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Инструкция для сотрудников образовательных организаций по внесению 

первичной информации в модуле «Организация дополнительного 

образования» АИС СГО 
 

Содержание: 

1. Заполнение карточки ОО 

2. Заполнение списка сотрудников 

 

Данная инструкция предназначена для сотрудников ОО, ответственных за 

внесение данных в модуле «Организация дополнительного образования» 

автоматизированной информационной системы «Сетевой город. Образование» 

(модуль ОДО АИС СГО). 

Для того, чтобы начать работать в системе, необходимо наполнить её 

первоначальной информацией: 

1. Заполнить карточку ОО 

Заполнение карточки ОО производится в разделе «Управление – Карточка 

ОО» (Рис.1). 

 

Рис.1 
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Данные для заполнения карточки ОО можно взять из карточки основной 

организации, действующей в АИС СГО.  

Важно! ИНН и ОКАТО являются обязательными для заполнения (Рис. 2). 

 

Рис. 2 

 

После заполнения данных по вкладкам нажмите кнопку «Сохранить». В 

открывшемся окне заполните поле «Основание» и прикрепите файл с Уставом в поле 

«Документ» (Рис. 3). 

 

Рис. 3 

 

Данное окно будет открываться при каждом нажатии кнопки «Сохранить».  
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2. Заполнить список сотрудников 

Заполнение списка сотрудников можно реализовать двумя способами: 

импортировать или добавить вручную (Рис. 4). 

ВНИМАНИЕ! Т.к. данные о работающих сотрудниках уже содержатся в 

основной действующей организации, то рекомендуем воспользоваться импортом из 

другой ОО. 

 

Рис. 4 

 

• Через кнопку «Импорт/Экспорт». 

Импортировать сотрудников можно из файла или из другой ОО (Рис. 5). 

 

Рис. 5 

 

Для импорта из другой ОО выберите тип организации, организацию, поставьте 

галочки напротив нужных сотрудников и нажмите кнопку «Импорт» (Рис. 6), данные 

о сотрудниках перенесутся из основной организации в модуль ОДО. 
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Рис. 6 

 

Подробнее об импорте из файла можно будет узнать из справки перейдя по 

ссылке (Рис. 7).  

 

Рис. 7 

 

• Через кнопку «Добавить». 

После нажатия откроется страница (Рис. 8), где необходимо заполнить 

информацию о сотруднике. Если нужно добавить несколько сотрудников, то 

нажимаем кнопку «Добавить». Все добавленные сотрудники будут отражаться в 

левой части экрана «Список новых сотрудников». По окончании всех действий 

нажмите кнопку «Сохранить». 
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Рис. 8 

 

ВНИМАНИЕ! После заполнения полей карточки ОО программы 

дополнительного образования должны выгрузиться в разделе «Обучение – 

Программы дополнительного образования». Проверьте, осуществился ли перенос 

сведений по программам доп. образования из ПФДО (Рис. 9). 
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Рис. 9 


