Инструкция

Зачисление воспитанников МДОУ
Для оформления приказов на зачисление, выбытие и перевод воспитанников из группы в группу необходимо зайти в  раздел Руководство учреждением /Движение. 
Откроется Книга движения воспитанников.
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Для формирования приказа о движении требуется выбрать Тип документа. В раскрывшемся списке выбрать нужный тип документа. 
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Зачисление воспитанников. 

Выбрать тип документа: Зачисление в детсад. 

Выбрать подтип документа: Все зачисленные. 
Нажать кнопку Добавить.
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Откроется экран Создание документа о движение.
 Прописать реквизиты документа. (№ документа, дата документа). № документа вводится в соответствии с книгой приказов учреждения по воспитанникам.
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Добавить воспитанников в приказ можно двумя способами. Выбор способа зависит от ситуации с воспитанником (вновь зачисленный или перевод из другого МДОУ г. Тольятти).
Способ 1. Зачисление переведенных из других муниципальных учреждений.

Выбрать пункт Выпускники и выбывшие. Выбрать группу зачисления
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Нажать кнопку Добавить. 
Загружается список свободных воспитанников, доступных для зачисления. (в список свободных воспитанник попадает после того, как в прежнем учреждении на него будет создан приказ на выбытие).
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Поставить флажок напротив фамилии воспитанника.

Нажать кнопку Добавить. 

В результате указанный воспитанник попадает в приказ на зачисление. 
Необходимо отредактировать графу  «Откуда прибыл».
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Нажать на кнопку Редактировать.  
В списке учреждений «Откуда прибыл» выбрать учреждение, из которого прибыл воспитанник.
НЕЛЬЗЯ использовать кнопку «добавить» в конце списка для самостоятельного формирования учреждений.
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Сохранить приказ.

Вернуться в предыдущее окно (в книгу движения)

[image: image9.png]ACY PCO - Opera
©afin _Mpaska B 3acnaacn  BapkeTs Mrcipynento Crpaska

ACY PCO

¢ €| > 22 # [ itpbibofasp/setupschoslMovementMoveBookEd. asp

Den

BbinyckHiKN 1 BLIGLIBWN

en

Boc

PeAaKTUPOBAHME AGKYMEHTA 0 ABWKEHM

Coxpanrs ) | yuetmbiii ro, 2009/2010

Boceranosurs [ [Coxpanre wanerenal | |3auncnenne o aercan

n Bepwyreca | MoATMN AOKYMeHTa: Boe sauncnenie
o Ve NO aokymenTa: 12
adkyuen
Nata pokymenta:  [1.03.2010 [ [7 mecAu

Boryuenet
A Bocnumanimos
fossmme | (BemyCRrng 1 SuGuBuHe
= (@ BeicTpeii BB0A yuEHHKOS
/AanuTs JUMAOPT y4eHHKos
PR p——

o Omvetxa
B vva scpaneon | Aere Orkya npwBwn OV, YKa2aHHOE & AGKYMEHTE O |opaicrypoane|  Ana
OBwsenenns @ yaanens

ABTopan rnaawan
Pecypcul
Baseines Erop [ 31.01.2006 ][ @he yrasaro Peaartuposars) (m]
Inopeonancuviel
Aaa
Buxon
P ey —" B 5 (@ ]

@y O @ (@ [ Total Commander .. [(() ACY PCO - Opera ] wnapranca - Micos... | 8] Ocobieocrn aswo...| 5] coon ryn ¢ maov | BB oscben dvig.zi ... | Bproced zachzp ... | [l| [« B MK 12:09





Способ 2. Зачисление воспитанника, прибывшего из очереди.
Указать тип документа «Зачисление в детсад», подтип документа «Все зачисленные».

Указать пункт Быстрый ввод учеников. 
Нажать кнопку Добавить.
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Откроется экран Сведения о новых воспитанниках. Заполнить необходимо все поля. Обратите внимание, что здесь же выбирается группа, в которую зачисляется воспитанник.  Нажать кнопку Сохранить.
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В сформированном приказе на зачисление воспитанника указать «Откуда прибыл».  
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Нажать кнопку  Редактировать .
В списке выбрать «из очереди»     НЕЛЬЗЯ использовать кнопку «добавить» в конце списка для самостоятельного формирования учреждений.
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Сохранить приказ. 

Вернуться к предыдущему окну в Книгу движения.
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Выбытие воспитанников.
Указать тип документа Выбытие из детсада.
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Выбрать нужную группу в выбытия в списке групп.
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В списке воспитанников этой группы отметить флажками выбывающего воспитанника.  
Нажать Добавить.
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Отредактировать место Куда выбыл  и  Причину выбытия  (если воспитанник выбыл по другим причинам, то указать «другие причины». 
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Сохранить документ и Вернуться в книгу приказов.




Используя фильтры, можно сократить список доступных детей на экране для облегчения поиска.











