УТВЕРЖДАЮ

Директор школы:

___________С.Г. Комкина
Приказ № 73 

от « 10» июля 2014 г.

Регламент заполнения  "Cетевой город. Образование"

Муниципальным общеобразовательным учреждением

Матюнинская НОШ
на 2014/2015учебный год
Общие положения.
Настоящий регламент определяет сроки, полноту и ответственность за внесение данных в систему "Сетевой город. Образование".
	Название раздела в АИС «СГО»
	Название подразделов
	Описание направления работы
	Ответственный за работу в разделе
	Сроки и периодичность в работе

	Школьное руководство
	Сведения о школе
	Карточка образовательного учреждения:


	Комкина С.Г.
	До 15.09.2015

	
	
	- Контактная информация об ОУ;
	Комкина С.Г.
	

	
	
	- Отчеты (ОШ-1, 2, 5, 9; РИК-83);
	Комкина С.Г.
	

	
	
	- Информация о лицензировании и аккредитации;
	Комкина С.Г.
	

	
	
	Настройки школы
	Комкина С.Г.
	

	
	
	Права доступа
	Комкина С.Г.
	

	
	Пользователи
	Сотрудники
	Комкина С.Г.
	Не позднее 1.10.2014

	
	
	- добавить или удалить сотрудника (ФИО, дата рождения, пол, имя пользователя (логин), пароль, определение функции пользователя)
	Комкина С.Г.
	

	
	
	- личная карточка сотрудника (ФИО, дата рождения, пол, гражданство, паспорт, имя на экране, имя пользователя, место жительства, место регистрации, домашний телефон, мобильный телефон, электронный адрес, преподаваемые предметы, функции пользователя, учебная деятельность (тема самообразования, технология обучения, дата приема на работу и номер приказа, основная должность, категория, дата последней аттестации, заявка на аттестацию по основной должности, трудовой стаж, семейное положение, состав семьи, ИНН, № СНИЛС, звание, ученая степень, награды, образование, учебное заведение, дата выдачи и № диплома, специальность по диплому, прохождение курсов ПК, декретный отпуск, дата выхода на пенсию, присоединенные файлы, комментарии)
	Комкина С.Г.
	

	
	Пользователи
	Ученики
	
	Не позднее 1.10.2014

	
	
	- зачисление в школу (№ приказа, дата)
	Комкина С.Г.
	

	
	
	- движение учеников
	Комкина С.Г.
	

	
	
	- работа со списком выпускников и выбывших
	Комкина С.Г.
	В течение года по необходимости

	
	
	- личная карточка ученика (ФИО, дата рождения, пол, гражданство, паспорт, имя на экране, имя пользователя, место жительства, место регистрации, домашний телефон, мобильный телефон, электронный адрес, родители (с активной ссылкой на личное дело родителя), ин.яз., ИНН, физическая группа, движение, № личного дела, свидетельство о рождении, психолого-педагогическая характеристика, медицинский полис, состав семьи, социальное положение, дополнительное образование, девиантное поведение, предметы для ЕГЭ, льгота на питание, присоединенные файлы, комментарии)
	Классные руководители, 

Комкина С.Г.
	Не позднее 1.10.14

	
	Пользователи
	Родители
	Не заполняется

	
	
	- личная карточка родителя (ФИО, дата рождения, пол, имя пользователя (логин), пароль, определение функции пользователя)
	Классные руководители
	В течение года

	
	
	- сведение о родителе (ФИО, дата рождения, пол, гражданство, паспорт, имя на экране, имя пользователя, место жительства, место регистрации, домашний телефон, мобильный телефон, электронный адрес, дети (с активной ссылкой на личное дело ребенка), степень родства, образование, место работы, должность, рабочий адрес, рабочий телефон, факс, помощь школе, заявитель на льготу, СНИЛС, присоединенные файлы, комментарии)
	
	

	
	Учебный план
	Учебный год и периоды (выходные дни в году, сроки учебных периодов (четверть, полугодия), информация о сроках каникул)
	Комкина С.Г.
	До 15.09.2014

	
	
	Предметы (образовательная область, название предмета, ФИО возможных учителей данного предмета)
	Комкина С.Г.
	

	
	
	Компоненты учебного плана (федеральный, региональный, школьный)
	Комкина С.Г.
	

	
	
	Профили обучения(название профиля, параллель классов)
	Комкина С.Г.
	

	
	
	Нагрузка (распределение нагрузки УЧАЩИХСЯ в соответствии с учебным планом: федеральный, региональный и школьный компоненты)
	Комкина С.Г.
	

	
	
	Учебный план (его полное формирование)
	Комкина С.Г.
	

	
	
	Движение 
	
	в течение 3-х рабочих дней с момента события, связанного с движением обучающихся

	
	
	- движение учащихся (редактировать книгу движения учащихся)
	
	

	
	
	- просматривать списки не зачисленных учеников в ОУ (выбывшие и выпускники)
	
	

	
	Закрытие учебного года
	Ссылка «Формирование будущего года» становится доступна с 1 апреля. 

КТП переносится в будущий учебный год сразу же после нажатия кнопки "Формирование будущего года". Все изменения, вносимые в текущем (закрываемом) году в КТП после нажатия этой кнопки, относятся к текущему (закрываемому) году и в новый год перенесены не будут.
	
	До 15.09.2014 закрытие прошлого учебного года; с 1 апреля подготовка к закрытию текущего уч.г.



	Документы
	Предустановленные

(на уровне ОУ

НЕ редактируются)
	- ФК ГОС;

- делопроизводство и учет кадров;

- методические рекомендации по работе с портфолио проектной деятельности;

- нормативные акты по защите персональных данных
	
	

	
	Публичные 

(список может редактироваться сотрудниками ОУ)
	•Учебный план

•Годовой календарный учебный график

•Информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации

•Образовательные программы

•Рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей)

•Нормативно-правовые документы
	Комкина С.Г.
	Действующие документы разместить до 1.10.2014, принимаемые на 2014-2015 уч.г. по мере принятия

	
	Внутренние в ОУ

(список создается сотрудниками ОУ самостоятельно)
	Создание пакета локальных актов


	Комкина С.Г.
	До 4.02.2015

	Классы и предметы
	Классы
	Создание и редактирование классов (класс, профиль, тип класса, классный руководитель, наполняемость)
	Комкина С.Г.
	До 1.09.2014

	
	
	Смены обучения (устанавливается для каждого класса)
	
	

	
	Предметы
	- деление на подгруппы (название подгруппы, учитель подгруппы) 
	Классные руководители,

Комкина С.Г.
	До 15.09.2014

	
	
	- формирование списка предметов в классе
	
	

	
	Подгруппы
	Определение списка учащихся в подгруппе
	Комкина С.Г.
	

	Планирование уроков
	КТП
	Название разделов и тем уроков внутри раздела (кол-во часов на изучение раздела формируется автоматически)
	Учителя-предметники
	Не позднее 1.10.2014.

	
	Содержание уроков
	Тема урока:

Раздел:

Номер урока в разделе:

Количество часов:

Содержание урока:

Материалы, пособия:

Домашнее задание и подробности урока для учеников:

Присоединенный файл:

Присоединенный к заданию файл:

Описание:

Присоединить файл

Предметно - информационная составляющая (знать, понимать):

Даты, факты, имена, события, процессы, которые ученик должен знать по данной теме (указываются только базовые знания, обязательные для усвоения).    

Деятельностно - коммуникативная составляющая (общеучебные и предметные умения):

Конкретные общеучебные или предметные умения,которые приобретаются или отрабатываются при изучении данной темы.    

Ценностно - ориентационная составляющая:

Конкретные ценности, которые могут формироваться, развиваться, актуализироваться в личности учащегося на основе содержания данной темы.    

Педагогические условия и средства реализации ГОСа:

Педагогические условия как формы, методы и приемы, средства, применяемые учителем на данном занятии.
	Учителя-предметники
	В день проведения урока

	Учебные материалы
	Учебные курсы
	Использование ИОР
	Продумать возможность создания курсов учителями-предметниками
	В течение года

	
	
	Создание учебных курсов самостоятельно
	
	

	
	
	Использование системы «СГО» для дистанционного обучения
	
	

	
	
	Использование учебных курсов для проведения промежуточной аттестации (к.р., с.р. и т.д.)
	
	

	
	
	Определение шкалы оценивания (норма оценки)
	
	

	Расписание
	Год
	События года
	
	

	
	
	- информация о праздниках (Дата, Название, Периодичность, Описание)
	Комкина С.Г.
	

	
	Год
	- информация о каникулах (Дата, Название, Периодичность, Описание)
	Комкина С.Г.
	До 1.09.14

	
	
	- школьные мероприятия (название время, кабинет, подробное описание)
	Комкина С.Г.
	До 14.09.2014,

не позднее 2 недель до даты события или начала каникул

	
	
	- классные мероприятия (название время, кабинет, подробное описание)
	Классные руководители
	не позднее 1 недели до даты события

	
	
	Перенос дней (с какой даты, на какую дату, причина)
	Комкина С.Г..
	не позднее 3 рабочих дней до учебного дня, на который переносится расписание

	
	Месяц
	Именинники месяца(сотрудники, ученики (можно по классу), родители) – информация для ознакомления
	
	

	
	
	Мероприятия (сетка мероприятий на месяц + описание каждого мероприятия ((Дата, Название, Периодичность, Описание))
	
	

	
	Неделя (ознакомление с расписанием)
	- по учителям
	
	

	
	
	- по классам или предметам
	
	

	
	
	- по дням недели (распечатка расписания для ознакомления сотрудникам, обучающимся и родителям) – как «наша» форма расписания
	
	

	
	День (ознакомление)
	- занятость класса (расписание уроков + мероприятия)
	
	

	
	
	- занятость кабинетов (с уточнением преподаваемого предмета)
	
	

	
	Создать расписание
	День, смена, кабинет, учитель, период, на которое создается расписание
	Комкина С.Г.
	До 15.09.2014.

	
	Время уроков
	Создание расписания звонков
	
	

	
	Кабинеты
	Название, этаж, вместимость
	
	

	Классный журнал
	Классный журнал
	Посещаемость уроков, 

Выбор темы занятия (из списка тем в КТП),

Назначение Д.з., дополнительного задания,

Выставление отметок
	Учителя-предметники, классные руководители
	Ежедневно 

	
	Посещаемость 
	Сводная ведомость учета посещаемости формируется автоматически
	
	

	
	Итоговые отметки
	Сводная ведомость итоговых отметок по предметам (I-IVчетверти, год, экзамен, итог)
	Учителя-предметники
	не позднее 2 рабочих дней после окончания учебного периода

	Отчеты
	Административ-ные отчеты
	Общие сведения об обучающихся

  Помощь родителей школе 

  Движение учащихся по школе 

  Динамика движения учащихся по школе (выбытие) 

  Список выбывших учащихся 

  Список прибывших учащихся 

  Наполняемость классов 

  Итоговые данные по учащимся 

  Учёт учебных часов учителя
	Комкина С.Г.
	Сентябрь 2014,

Июнь 2015

	
	Административ-ные отчеты для Управления по образованию
	Список обучающихся

  Титульный лист комплектования 

  Информация по движению учащихся (Форма №2) 

  Информация по движению учащихся (Форма №3) 

  Информация о численности детей 

  Движение учащихся общеобразовательных учреждений 
	Комкина С.Г.
	В установленные КОА сроки

	
	Контроль наполняемости электронного журнала
	Отчет о доступе к классному журналу 

  Своевременность выставления текущих отметок 

  Отчёт по ведению электронных журналов и дневников
	Комкина С.Г.
	В течение года

	
	Итоги успеваемости и посещаемости

(по классу)
	Сводная ведомость учета успеваемости 

  Сводная ведомость учета посещаемости 

  Отчет классного руководителя за учебный период 

  Итоги успеваемости класса за учебный период 

  Средний балл ученика 

  Динамика среднего балла ученика 

  Табель успеваемости учащегося
	Классные руководители
	В конце каждого учебного периода

	
	Итоги успеваемости и посещаемости

(по школе)
	Сводный отчет классного руководителя 

  Сводный отчёт об успеваемости по школе 

  Итоги успеваемости по предмету за учебный период 

  Отчет учителя-предметника 

  Средний балл по предмету 

  Динамика среднего балла по предмету 

  Средний балл учителя 

  Динамика среднего балла учителя 

  Сводный отчет об успеваемости и качестве обучения по школе
	Комкина С.Г.
	В конце каждого учебного периода

	
	Текущая успеваемость и посещаемость
	Распечатка классного журнала 

  Отчет об успеваемости класса по предмету 

  Отчет о посещаемости класса 

  Отчет об успеваемости ученика 

  Отчет об успеваемости и посещаемости ученика 

  Итоги успеваемости и качества знаний ученика 

  Предварительный отчет классного руководителя за учебный период 

  Отчет об успеваемости и посещаемости для родителя в виде SMS 

  Информационное письмо для родителей
	Комкина С.Г.Классные руководители
	В конце каждого учебного периода

	
	Отчеты по детям с особыми образовательными потребностями
	Информация о детях, имеющих рекомендации ПМПК на обучение
	Комкина С.Г.
	До 14.09.2014, редактирование  в течение года

	Дополнительные отчеты
	Это те формы отчетов, которые были созданы пользователями системы самостоятельно
	Итоги года по классам и предметам 

Список учащихся по полу и году рождения 

Формирование списков работников школы 

Контроль наполняемости данных Выставление итоговых оценок по учебным периодам 

Выставление годовых оценок 

Выставление итоговых оценок по учебным периодам 
	Комкина С.Г.
	

	Конструктор отчетов
	
	Формирование формы отчета и связка данных для него

(при условии, если отчет необходим в рамках мониторинга образовательного процесса в ОУ, но отсутствует в списке готовых отчетов АИС «СГО»)
	Комкина С.Г.
	

	Объявления
	Доска объявлений
	Используется для быстрого и наглядного ознакомления субъектов образовательного процесса с необходимой информацией (выбор доступа к информации определяется ее автором)
	Все субъекты образовательного процесса
	В течение года

	Школьные ресурсы
	Каталог ссылок
	На этой странице содержатся ссылки, которые могут быть полезны в школе. Спектр может быть самым широким: от ссылок на учебные и методические материалы до специализированных ресурсов, объединяющих отдельные группы людей (например, сайт, посвященный военным кораблям второй мировой войны). Все ссылки разделены на разделы и подразделы, уровень вложенности которых не ограничен.
	
	По необходимости

	
	Личный портфолио
	- права на просмотр

- раздела (портрет, достижения, коллектор, рабочие материалы)

- ссылки (адрес + описание)

- документы (прикрепление файла, название документа, описание)
	Сотрудники ОУ
	В течение года

	
	Портфолио проектов
	Формирование разделов, размещение ссылок для использования в рамках образованного проекта, прикрепление документов для работы по обозначенному проекту
	Комкина С.Г.
	В течение года

	Персональные настройки
	
	ФИО, Дата рождения, Имя пользователя (логин), Роль в системе (Администратор, Завуч, Учитель)

Предпочтительный

способ связи

Текущий учебный год

Рабочий стол (это та страница, на которую осуществляется вход… по умолчанию – это доска объявлений)

Язык интерфейса: русский

Вариант графического оформления

Мобильный телефон

Показывать мобильный телефон сотрудникам ОУ 

Сменить пароль
	Пользователи АИС «СГО»
	В течение года

	Почта
	
	- выполнимы все функции общения с помощью электронной почты социальных сетей
	Пользователи АИС «СГО»
	В течение года

	Форум
	
	- это площадка для обсуждения проблем всеми участниками образовательного процесса
	Пользователи АИС «СГО»
	По необходимости


Реестр подготовлен на основе анализа

страниц, вкладок, активных ссылок

как возможностей использования

АИС «Сетевой город. Образование»

для организации образовательного процесса

и оказания государственных услуг в электронном виде 


Исполнитель 

Директор школы Комкина С.Г.









8-937-270-39-99
