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Нормативная база

Печать аттестатов. Регламент работы с разделом
Шаги процесса подготовки аттестатов к печати

Академическая задолженность
Алгоритм работы с академической задолженностью

Архивирование
Подготовка документов к архивированию

ПЛАН
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Нормативная база

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 05.10.2020 № 546 "Об утверждении Порядка 
заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов"

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Министерства просвещения
Российской Федерации и подведомственных ему организаций, с указанием сроков их хранения (утв.
приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27 августа 2025 г. № 624)

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 05.10.2020 № 545 "Об утверждении образцов и 
описаний аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и приложений к ним"

ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ

Локальные нормативные акты Вашей образовательной организации

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 6 февраля 2025 г. N 77 "О внесении изменений в 
Порядок заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их 
дубликатов, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 5 октября 2020 г. N 
546"
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Роль: администратор
Сервис: «Организация обучения»

Последовательность заполнения
раздела

7

Сформировать 
список 

предметов
для аттестата

Зафиксировать
итоговые 
отметки

Заполнить 
сведения об 
организации

Заполнить
номера и

даты бланков 
аттестата

Напечатать
аттестаты

1 2 6543
Сформировать 

ведомости 
итоговых

отметок

Дубликаты
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Раздел: Дополнительно – Печать аттестатов – Сведения об образовательной
организации

ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ

Московская 
область - 050

В столбце «Полное наименование» следует указывать полное наименование
образовательной организации в именительном и винительном падежах. В
случае, если в названии образовательной организации нет кавычек, то Им. падеж и
Вин. падеж будут различаться.

Расшифровка подписи руководителя образовательной организации вносится в
формате фамилия и инициалы в именительном падеже.
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Предметы аттестата

ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ

Вкладка в системе Отражение информации в
аттестате

Нюансы

Обязательные предметы Приложение к аттестату -

Учебные курсы не менее 64
часов

Приложение к аттестату -

Учебные курсы менее 64
часов

На странице «Дополнительные
сведения» приложения к аттестату

Для 11 классов в данном разделе
указывается также отметка за выполнение
обучающимся индивидуального проекта,
выполнение которого является
обязательным требованием к результатам
освоения основной образовательной
программы на уровне среднего общего
образования (Приказ № 546 от 5
октября 2020 г.)

Экзаменационные (ОГЭ, ЕГЭ) В аттестате не отражается Информация важна для формирования
итоговой ведомости отметок (для 9 классов)
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Выбор предметов аттестата
1. Создать новый список предметов

ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ

2. Выбрать нужную параллель
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Предмет можно выбрать только один раз в один
из 3 блоков:
 Обязательные
 Учебные курсы не менее 64 часов
 Учебные курсы менее 64 часов 

ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ

*После выбора предмет блокируется (серый цвет)

Выбор предметов аттестата
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В случае если в учебном плане образовательной организации указаны учебные курсы "Алгебра", "Геометрия" и 
"Вероятность и статистика", то в графе "Наименование учебных предметов" указывается учебный предмет "Математика", 
а итоговая отметка за 9 класс по указанному учебному предмету определяется как среднее арифметическое годовых 
отметок по учебным курсам "Алгебра", "Геометрия", "Вероятность и статистика" и экзаменационной отметки выпускника.

Итоговые отметки за 11 класс определяются как 
среднее арифметическое полугодовых (четвертных, 
триместровых) и годовых отметок обучающегося за 
каждый год обучения по образовательной программе 
среднего общего образования и выставляются в 
аттестат целыми числами в соответствии с правилами 
математического округления. В случае если в учебном 
плане образовательной организации указаны учебные 
курсы "Алгебра и начала математического анализа", 
"Геометрия" и "Вероятность и статистика", то в графе 
"Наименование учебных предметов" указывается 
учебный предмет "Математика", а итоговая отметка за 
11 класс по указанному учебному предмету 
определяется как среднее арифметическое годовых 
отметок за 10 и 11 классы по учебным курсам "Алгебра и 
начала математического анализа", "Геометрия" и 
"Вероятность и статистика".

Выбор предметов аттестата
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Все списки предметов отображаются в разделе «Предметы аттестата».  

Список предметов можно редактировать, скопировать, скачать или удалить.

ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ
Выбор предметов аттестата
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Формирование ведомости итоговых отметок
ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ
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Годовые и итоговые отметки в ведомости итоговых отметок напрямую связаны с отметками из
предметных журналов по одноименным предметам.

При отсутствии предметного журнала в ведомости итоговых отметок можно создать отметки по
предмету.

ПОДГОТОВКА К ПЕЧАТИ
Формирование ведомости итоговых отметок
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Формирование ведомости итоговых отметок
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Печать аттестатов осуществляется при зафиксированных ведомостях!

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ

Раздел: Дополнительно – Печать аттестатов 
– Фиксация итоговый отметок

Фиксация итоговых отметок
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Ввод номеров аттестатов и приложений

1
5

Ниже с выравниванием по центру размещен учетный номер предприятия-
изготовителя бланков приложений, выполненный высоким способом печати

бесцветной краской желтого свечения в УФ-излучении.
Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации от 5 октября 2020 г.
N 545 «Об утверждении образцов и описаний аттестатов об основном общем и
среднем общем образовании и приложений к ним (с изменениями)

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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Печать аттестатов

1
6

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ

Обратите внимание! 
Регион 
Московская область – 050
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Печать аттестатов
Настройка отображения

1
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ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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Печать аттестатов

1
8

Обратите внимание!
Нашли ошибку в ФИО ученика при печати 
аттестата:

Печатать аттестата через «Дубликаты»

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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1
9

Сканер QR-Кодов 
Печать аттестатов
ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ

Для iOS:

Для Android:
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20

Дубликат аттестата и дубликат приложения к аттестату выдаются:
- взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттестату;
- взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащих ошибки, обнаруженные выпускником после их 
получения;
- лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество), пол.

Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации 
от 5 октября 2020 г. N 546 

"Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем 
образовании и их дубликатов"

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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В случае изменения наименования организации, осуществляющей
образовательную деятельность, дубликат аттестата и (или)
дубликат приложения к аттестату выдаются организацией,
осуществляющей образовательную деятельность, вместе с
документом, подтверждающим изменение наименования
организации, осуществляющей образовательную деятельность.

В случае реорганизации организации, осуществляющей
образовательную деятельность, дубликат аттестата и (или)
дубликат приложения к аттестату выдаются организацией,
осуществляющей образовательную деятельность, являющейся
правопреемником.

В случае ликвидации организации, осуществляющей
образовательную деятельность, дубликат аттестата и (или)
дубликат приложения к аттестату выдаются организацией,
осуществляющей образовательную деятельность, определяемой
органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации,
осуществляющим государственное управление в сфере
образования, органом местного самоуправления,
осуществляющим управление в сфере образования, органом
публичной власти федеральной территории "Сириус",
осуществляющим управление в сфере образования, в ведении
которых находилась указанная организация, или учредителем
указанной организации в соответствии с Порядком.

Приказ Министерства Просвещения
Российской Федерации от 5 октября 2020 г.
N 546 «Об утверждении Порядка
заполнения, учета и выдачи аттестатов об
основном общем и среднем общем
образовании и их дубликатов»

Дубликат аттестата

21

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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Типовые ошибки при печати аттестатов, пути решения
Правильно !

✓ Отсутствует наименование организации на бланке титула
аттестата

✓ ФИО написано полностью

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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Типовые ошибки при печати аттестатов, пути решения

✓ Отсутствие разметки для QR-кода Правильно !

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ

Вариант аттестата стоит по умолчанию
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✓ Размещение данных на бланке
Типовые ошибки при печати аттестатов, пути решения

Правильно !

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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✓ В разделе «Номера и даты» 
необходимо проверить корректность 
внесенных сведений: 
- ФИО и дата рождения обучающихся; 
- номера аттестатов;
- дата выдачи аттестатов;
- пр. 

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
Типовые ошибки при печати аттестатов, пути решения
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✓ Необходимо проверить список предметов

Типовые ошибки при печати аттестатов, пути решения
ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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2

7

✓ Создание списка предметов АООП 

Типовые ошибки при печати аттестатов, пути решения
ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ28

При печати аттестатов необходимо обратить внимание 
на дополнительные настройки принтера:
- размер бумаги;
- масштаб.

Во избежание смещения полей необходимо установить 
в дополнительных настройках параметр «Нет» в разделе 
«Поля»

✓ Дополнительные настройки принтера

Типовые ошибки при печати аттестатов, пути решения

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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Способы печати аттестатов 
2 способ

все страницы
1 способ

каждую страницу отдельно

▪ печать в ЭЖ

▪ настройки 
принтера

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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.

Для получения QR-кода должны быть заполнены все данные.
При печати аттестата нажать на кнопку «Получить QR-код»

Правильно !

ПЕЧАТЬ АТТЕСТАТОВ
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повторная промежуточная аттестация (2 попытка)

пройдена

Промежуточная аттестация

перевод в следующий
класс или

допуск к ОГЭ/ЕГЭ
(для 9-х, 11-х

классов)

По решению родителей:
- повторное обучение
- перевод на обучение по АООП по

решении ПМПК
- обучение по ИУП

не пройдена

ОП не освоена

пройдена

В соответствии ст. 58 273-ФЗ
«Об образовании в Российской
Федерации»

ОП освоена

Академ. задолженность НПА

условный перевод в следующий класс

повторная промежуточная аттестация (1 попытка)

пройдена не пройдена

не пройдена

АКАДЕМИЧЕСКАЯ ЗАДОЛЖЕННОСТЬ
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После закрытия академической задолженности отметка в журнале не появляется и НЕ
ставится самостоятельно!
В журнале класса остается отметка «Академическая задолженность».

У родителей есть возможность посмотреть закрытие академической задолженности.

! Важно
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1.
Карточки сотрудников (переносятся телефон, почта, роли, права, предметы, здания, 
кабинеты). 
НЕ переносится классное руководство

2. Режимы пребывания, сохраненные как шаблоны

3. Предметы (системный справочник)

4. Информация в справочнике «Здания, кабинеты, места»

5. Информация в справочнике «Формы контроля»

6 Учебные планы, сохраненные как шаблоны

Что сохраняется автоматически
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МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ34 АРХИВИРОВАНИЕ

1. Журналы классов

2. Отчеты (Результаты промежуточной аттестации)

3. Журнал учета пропущенных и замещенных уроков

4. Учебные планы

5. Расписание занятий 

Что выгрузить 

Хранить архив обязательно на 2 цифровых носителях! 



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ35 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Классные журналы
Где найти: сервис «Организация обучения» – раздел «Журналы» – Журналы классов, групп

хранятся в архиве 5 лет



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ36 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Результаты промежуточной аттестации
Где найти: ангуляр - раздел «Общее образование» – Отчеты - Отчет «Результаты
промежуточной аттестации»

хранятся в архиве 25 лет

Для корректной выгрузки 
отчета у сотрудника должно 
быть не более 5 ролей: 
Учитель, Сотрудник, Завуч, 
Администратор, Директор

Назначенные права –
отсутствовать

Результаты промежуточной 
аттестации в старом 
интерфейсе можно скачивать 
как по классу, так и по все 
образовательной организации



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ37 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Книга учета бланков и выдачи аттестатов
Где найти: сервис «Организация обучения» раздел «Дополнительно» – Печать аттестатов –
вкладка «Номера и даты»

хранится в архиве 50 лет



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ38 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
Где найти: сервис «Организация обучения» – раздел «Дополнительно» – Отчеты – блок
«Организация обучения» / АиО

хранится в архиве 5 лет! В АиО Отчет доступен для выгрузки сотруднику с ролью Директор



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ39 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Отчет по пропускам
Где найти: ангуляр, раздел «Общее образование» – Отчеты – Отсутствующие в школе»

Для корректной выгрузки 
отчета у сотрудника должно 
быть не более 5 ролей: 
Учитель, Сотрудник, Завуч, 
Администратор, Директор

Назначенные права –
отсутствовать

✓ Обязательно надо указать 
период, за который 
выгружается отчет. 

✓ Выгрузка осуществляется 
по классам



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ40 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Непрохождение промежуточной аттестации
Где найти: ангуляр, раздел «Общее образование» – Отчеты – Непрохождение 
промежуточной аттестации»

Данный отчет ОБЯЗАТЕЛЕН
для формирования архива 
текущего учебного года в 
дополнение к архиву 
журналов класса как 
неотъемлемая его часть, т.к. 
при закрытии АЗ отметка не 
исправляется в журнале и 
отображается в данном 
отчете.



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ41 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Учебные планы
Где найти: сервис «Организация обучения» - раздел «Учебные планы» – Список учебных 
планов»
Сохранение учебных планов:
1. Перейти в раздел «Учебные планы» – «Список учебных планов»
2. Выбрать учебный план/учебные планы, которые необходимо сохранить на следующий 
год
4. Нажать на кнопку «Сохранить как шаблон»
3. Нажать на пиктограмму «три точки» - Редактировать
5. Проверить в разделе «Шаблоны учебных планов» сохраненный учебный план



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ42 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Режим пребывания
Где найти: сервис «Организация обучения» - раздел «Справочники» – Режим пребывания»
Сохранение режима пребывания:
1. Перейти в раздел «Справочники» – «Общие справочники» – «Режим пребывания»
2. Выбрать режимы пребывания, которые необходимо сохранить на следующий год
3. Нажать на пиктограмму «три точки» - Редактировать
4. Изменить название режима пребывания и нажать на кнопку «Сохранить как шаблон»
5. Проверить в разделе «Шаблоны» сохраненный режим пребывания



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ43 АРХИВИРОВАНИЕ

Подготовка документов к архивированию

Документ: Расписание
Где найти: сервис «Организация обучения» – раздел «Календарь» – Создание расписания
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