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Раздел «Учреждение» 

Для ведения сведений об учреждении необходимо в главном меню программы выбрать меню «Информация», пункт «Учреждение».  

Вкладка 1. «Общие сведения» 

 

               
 

1. Полное наименование учреждения (в соответствии с лицензией) 

2. Сокращенное наименование учреждения – по форме МОУ СОШ (ООШ, с УИОП) №… 

3. Фактический и юридический адрес – Индекс, Город, Район (если название улицы в районе дублируется), Улица, Дом / Корпус 

4. ФИО директора – инициалы прописываются полностью 

5. Телефон учреждения указывается с кодом города 

1 

2 

3 

4 

5 

Пример неправильного заполнения Пример правильного заполнения 
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Вкладка 2. «Дополнительные сведения» 

 

                 
1. Свидетельство о регистрации - данные свидетельства федеральной налоговой слубжы о внесении записи в единый государственный реестр 

(форма № Р5003) 

2. Данные о лицензировании: вводим новую информацию после истечения срока действия старой лицензии, обязательно нужно указывать, до 

какого срока действительна лицензия. Если в документе срок не стоит, прибавляем 5 лет к дате выдачи. 

3. Данные об аккредитации: вводим новую информацию после истечения срока действия старой аккредитации, обязательно нужно указывать, до 

какого срока действительна аккредитация. Если в документе срок не стоит, прибавляем 5 лет к дате выдачи. 

4. В раздел «Учредители» вносим данные об учредителе, а также историческую справку учреждения 

5. Вводим данные об участии учреждения в конкурсах, полученных наградах, также информацию о наградах директора учреждения

Пример неправильного заполнения Пример правильного заполнения 

1 

3 

4 

5 

2 
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Вкладка 3. «Сведения о помещениях» 
 

 

   
 

1. Необходимо вносить данные о кабинете – Название кабинета, №, Вместимость (человек), Площадь (м
2
), тип кабинета

Пример неправильного заполнения Пример правильного заполнения 

1 
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Вкладка 5. «Аккредитованные образовательные программы» 

 

 

            
1. Варианты заполнения раздела «Специализация» могут быть следующие: нет; углубленное изучение отдельных предметов; с дополнительным 

(профильным) изучением предметов; с профессиональной подготовкой. 

2. Характеристика кадрового состава – количественные данные появляются автоматически после заполнения штатного расписания. 

3. Характеристика кадрового состава – качественные данные вносятся вручную 

 

Пример неправильного заполнения Пример правильного заполнения 

3 

2 

1 
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Раздел «Сотрудники» 

1. Личные дела 

 

Вкладка 1. «Общие сведения» 

 
 

1. Данные об учреждении ставятся автоматически при заполнении сокращенного наименования учреждения в разделе «Учреждение» 

2. ФИО сотрудника проставляется в отдельных ячейках без пробелов, регистр букв – строчный (НЕ ЗАГЛАВНЫЙ) 

3. Обязательно указываются дата рождения и пол сотрудника 

4. Проставляется гражданство: могут быть использованы только следующие варианты - «Гражданин Российской Федерации», «Гражданин 

Российской Федерации и иностранного государства», «Иностранный гражданин» 

5. Адрес проживания и регистрации – Город, Улица, Дом, Корпус, Квартира, Индекс 

Пример неправильного заполнения Пример правильного заполнения 

5 

4 

3 

2 1 
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Вкладка 2. Документы 

 

 
 

1. Данные паспорта – Серия, Номер, Когда и Кем выдан 

2. Номер страхового свидетельства + Фонд – пенсионный или иной негосударственный фонд (указать какой) 

3. Данные полиса медицинского страхования – Номер, Дата выдачи, Название компании, выдавшей полис 

Пример правильного заполнения 

3 

2 

1 
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Вкладка 3. Образование 

 

 
 

 

1. Сведения об образовании сотрудника – учебное заведение (если кировское, можно вносить сокращение – ВГУ, ВГГУ; если других 

регионов, наименование вносим полностью), документ и дата окончания, уровень образования, специальность и квалификация, если 

образование педагогическое, ставим + 

2. Данные о курсах повышения квалификации – наименование курсов (в соответствии с документом об окончании курсов), тип, место 

проведения курсов, дата и № документа об окончании курсов 

3. Информация о наличии ученой степени или почетного звания - № документа, дата 

Пример правильного заполнения 

3 

2 

1 
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Вкладка 4. Трудовая деятельность 

 

       
 

1. Стаж работы по основной должности: обязателен к заполнению стаж - общий, педагогический, административный (в соответствии с 

должностью) 

2. Занимаемая должность – данные появляются автоматически после назначения сотрудника на должность в штатном расписании 

3. Сведения о наградах – тип награды, дата  получения и № соответствующего удостоверения 

Пример правильного заполнения 

3 

2 

1 
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Вкладка 6. Аттестационный лист 

 

 
 

1. Данные об аттестации сотрудника – Категория, Должность, по которой сотрудник был аттестован (если как педагог, то должность 

Учитель, если как администратор, то должность Директор, Заместитель и т.д.), Номер и дата протокола, Номер и дата приказа об 

аттестации 

2. Дата очередной аттестации (указывается обязательно) – дата ставится из расчета +5 лет к дате последней аттестации 

Пример правильного заполнения 

1 

2 
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2. Штатное расписание 

 

 
 

1. Во вкладку Штатное расписание вносим тех сотрудников, которые занимают административные, учебно-вспомогательные и 

хозяйственные должности; во вкладку «Педагогические должности» вносим остальных сотрудников. !!! Если директор или его 

заместители ведут уроки, то их вносим на обе вкладки!!! 

2. При назначении на должность указываются данные – дата назначения на должность, основная это должность сотрудника или совмещение, 

Разряд и дата его назначения 

3. На каждой вкладке внизу окна ведется статистика – сколько должностей и сколько сотрудников на них назначены. Эти цифры должны 

совпадать. Расхождение допускается только в случае, если должность находится на вакансии 

Должности сотрудников заносятся в программу в строгом соответствии со штатным расписанием школы, составленным в рамках 

новой системы оплаты труда (изменения обязательны с нового учебного года) 

3 

2 

1 
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Раздел «Ученики» 

Личные дела 

Вкладка 1. Общие сведения 

 

 
1. Данные об учреждении ставятся автоматически при заполнении сокращенного наименования учреждения в разделе «Учреждение» 

2. ФИО учащегося проставляется в отдельных ячейках без пробелов, регистр букв – строчный (НЕ ЗАГЛАВНЫЙ) 

3. Обязательно указываются дата рождения и пол учащегося 

4. Данные о поступлении и обучении учащегося – Откуда прибыл (№ МДОУ или школы), Класс и Дата прибытия, Класс обучения 

(проставляется автоматически после указания класса и даты прибытия) 

5. Адрес проживания и регистрации – Город, Улица, Дом, Корпус, Квартира, Индекс 

1 

3 

4 

5 

2 



 14 

Вкладка 6. Документы 

 

 
 

1. Данные паспорта (для учащихся с 14-ти лет) – Серия, Номер, Кем и Когда выдан 

2. Данные свидетельства о рождении – (для учащихся до 14-ти лет) – Серия, Номер, Дата выдачи 

3. Информация о гражданстве - могут быть использованы только следующие варианты - «Гражданин Российской Федерации», «Гражданин 

Российской Федерации и иностранного государства», «Иностранный гражданин» 

3 

2 

1 
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Раздел «Планирование» 

1. Структура учреждения 

 

 
 

На вкладке «Классы» указывается количество классов в каждой параллели, ученики попадают в структуру автоматически из базы личных дел 

учеников. 

1. Если класс расформирован (учащихся в нем нет), то данный класс нужно удалить из Структуры учреждения, иначе во всех списках, в 

учебном плане и нагрузке учителей он будет обозначаться

1 
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2. Предметы 

Названия предметов (федерального и регионального компонентов) должны вносится в программу в стогом соответствии с Учебным планом 

школы, составленном на основе базисного учебного плана 

Обратите внимание, что образовательная область и предмет, к которой он относится, должны соответствовать друг другу!!!  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Несоответствие образовательной области и предмета 

 

 

 

 

Пример неправильного заполнения Пример правильного заполнения 

1 
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Предметы из учебных планов образовательных учреждений города 
№ п/п Предмет № п/п Предмет № п/п Предмет 

1 Азбука движения 41 Мировая худож. литература 81 Хореография 

2 Алгебра 42 Москвоведение 82 Художественная графика 

3 Алгебра и начало анализа 43 Музыка 83 Художественный труд 

4 Алгоритмика 44 Музыкальная литература 84 Человек и окружающий мир 

5 Английский язык 45 Народная культура 85 Черчение 

6 Астрономия 46 Немецкий язык 86 Чтение 

7 Биология 47 ОБЖ 87 Экология 

8 Всемирная литература 48 Обществознание 88 Экономика 

9 Выразительное чтение 49 Окр. мир и ОБЖ 89 Экономическая география 

10 География 50 Окружающий мир 90 Эстетика 

11 Геометрия 51 Основы военной службы 91 Этика 

12 Граждановедение 52 Основы права 92 Этикет 

13 Грамматика англ.языка 53 Основы экономики 93 Введение в экономику 

14 Графика 54 Основы юриспруденции 94 Всеобщая история 

15 Естествознание 55 Пение 95 Географическое краеведение 

16 Зарубежная литература 56 Письменноречевая деятельность 96 Геоэкология Тамбовской области 

17 ИЗО 57 Политология 97 Изобразительное искусство 

18 Ин.яз./грамматика/ 58 Правоведение 98 Изобразительное искусство и художественный труд 

19 Ин/яз 59 Природоведение 99 Искусство 

20 Информатика 60 Развитие психомоторики  100 Историческое краеведение 

21 Информатика и ИКТ 61 Развитие творческой способности 101 История России 

22 Искусствознание 62 Развитие устной речи 102 Литературное краеведение 

23 История 63 Речевой этикет 103 Литературное чтение 

24 История искусств 64 Рисование 104 Математика и конструирование 

25 Краеведение 65 Ритмика 105 Музыка и движение 

26 Культура Урала 66 Риторика 106 Музыка и пение 

27 Литература 67 Русская словесность 107 Ознакомление с окруж. миром и развитие речи 

28 Логика 68 Русский язык 108 Основы знаний в области обороны 

29 МХК 69 Русский язык и литература 109 Право 

30 Макро- и микроэкономика 70 Строевая подготовка 110 Предпрофильная подготовка 

31 Математика 71 Танцы 111 Природоведение и родной край 

32 Математика развив. 72 Теория государства и права 112 Речь и культура общения 

33 Математич. моделиров. 73 Технология 113 Технология (ручной труд) 

34 Материальная технология 74 Трудовая практика 114 Технология (трудовое обучение) 

35 Материальные и информ. технологии 75 Факультативные занятия 115 Экология животных 

36 Машинопись 76 Физика 116 Экология растений 

37 Менеджмент 77 Физкультура 117 Экология человека 

38 Металлообработка 78 Философия 118 Начальная школа 

39 Мир в новое время 79 Французский язык   

40 Мир в средние века 80 Химия   
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Правильное распределение предметов по образовательным областям 
Образовательная 

область Предмет 

Филология 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Английский язык 

Всемирная литература 

Выразительное чтение 

Зарубежная литература 

Литература 

Мировая худож. литература 

Немецкий язык 

Письменноречевая 
деятельность 

Развитие устной речи 

Речевой этикет 

Риторика 

Русская словесность 

Русский язык 

Русский язык и литература 

Французский язык 

Литературное чтение 

Речь и культура общения 

Чтение 

 

  Алгебра 

Математика 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Алгебра и начало анализа 

Алгоритмика 

Геометрия 

Информатика 

Информатика и ИКТ 

Логика 

Математика 

Математика развив. 

Математич. моделиров. 

Черчение 

Математика и 
конструирование 

Математика и 
конструирование 

 Граждановедение 

Обществознание 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

История 

Макро- и микроэкономика 

Менеджмент 

Мир в новое время 

Мир в средние века 

Народная культура 

Обществознание 

Окружающий мир 

Основы права 

Основы экономики 

Основы юриспруденции 

Политология 

Правоведение 

Теория государства и права 

Философия 

Человек и окружающий мир 

Экономика 

Эстетика 

Этика 

Этикет 

Обществознание 

Право 

Введение в экономику 

 

 

   География 

Естествознание 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Астрономия 

Биология 

Естествознание 

Краеведение 

Природоведение 

Физика 

Химия 

Экономическая география 

Экология 

Экология животных 

  Экология растений 

  
  

Экология человека 

Экология человека 

   

Искусство 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Искусствознание 

Графика 

МХК 

Музыка 

Музыкальная литература 

Пение 

Рисование 

Художественная графика 

Художественный труд 

Изобразительное искусство 

Искусство 

Музыка и движение 

Музыка и пение 

  

  Азбука движения 

Физическая 
культура 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Окр. мир и ОБЖ 

ОБЖ 

Основы военной службы 

Ритмика 

Строевая подготовка 

Танцы 

Физкультура 

Хореография 

Основы знаний в области 
обороны 

Основы знаний в области 
обороны 

  

Технология 
  
  
  

Технология (трудовое 
обучение) 

Технология 

Трудовая практика 

Металлообработка 

  Материальная технология 
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3. Учебный план 

 

  
 

 

1. «Нолики» в структуре учреждения отображаются в учебном плане как полноценные классы 

2. Внимательно вносим нагрузку по классам

2 

1 
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4. Основная нагрузка – Классы 

 
 

1. Необходимо, чтобы все преподаватели были назначены на предметы в соответствующих классах (исключение – предметы УПК). Не забывайте 

назначать классных руководителей. 

Нераспределенных часов по предметам быть не должно! 

1 
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Раздел «Учебный процесс» 

1. Отметки по предметам 

 

 

 

1. Отметки в 5-бальной системе могут быть 1,2,3,4,5. Данные варианты отметок вводятся вручную с клавиатуры. Также возможна отметка «н/а» для 

не аттестованных учащихся по предмету. 

2. Средний балл для каждого ученика вычисляется автоматически по мере введения числовых отметок. 

3. Для того, чтобы корректно выводить общегородские списки по итогам успеваемости учащихся, необходимо правильно указывать отчетные 

периоды: 

 Если класс обучается по полугодиям, то вместо I и II полугодия – II и IV четверть; 

 Заключительная оценка по итогам учебного года для всех классов всех школ должна называться «Итоговая» (для выпускных классов 

следующие периоды – Год, Экзамен, Итоговая) 

2 

1 

3 
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2. Успеваемость 

 

 
 

1. После выставления оценок необходимо рассчитать успеваемость учащихся во всех классах

1 
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Раздел «Отчеты» 

Отчет по учащимся 

Вкладка 1. Наполняемость классов 

 

 
 

 

 

1. Количество записей (учащихся) в «Личном деле ученика» должно соответствовать количеству записей (учащихся) в «Отчете по учащимся» 

Количество записей в «Личном деле ученика» = количество записей в «Отчете по учащимся» 

 

1 
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Вкладка 2. Состав учащихся по годам 

 

 
 

1. Строка «Не задано» должна быть пустая – это означает, что у всех учащихся задана дата рождения 

2. Общее количество учащихся (Итого) на всех 4-х вкладках должно быть одинаковым 

2 

1 
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Заключение 

 

Надеемся, что Вы примете данные рекомендации к сведению и будете применять наши советы на практике при 

заполнении базы данных Вашего учреждения. 

В методических рекомендациях предлагается единый подход к организации работ с АИАС «Директор», вводу 

информации, что поможет избежать ошибок, разного толкования тех или иных терминов, позволит создать унифицированные 

справочники. 

Унификация, использование единой терминологии и справочников позволит упростить и сделать более эффективным 

ввод информации в программу «Директор», что приведет к успешной систематизации баз данных образовательных учреждений 

на муниципальном уровне, и, как следствие, позволит получать более качественную аналитическую информацию. 

 
 


