
Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования 

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРОСВЕЩЕНИЯ»

Роль «Администратор ОО» в 

системе ФГИС «Моя школа»



Порядок работы 

образовательной организации

1. Обращение к региональному (муниципальному) координатору

для предоставления прав Администратора ОО;

2. Установка необходимых компонентов на компьютер Администратора ОО;

3. Вход Администратора в Единую Точку Доступа (ЕТД).



Порядок работы Администратора ОО 

в образовательной организации

Проверка актуальности 

данных о школе

и Педагогах в системе
1 2

Загрузка в систему 

педагогических 

работников

Загрузка в систему 

Группировок 

обучающихся
3

Контроль 

присоединения к школе 

Учеников и Родителей
4



Проверка актуальности данных 

о школе в системе



Проверка актуальности данных 

о Педагогах в системе



1. Вручную                                                  2. С помощью файла импорта

Пошаговые инструкции 

располагаются на сайте 

https://myschool.eduprosvet.ru/

Добавление в систему Педагогов 



1. Вручную                

Добавление в систему Педагогов 



Учетная запись Педагога

- КОРРЕКТНАЯ УЧЕТНАЯ ЗАПИСЬ ПЕДАГОГА

1) Имеет статус «Действует»;

2) В поле «Тип учетной записи в ЕСИА» указано

«Стандартная», что означает успешную авторизацию

пользователя в системе и синхронизацию данных с

порталом Госуслуг;

3) Профиль педагога имеет статус «Подтвержден» (все роли

педагога подтверждены, дата прекращения роли не

указана).



- ДЛЯ ЗАКРЕПЛЕНИЯ ПЕДАГОГА ЗА НОВОЙ ОО НЕОБХОДИМО:

1) Администратор старой школы делает отметку в статусе роли педагога 

"прекращена", причина "прекращение исполнение обязанностей";

2) Педагог через ЛК МШ отправляет запрос на добавление 

роли "педагог" в новую школу;

3) Администратор новой школы обрабатывает заявку 

на присоединение педагога к новой школе.

Перевод педагога



1. ВРУЧНУЮ создать родительскую группировку с названием школы.

2. ФАЙЛОМ ИМПОРТА добавить параллели и классы.

Строгий порядок расположения 

Создание Группировок обучающихся

(параллелей и классов)



Создание Группировок обучающихся

(параллелей и классов)

Если при формировании группировок
возникает такая ошибка, то нужно:

1. Проверить, есть ли уже группировки в

данной ОО;

2. Убедиться в том, что создана

родительская группировка с названием

школы и в нее загружается файл с

параллелями и классами;

3. Проверить корректность

сформированного файла импорта.



Администратор ОО загружает в систему файл импорта с разбивкой по

группировкам. При дальнейшей регистрации учащихся (родителем или

самостоятельно) появляется выбор класса, который необходимо начать

вводить при прикреплении к школе и классу.

необходимо начать вводить
текст в ячейках

№458

Пошаговые инструкции 

располагаются на сайте 

https://myschool.eduprosvet.ru/

Для быстрого поиска ОО рекомендуется ввести 

населенный пункт, номер ОО или ИНН. Далее –

выбрать организацию в выпадающем списке.

Прикрепление обучающихся



1. Зайти в раздел запросы (хотя бы раз в день).

2. Просмотреть запросы пользователей в школу. 

3. Сверить ФИО учащегося, подавшего запрос со списком класса.

4. Принять запрос от учащегося вашей школы. Отклонить запрос 
учащегося, ошибочно направленный в вашу школу.

Прием / Отклонение запросов 
пользователей



Изменение группировки обучающегося

1. Роль с некорректной группировкой      2. Новая роль с указанием класса



Не нужно прекращать учетную запись!

При этом Вы блокируете УЗ человека,

и его придется удалять сотрудникам

СТП, а человеку заново
регистрироваться с системе.

При случайном попадании учащегося

в ОО, либо при ошибочном добавлении

учащегося, либо при переходе учащегося в

другую школу, Администратор ОО должен

только прекратить роль обучающегося,

с выбором причины –

ПРЕКРАЩЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ.

Прекращение роли обучающегося

Пошаговые инструкции 

располагаются на сайте 

https://myschool.eduprosvet.ru/



Перевод обучающихся на новый 
учебный год



Удаление группировок прошлого года



Учетная запись Обучающегося

- КОРРЕКТНАЯ УЧЕТНАЯ ЗАПИСЬ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

1) Имеет статус «Действует»;

2) В поле «Тип учетной записи в ЕСИА» указано

«Стандартная», что означает успешную авторизацию

пользователя в системе и синхронизацию данных с

порталом Госуслуг;

3) Профиль обучающегося имеет статус «Подтвержден», в

профиле одна роль с указанием группировки класса

текущего учебного года.



Библиотека ЦОК
https://моиуроки.рф/

Методическая поддержка 
https://myschool.eduprosvet.ru/

Электронная почта
myschool@eduprosvet.ru

Контакты

https://myschool.eduprosvet.ru/
mailto:myschool@guppros.ru

