
Работа сотрудников ОДО
в АИС «Зачисление в ОДО»



План семинара

1. Назначение и функции Системы.

2. Роли сотрудников ОДО в Системе.

3. Активация учётной записи пользователя.

4. Раздел «Моя организация».

5. Отделения и программы обучения ОДО.

6. Раздел «Заявления».

7. Создание заявления.

8. Раздел «Приказы».

9. Раздел «Контингент».

10. Раздел «Отчёты».

11. Раздел «Справочники».

12. Вопросы.

Продолжительность: ~1,5 часа.



Назначение и функции 

Системы



Назначение системы

АИС «Зачисление в ОДО» предназначена для:

автоматизации процесса приёма и зачисления кандидатов в организацию дополнительного 

образования (далее – ОДО), начиная с планирования приёма по отделениям до зачисления кандидата 

в ОДО, и построения отчёта о распределении приёма по отделениям.



Функции системы

Автоматизируются следующие функции:

• первичная работа с заявлениями на зачисление в ОДО;

• планирование приёма по отделениям в ОДО;

• поиск данных поступающего в Системе;

• поиск дубликатов заявления;

• уведомление заявителей об изменении статуса поданного заявления;

• формирование отчёта о распределении приёма по отделениям;

• ведение данных об ОДО;

• формирование и выпуск приказа о зачислении в ОДО;

• формирование Личных дел кандидатов и обучающихся.



Роли сотрудников ОДО

в Системе



Роли сотрудников ОДО в системе

Роль – это набор прав доступа к тем или иным функциям Системы. 

В системе реализовано две роли для сотрудников ОДО:

• роль «Сотрудник ОДО (ПЭК)» - сотрудник приёмно-экзаменационной комиссии организации 

дополнительного образования;

• роль «Сотрудник ОДО (приказы)» - сотрудник учебной части организации дополнительного 

образования, ответственный за выпуск приказов.



Активация учётной 

записи пользователя



Активация пользователя

Для активации учётной записи необходимо пройти 

по ссылке, высланной в письме для регистрации, 

указать свои логин и пароль. 

Примечания:

• если были обнаружены ошибки в данных, 

необходимо обратиться к администратору Системы 

для редактирования информации в профиле 

пользователя;

• неактивированным пользователям можно 

повторно отправить письмо со ссылкой для 

активации - для этого необходимо обратиться к 

администратору Системы.



Раздел

«Моя организация»



Раздел «Моя организация»: общая информация



Редактирование общей информации об ОДО



Адрес может не отображаться в фильтре поиска в том случае, если адрес отсутствует в базе ФИАС.

Необходимо:

• проверить, существует ли вводимый адрес в ФИАС;

• если адрес есть в ФИАС, вписать в строку поиска более подробные параметры поиска или изменить 

их формулировку (например, вписать название улицы именно так, как указано на сайте ФИАС);

• если адреса нет в ФИАС, ввести адрес вручную.

Работа с вводом адреса ОДО



Отделения и 

программы обучения



Отделение – это специальность или направление, по которому обучается учебная группа. 

В организации должно быть минимум одно отделение.

Раздел «Моя организация»: отделения



Создание отделения

Примечание: если при приёме на отделение требуется медицинское заключение врача о том, что 

ребенок по состоянию здоровья может обучаться на отделении - отметить «Для приёма требуется 

мед. заключение». В дальнейшем при создании заявления на указанное отделение в блоке 

«Прилагаемые документы» необходимо прикрепить медицинскую справку поступающего.



Для начала приёма заявлений в ОДО необходимо добавить программы обучения, по которым будет 

производиться зачисление в образовательную организацию на отделения.

Раздел «Моя организация»: программы обучения



Создание программы обучения



Раздел «Заявления»



Раздел «Заявления»

Статусы заявлений:

• «Зарегистрировано»;

• «Принято к рассмотрению»;

• «Отклонено»;

• «Проверка сведений»;

• «Зачислено».

Примечание: редактировать можно заявление 

только в статусах «Зарегистрировано», 

«Проверка сведений».



Цикл работы с заявлениями в ОДО

Для работы с заявлениями, для изменения их 

статуса, реализованы кнопки действий на 

странице просмотра заявления.

Действия с заявлениями:

• «Принять к рассмотрению»;

• «Отклонить»;

• «Проверка сведений»;

• «Зачислить».

Примечание: действия с заявлениями 

доступны только пользователю с ролью 

«Сотрудник ОДО (ПЭК)».



Создание заявления: блок «Данные о ребёнке»

Доступ: роль «Сотрудник ОДО (ПЭК)» 



Создание заявления: работа с вводом адреса

Адрес может не отображаться в фильтре поиска в том случае, если адрес отсутствует в базе ФИАС.

Необходимо:

• проверить, существует ли вводимый адрес в ФИАС;

• если адрес есть в ФИАС, вписать в строку поиска более подробные параметры поиска или изменить 

их формулировку (например, вписать название улицы именно так, как указано на сайте ФИАС);

• если адреса нет в ФИАС, ввести адрес вручную.



Создание заявления: блок «Выбор организации»



Создание заявления: блок «Данные о представителе»



Создание заявления: блок «Прилагаемые документы»



Раздел «Приказы»



Раздел «Приказы»

Статусы приказов:

• «Проект» – первоначальный статус приказа в Системе. Присваивается, если информацию в приказе 

необходимо уточнить и внести исправления;

• «Выпущен» – присваивается приказу в случае его корректного заполнения, для вступления в силу 

изменений с личным делом.

Примечания: 

• редактировать приказ можно только в статусе «Проект».

• действия с приказами доступны только пользователю с ролью «Сотрудник ОДО (приказы)».



Реестр приказов



Создание приказа «О зачислении»

Доступ: роль «Сотрудник ОДО (приказы)» 



Раздел «Контингент»



Статусы личных дел:

• «Кандидат» - статус личного дела поступающего, заявление которого находится в статусах «Принято 

к рассмотрению» / «Проверка сведений» / «Зачислено», но на которого ещё не выпущен приказ «О 

зачислении»;

• «Не зачислен» - статус личного дела поступающего, заявление которого было отклонено и 

переведено в статус «Отказано» из статусов «Принято к рассмотрению» / «Проверка сведений»;

• «Обучающийся» - статус личного дела ребёнка, заявление которого находится в статусе 

«Зачислено», и на которого был выпущен приказ «О зачислении».

Раздел «Контингент»



Реестр личных дел



Раздел «Отчёты»



Отчёт «Сведения о приёме и распределении по отделениям»

Отчёт генерируется автоматически по данным, внесённым в Систему. 

Данные в отчёте содержатся на двух листах документа формата XLS:

• «Отчёт» – с общей информацией о ходе приёма в ОДО;

• «Данные» – с детализацией хода приёма заявлений по различным отделениям ОДО.



Раздел «Справочники»



Раздел «Справочники»

В разделе отображаются 

справочники, используемые при 

работе в АИС «Зачисление в ОДО».

Особенности:

данные, указанные в справочниках, 

могут быть изменены службой 

технической поддержки только по 

запросу регионального 

администратора Системы. 



Служба поддержки АИС «Зачисление в ОДО»:

Телефон: 8 (812) 490-70-33

Email: support-dop@company.dnevnik.ru

mailto:support-dop@company.dnevnik.ru

