Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение 
« Мелеховская средняя общеобразовательная школа №1»
ПРИКАЗ 

от 25 января 2014 года                                                                    № 133/1
О распределении обязанностей

В соответствии с приказом № 126/1 от 13 января 2014 года и в целях эффективного использования автоматизированной информационной системы « БАРС»,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить обязанности сотрудников школы по  использованию автоматизированной информационной системы « БАРС» (Приложение № 1).

2. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Директор школы                                                     И.А. Алёшина
С приказом ознакомлены:

Приложение № 1

к приказу по МБОУ «Мелеховская СОШ №1»
от   .01.2014г №
РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ
	Вид деятельности
	Исполнители (Ф.И.О.)
	Документы (руководства,  шаблоны, инструкции)

	Познакомить пользователей с АИС  (на основе Демо-версии).
	Администратор системы
	Руководство пользователя

	Приказ о разработке и  утверждении Положения и назначении ответственных за внедрение и использование АИС
	Директор ОУ
	Приказ

	Создание и ведение Журнала пользователей.

Определение ролей и прав для сотрудников ОУ.  Создание логинов и паролей для сотрудников ОУ.
	Администратор системы АИС
	1. Руководство Администратора   (п. 4.3. стр. 41)
2. Пример разграничения прав доступа
3. Памятка по безопасности

	Определение ролей и прав для учащихся и родителей.  Создание логинов и паролей для учащихся и родителей.
	Администратор системы  АИС
	Руководство Администратора                 (п. 4.3. стр. 43)
 Пример разграничения прав доступа

	Подготовка Excel-файлов «Сотрудники», «Ученики», «Родители», «Учреждение».
	Классные руководители, зам. директора по УВР.
	Инструкция по заполнению (папка)

	Подготовка Excel-файлов «Календарно-тематический план».
	Учителя-предметники
	Инструкция по заполнению (папка)

	Заполнение и редактирование справочников
	Администратор системы  АИС (данные предоставляют зам. директора по УВР, заведующий хозяйством)
	Руководство Администратора               (п. 3.5. стр. 24)

	Системные настройки (настройка системы, настройка учреждения)


	Администратор  системы   АИС
	Руководство Администратора                (п. 4.4. стр. 45)

	Заполнение реестра «Учреждение».
	Техническая   поддержка  (зав.хозяйством)
	Руководство Администратора                   (п. 5.1.1 стр. 47)

	Заполнение данных учреждения
	Техническая поддержка (заведующий хозяйством, зам. директора по УВР)
	Руководство Администратора                          (п. 5.1.2. стр. 52)

	Заполнение материальной базы учреждения
	Заведующий хозяйством Желенкова Н.Н
	Руководство Администратора                (п. 5.1.3. стр. 55)

	Заполнение реестра «Аудиторный фонд учреждения».
	Заведующий хозяйством Желенкова Н.Н
	Руководство Администратора                (п. 5.1.4. стр. 56)

	Заполнение реестра «Сотрудники»

· общие сведения;

· трудовая деятельность;

· награды и достижения;

· реестр уволенных сотрудников;

· личная карточка сотрудника (форма Т2).
	Техническая  поддержка (Коногина Е.П., Краснова Н.А., Корнейчук О.Н.)
	Руководство Администратора                (п. 5.2 стр. 71-77; п. 5.2.2. стр. 79; п. 5.2.3. стр. 80)

	· научно-методическая деятельность;

· внеурочная деятельность по предмету;

· учебно-материальная база.
	Учителя-предметники
	Руководство Администратора             (п. 5.2.1.4 стр. 77-79)

	Заполнение реестра «Классы»
	Зам. директора по УВР
	Руководство Администратора                (п. 5.4 стр. 92-98)

	Заполнение реестра «Педагогическая нагрузка»
	Зам. директора по УВР Лихачева О.И.
	Руководство Администратора                (п. 5.6 стр. 117)

	Заполнение реестра «Ученики»:

· основные;

· история обучения;

· достижения;

· отзывы;

· дополнительно;

· диаграммы (по необходимости)
	Классные руководители
	Руководство Администратора                 (п. 5.3 стр. 82-91)

	Заполнение реестра «Учебный план»
	Зам. директора по УВР Коногина Е.П.
	Руководство Администратора            (п. 5.5 стр. 99)

	Заполнение раздела «Типовые календарно-тематические планы» (это КТП и пояснительные записки, которые педагоги используют как шаблон для заполнения своего КТП)
	Педагоги МО или творческой группы, техническая  поддержка (делопроизводитель)
	Руководство Администратора                      (п. 5.5.3.1. стр. 109)

	Заполнение раздела «Календарно-тематический  план»
	Учителя-предметники
	Руководство Администратора                    (п. 5.5.3.2. стр. 109)

	Заполнение реестра «Расписание занятий»
	Зам. директора по УВР, 
 техническая  поддержка  (делопроизводитель)
	Руководство Администратора                    (п. 5.7 стр. 119)

	Заполнение реестра «Мероприятия»
	Зам. директора по ВР
	Руководство Администратора                     (п. 5.1.5. стр. 60)

	Заполнение реестра «Методические объединения»
	Руководитель  ШМС, учителя-предметники, (руководители МО)
	Руководство Администратора                 (п. 5.1.6. стр. 62)

	Заполнение реестра «Учебно-методические комплекты»
	Учителя-предметники
	Руководство Администратора

(п. 5.1.8. стр. 65 и       п. 5.5.2. стр. 106)

	Заполнение реестра «Родительские собрания»
	Зам. директора по ВР Ильиных И.В., классные руководители
	Руководство Администратора               (п. 5.1.9. стр. 65)

	Заполнение реестра «Кружки»
	Зам. директора по ВР Ильиных И.В., педагоги доп. образования
	Руководство Администратора                 (п. 5.1.10. стр. 66)

	Заполнение реестра «Дополнительные курсы» (необходим для формирования отчёта ОШ-1)
	Педагоги, ведущие дополнительные курсы
	Руководство Администратора             (п. 5.1.11. стр. 68)

	Заполнение реестра «Городские события»
	Администратор   системы
	Руководство Администратора            (п. 5.1.12. стр. 70)

	Заполнение раздела «Группы продленного дня»
	Зам. директора по УВР (начальная школа) 

Лаврентьева С.Е.
	Руководство Администратора                 (п. 5.1.7. стр. 63)

	Заполнение раздела «Классный журнал»
	Учителя-предметники
	Руководство Администратора                (п. 5.8 стр. 130)

	Заполнение раздела «Зачисление»
	Техническая поддержка (делопроизводитель)
	Руководство Администратора                  (п. 5.9 стр. 137)

	Заполнение раздела «Тестирование» 
(по необходимости)
	Зам. директора по УВР, учителя-предметники, классные руководители
	Руководство Администратора                 (п. 5.10 стр. 146)

	Создание на официальном сайте ОУ ссылки на сайт АИС (желательно на главной странице)
	Администратор   системы АИС
	

	Осуществить ознакомление с нормативными документами и провести обучение по работе в АИС учащихся и родителей,  передать логины и пароли учащимся и родителям
	Классные руководители
	1. Инструкция для родителей
2. Руководство Ученика и Родителя

	Заполнение раздела «экзамены ЕГЭ и ГИА»
	Зам. директора по УВР Лихачева О.И.,  техническая поддержка (делопроизводитель)
	Руководство Администратора (п. 6 стр. 149)

	Использование раздела «Отчеты»
	В соответствие с определенными правами и ролями
	Руководство Администратора (п. 7 стр. 154)

	Ведение Электронного журнала
	Учителя-предметники, классные руководители
	Руководство Администратора               (п. 5.8 стр. 130)


Директор школы                                                          
И.А.Алёшина
С приказом ознакомлены:
р/р 1-в дело


2-в учит.
