
Работа в системе 
«Образовательный учет» 

для сотрудника УО



Подробнее ознакомиться с инструкцией по работе 
в системе «Образовательный учет» вы можете по ссылке

Образовательный учет — это автоматизированная 
информационная система, предназначенная для 
комплектования образовательных организаций (ОО) 
и ведения контингента обучающихся

О системе

• Реестры. Работа с фильтрами 

• Организации. Просмотр и проверка данных ОО

• Отчеты. Сведения о поданных заявлениях

• Регламенты. Изменение регламента

Основной функционал для сотрудника УО

Роли в системе

Сотрудник УО – сотрудник управления образования, 
имеющий доступ ко всем организациям в рамках 
муниципалитета или региона.

Сотрудник ОО – сотрудник образовательной организации, 
имеющий доступ к данным только по своей организации.

https://school.mos.ru/help/upload/file-documents/Инструкция_Образовательный_учет.pdf


Интерфейс системы

Действия
При открытии любого реестра в правом 
верхнем углу экрана доступны действия:
• Выгрузка
• Столбцы

С помощью кнопки «Выгрузка» вы можете 
выгрузить данные реестра в формате *.xlsx.

С помощью кнопки «Столбцы» можно 
настроить отображение данных в реестре.

Фильтры
Для поиска данных и ограничения числа 
отображаемых записей в системе доступны 
фильтры в левой части экрана.

Набор фильтров зависит от реестра, 
в котором осуществляется фильтрация 
данных.

Основные разделы
Раздел «Заявления» предназначен для обработки поданных заявлений, 
создания новых заявлений, а также комплектования и отправки приглашений.

Раздел «Контингент» предназначен для ведения личных дел обучающихся 
и управления движением контингента на основании приказов.

Раздел «Организации» предназначен для работы с реестром организаций, 
образовательными программами и классами.

Раздел «Отчеты» служит для формирования школьной отчетности.



Реестры. Работа с фильтрами 

Шаг 1

Пример: Поиск заявлений в 

статусе «Ожидает рассмотрения» 

в новом учебном году 2023/24.

Список записей, соответствующих заданным фильтрам:

Шаг 3

Для просмотра всех заявлений 

перейдите в раздел «Заявления» 

и выберите «Реестр заявлений».

Шаг 2
Воспользуйтесь фильтрами в левой 

части экрана для быстрого поиска 

заявления.

Для применения выбранных фильтров 

нажмите на кнопку «Применить».

Для сброса выбранных параметров 

нажмите на кнопку «Сбросить».



Организации. Просмотр и проверка данных ОО

Шаг 2
Нажмите на краткое название 

организации для перехода в карточку ОО. 

Шаг 1
Для просмотра данных организации

перейдите в раздел «Организации» 

и выберите «Реестр организаций».

Шаг 3
На открывшейся странице вы можете 

посмотреть реквизиты организации, 

контакты и другие сведения.



Отчеты. Сведения о поданных заявлениях

Шаг 2
В открывшейся форме укажите учебный 

год, дату начала регистрации заявления, 

а также выберите тип заявления.

Шаг 1
Для формирования отчета перейдите 

в раздел «Отчеты» и выберите пункт 

«Сведения о поданных заявлениях».

Шаг 3
Для просмотра поданных заявлений в 1 класс, выберите уровень 

образования «Начальное общее образование».

Нажмите на кнопку «Сформировать».



Регламенты. Изменение регламента

Шаг 2
Для просмотра подробной информации 

о регламенте нажмите на название 

регламента.

Шаг 1
Для открытия реестра регламентов 

перейдите в раздел «Организации» 

и выберите «Регламенты».

Шаг 3
В окне «Изменить регламент» 

внесите изменения и нажмите 

на кнопку «Сохранить».

Для выхода без сохранения изменений нажмите на кнопку «Отмена».


