
Инструкция по работе с АИС «Запись в школу» 

Выпуск 9 и 11 классов, перевод обучающихся по параллелям 

в связи с завершением учебного года 

 

Здравствуйте коллеги, подходит к завершению 2018-2019 учебный год. 

Напомним о тех действиях, которые вам необходимо сделать в АИС «Запись в 

школу» после окончания учебного года. 

 

Выпуск 9 и 11 классов: 

 

- Необходимо сформировать приказы о выпуске 9 и 11 классов. 

 

 
 

- Указываете номер приказа, дату приказа, дату выпуска. 

 

 
- Обязательно проверяете учебный год. 

 

 

 

 

 

  



- Формируете список (если необходимо удалить из списка обучающего, 

воспользуйтесь кнопкой «крестик» рядом с фамилией обучающегося) и нажмите 

кнопку «сохранить». 

 

 

 
 

 

 

 

 

  



 

- После того как вы сохранили приказ, он появляется в статусе «проект». 

 

 
- На этапе проекта можно редактировать приказ. 

Обратите внимание, что выпуск приказа является юридически значимым 

событием, и отменить его потом невозможно! Необходимо внимательно проверить 

верно ли составлен список, верно ли выбран учебный год и т.д. 

- Далее нажимаете кнопку «Выпустить приказ». 

 

Перевод обучающихся по параллелям в 2019-2020 учебный год: 

 

- Приказ о переводе в связи с завершением учебного года; 

 

 
 

 

  



- Заполняем все необходимые поля (номер приказа, дату, выбираем учебный 

год). 

- Внимательно проверяем, что мы выпускаем из 2018/2019 и переводим в 

2019/2020 учебный год. 

 

 
 

- Обращаем внимание на дату перевода! (Очень много проблем с 

отсутствующими детьми в ЭКЖ возникает по причине неправильной даты приказа и 

даты перевода). 

- Формируем список (все классы, кроме 9,11). 

 

 

Удалить класс 
из приказа 

Удалить ученика 
из приказа 

Перевести условно 

Перевести 
ученика в 

класс с 
другой 

литерой 



- Если обучающегося необходимо перевести из 1А во 2Б либо другие классы, 

которые у вас созданы, вы нажимаете соответствующую кнопку. 

- Если по каким-то причинам ребенок останется на второй год, вы переводите 

его УСЛОВНО, нажав на соответствующую кнопку. 

- Если в сентябре/октябре 2019 года будет принято решение оставить ребенка на 

второй год, приказ о переводе (УСЛОВНО) в связи с завершением учебного года 

можно будет отменить и оставить ребенка на второй год. 

- Нажимаем кнопку «сохранить». 

- Проверяем списочный состав, если все верно, нажимаем кнопку «выпустить 

приказ». 

- Дети, которые были переведены условно, будут выведены в отдельный приказ, 

который вы сможете найти в книге учета приказов и при необходимости выпустить. 

 

После выпуска приказа в реестре контингента дети перейдут с одного года 

обучения в другой соответственно на параллель выше. 

 

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ! Все ваши приказы отображаются в разделе приказы, 

в книге учета приказов. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Коллеги, напоминаем вам, что у некоторых ОО может сложиться такая ситуация, 

что некоторых классов не будет (например, у вас в этом году обучался 2 и 4 класс, 3 

класса не было, дети со второго класса переходят в 3 класс, и соответственно 

необходимо эти классы создать). 

Эти действия можно произвести в реестре ОО, с правой стороны есть кнопка 

«создание классов 2019/2020». 

 

 

 


