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На портале госуслуг по адресу gosuslugi.ru   доступна для получения в электронной 

форме услуга, предоставляемая государственными образовательными учреждениями 

Ярославской области. 
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Департамент предоставляет 

сервис.  

Услугу предоставляет 

образовательная организация 
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Обрабатывая заявления, не 

пишите отказ. Следует 

поставить промежуточный 

результат «Рассмотрение» и 

«Ожидание» 



Инструкция для заявителей должна быть выложена на официальном сайте 

организации.  
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Каждое заявление региональный оператор видит в региональной информационной 

системе. В случае неоднозначных ситуаций региональному оператору необходимо 

сообщить № заявления 



Для данной услуги не определены сроки исполнения в АСИОУ. 

В течение недели техподдержка АСИОУ увеличит срок обработки 
заявки до 90 дней.  

Обновление будет выставлено на форуме АСИОУ, информация 
рассылкой будет направлена в учреждения (версия БД 20200602). 

 

- Путь прохождения заявки и этапы ее обработки отражаются на 
портале в виде изменения статусов заявки. Вся работа с 
заявками образовательным учреждением проводится с 
использованием АСИОУ:  

Ряд статусов характеризуют завершение обработки данной заявки, 
что приводит к тому, что дальнейшее изменение статусов заявок 
будет не возможно. 
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1. Настройка программной системы АСИОУ для работы с ЕПГУ 

В первую очередь необходимо проверить корректность кода 
образовательного учреждения, который вводился в процессе первоначальной 
установки АСИОУ 7.  

При проверке корректности необходимо использовать перечень образовательных 
учреждений региона. В случае несоответствия кода, введенного в АСИОУ, коду в 
перечне образовательных учреждений региона необходимо обратиться по 
электронной почте evstigneeva@yarregion.ru  для того, чтобы исправить 
сложившуюся ситуацию.  

Для осуществления настройки АСИОУ необходимо определить логин пароль для 
связи с сервисами, ввести заданные логин и пароль для работы с ЕПГУ в 
сведения по учреждению, а также назначить пользователя АСИОУ как оператора 
ЕГПУ. 

Вся информация по работе Vipnet  есть на форуме АСИОУ 
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1.1. Определение логина и пароля для связи с порталом Государственных услуг  

Для связи с порталом Государственных услуг необходимо согласовать ряд позиций:  

- код образовательного учреждения,  

- адрес электронной почты, 

- пароль.  

Для этого необходимо выполнить следующие действия:  

1. В перечне образовательных учреждений региона проверить правильность электронной 

почты образовательного учреждения. При необходимости сообщить в техподдержку 
АСИОУ по адресу asiou7@yandex.ru или на почту evstigneeva@yarregion.ru  другой адрес 

электронной почты для внесения изменений в перечне образовательных учреждений. 

2. После этого алгоритма на вашу почту, которая указана на веб-сервисах АСИОУ, 

придет письмо с новым паролем для связи с порталом Государственных услуг .  
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1.2. Ввод логина и пароля в сведения по образовательному учреждению 

Для ввода данных о логине и пароле для связи с ЕПГУ в АСИОУ нужно выбрать в Главном меню пункт «ОО», подпункт 

«Образовательные учреждения».  

Войти в сведения по организации по кнопке [Изменить] (значок с желтым карандашом слева от названия 

организации). Перейти на вкладку «ЕПГУ». 
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В качестве логина вводится адрес электронной почты образовательного учреждения, который указан в перечне. 

В качестве пароля – пароль, который ввели, как описано в пункте 1.1. 

Сохранение всех введенных сведений на всех вкладках производится по кнопке [Сохранить]. 

1.3. Ввод пользователя системы АСИОУ с ролью «Оператор ЕПГУ» 

Ведение пользователей АСИОУ осуществляется в пункте «Пользователи» Главного меню системы: 

 
В качестве пользователя с ролью «Оператор ЕПГУ» может быть пользователь, который ранее определен как 

пользователь АСИОУ, либо может быть назначен новый пользователь. 
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1. Добавление роли введенному ранее пользователю 

В первом случае необходимо войти в список пользователей, установить курсор на нужной фамилии и нажать 

кнопку [Изменить] слева от фамилии и перейти на закладку «Настройки». Включить галочку у роли «Оператор ЕПГУ». 

Таким образом, пользователь будет иметь несколько ролей. И в зависимости от выбранной роли будет обладать 

разными правами: 

 

Затем сохранить изменения по кнопке [Сохранить]. 
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2. Добавление пользователя 

Для добавления нового пользователя необходимо войти в список пользователей и нажать кнопку [Добавить]: 

 

Откроется экранная форма для ввода пользователя: 
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Логин – последовательность цифр и/или символов, по которой система 

идентифицирует пользователя.  

 

Имя пользователя – это имя, под которым он будет фигурировать в списке 

пользователей (например: директор, секретарь, Иванов Иван Иванович и т.п.). 

 

Пароль – последовательность цифр и/или символов, по которой система разрешает 

пользователю доступ. Он представляет собой набор 6 или 7 цифр. 

На вкладке «Настройки» указываются сведения, необходимые для определения того, 

какие именно сведения в базе данных будут доступны данному пользователю. 

Обязательно включить галочку у роли «Оператор ЕПГУ». 
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Возможна ситуация «мультироли», например, для директора: «Администратор ОО» и «Оператор ЕПГУ». Это 

позволит работать под одним логином со всей базой данных как директору и осуществлять взаимодействие с 

порталом Государственных услуг. 

1.4. Настройка полей для просмотра заявок в пункте «ЕПГУ» 

Для удобства работы оператор ЕПГУ может настроить перечень полей, отображаемых для просмотра в списке 

заявок, поступающих с Портала.  

Для этого необходимо войти в пункт Главного меню «Работа с ЕПГУ» и при необходимости в подпункт:  
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Нажать кнопку  

отметить/очистить флаги у названий возможных для отражения полей базы данных и подтвердить изменения по кнопке 

[Сохранить]. Набор выбранных полей сохраняется для данного пользователя при повторном входе в систему. 

Например, для зачисления в общеобразовательное учреждение, можно выбрать следующие позиции: 

24 



Соответственно отображаться будет: 
 

Рекомендуется установить сортировку данных по дате заполнения в 

порядке убывания, чтобы все последние заявки оказались вверху списка. 

25 



Для поиска конкретной заявки необходимо использовать кнопку  

 По нажатию данной кнопки откроются поля для поиска: 
 

Данные поля заполняются, затем нажимается кнопка [Найти].  

Если требуется осуществить поиск и по другим полям, необходимо нажать 

ссылку «Расширенный поиск»: 
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- Также заполнить все нужные поля, затем нажать 

кнопку [Найти].  

Откроется список заявлений, удовлетворяющих 

заданным условиям. Данный список может 

оказаться пустым, содержать одну или несколько 

записей. Из списка выбирается та запись, которую 

требовалось найти, и с ней осуществляется 

необходимая работа.  
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2. Работа с ЕПГУ 

 

Работа с ЕПГУ осуществляется только пользователем, имеющим роль 

«Оператор ЕПГУ» в одноименном пункте Главного меню «Работа с ЕПГУ»: 

 

В зависимости от типа учреждения по выбору данного пункта меню либо сразу 

откроется режим работы с ЕПГУ, либо откроются уточняющие вид услуги 

подпункты. 

Например:  

•в общеобразовательном учреждении будет два подпункта «Зачисление в ООУ» и 

«Текущая успеваемость»; 
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Работа с ЕПГУ разделяется на два основных этапа: 

• Получение заявления 

• Обработка заявления 

Каждая заявка характеризуется своим статусом: 

29 



Каждая вновь принятая заявка обладает статусом «НОВАЯ ЗАЯВКА» выделена 

жирным шрифтом. Если с заявлением уже проводится работа, то шрифт становится 

обычным. 

Ряд статусов являются рабочими и могут быть изменены. Например, «Ожидание 

подтверждения документов», «Рассмотрение заявки».  

А ряд статусов являются окончательными, при этом их дальнейшее редактирование 

невозможно. Например, «Отказ в зачислении», «Зачислен(а)».  

Сведения по заявлению могут быть просмотрены и напечатаны с помощью 

соответствующих кнопок. 

Рекомендуется установить сортировку данных по дате заполнения в порядке убывания, 

чтобы все последние заявки оказались вверху списка. 

В столбце «Действия» расположены следующие кнопки:  

  

  

  

 

  

– редактирование статуса поступившей заявки; 

– печать заявления на основе данных полученной заявки; 

– просмотр данных, имеющихся в поступившей заявке; 

– занесение в контингент учреждения; 

– просмотр документов, прикрепленных к заявке. 
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В столбце «Время в работе» отображается, сколько дней осталось на обработку 

заявки. Количество дней изменяется ежедневно, автоматически. 

  
    

    

    

    
 

В случае завершения обработки сообщение в данном столбце меняется на 

«ЗАКРЫТО». 

Цветом показывается, есть ли еще время для обработки, либо время 

обработки истекло и заявление просрочено.  
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Работа с заявками при отсутствии Интернет,  

либо по другой причине нет связи с сервисами 
 

В процессе работы достаточно распространенная ситуация – отсутствие 

Интернета в конкретный момент времени.  

В этом случае невозможно осуществлять: 

• получение заявлений, 

• просмотр списка статусов 

• редактирование статусов вручную. 

Будет выдано сообщение:  

Однако возможно осуществлять: 

• зачисление в контингент, 

• прием в образовательное учреждение. 

При этом статусы будут редактироваться в рамках учреждения, но не 

попадут в сервисы и соответственно на Портал.  
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В следующем примере принято 6 заявлений: 
 

Все вновь поступившие заявления имеют статус «НОВАЯ ЗАЯВКА» и они выделены жирным шрифтом. 

Жирный шрифт сохраняется до тех пор, пока заявка не сменит свой статус. 
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2.2. Просмотр данных, имеющихся в поступившей заявке 

Для корректной работы с поступившей заявкой необходимо просмотреть всю информацию, содержащуюся в 

заявке. Просмотр данных, имеющихся в поступившей заявке, осуществляется по нажатию кнопки  . 
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2.4. Обработка заявления 

Отображение результатов обработки заявления может производиться либо изменением статусов заявки вручную, либо 

автоматическим изменением статусов при занесении в контингент и зачислении. 

Для осуществления обработки заявления необходимо в списке заявлений установить курсор на нужной строке и выполнить 

необходимые действия: 
 

– редактирование статуса поступившей заявки вручную; 

– занесение в контингент учреждения 

  

2.4.1. Редактирование статусов 

Для редактирования статусов вручную необходимо в списке заявлений установить курсор на нужной 

строке и нажать кнопку  

 ([Изменить]). 

Список статусов может только пополняться. Уже внесенные статусы не удаляются и не 

редактируются. 

При первоначальном входе в список статусов принятой заявки данный список содержит два статуса 

«ЗАЯВЛЕНИЕ ЗАРЕГИСТРИРОВАНО» и «НОВАЯ ЗАЯВКА», которые устанавливаются автоматически: 
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Статус 

Результат обработки заявления фиксируется сменой статуса заявки. Например: 
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Список статусов меняется в зависимости от предоставляемой услуги. 

Статусы «Рассмотрение заявки», «Ожидание подтверждения документов», «Ожидание результатов 

вступительных испытаний», «Исходящее сообщение» являются промежуточными.   

Статусы «Отказ в приеме документов», «Отказ в зачислении», «Отказано в услуге» завершают 

обработку заявки и обязательно должны сопровождаться комментарием. 

Статус «Заявка аннулирована» может проставляться либо автоматом, либо пользователем вручную. 

Автоматом проставляется при аннулировании заявки заявителем. Вручную проставляется либо на личном 

приеме по письменному заявлению, либо только после истечения 30 дней со дня подачи заявки, если 

заявитель лично не предоставил документы.  

Статус «Учетная запись выдана» является также окончательным: сведения по учетной записи 

автоматически заносятся в комментарии.  

Все данные статусы являются окончательными и изменение текущего статуса невозможно.  

Будьте внимательны при проставлении таких статусов. 

Если статусы больше нельзя изменить, то список статусов заканчивается следующим сообщением:  
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№ п/п Наименование Комментарий 

1 Ожидание подтверждения документов 

2 Заявление зарегистрировано В свободной форме.  

3 Рассмотрение заявки «Ваши документы находятся на рассмотрении. О принятии решения Вам будет 

сообщено дополнительно» 

5 Отказ в приеме документов В свободной форме. 

6 Отказ в зачислении 

 

«Представлен неполный пакет документов» 

«Необходимая специфика группы отсутствует в учреждении» 

«Не может быть зачислен по медицинским показаниям» 

«Отсутствие свободных мест» 

7 Заявка аннулирована Не требует обязательного комментария. 

8 Исходящее сообщение В свободной форме. 

Комментарий 
Кроме статуса может быть заполнен комментарий, соответствующий данному 

статусу. Введенный комментарий будет передан заявителю на портал Государственных 

услуг вместе с информацией о смене статуса заявления.  

Ниже в таблице приведены возможные тексты комментариев: 
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2.4.2. Занесение в контингент и зачисление 

Завершение обработки может произойти в результате зачисления ребенка/заявителя в учреждение. 

Обращаем внимание, что поскольку на Портале пол не задается, то при зачислении в контингент 

учреждения значение поля «Пол» будет «Не определен»: 
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В дальнейшем при входе в карточку необходимо корректно указать пол и внести все. 

Операцию зачисления можно выполнить двумя способами: 

1.Одной операцией, индивидуально: сразу внести сведения приказа о зачислении, при этом будет 

присвоен статус «Зачислен(а)». В списке статусов добавятся два статуса: «Подготовка приказа о 

зачислении» и «Зачислен(а)».  

2.В два этапа: сначала внесение в контингент, затем внесение приказа о зачислении, при этом можно 

выполнить действия для группы детей. 

Одной операцией с помощью кнопки  

 – осуществляется занесение в контингент учреждения конкретного ребенка и его зачисление приказом: 
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Запись будет добавлена в контингент, а также в список класса или группы в зависимости от типа учреждения. 

В два этапа.  

Первый этап – занесение в контингент учреждения с использованием кнопки  

списком (всех отмеченных галочкой в столбце «Отметить»). По нажатию кнопки  

 откроется запрос на подтверждение данной операции:  

 

.  

Необходимо нажать кнопку [Ok] в случае подтверждения и кнопку [Отмена] в случае отказа от данной 

операции. Всем заявкам присваивается статус «Подготовка приказа о зачислении».  

Второй этап – проведение приказа о зачислении всех внесенных в контингент, при этом заявлениям 

присваивается статус «Зачислен(а)». 
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   Необходимо нажать кнопку [Ok] в случае подтверждения и кнопку [Отмена] в случае отказа от данной 

операции. Всем заявкам присваивается статус «Подготовка приказа о зачислении».  

Второй этап – проведение приказа о зачислении всех внесенных в контингент, при этом заявлениям 

присваивается статус «Зачислен(а)». 

В результате осуществления первого этапа в контингенте отображается одна или несколько новых 

записей, соответствующих выбранным заявкам. Однако все они еще не проведены через приказ, поэтому: 

 

При этом все сведения из заявления с Портала переносятся в соответствующую карточку по ребенку.  
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Затем все не проведенные через приказ должны быть зачислены в учреждение. Операцию зачисления также 

можно осуществить двумя способами:  

1. либо в соответствующем пункте Главного меню «Приказы» 

2. либо в пункте меню «Контингент» по конкретному ребенку ввести сведения о соответствующем приказе: 

нажать кнопку [Новый приказ по персоне] слева от ФИО  

Соответственно в результате выполнения выше описанных действий в списке статусов по заявке добавятся два 

статуса: «Подготовка приказа о зачислении» и «Зачислен(а)». Данные статусы проставляются автоматически и не 

могут быть проставлены вручную. 

В результате список статусов будет выглядеть следующим образом: 

 

После этого статус заявки нельзя изменить, и список статусов заканчивается следующим сообщением:  
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Внимание! 

В ходе занесения в контингент может возникнуть ситуация, что ребенок с данными 

фамилией, именем, отчеством и датой рождения уже существует, в этом случае будет 

выдано соответствующее предупреждение и статус заявки не изменится. 

 

В этом случае необходимо разобраться с возникшей ситуацией. Если данный ребенок уже 

зачислен в контингент, то вручную проставить статус заявки «Заявка аннулирована» с 

комментарием, что ребенок уже зачислен в учреждение. Если ситуация иная, обратитесь к 

разработчикам. 
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2.5. Просмотр и печать заявления  

По данным, содержащимся в поступившей заявке, можно распечатать соответствующее заявление. 

Просмотр сформированного заявления осуществляется по нажатию кнопки  

. 
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• Телефоны технической поддержки АСИОУ: 

- 8 980 707 73 07 

- 8 980 706 07 01 

- 8 960 535 10 89  

• Электронная почта asiou7@yandex.ru 

•  Форум http://forum.asiou.ru/ 
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