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I. ОТЧИСЛЕНИЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ

Отчисление обучающихся возможно двумя способами: 

• через реестр «Группы»;

• через реестр «Обучающиеся».



ОТЧИСЛЕНИЕ ЧЕРЕЗ РЕЕСТР «ГРУППЫ»

1. Выбрать 

Пуск – Реестры - Группы

2. Затем в правой части окна 

на панели инструментов выбрать: 

- Отчисление/Массовое 

отчисление.



3. Для массового отчисления необходимо 
заполнить поля: 
- «Дата отчисления», 
- «Приказ об отчислении», 
- «Дата выхода приказа об отчислении», 
- «Причина отчисления» (выбираем из 
фильтра необходимую причину 
отчисления).Д

Пример заполнения 

полей:



• После заполнения полей окна Массовое 

отчисление нажать «Отчислить».

• После проведения процедуры отчисления изменится информация

в периоде обучения (появится срок окончания программы):

• После отчисления ученика из группы, необходимо проверить
статус заявления в Реестре Заявлений. Если в заявлении статус
остался прежним - «Зачислен», его необходимо в ручном режиме
изменить на «Архивное».



ОТЧИСЛЕНИЕ ЧЕРЕЗ РЕЕСТР «ОБУЧАЮЩИЕСЯ»

• Выбрать реестр «Обучающиеся» через Пуск – Реестры либо

через иконку на стартовой странице:



ОТЧИСЛЕНИЕ ЧЕРЕЗ РЕЕСТР «ОБУЧАЮЩИЕСЯ»
• В открывшемся окне «Отчисление обучающегося» также нужно 

заполнить поля: причина отчисления; приказ; дата выхода приказа об 

отчислении; дата отчисления.

• Нажать кнопку «Отчислить».

Здесь нет 
возможности 
массового 
отчисления, 
поэтому этот 
способ лучше 
использовать для 
«точечного» 
отчисления 
конкретного 
ребенка, а не 
целой группы.

 Также в системе есть возможность отмены ошибочного отчисления (через Реестр
«Выпускники и отчисленные».



II. ПЕРЕВОД ОБУЧАЮЩИХСЯ

• Чтобы корректно и без ошибок перевести обучающихся в группу

/на следующий учебный год, необходимо предварительно создать

группу, в которую нужно осуществить перевод. К группе

прикрепить ОП, РП в текущем периоде (в статусе «Утверждено»)

и РУП и затем осуществить перевод из группы в группу.



ПЕРЕВОД НА СЛЕДУЮЩИЙ ГОД
Для автоматического перевода всех обучающихся нужно: 

• создать в Системе следующий период обучения; 

• в следующем периоде обучения в справочнике «Периоды обучения» создать необходимые 
для группы подпериоды обучения;

• в следующем периоде обучения создать группу, в которую будет осуществлен перевод;

• нажать на кнопку «Перевод на следующий год».



ПЕРЕВОД НА СЛЕДУЮЩИЙ ГОД

• Откроется окно:

• Нажмите на кнопку «Да» для 
подтверждения или «Нет» для отмены 
действия. При нажатии на кнопку «Да» 
откроется окно «Перевод группы на 
следующий год».

• Затем заполните все необходимые поля в 
открывшемся окне (направленность, 
профиль, приказ, дата приказа, на 
основании аттестации, основание для 
перевода.

• Нажмите галочку «Создать идентичную 
группу в следующем периоде обучения».

• Выберите группу из списка, которую 
необходимо перевести.



СОЗДАНИЕ ИДЕНТИЧНОЙ ГРУППЫ 
В СЛЕДУЮЩЕМ УЧЕБНОМ ПЕРИОДЕ
• В системе реализована возможность создания идентичной 

группы в следующем учебном периоде.

При создании идентичной группы в следующем году РП и РУП автоматически не 
переносятся, то есть не будет добавлена услуга на стороне УПУ. Для добавления услуги 
обучающимся в группе необходимо добавить РП и РУП на вкладке «Образовательная 
программа» в карточке группы.
Проверьте настройки учебного периода в справочнике «Периоды обучения»: 
корректность заполнения начала и окончания учебного периода, заполнение 
подпериодов. 
При включении параметра «Создать идентичную группу в след. периоде обучения» и 
нажатии на кнопку «Перевести» в следующем учебном периоде существуют проверки: 
1) существование следующего учебного периода; 2) заданы ли даты для подпериода
обучения того же типа, что и выбранная для перевода группа; 3) существование группы 
с таким же наименованием в следующем учебном периоде; 4) существование 
подпериодов следующего учебного периода; 6) «Руководитель» группы - если в этом 
поле указан уволенный сотрудник, то отобразится сообщение: «В поле руководитель 
группы указан сотрудник, который уволен». 



СОЗДАНИЕ ИДЕНТИЧНОЙ ГРУППЫ 
В СЛЕДУЮЩЕМ УЧЕБНОМ ПЕРИОДЕ

• Создается группа с теми же параметрами, за исключением 

периода обучения, что и та, из которой переводятся 

обучающиеся. После создания группы создаются подгруппы (при 

наличии). Обучающиеся переводятся в созданную группу и 

распределяются в соответствующие подгруппы (как были 

распределены в старой группе). В случае успешного перевода 

группы откроется сообщение: «Все обучающиеся успешно 

переведены».



СОЗДАНИЕ ИДЕНТИЧНОЙ ГРУППЫ 
В СЛЕДУЮЩЕМ УЧЕБНОМ ПЕРИОДЕ

• Для добавления РП и РУП выбрать новый период обучения 

(2025/2026). В Реестре «Группы» найти идентичную группу и 

нажать «Изменить».



СОЗДАНИЕ ИДЕНТИЧНОЙ ГРУППЫ 
В СЛЕДУЮЩЕМ УЧЕБНОМ ПЕРИОДЕ

• В открывшемся окне 

скорректировать 

информацию во вкладках 

«Общие сведения» и 

«Образовательная 

программа».



• Во вкладке «Образовательная 
программа» нажать 
«Изменить» и внести Рабочую 
программу и Рабочий учебный 
план: 

СОЗДАНИЕ ИДЕНТИЧНОЙ ГРУППЫ 
В СЛЕДУЮЩЕМ УЧЕБНОМ ПЕРИОДЕ



СОЗДАНИЕ ИДЕНТИЧНОЙ ГРУППЫ 
В СЛЕДУЮЩЕМ УЧЕБНОМ ПЕРИОДЕ

• После перевода обучающихся в новый период обучения, 

нужно проверить наличие отметки о дате отчисления в 

Реестре «Группы».

• В случае ошибочного перевода в АИС «ДОиС» есть 

возможность его отмены.



III. ОТМЕНА ПЕРЕВОДА ОБУЧАЮЩИХСЯ
• Для отмены перевода выберите группу, в которую перевели 

обучающихся и нажмите на кнопку «Отмена перевода обучающихся».

• В открывшемся окне выберите всех либо нужных обучающихся 
и нажмите «Отменить перевод».

• Поскольку операцию нельзя отменить, откроется окно с 
предупреждением.

• Выделенные ученики удалятся из новой группы и 
восстановятся в группу, из которой были переведены.



IV. ОТПРАВКА ЗАЯВЛЕНИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ ИЗ 
РЕЕСТРА ЗАЯВЛЕНИЙ В АРХИВ

• Все заявления обучающихся должны быть в статусе «Зачислен/Участвует в программе»
или должны быть переведены в статус «Архивное/Успешно».

• Поэтому необходимо в реестре Заявлений найти заявления со всеми другими
статусами («Зарегистрировано/Подтверждено», «Направлен в группу»,
«Отказано/Отказ») и поменять статус на «Архивное/Успешно». Заявления в статусе
«Отменено/Отказ заявителя» переводу в Архив не подлежат.



ОТПРАВКА ЗАЯВЛЕНИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
ИЗ РЕЕСТРА ЗАЯВЛЕНИЙ В АРХИВ
• По окончании учебного года заявления в статусе «Зачислен/Участвует в программе» также нужно перевести

в Архив.

• Для этого идем в реестр Заявлений – в фильтре «Статус» выбираем необходимый. Выделяем нужное
заявление/ия. Здесь есть возможность группового выбора в рамках одной страницы (при нажатии клавиши
Shift). Затем на панели инструментов нажимаем «Сменить статус» - из выпадающего меню выбираем
«Архивное/Успешно».

• Статус заявления меняется на «Архивное/успешно».



V. НАВИГАТОР ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ. 
ОТМЕНА НЕОБХОДИМОСТИ ВЫБОРА 
ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ 
ПРИ ЗАПИСИ НА ПРОГРАММУ 
СОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ОБУЧАЮЩИХСЯ

• Теперь для записи на программу через портал «Навигатор

ДО ТО» совершеннолетнему обучающемуся не нужно

заполнять данные своего законного представителя, т.к. поле

выбора законного представителя в этом случае неактивно:



ГАУ ДО ТО «ДВОРЕЦ ТВОРЧЕСТВА 
И СПОРТА «ПИОНЕР»

СИТУАЦИОННЫЙ ЦЕНТР
ВНЕДРЕНИЯ И СОПРОВОЖДЕНИЯ 
АИС «ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ 
ОБРАЗОВАНИЕ И СПОРТ»

•E-mail: aisedo@pioner72.ru

•Тел.: 8 (3452) 290-256

 График работы 
ситуационного 
центра:

 Пн-Чт: 9.00-17.00

 Пт: 9.00-16.00

 Обед: 12.30-13.30

mailto:aisedo@pioner72.ru

