники не будут 

скопированы в будущий учебный год. 

 

Май-июнь 

Создаются приказы: 

- о переводе учеников 

из 1-8-х классов и 10-х 

классов на следующий 

учебный год; 

- об оставлении на 

повторное обучение 

(т.е. о второгодниках). 

 

Перевод на следующий год, включая второгодников, 

нужно проводить в разделе «Движение» в текущем 

учебном году. Для 1-8-х классов и 10-х классов в 

разделе Управление  Движение учащихся выбирается 

тип документа «Перевод на следующий год», подтип 

документа «Обычный». Для учащихся, прикреплённых к 

ОО (если такие есть): «В прикреплённые к ОО».   

 

ВНИМАНИЕ!  Приказы с типом «Второгодники» есть 

возможность создавать для учеников любых классов.     

 

Середина-

конец 

июня 

Создаются приказы: 

- о переводе учеников 

из 9-х в 10-е классы, 

либо об оставлении 9-

классников на 

повторное обучение; 

Перевод на следующий год, включая второгодников, 

нужно проводить в разделе «Движение» в текущем 

учебном году. Для 9-х классов в разделе Управление  

Движение учащихся выбирается тип документа «Перевод 

на следующий год», подтип документа «Завершение 

программы (после экзаменов)». 
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- о выпуске учеников из 

11-х классов. 

 

ВНИМАНИЕ! Как правило, приказы о выпуске 

оформляют для учащихся 11-х (12-х) классов, но если 

необходимо, можно создавать документы с типом 

«Выпускники» также для 4-х и 9-х классов. 

  

Июнь-

август 

Создаются приказы: 

- о выбытии из школы; 

- о зачислении в школу. 

 

Документы о летнем выбытии и зачислении создаются в 

будущем учебном году (в разделе Управление  

Движение учащихся  типами документов - «Зачисление 

в школу» и «Выбытие из школы». 

 

ВНИМАНИЕ! Дата приказа о зачислении может быть не 

ранее 1 июня. Если зачисление нужно сделать более 

ранней датой, в поле «№ документа» введите реальную 

дату приказа.  

 

Первые 

числа 

сентября  

Создаются приказы: 

- о зачислении в 1-е 

классы; 

- о зачислении в 10-е 

классы. 

Зачисление производится из Списка свободных учеников 

(«Выпускники и выбывшие»). Категории доступности 

«Выпуск» и «Выбытие». 

Сентябрь 
Открытие нового 

учебного года 

Перед тем как нажать кнопку «Открыть новый год», 

внимательно проверьте в текущем году: 

- документы о переводе на следующий учебный год: все 

учащиеся должны быть зачислены в соответствующие 

классы; 

- документы о выпускниках и второгодниках. 

Затем переключитесь в будущий учебный год и 

проверьте:  

- документы о летнем выбытии; 

- документы о летнем зачислении. 

ВНИМАНИЕ! После того как окончательно открыт 

новый учебный год, обязательно проверьте и измените, 

если необходимо: 

- профили классов и классных руководителей; 

- в экране «Планирование»  «Учебный год и периоды» 

проверьте, что во всех параллелях выбран верный тип 

учебного периода (например, в 1-9 кл. - четверти, в 10-11 

кл. - полугодия), причём по каждому профилю; 

- тип учебного плана для классов: «классический» или 

«индивидуальный учебный план»; 

- проверьте границы учебных периодов и каникулы.  

Сентябрь-

май 
Текущая работа 
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               Приложение 2 

 

Дублирование записей об учащихся 

В данном разделе инструкции мы рассмотрим несколько типовых  ситуаций, 

связанных с созданием дублирующих учетных записей учащихся. 

Возможные дубли при зачислении учащегося: 

1. Учетная запись учащегося образовательной организации дублируется с учетной 

записью дошкольной образовательной организации. Чаще всего это происходит 

при зачислении ученика в ОО, до того как он был выпущен  или дата приказа о 

выпуске в  дошкольной образовательной организации позже даты зачисления. 

2. Перевод ученика из одного ОО в другое не может пересекаться по датам.  Дата 

выпуска должна быть строго раньше и не совпадать с датой зачисления. 

В связи с тем, что дата выпуска, выбытия и дата зачисления являются датой обучения 

в образовательной организации, эти даты не должны совпадать.  

3. При зачислении из файла учащихся списком, дублированная запись об учащемся, 

будет загружена с дублированием (пересечением). 

4. При формировании приказов о движении учащихся, обратить внимание на 

указание подтипа документа (Все зачисленные или Прикрепленные к ОО). От 

этого зависит, будут ли учащиеся отображаться в классе или в параллели. 

Возможные дубли при выбытии учащегося: 

При выбытии учащегося необходимо проверить, что после даты приказа о выбытии 

учащемуся не проставлялись отметки об успеваемости, посещаемости и обязательных 

отметках (точки). Иначе это приведет к некорректному выбытию и пересечению с другой 

образовательной организацией. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


