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ПРИЛОЖЕНИЕ 

к инструкции по работе оператора ПОО с 

заявлениями на зачисление в модуле «Зачисление в 

ООО» АИС «Е-услуги. Образование» 

 

Пошаговое заполнение мастера ввода данных 

ШАГ 1. ВВОД ДАННЫХ ЗАЯВИТЕЛЯ 

На этом шаге нужно внести данные Заявителя. (Рис.1) 

 

 

Рис.1 

При регистрации заявления в ПОО, после ввода данных 

Заявителя, не забудьте распечатать согласие на обработку 

персональных данных и дать Заявителю на подпись. 
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ШАГ 2. ВВОД ДАННЫХ АБИТУРИЕНТА 

На этом шаге введите данные абитуриента. (Рис.2) 

 

 

Рис.2 
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ШАГ 3. ВВОД КОНТАКТНОЙ ИНФОРМАЦИИ 

На этом шаге внесите контактные данные, а также адрес проживания и 

регистрации (по прописке) (Рис.3): 

 

 

Рис.3 

 

 Обязательно отметьте хотя бы один предпочтительный 

способ оповещения, установив галочку напротив этого способа. 

 Адрес проживания обязателен для заполнения. 

 При внесении адреса пользуйтесь выбором из 

раскрывающегося списка. Если в списке отсутствует улица и (или) 



ГБУ РЦОКОСО, центр цифровой трансформации образования, 2023 

 

дом, то можно внести эти данные вручную, нажав на кнопку 

«Ручной ввод» в соответствующем поле(Рис.4). 

 

Рис.4 

 

ШАГ 4. ЗАПОЛНЕНИЕ ПАРАМЕТРОВ КОМПЛЕКТОВАНИЯ 

Параметры этого шага могут учитываться сотрудником ПОО в процессе 

ручного распределения детей (Рис.5). 

 

 

Рис.5 

При наличии льгот на данном шаге проставляется галочка напротив «Есть 

льготная категория». На шаге «Категория привилегии» необходимо выбрать 
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приоритет льготы из выпадающего списка в соответствии с регламентом 

(первоочередное или внеочередное право), а затем указать информацию о документе, 

подтверждающем льготную категорию(Рис.6). 

 

Рис.6 

 

При необходимости проставляются галочки «Получаю среднее 

профессиональное образование впервые» и «Нуждаюсь в общежитии». 

 

ШАГ 5. ЗАПОЛНЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ОБ ОБРАЗОВАНИИ 

На этом шаге нужно внести информацию о документе об образовании(Рис.7). 
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Рис.7 

 

Стоит отметить, что необходимо корректно выбрать из представленного списка 

тип документа, тип образовательной организации, муниципалитет и 

общеобразовательную организацию. Остальные данные заполняются при помощи 

ручного ввода. 

 

ШАГ 6. ЗАПОЛНЕНИЕ ОЦЕНОК В АТТЕСТАТЕ 

На данном шаге внесите оценки абитуриента по аттестату, ГИА и/или ЕГЭ. 

Чтобы внести оценки в ту или иную колонку, установите галочку рядом с заголовком 

данной колонки, введите оценки напротив требуемых предметов и нажмите «Далее» 

(Рис.8). 
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Рис.8 

 

ШАГ 7. ВЫБОР ЖЕЛАЕМОЙ ПОО И СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ 

На этом шаге регистрации заявления указываются: учебный год, желаемая 

ПОО, база приема и форма обучения. После этого необходимо левым щелчком мыши 

выбрать из списка нужную специальность, нажать «Добавить», затем нажимаем 

«Далее» (Рис.9). 
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Рис.9 

 

После этого проставляете при необходимости галочки «Согласен на платное 

обучение» и «Поступаю по целевому направлению на обучение».  

Чтобы удалить выбранную специальность из списка предпочитаемых, нажмите 

кнопку  внизу под специальностью.  Для перехода на следующий шаг нажимаете 

«Далее» (Рис.10).  

 

 

 



ГБУ РЦОКОСО, центр цифровой трансформации образования, 2023 

 

 

Рис.10 

 

ШАГ 8. ПРИКРЕПЛЕНИЕ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ 

На этом шаге регистрации можно прикрепить скан-копии документов, которые 

требуются для подтверждения подлинности указанных ранее данных (список 

требуемых документов указывается в Регламенте). 

 

Данный шаг является необязательным. Если вы хотите пропустить его, нажмите 

«Далее». 

Для прикрепления скан-копий нажмите кнопку «Выберите файл». В 

открывшемся окне выберите нужный файл и нажмите кнопку «Открыть». Если 

прикрепленные документы подписаны электронной подписью, то необходимо 

поставить соответствующую галочку. 

Если нужно, введите описание файла в соответствующее поле, нажав кнопку 

«Добавить». 

После этого нажимаем «Далее» (Рис.11). 
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Рис.11 

 

ШАГ 9. ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ДАННЫХ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ В СИСТЕМЕ 

На этом шаге регистрации необходимо проверить введенные данные.  

Если все данные внесены верно, для завершения процесса регистрации 

заявления, необходимо нажать на кнопку «Регистрация». 
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Данные о заявлении сохраняются в системе только после нажатия на кнопку 

«Регистрация» (Рис.12). В противном случае данные будут утеряны, и потребуется 

повторная регистрация заявления. 

 

 

Рис.12 
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По окончании успешной регистрации заявления вы можете перейти к 

просмотру заявления или зарегистрировать ещё одно заявление (Рис.13). 

 

Рис.13 


