
ЧЕК-ЛИСТ  

АДМИНИСТРАТОРА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ  

ПО РАБОТЕ В ГИС АО «НАВИГАТОР»  

КАЖДЫЙ ДЕНЬ:  
 ОБРАБОТКА ЗАЯВОК НА ПРОГРАММЫ (В ПЕРИОД ЗАЯВОЧНОЙ КАМПАНИИ)  

 КОНТРОЛЬ ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА ПОСЕЩАЕМОСТИ ПЕДАГОГАМИ ОО.  

КАЖДУЮ НЕДЕЛЮ:  
 ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ НА ОБУЧЕНИЕ; 

 ОБРАБОТКА ЗАЯВОК НА МЕРОПРИЯТИЯ.  

В НАЧАЛЕ УЧЕБНОГО ГОДА :  
 ПРОВЕРКА/АКТУАЛИЗАЦИЯ ОПИСАНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ КАРТОЧЕК ПРОГРАММ;  

 ЗАПОЛНЕНИЕ ПАРАМЕТРОВ ГРУПП В КАРТОЧКАХ ПРОГРАММ  
(ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ И РАСПИСАНИЕ НА НОВЫЙ УЧЕБНЫЙ ГОД, ДАТЫ ПРИЕМА ЗАЯВОК НА 

ТЕКУЩИЙ ГОД); 

 ЗАПОЛНЕНИЕ МОДУЛЯ «ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ»;  
 СОЗДАНИЕ ЛИЧНЫХ КАБИНЕТОВ ПЕДАГОГОВ, НАЗНАЧЕНИЕ ПЕДАГОГОВ В УЧЕБНЫЕ 

ГРУППЫ;  

 КОНТРОЛЬ КОЛИЧЕСТВА ОБУЧАЮЩИХСЯ В РАЗРЕЗЕ ПРОГРАММ (ПЛАН/ФАКТ); 

 ПЕРЕВОД ДЕТЕЙ ПО МНОГОЛЕТНИМ ПРОГРАММАМ;  

 ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ НА ОБУЧЕНИЕ; 

 ЗАКЛЮЧЕНИЕ/ПРОДЛЕНИЕ ДОГОВОРОВ НА ОБУЧЕНИЕ ПО ПРОГРАММАМ, 

РЕАЛИЗУЕМЫХ В РАМКАХ СОЦИАЛЬНОГО ЗАКАЗА. 



В НАЧАЛЕ КАЛЕНДАРНОГО ГОДА :  
 ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ВКЛЮЧЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ В РЕЕСТР ИСПОЛНИТЕЛЕЙ; 

 ПРОВЕРКА ЗАПОЛНЕНИЯ ПАРАМЕТРОВ ГРУПП В КАРТОЧКАХ ПРОГРАММ, 

ПЕРЕВЕДЕННЫХ НА СОЦИАЛЬНЫЙ ЗАКАЗ  
(ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ, РАСПИСАНИЕ, СТОИМОСТЬ ЗА ЧАС/ПОЛУГОДИЕ/ГОД); 

 ПРОДЛЕНИЕ/ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРОВ НА ОБУЧЕНИЕ ПО ПРОГРАММАМ, 

РЕАЛИЗУЕМЫХ В РАМКАХ СОЦИАЛЬНОГО ЗАКАЗА. 

В КОНЦЕ КАЛЕНДАРНОГО ГОДА:  
 ВЫГРУЗКА И СОХРАНЕНИЕ ЖУРНАЛОВ ПОСЕЩАЕМОСТИ; 

 ФОРМИРОВАНИЕ КОРРЕКТИРОВОЧНОГО СЧЕТА ЗА УСЛУГИ ПО ПРОГРАММАМ, 

РЕАЛИЗУЕМЫХ В РАМКАХ СОЦИАЛЬНОГО ЗАКАЗА. 

ОПЦИОНАЛЬНО:  
 КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ - РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ), 

ОБУЧАЮЩИХСЯ, ДОСТИГШИХ ВОЗРАСТА 14 ЛЕТ, ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ДАННЫХ О ДЕТЯХ;  

 ОТПРАВКА ПРОГРАММ НА НОК;   

 СОЗДАНИЕ КАРТОЧЕК МЕРОПРИЯТИЙ;  

 ОБНОВЛЕНИЕ ПАРОЛЯ ДЛЯ ВХОДА В АДМИНИСТРАТИВНУЮ ПАНЕЛЬ. 

В КОНЦЕ УЧЕБНОГО ГОДА:  
 ОТЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ, ЗАВЕРШИВШИХ ОБУЧЕНИЕ В УЧЕБНОМ ГОДУ; 

 ВЫГРУЗКА И СОХРАНЕНИЕ ЖУРНАЛОВ ПОСЕЩАЕМОСТИ; 

 ФОРМИРОВАНИЕ КОРРЕКТИРОВОЧНОГО СЧЕТА ЗА УСЛУГИ ПО ПРОГРАММАМ, 

РЕАЛИЗУЕМЫХ В РАМКАХ СОЦИАЛЬНОГО ЗАКАЗА. 


