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Заполнение сведений об организации

Первым этапом подготовки к печати аттестатов является заполнение сведений об
организации.

Администратору необходимо заполнить следующие поля:

параллель
код региона — регион, в котором будет выдан аттестат
полное наименование образовательной организации (далее — ОО)
руководитель
приказ о выдаче — номер приказа о выдаче аттестата
дата приказа — дата приказа о выдаче аттестата

Для заполнения сведений об организации выполните следующие действия:

Шаг 1. Авторизуйтесь в сервисе «Организация обучения».

О том, как авторизоваться в сервисе «Организация обучения», читайте здесь.

Шаг 2. На странице сервиса перейдите в раздел «Дополнительно» → «Печать аттестатов».

Сервис «Организация обучения»

Откроется страница «Сведения об организации» в разделе «Печать аттестатов».

https://myschool.mos.ru/help/
https://myschool.mos.ru/help/instructions/education-management/
https://myschool.mos.ru/help/instructions/education-management/printing-certificates/
https://myschool.mos.ru/help/instructions/education-management/getting-started-administrator/authorization-administrator/


Страница «Сведения об организации»

Шаг 3. Нажмите на кнопку «Редактировать» для внесения изменений.

Кнопка «Редактировать»

Шаг 4. Внесите необходимые изменения в поля:

код региона

В поле необходимо указать номер субъекта РФ, в котором находится ОО:

Московская область — 050
Республика Татарстан — 016
Республика Дагестан — 005
Чеченская Республика — 020
Калужская область — 040
Тюменская область — 072
Ямало-Ненецкий автономный округ — 089

полное наименование



В поле необходимо указать полное наименование ОО в именительном и винительном
падежах. В случае, если в названии ОО нет кавычек, то им. и вин. падежи будут
различаться.

Пример заполнения без кавычек в им. и вин. падежах

Обратите внимание!
На бланке печати аттестата название организации будет отображаться в винительном
падеже.

Пример заполнения с кавычками в им. и вин. падежах

Обратите внимание!
Если необходимо, чтобы какая-то часть текста была на новой строке, нажмите на клавишу
Enter.

руководитель

В поле укажите фамилию и инициалы руководителя образовательной организации в
формате «Фамилия И. О.».

Например: «Петрова И. А.».



Обратите внимание!
Согласно утвержденному приказом Министерства просвещения РФ №546 от 5 октября
2020 г. порядку заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем
общем образовании и их дубликатов аттестат и приложение к нему могут быть подписаны
лицом, исполняющим обязанности руководителя организации. В данном случае Фамилия
И. О. руководителя оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с
распорядительным актом.

приказ о выдаче

В поле укажите номер приказа о выдаче аттестатов согласно внутренней нумерации
документов в образовательной организации.

дата приказа

В поле укажите дату приказа о выдаче аттестатов.

Нажмите на  и установите необходимую дату.

Поле «Дата приказа»

Шаг 5. После заполнения всех полей нажмите на кнопку «Сохранить».

Кнопка «Сохранить»

Обратите внимание!
Можно отредактировать заполненные сведения в любой момент до печати аттестатов при
помощи кнопки «Редактировать».



Готово, сведения об организации заполнены.


