
«Работа в переходном периоде, 
открытие нового учебного года.  
Ответы на вопросы по работе в 

АИС СГО для дошкольных 
образовательных организаций»  



С 1 апреля в разделе «Планирование» - «Учебный год и 
периоды» становится активной кнопка «Формирование 
следующего года». Нажимать эту кнопку можно уже в апреле. 
Формирование данных будущего года не помешает в текущем 
учебном году продолжить работу. Все разделы системы текущего 
учебного года будут доступны до того момента, пока не будет 
полностью завершена процедура закрытия учебного года. 
Данные будущего года не отображаются в текущем учебном году 
и не влияют на формирование отчётов.  

Право осуществлять переход на новый 
учебный год по умолчанию предоставлено 
администратору системы дополнительного 
образования в дошкольной 
образовательной организации.  



Для нового учебного года  
можно будет: 
  редактировать «Группы», «Учебный план», 

«Типы учебных периодов», «Предметы», 
«Компоненты», «Профили», «Нагрузки», 
«Помещения;  

 формировать списки групп и получать отчёты 
о наполняемости. 



Внимание!  
Перед тем как нажать кнопку 
«Формирование следующего 
года», рекомендуется 
просмотреть список 
сотрудников и убедиться, что 
сотрудники, которые уже не 
работают в организации, 
имеют статус «Уволенный». 
Такие сотрудники не будут 
скопированы в будущий 
учебный год. 

Важно помнить, что в летний период работы, когда АИС СГО 
находится в состоянии между двумя учебными годами, прием 
новых сотрудников и редактирование данных сотрудников 
осуществляется в будущем учебном году. Если в данный период 
сотрудники и информация по ним будет вносится в текущий 
учебный год, в будущий учебный год она не перенесется. 



 учебный план, в том числе:  
профили учебного плана,  
нагрузки по компонентам учебного плана,  
нагрузки в таблице учебного плана (часы в неделю);  

 список групп и помещений, включая воспитателей групп и 
ответственных за помещения;  

 список сотрудников, включая личные карточки сотрудников;  
 список учебных периодов;  
 календарь каникул;  
 календарь праздников;  
 настройки ДОО;  
 расписание звонков. 

 

Информация, которая переносится в новый 
учебный год 



Начало процедуры закрытия учебного года  



Интерфейс «Будущий учебный год» 

Интерфейс «Текущий учебный год» 

Кнопки перехода в текущий уч.год и в будущий уч.год 



После нажатия кнопки «Формирование следующего года» произойдет 
автоматическое перемещение в будущий учебный год, в раздел «Обучение», для 
редактирования списка групп будущего учебного года. 
 
По окончании редактирования нужно перейти в текущий учебный год (с 
помощью щелчка на кнопке «в текущий уч.год» в шапке страницы) и создать 
приказы о выпуске и переводе обучающихся на следующий год в разделе 
«Движение». 
 
Таким образом, для успешного окончательного перехода на новый учебный год, 
необходимо охватить приказами каждого ребенка в текущем учебном году. 



Выбор параметров документа о переводе на следующий год 

Аналогично создаются и 
остальные типы документов. 

Внимание! Перевод на 
следующий год, включая 
формирование 
выпускников, необходимо 
проводить в разделе 
«Движение» в текущем 
учебном году.  



Параметры документа о зачислении 

Дата создания приказа 
о зачислении может 
быть не ранее 1 июня. 
Если зачисление нужно 
сделать более ранней 
датой, в поле «Дата 
документа» введите 
реальную дату приказа. 

Внимание! Летнее выбытие и летнее зачисление необходимо проводить в 
будущем учебном году. 



Список выпускников и выбывших позволяет выбрать воспитанников, выбывших 
из других ДОО. Таких воспитанников не нужно вводить заново, т.к. их учётные 
записи уже есть в системе. Вы можете зачислить выбывшего ребёнка в вашу ДОО 
с сохранением его «истории движения» и личного дела. 
 
Список распределённых из очереди позволяет выбрать детей среди тех, кто был 
направлен в ДОО из электронной очереди в результате распределения.  



Открытие нового учебного года 

После того, как документами о движении будут охвачены все воспитанники без 
исключения, т.е после того, как вы завершили все летнее движение, в будущем году 
будет активна кнопка Открыть новый год. 

НО ! Окончательно переходить на новый учебный год не торопимся, ждем указаний, т.к  могут быть дубли, 
а так же дети которые решили вернуться в детский сад.  
Кнопку ОТКРЫТЬ НОВЫЙ ГОД мы должны нажать до 20 сентября, обязательно будет разослано письмо или 
поручение. 
Поэтому закрывать учебный год будем после того, как все дети пришедшие из электронной очереди 
окончательно распределятся по группам. 



Проверить помещения 

Перед нажатием кнопки необходимо в будущем учебном году проверить 
помещения.  Находятся они в разделе Расписание, и здесь вам необходимо 
проверить каждой ли группе присвоено помещение, правильно ли оно 
присвоено, а так же проверить наполняемость каждой группы. 



Проверить группы 

Затем необходимо в разделе обучение – группы, так же проверить всю информацию 
по группам: название, профиль, возрастной диапазон, программу, тип, 
специализацию, режим пребывания и при необходимости отредактировать, для 
этого щелкаем на фамилию воспитателя и попадаем в раздел редактирование 
группы, где меняем всю необходимую информацию 



Проверить учебный период 

1 сентября 2020 г. – 31 августа 2021 г. 

1.09.20 31.08.21 

Следующее, что необходимо проверить перед окончательным переходом на новый 
год  это учебный год и периоды, настроить дату начала и окончания  учебного года. 
Сделать это можно в разделе планирование – учебный год и периоды. 
Начало учебного года , т.е. дата начала - 1 сентября 2020 год, а дата окончания 31 
августа 2021 год. 



Проверить воспитанников 

В разделе Управление , проверить списки воспитанников. Проверьте все ли дети 
зачислены в нужную группу, для этого можно щелкнуть на подраздел Группа и тогда 
дети выстроятся не по алфавиту, а по группам и тогда вам будет проще выполнить 
проверку. 



До нажатия кнопки  
«Открыть новый год»  
проверить: 
1. Список групп следующего года, а так же возрастной 
диапазон, специализацию и другие параметры для каждой 
группы. 
2. Список воспитателей, профили, учебный план, предметы, 
группы возрастов в будущем учебном году. 
3. Приказы о выпуске, зачислении и переводе учащихся на 
следующий год в разделе «Движение» в текущем году. 
4. Приказы о зачислении в будущем учебном году. 



«Открыть новый год»  

После того как всех воспитанников без исключения вы охватили приказами о 
движении, всё проверили, откорректировали все приказы как вам нужно, и 
получили распоряжение об открытии нового уч.года, можно  закрывать 
старый год окончательно.  
Делаем это в БУДУЩЕМ ПЕРИОДЕ ! 



«Открыть новый год»  

Если при нажатии на кнопку Открыть новый учебный год 
система все же выдает ошибку , что НЕЛЬЗЯ ОТКРЫТЬ 
НОВЫЙ ГОД! ЕЩЕ НЕ ВСЕ ВОСПИТАННИКИ ПЕРЕВЕДЕНЫ 
ИЛИ ВЫПУЩЕНЫ и отображает список детей, для 
которых приказы о переводе или выпуске не созданы, 
значит необходимо вернуться в текущий год и в раздел 
Управление – Движение воспитанников и создать 
приказы для данных детей.  
Как только все дети будут охвачены приказами, система 
выдаст сообщение ДОКУМЕНТЫ О ПЕРЕВОДЕ ДЛЯ ВСЕХ 
ВОСПИТАННИКОВ СОСТАВЛЕНЫ. 



Напоминаем, что для 
создания приказа о 
выбытии или переводе 
переходим в текущем году 
в раздел управление и 
переходим в подраздел 
движение воспитанников 



Внимательно открываем и 
проверяем все документы 
для каждого подтипа и при 
необходимости добавить 
приказ нажимаем кнопку 
Добавить, в верхнем левом 
углу 



Создаем приказ и добавляем детей при 
помощи кнопки ДОБАВИТЬ ВОСПИТАННИКОВ В 
ПРИКАЗ и обязательно сохраняем созданный 
приказ. После того, как все дети добавлены в 
приказ, система выдаст соответствующее 
сообщение. 



Ещё раз хотелось бы обратить Ваше внимание 
и напомнить про работу с переводными 
заявлениями 

Если в АИС «Е-услуги. Образование» на ребенка создано переводное 
заявление, то необходимо: 

1. Создать приказ о зачислении из списка распределенных из очереди. 
2. При добавлении в приказ использовать существующую в системе запись. 
3. При невозможности выбрать воспитанника из предложенного списка, 
связаться с организацией выбытия и попросить чтобы ребенка направили в 
ваш детский сад. 



Если с приказами все в порядке, то можно 
переходить к нажатию кнопки Открыть 
новый год ПОСЛЕ ОТКРЫТИЯ НОВОГО ГОДА НИКАКИЕ 

ДАННЫЕ СТАРОГО ГОДА ПОМЕНЯТЬ БУДЕТ 
НЕЛЬЗЯ!  



После окончательного перехода на 
новый год еще раз необходимо 
проверить: 

1. список и профили групп;  
2. список воспитанников (по саду и по каждой группе 
отдельно); 
3. список сотрудников (все поля в личных карточках 
сотрудников должны быть заполнены). 





А так же по всем вопросам вы можете 
обращаться в информационно - 
методический отдел по телефону 238-33-45 


