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Методические рекомендации предназначены для руководителей МОУО, ресурсных центров, руководителей общеобразовательных учреждений и лиц, ответственных за автоматизацию управленческой деятельности.

Методические рекомендации по заполнению баз данных АИАС «Директор» на основе единых походов к формированию справочников.

Введение

Методические рекомендации предназначены широкому кругу читателей. Среди них руководители и специалисты муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений, иных организаций, осуществляющих образовательную деятельность.

В 2006-2007 годах в Тамбовской области были внедрены в деятельность общеобразовательных учреждений автоматизированные информационно-аналитические системы АИАС «Директор» и АИАС «РОНО». В целом, внедрение АИАС идет успешно. В общеобразовательных учреждениях, где руководители учреждений и специалисты, отвечающие за АИАС, отнеслись к делу ответственно, где были правильно поставлены перед коллективом учреждения цели и задачи внедрения АИАС, в этих учреждениях АИАС функционирует успешно. 

В 2007 году были консолидированы базы данных АИАС «Директор» в АИАС «РОНО» на муниципальном уровне, затем  АИАС «РОНО» были объединены в общую региональную базу данных «Регион».  

Вместе с тем, в процессе внедрения и консолидации  АИАС обозначились следующие  проблемы:

-недостаточная унификация терминов, которые используются при описании объектов, субъектов и отношений в образовательном процессе,

-недостаточное количество  унифицированных справочников, 

-недостаточное количество унифицированных отчетов, которые могут быть сформированы в АИАС «Директор».

Разработка унифицированных справочников, терминологии – это проблема, требующая совместных усилий как разработчиков АИАС, так и пользователей АИАС на всех уровнях образования, руководителей системы образования. 

Унификация, использование   единой терминологии и справочников позволит  упростить и сделать более эффективным  ввод информации в АИАС, консолидацию баз данных на муниципальном и региональном уровнях, и, как следствие,  получать более качественную аналитическую информацию.

В методических рекомендациях предлагается единый подход к организации работ с АИАС «Директор», вводу информации в АИАС, что поможет избежать ошибок, разного толкования тех или иных терминов, позволит создать унифицированные  справочники. 

I. Алгоритм работы по заполнению АИАС «Директор»

АИАС Директор состоит из нескольких подсистем (модулей), каждая из которых предназначена для работы с определенными данными, относящимися к образовательному учреждению: личными делами сотрудников, учеников, штатному расписанию и т.д. В ряде случаев между данными в разных подсистемах существуют связи, что обуславливает необходимость соблюдать определенную последовательность заполнения базы данных. Мы рекомендуем придерживаться следующего алгоритма работы при первоначальном формировании базы данных.

· Установка программы

· Создание базы данных образовательного учреждения

· Заполнение сведений об образовательном учреждении

· Установка параметров учреждения (дата окончания учебного года, ступени обучения, интервал обучения)

· Заполнение личных дел сотрудников

· Заполнение штатного расписания

· Заполнение личных дел учеников

· Заполнение списка учебных предметов

· Заполнение учебного плана

· Назначение преподавателей и классных руководителей на классы

· Внесение сведений по основной нагрузке преподавателей

· Внесение сведений по дополнительной нагрузке преподавателей

· Настройка параметров успеваемости
(система оценок, критерии расчета успеваемости)

· Заполнение оценок по учебным предметам

· Внесение сведений об успеваемости

II. Ввод информации в АИАС «Директор»

При вводе информации в АИАС «Директор» необходимо в первую очередь опираться на нормативно-правовую базу документов, регламентирующих деятельность образовательного учреждения, а именно: лицензию, свидетельство об аккредитации, типовое положение об образовательном учреждении, устав образовательного учреждения (приложение 1- примерный перечень нормативных документов).

Единый подход к вводу информации в АИАС поможет избежать ошибок, разного толкования тех или иных терминов, позволит создать унифицированные  справочники. В результате данного подхода будет  получена качественная база данных, которая поможет  организации учебно-воспитательного процесса непосредственно в образовательном учреждении, а консолидированные базы данных «РОНО» и «Регион» позволят эффективно решать образовательные и социальные задачи региона в целом.

1. Информация об учреждении

Информация об учреждении заполняется полностью в соответствии с нормативными документами образовательного учреждения: лицензией, свидетельством об аккредитации, уставом образовательного учреждения и Типовым положением об образовательном учреждении. 

В меню АИАС «Директор» выберите раздел Информация/Учреждение. В результате откроется диалог «Учреждение» (рис.1). В диалоговом окне необходимо заполнить 6 вкладок: 

· Общие сведения 

· Кодировка и реквизиты 

· Аккредитованные образовательные программы 

· Программы, проекты 

· Дополнительные сведения

· Сведения о помещениях.
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Рис.1 Учреждение

1.1 Заполнение вкладки «Общие сведения».

Внимание! Поля «Региональная группа», «Тип учреждения» и «Вид учреждения» являются обязательными для заполнения. Поле «Регион» будет заполнено названием региона, выбранным при создании базы данных.

Тип и вид учреждения выбирается из справочника, который  соответствует Перечню типов и видов государственных и муниципальных образовательных учреждений Российской Федерации. 

Полное наименование учреждения указывается в соответствии с  Уставом общеобразовательного учреждения или положением о филиале, лицензией образовательного учреждения.

· Пример:

 МОУ Зеленовская средняя общеобразовательная школа, 

Для школ,  имеющих номер, этот номер проставляется в отдельном поле и  указывается при создании базы школы.

МОУ средняя общеобразовательная школа
№31
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Сокращенное наименование вводится следующим образом

МОУ Зеленовская СОШ

или

МОУ СОШ №31

Центральное  подчинение выбирается из справочника:  Министерство образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России).

Вышестоящий орган: Управление образования и науки Тамбовской области
Орган Управления: не указываем ничего.

Вид организационно-правовой формы выбирается из справочника:

 Муниципальное образовательное учреждение

или

Государственное образовательное учреждение субъекта Федерации.

Адрес фактический и точный юридический адрес образовательного учреждения указывается  в соответствии с Уставом или положением о филиале.

Директор – фамилия, имя, и отчество полностью, например: Орлов Иван Степанович.

e-mail: Lyceum14tmb@mail.ru 
www-сайт: www.kom-obr.narod.ru 

Телефоны вводятся с междугородним кодом: 8-475-41-5-55-55

1.2 Заполнение вкладки «Кодировка и реквизиты»
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Информацию на этой вкладке необходимо вносить в соответствии с правилами заполнения такого рода документов.

1.3 Заполнение вкладки «Аккредитованные образовательные программы».
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Поле Специализация заполнять не обязательно. 

На данную вкладку вносится информация по аккредитованным образовательным программам, по которым ведется обучение в образовательном учреждении.

Вид программы 

Согласно статье 9 Закона РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании"
образовательные программы подразделяются на:

1) общеобразовательные (основные и дополнительные);

2) профессиональные (основные и дополнительные).

Поэтому из справочника необходимо выбрать соответствующее значение, например:

общеобразовательные учреждения – общеобразовательная программа,

учреждения  НПО и СПО – профессиональная программа.
Имя программы

Значение выбирается из справочника в соответствии с типовым положением об образовательном учреждении (см. приложение 1 «Перечень нормативно-правовых документов») и его уставом. 

Согласно  статье  Закона РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании":

к общеобразовательным относятся программы:

1) дошкольного образования;

2) начального общего образования;

3) основного общего образования;

4) среднего (полного) общего образования.

к  профессиональным относятся программы:

1) начального профессионального образования;

2) среднего профессионального образования;

3) высшего профессионального образования;

4) послевузовского профессионального образования.

Уровень образования: выбирается значение из справочника: общеобразовательный или дополнительный

Код специальности, Имя специальности, Квалификация

вносят  учреждения, которые осуществляют обучение по профессиональным программам, и в соответствии со следующими нормативными документами:

· Постановление Правительства РФ от 08.12.1999 № 1362 «Об утверждении перечня профессий начального профессионального образования».
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 12.04.2005 № 112 «Об утверждении перечня специальностей среднего профессионального образования».
· Письмо Министерства образования и науки РФ от 21.06.2006 №03-1508  "О Перечне профессий (специальностей) общеобразовательных учреждений"

Характеристика кадрового состава вносится полностью на период заполнения.

Прошли курсы повышения квалификации – указывается число педагогических работников, прошедших курсы за последний год. 
1.4 Заполнение вкладки «Проекты, программы».
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Реализуемые программы, проекты.

Категория программы, проекта – это уровень реализуемого проекта, программы, его значение выбирается из справочника. 

Наименование проекта

В справочник вносятся наименование реализуемой программы, проекта.

Если образовательное учреждение является участником национального проекта «Образование» или регионального комплексного проекта (РКП), то в справочник вносятся  следующие значения

Приоритетный национальный проект «Образование»

Региональный комплексный проект модернизации образования

В поле Комментарии можно вносить следующее значение 

Участие, или победитель.

Информацию необходимо вносить по всем реализуемым проектам, программам всех уровней, в том числе муниципального, школьного уровней. 

Социальные программы, проекты

Информацию необходимо вносить по всем социальным проектам, программам всех уровней, которые реализует образовательное учреждение.

Например, социокультурный комплекс выполняет определенные социальные функции, следовательно,    в АИАС вносится следующая информация о социокультурном комплексе.

· Пример:

	Категория
	Наименование
	Комментарии

	Региональный уровень
	Социокультурный комплекс
	

	Региональный уровень
	Проект «Мы выбираем жизнь»
	

	Образовательного учреждения
	Проект «Социальная работа с семьей»
	Посещение семьи




Направления, по которым организовано дополнительное образование

Дополнительное  образование  может иметь следующие направления: 

· научно-техническое,

· спортивно-техническое, 

· физкультурно-спортивное, 

· художественно-эстетическое, 

· туристско-краеведческое, 

· эколого-биологическое, 

· военно-патриотическое, 

· социально-педагогическое, 

· культурологическое, 

· естественнонаучное,

· школьный музей.
Наименование направлений вносится в справочник или выбирается из справочника в соответствии с планом работы образовательного учреждения.

. 

· Пример:

	Направление
	Наименование
	Комментарии

	социально-педагогическое
	Клуб «Общение»
	

	физкультурно-спортивное
	Лыжная секция
	

	художественно-эстетическое
	Кружок гитаристов
	


1.5 Заполнение вкладки «Дополнительные сведения».

Информация на этой вкладке заносится полностью и в  соответствии с нормативными документами образовательного учреждения: свидетельством о регистрации, лицензией, свидетельством об аккредитации, с указанием учредителей.

Награды образовательного учреждения – это портфолио данного учреждения, поэтому информацию о наградах необходимо вносить полностью с указанием уровня награды: международный всероссийский, региональный (областной), муниципальный, и  года получения награды 

· Пример:

Всероссийские: 

III Всероссийский конкурс "Организация воспитательного процесса в образовательном учреждении" - диплом II степени, 2006 г; 

Региональные: 

Конкурс "Профильная школа Тамбовщины -2006"- победитель; 

Смотр-конкурс "Лучшая организация питания в школьной столовой" - диплом I степени, 2005 г; 

Областной конкурс "Лучшие школы Тамбовщины - 2007", призер, 2007г.

1.6 Заполнение вкладки «Сведения о помещениях».

Сведения о помещениях вносятся в соответствии с лицензионными документами образовательного учреждения. Тип кабинета, например, определяется следующим образом: 

	Название кабинета
	Тип кабинета

	Кабинет иностранного языка
	Учебный 

	Кабинет начальных классов
	Учебный

	Кабинет биологии
	Учебный, лаборантская

	Кабинет директора
	Административный

	Кабинет заместителя директора
	Административный

	Бухгалтерия
	Административный

	Библиотека
	Библиотека

	Швейная мастерская
	Мастерская

	Столярная мастерская
	Мастерская

	Токарная мастерская
	Мастерская

	Актовый зал
	Досуг, быт и отдых

	Игровая комната
	Досуг, быт и отдых

	Стоматологический кабинет
	Медицинский

	Процедурный кабинет
	Медицинский

	Физиотерапевтический кабинет
	Медицинский

	Кабинет для занятий психотерапией
	Медицинский

	Медицинский пункт
	Медицинский

	Кабинет психолога
	Специальные коррекционные занятия

	Кабинет логопеда 
	Специальные коррекционные занятия

	Кабинет дефектолога,
	Специальные коррекционные занятия

	Сурдокабинет
	Специальные коррекционные занятия

	Спортивный зал
	Занятия физической культурой и спортом

	Тренажерный зал
	Занятия физической культурой и спортом

	Открытая спортивная площадка
	Занятия физической культурой и спортом

	Пищеблок
	Общественное питание

	Столовая
	Общественное питание


· Пример:
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2. Личные дела сотрудников

В диалоговом окне необходимо заполнить 7 вкладок: 

· Общие сведения

· Документы

· Образование

· Трудовая деятельность

· Воинская обязанность

· Аттестационный лист

· Дополнительная информация

Вкладка «Общие сведения» и «Документы» заполняется  в соответствии с документами сотрудника и его личным делом.

· Пример:

2.1 Общие сведения
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2.2 Документы
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2.3 Информация на вкладку «Образование» 
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вносится в соответствии с документами сотрудника и его личным делом  следующим образом:

· Пример:

	Что закончил
	Документ
	Серия, номер
	Дата окончания
	Уровень образования
	Специальность по диплому
	Квалификация
	Отличие
	Форма обучения
	Пед. образование

	Тамбовский государственный педагогический университет
	диплом
	ЖВ №¹529019
	30.06.1980
	высшее
	
	
	
	
	+ или -

	Тамбовский педагогический колледж №1
	диплом
	УВ №¹529019
	30.06.1976
	Среднее профессиональное
	физическое воспитание
	
	
	
	


Уровень образования

 В Российской Федерации устанавливаются следующие образовательные уровни (образовательные цензы) согласно Закону РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании":

· основное общее образование;

· среднее (полное) общее образование;

· начальное профессиональное образование;

· среднее профессиональное образование;

· высшее профессиональное образование - бакалавриат;

· высшее профессиональное образование - подготовка специалиста или магистратура;

· послевузовское профессиональное образование.

Специальность по диплому  вносится на основании документа об образовании.

С учетом потребностей и возможностей личности образовательные программы осваиваются в следующих формах обучения в образовательном учреждении - в форме очной, очно-заочной (вечерней), заочной; в форме семейного образования, самообразования, экстерната.

Повышение квалификации, переподготовка

Наименование курсов вносится в соответствии  с документом об окончании курсов.

При указании типа курсов повышения квалификации следует выбирать один из вариантов:

· профессиональная переподготовка

· повышение квалификации, 

· стажировка.

(Постановление Правительства РФ от 26 июня 1995 г. N 610 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов")

Место проведения курсов указывается следующим образом:

Тамбовский областной институт повышения квалификации работников образования в сокращении - ТОИПКРО, другие организации полностью.

Документ о повышении квалификации необходимо выбирать в соответствии со следующими правилами:

· свидетельство выдается при прохождении курсов повышения квалификации в объеме более 100 часов (108, 144 часов),

· удостоверение – в объеме 72 часов,

· сертификат в объеме менее 72 часов,

· диплом – при профессиональной переподготовке.

Указывается дата окончания курсов.

Квалификация указывается только при прохождении профессиональной переподготовки объемом более 1200 часов, в остальных случаях квалификация не указывается.

Количество часов указывается обязательно.

· Пример:

	Наименование курсов
	Тип курсов
	Место проведения
	Документ
	Серия, номер
	Дата
	Квалификация
	Часов

	Начальная школа в условиях модернизации образования
	Повышение квалификации
	ТОИПКРО
	Свидетельство
	4631      
	10.06.2006
	
	108

	Практический психолог системы образования
	Переподготовка
	ТОИПКРО
	диплом
	
	10.06.2004
	
	540

	Основные направления развития школьного биологического образования
	Повышение квалификации
	АПКиПРО, г. Москва
	удостоверение
	5161
	10.10.2004
	
	72


Награды

Трудовое законодательство (ст. 191 ТК РФ) устанавливает следующие виды поощрений работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:

· объявление благодарности;
·  выдача премии;
· награждение почетной грамотой;
· представление к званию лучшего по профессии.

Работники образования могут иметь:

· государственные награды

· отраслевые награды

· региональные награды

· приоритетный национальный проект «образование»

· конкурс педагогических достижений

· нагрудные знаки, значки.

Ниже приведен примерный перечень в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 6 октября 2004 г. N 84 "О знаках отличия в сфере образования и науки".

Отраслевые награды:

· медаль К.Д.Ушинского;

· нагрудный знак «Почетный работник общего образования РФ»;

· нагрудный знак «Почетный работник начального профессионального образования РФ»;

· нагрудный знак «Почетный работник среднего профессионального образования РФ»;

· нагрудный знак «Почетный работник высшего профессионального образования РФ»;

· нагрудный знак «За милосердие и благотворительность»;

· Почетная грамота Министерства общего и профессионального образования РФ;

· Благодарность Министерства общего и профессионального образования РФ.

В раздел «Награды» необходимо  вносить информацию о дипломах победителей Всероссийских, международных, региональных (областных) конкурсов, например, диплом победителя конкурса «Учитель года». 

В этот же раздел вносится информация о нагрудных знаках, значках, медалях, например, нагрудный значок "Отличник народного просвещения", медаль «Ветеран труда».

· Пример:

Благодарственное письмо мэра г. Тамбова

Почетная грамота Министерства общего и профессионального образования РФ

Диплом победителя конкурса «Учитель года»

Медаль «Ветеран труда»

Ученая степень, почетное звание 

Для работников образования установлены почетные звания «Заслуженный учитель РФ»  и  «Народный учитель РФ»,   Почетное звание «Заслуженный тренер» и т.п..

В соответствии с правовыми основами оценки квалификации научных работников и критериями определения этой оценки, обеспечиваемыми государственной системой аттестации, устанавливаются следующие ученые степени и ученые звания для научных и научно-педагогических кадров высшей квалификации:

· ученая степень доктора наук 

· ученая степень кандидата наук 

· ученое звание профессора 

· ученое звание доцента 

· ученое звание профессора по кафедре 

· ученое звание доцента по кафедре

(Единый реестр ученых степеней и ученых званий (утв. постановлением Правительства РФ от 30 января 2002 г. N 74))

В раздел «Ученая степень» вносится информация о кандидатской или докторской степени:  

· Пример:

кандидат педагогических наук

кандидат филологических наук

доктор педагогических наук.

2. 4 Вкладка «Воинская обязанность» заполняется в соответствии с представленными документами.

· Пример:
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2.5 Информация на вкладку «Аттестационный лист» вносится на основании аттестационных документов, например: 
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2.6 Информация  на вкладке «Трудовая деятельность» вносится на основании трудовой книжки и личного дела сотрудника.

Сначала вносится информация по стажу работы на дату:

[image: image12.png]x|

Bowm  Zn 2w Tla e 24042007 [
Ferpepseresi | 25n | 2w 11a v 24.04.2007 [
Bamcrpsrieren. On 0w Oava =
Megaroresm | 235 7w 24.04.2007 [
ea.rpspean [ Rar roerean =





После этого стаж трудовой деятельности рассчитывается автоматически на ту дату, на которую ведется АИАС «Директор».
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2.7 Вкладка «Дополнительная информация» содержит информацию о ближайших родственниках сотрудника, числе иждивенцев, количестве членов семьи не облагаемых подоходным налогом.

3. Штатное расписание

При заполнении вкладки «Штатное расписание» необходимо обратить внимание на категории должностей.

В штате образовательного учреждения предусматривают четыре нормативных категории работников. К административному персоналу относят: руководителя образовательного учреждения, его заместителя, главного бухгалтера, заведующего библиотекой.  К педагогическому персоналу относят: учителя, воспитателя, педагога-психолога, учителя-дефектолога, преподавателя, преподавателя-организатора (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки), руководителя физического воспитания, мастера производственного обучения, концертмейстера, музыкального руководителя, классного воспитателя, социального педагога, педагога-организатора, педагога дополнительного образования, тренера–преподавателя (включая старшего), инструктора по труду, инструктора по физической культуре.

К учебно-вспомогательному персоналу относятся должности психолога, старшего вожатого, бухгалтера, библиотекаря, организатора экскурсий, аккомпаниатора, медицинской сестры, документоведа, техника по ремонту аппаратуры, лаборанта (включая старшего), секретаря-машинистки, кассира (включая старшего), делопроизводителя, заведующего хозяйством.

К категории обслуживающий персонал следует отнести работников по должностям: рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, водителя автомобиля, механика по ремонту швейного оборудования, рабочего по стирке и ремонту спецодежды, слесаря-сантехника, машиниста (кочегара) котельной, оператора котельной, оператора теплового пункта, гардеробщика, истопника, грузчика, дворника, садовника, сторожа, кочегара, электрика, подсобного рабочего, возчика, кладовщика, уборщика производственных и служебных помещений, шеф-повара, повара.

4. Личные дела учеников

В диалоговом окне необходимо заполнить 7 вкладок: 

· Общие сведения

· Родители

· Социальные условия

· Здоровье

· Успеваемость

· Документы

· Дополнительно

4.1. Общие сведения
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4.2. Родители
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При введении информации о социальном положении ученика и  социальных условиях АИАС «Директор» позволит формировать социальный паспорт каждого ученика. 

Социальное положение указывается обязательно и может быть выбрано из справочника:

· полная семья,

· нет отца,

· нет матери, 

· на опеке,

· на опеке (сирота),

· многодетная семья,

· патронатная семья.

4.3. Социальные условия

На эту вкладку вносится информация о жилищных условиях, материальном положении, о братьях и сестрах, бесплатных обедах, информация о правонарушениях и об оказываемой ученику материальной помощи.
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Жилищные условия:

· 1 комн. квартира

· 2 комн. квартира

· 3 комн. квартира

· более 3 комнат

· коммунальная квартира

· общежитие

· коттедж (частный дом)

Количество детей указывается количество братьев и сестер.

Материальное положение:

· малообеспеченная семья

· плохое 

· среднее

· хорошее

Информацию о правонарушениях необходимо заполнять следующим образом:

Причина

· Неуспеваемость

· Безнадзорность

· Пропуски уроков по неуважительной причине

· Семейное неблагополучие

· Склонность к правонарушениям

· Дезадаптация

Поставлен на учет – дата постановки на учет.

Дату снятия  с учета - дата снятия с учета.

Материальная помощь, которая оказывалась семье ученика и вид материальной помощи, например, учебники, школьная форма, продукты и т.п.

4.4. Здоровье
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Данные на эту вкладку вносятся совместно или непосредственно медицинским работником.

Данные о полисе медицинского страхования  вносятся в соответствии с документом.

Здоровье (группа/диагноз) 

Группа здоровья выбирается из справочника: 1,2,3,4 группы, можно указать также состоит ли ребенок на диспансерном учете.

Физкультурные группы  делятся на подготовительные, основные, спецмед группы, ученик может быть освобожден от занятий физкультурой.

Все прививки, которые делаются в школе,  вносятся в личное дело ученика. 

4.5. Успеваемость – информация на этой вкладке появится после внесения отметок по предметам за определенный период в модуле «Учебный процесс»
4.6. Документы

На эту вкладку информация вносится в соответствии с документами ученика: российский, заграничный паспорта, свидетельства о рождении, ИНН, страхового свидетельства.

Обращаем внимание на то, что паспортные данные и (или) данные из свидетельства о рождении переносятся в базу данных ЕГЭ.  Если данные  введены  корректно, то база данных ЕГЭ формируется без проблем.

4.7. Дополнительно
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Вкладка «Дополнительно» предназначена для ввода информации о движении учащегося (где воспитывался до поступления в школу, откуда прибыл, куда выбыл, причина выбытия из учебного учреждения). Здесь целесообразно вести учет учащихся, выезжающих за пределы региона и делать отметки о летнем отдыхе учащегося.
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По мере заполнения личного дела ученика информация попадает на 
вкладку [image: image19.png]


.

На данной вкладке содержится:

· Книга движения учащихся

· Личная карта обучающегося

· Приказ

· Личные достижения ученика
Личная карта обучающегося состоит из листов формата Excel, содержимое которых можно редактировать и распечатать

При выборе категории «Приказ» появится окно «Новый приказ. Ученики», в котором можно выбрать имеющийся шаблон приказа.

5. Личные достижения учащегося

Информация на эту вкладку вносится следующим образом:
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Сначала добавляется  запись для мероприятия с помощью кнопки [image: image21.jpg]


, затем вводится наименование мероприятия.

Из справочников выбираются:

· Тип мероприятия: конкурс, конференция, олимпиада, семинар, соревнование, спартакиада.

· Уровень организации: Всероссийский (заключительный), Всесоюзный, городской, зональный, международный, муниципальный, окружной (межрегиональный), региональный, федеральный, внутришкольный и т.п.

· Область знаний (жизнедеятельности)

· Организатор: МОУО (муниципальный орган управления образованием), Минобрнауки, орган управления образованием, средняя общеобразовательная школа, УДОД (учреждение дополнительного образования детей), УОиН (управление образования и науки)

· Тип организатора: ВУЗ, управление образования и науки, общеобразовательное учреждение, учреждение дополнительного образования.

· Место проведения

По кнопке «Добавить» из списка учеников выбираются фамилии учеников, принимавших участие в мероприятии, указывается форма участия и результат. Также по кнопке «Добавить» выбирается из списка сотрудник образовательного учреждения, подготовивший ученика к участию в мероприятии.

Заключение

Настоящие методические рекомендации будут пополняться, корректироваться в процессе эксплуатации АИАС «Директор».

Приглашаем всех руководителей образовательных учреждений и лиц, ответственных за АИАС, вносить свои предложения и замечания по поводу информации, вносимой в АИАС, эффективной реализации возможностей и дальнейшему развитию этого программного продукта.

Приложение 1

Нормативно-правовые документы, обеспечивающие деятельность образовательного учреждения

l      Закон РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями от 24 декабря 1993 г., 13 января 1996 г., 16 ноября 1997 г., 20 июля, 7 августа, 27 декабря 2000 г., 30 декабря 2001 г., 13 февраля, 21 марта, 25 июня, 25 июля, 24 декабря 2002 г., 10 января, 7 июля, 8, 23 декабря 2003 г., 5 марта, 30 июня, 20 июля, 22 августа, 29 декабря 2004 г., 9 мая, 18, 21 июля, 31 декабря 2005 г., 16 марта 2006 г.),

2. Лицензирование образовательной деятельности: методическое пособие, - Тамбов: ТОИПКРО, 2007. 

3. Типовые положения:

· Об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации

· О межшкольном учебном комбинате

· Об общеобразовательной школе-интернате с первоначальной летной подготовкой

· Об образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи

· О кадетской школе (кадетской школе-интернате)

· Об оздоровительном образовательном учреждении санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении

· О специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии

· О суворовских военных, нахимовских военно-морских училищах и кадетских (морских кадетских) корпусах

· О военно-музыкальных училищах и музыкальных кадетских корпусах

· Об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

· Об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов

· Об общеобразовательной школе-интернате

· Об общеобразовательном учреждении

· Об учреждении начального профессионального образования

· О специальном учебно-воспитательном учреждении для детей и подростков с девиантным поведением

· Об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста

· О дошкольном образовательном учреждении

· Об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)

4. Постановление Правительства РФ от 08.12.1999 № 1362 «Об утверждении перечня профессий начального профессионального образования».

5. Приказ Министерства образования и науки РФ от 12.04.2005 № 112 «Об утверждении перечня специальностей среднего профессионального образования».

6. Письмо Министерства образования и науки РФ от 21.06.2006 №03-1508  "О Перечне профессий (специальностей) общеобразовательных учреждений"

7. Постановление Правительства РФ от 26 июня 1995 г. N 610 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов"

8. Приказ Министерства образования и науки РФ от 6 октября 2004 г. N 84 "О знаках отличия в сфере образования и науки"

9. О штатном расписании общеобразовательных учреждений

Е.Л.Болотова, профессор кафедры дисциплин государственно-правового цикла юридического факультета Университета РАО, № 19/2005 газеты "Физика" издательского дома "Первое сентября". О штатном расписании общеобразовательных учреждений
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