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1. АВТОРИЗАЦИЯ 

Вход в систему осуществляется по кнопке Войти через ЕСИА.  

 



 

 

2. ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА 

Работа по приему заявлений и ведению личных дел осуществляется в едином реестре 

ТОР. 

После авторизации на главной странице отобразятся разделы по работе с модулем: выбор 

муниципалитета, организации, ниже список доступных разделов. 

После ухода с главной страницы в один из разделов, останется доступно меню для пере-

ключения в другие разделы вверху страницы. В верхнем правом углу разделы Сообщения 

и Объявления для коммуникации с другими операторами модуля. 

 



 

 

3. ОРГАНИЗАЦИИ 

В разделе «Организации» сотрудникам ОО необходимо последовательно осуще-

ствить проверку данных и добавление недостающих сведений о своей ОО. 

  

Общие сведения: название, адрес, руководитель организации, тип организации, 

особенности, контакты, идентификаторы (присваиваются автоматически), доступ-

ные подсистемы (запись в ОО, колледжи, сады – актуально для образовательных 

комплексов). 

Приемная кампания: сроки приема заявлений о приеме в ОО 

 

Факультеты: формирование имеющихся в организации факультетов. 



 

 

 

Вступительные испытания: добавление проводимых в организации вступитель-

ных испытаний с указанием даты, времени и места проведения. 

 

Образовательные программы: добавление реализующихся в организации образо-

вательных программ.  

 

Для каждой программы указывается: 

 начало и окончание действия (или бессрочно) 

 уровень образования (квалифицированный рабочий, специалист среднего 

звена) 

 квалификация выпускника (справочник формируется в разделе Сервисы) 

 тип программы (основная, адаптивная, переподготовка и проч.) 

 специальность или профессия (справочник формируется в разделе Сервисы) 



 

 

 учебный год 

 срок обучения по специальности 

 уровень базового образования (8,9,10 классов) 

 форма обучения (очно, заочно и проч.) 

 количество мест 

 форма оплаты, стоимость, уровень бюджета 

 сроки приема заявлений 

 дополнительные условия (общежитие, мед. справка, профессионалитет, 

Сервис приема) 

 наличие вступительных испытаний 

 



 

 

4. ГРУППЫ 

В разделе «Группы» необходимо проверить сведения о группах в актуальном учеб-

ном году, параметры группы: 

 наименование 

 учебный год 

 факультет 

 курс 

 профиль (справочник формируется в разделе Сервисы) 

 образовательные программы 

В верхнем правом углу над списком групп осуществляется выбор учебного года. 

По кнопке «Создать группу» можно добавить недостающие группы. 

 

 



 

 

5. КОНТИНГЕНТ  

В разделе «Контингент» сотрудник ОО осуществляет проверку списка студентов, 

при помощи фильтров над списком можно осуществить выбор студентов конкрет-

ного учебного года, возраста, курса, группы.  

 

При нажатии на ФИО осуществится переход в раздел «Общие сведения» для про-

смотра личного дела студента. 



 

 

6. ПРИКАЗЫ 

Во вкладке «Приказы» по каждому студенту можно просмотреть данные о его за-

числении и переходах, при нажатии на строку откроется страница сведений о прика-

зе, на основании которого был осуществлен переход. 

 

 



 

 

7. ЗАЯВЛЕНИЯ 

Для работы с заявлениями необходимо перейти в раздел «Заявления». В разделе 

«Список заявлений» хранятся все заявления, созданные вручную, либо поступив-

шие с портала госуслуг. 

 

 

На странице доступен список заявлений, а также можно сформировать новое за-

явление по кнопке «Создать заявление». 

Формирование заявлений осуществляется сотрудниками образовательных орга-

низаций, каждому сотруднику доступна работа в рамках только своей образова-

тельной организации. 

Последовательно осуществляется заполнение разделов заявления: «Информация 

о заявлении», «Данные абитуриента», «Данные представителей».  

На этапе ввода данных обучающегося или его родителей (законных представите-

лей) предварительно необходимо осуществить поиск этого обучающегося или 



 

 

родителя по кнопке «Найти персону». Только в случае отсутствия пользователя 

данные вносятся вручную. 

 

После заполнения всех обязательных полей заявление сохраняется в статусе «За-

явление поступило». 

 

Далее необходимо обработать заявление о приеме в ОО. 

Для осуществления зачисления потребуется в заявлении в рамках образовательной 

программы: 



 

 

 изменить статус на «Допущен к конкурсу», указать результаты вступительных 

испытаний (должен быть отмечен факт предоставления оригиналов 

документов).  

 отметить наличие согласия на зачисление по выбранной программе. 

 

 

Статус заявления не влияют возможность зачисления, однако движение по ним 

осуществляется для удобства обработки: 

1) Заявление поступило – заявление создано вручную, либо поступило с портала. 

2) Заявление принято к рассмотрению – начата работа по проверке заявления. 

3) Запрос доп. сведений – запрошены дополнительные документы. 

4) Не прошли по конкурсу – если результаты сдачи вступительных испытаний не 

удовлетворительные. 

5) Заявление отклонено. 

6) Включен в приказ на зачисление – статус устанавливается для абитуриентов, 

которые зачислены или планируются к зачислению. 



 

 

 



 

 

8. КОНКУРСНЫЕ СПИСКИ 

Раздел, в котором собираются сведения о результатах прохождения вступительных 

испытаний, информация в разделе используется для определения абитуриентов к за-

числению. 

 

Если оригиналы документов не были получены сразу, факт их получения можно 

указать в данном при редактировании записи в конкурсном списке. 

 



 

 

9. ПРИКАЗЫ 

Список приказов хранится в разделе «Приказы». 

Необходимые условия для создания приказа на зачисление:  

1) Заявление должно быть в статусе «Принято к рассмотрению». 

2) В заявлении абитуриента у образовательной программы должен быть статус "До-

пущен к конкурсу" и получено согласие на зачисление.  

3) В конкурсных списках должен быть результат аттестата, результат сдачи вступи-

тельных (либо баллы, либо галочка, что сданы) и должна стоять галочка, что ориги-

налы документов предоставлены.  

4) Должна быть создана учебная группа актуального года, в которую абитуриент 

будет зачислен. 

Для создания нового приказа воспользуйтесь кнопкой «Создать приказ». 

 

При первичном зачислении абитуриента осуществляется последовательно выпуск 

двух приказов: приказа о зачислении и приказа о комплектовании. 

«Приказ о зачислении» - осуществляется зачисление на факультет и специальность, 

последовательно выбирается тип приказа, учебный год, указывается номер и дата 

приказа, дата вступления в силу. Выбирается специальность, после чего в список 

подтягивается соответствующий условиям абитуриент. После заполнения нажать 

кнопку «Выпустить приказ». 



 

 

 

 

«Приказ о комплектовании» - зачисление в конкретную учебную группу, последова-

тельно выбирается тип приказа, учебный год, указывается номер и дата приказа, да-

та вступления в силу. Выбирается специальность и группа, после чего в список под-

тягивается соответствующий условиям абитуриент. После заполнения нажать кноп-

ку «Выпустить приказ» внизу страницы. 

  



 

 

Таким образом осуществляется запись в образовательную организацию. 

После выпуска приказа о комплектовании студент будет отображаться в списке об-

разовательной организации в разделе «Контингент».  

Дальнейшее движение также можно производить в разделе «Приказы» путем вы-

пуска приказов другого типа (о переводе в другую группу, о выпуске, об отчислении 

академическом отпуске), либо через раздел «Контингент» через личные дела обуча-

ющихся. 



 

 

10. АКАДЕМИЧЕСКИЙ ОТПУСК 

В разделе можно оформить приказ на предоставление академического отпуска или 

на выход из него. 

 

 

 


