Закрытие учебного года в программе АСУ РСО

Последовательность действий при закрытии старого учебного года и открытии нового. 
Внимание! В системе "АСУ РСО" требуется строго соблюдать следующий порядок действий. Это обязательное условие корректности отчетов о движении: Движение учащихся по школе и Наполняемость классов. 

Подготовка к закрытию учебного года 
1.   Май-июнь: выставление годовых, экзаменационных, итоговых оценок во всех классах. 

2.   Июнь-август: движение учащихся за летний период (только прибытие/выбытие из школы без учёта планового перевода на следующий год, выпускников 9 и 11 классов, второгодников). При этом даты приказов о движении выбираются из периода «Лето». 
3. Август: проверить наличие параллелей классов и профилей. Список профилей для классов на следующий год берется из предыдущего учебного года. Если нужно добавить новые профили, то это нужно сделать до момента закрытия учебного года. 
Тех.служба АСУ РСО (комментарий): «Важный нюанс: если в 2009/2010 учебном году в какой-то школе не было какой-либо параллели (к примеру, 8-х классов), то эту параллель и классы в ней нужно обязательно создать перед закрытием учебного года, иначе в процессе закрытия не будет классов, в которые учащихся переводить. В предложенной ситуации некуда будет переводить семиклассников. Также проверьте, не изменились ли у Вас профили на будущий учебный год. Если произошли изменения, то введите новые профили».



Закрытие учебного года и копирование данных в новый год 
3.   До 5 сентября ( при закрытии учебного года до 1 сентября  система выдаст 
предупреждение, что Вы закрываете учебный год, хотя новый еще не начался, но 

Вы соглашаетесь с этим (если все документы о выбытии в порядке) и 

продолжаете процедуру): 
закрытие старого учебного года с плановым переводом учащихся 1-8 и 10 классов, выпуском 9 и 11 классов, учётом второгодников. При этом даты приказов о переводе, выпуске выбираются из последнего учебного периода или периода «Лето». 
    


 

Закрытие учебного года и копирование данных в новый год проводит пользователь с правами администратора системы. В пошаговом режиме нужно сделать следующее:  
Зайти в раздел «Школьное руководство» - «Учебный год и периоды» и нажать кнопку «Закрыть год».  Далее следовать мастеру:

1)
создать документы, определяющие положение учащихся в следующем учебном году (перевести на следующий учебный год, оставить на второй год, выпустить из образовательного учреждения);  

2)
определить в новом учебном году классы и назначить для них классных руководителей;  
3) указать название нового учебного года, даты его начала и окончания.  
Тех.служба АСУ РСО (комментарии): «Приказы на выпускников, перевод и второгодников все школы сделают в процессе закрытия старого учебного года/открытия нового. Эти приказы сформируются в автоматическом режиме: сначала выбирается тип приказа (выпускники, второгодники, перевод в следующий класс), дата, затем выбирается класс перевода, а затем из списков выбираются учащиеся, на которых данный приказ делается. Есть возможность одним кликом отметить всех учащихся для включения в приказ.

Мы рекомендуем производить закрытие с корректным оформлением документов в 

Книге движения (например, заполнить поля о медалях в документе о выпускниках 

и прочее), потому что авторасчет в формах ОШ-1, ОШ-5 и ОШ-9 производится на 

основании документов по движению. Если Вы закроете год, то любые изменения в 

нем будут невозможны, и соответственно, при неполном заполнении Книги 

движения будет некорректным авторасчёт, придется выполнять правки форм ОШ 

вручную (АСУ РСО это позволяет)».

Книга движения учащихся. 
На этой странице показываются все введенные в течение года документы о движении учащихся. В процессе закрытия старого учебного года, вам необходимо будет дополнить эти документы новыми, связанными с переводом и выпуском учеников. Все создаваемые документы будут делиться на три категории: 



Перевод на следующий год,  


Второгодники,  


Выпускники.  
Для продолжения процедуры создания нового учебного года нажмите кнопку Добавить, и вы попадете на страницу Переведенные, второгодники и выпускники, на которой сможете создать необходимые приказы.
	
Переведенные, второгодники и выпускники 



Переведенные, второгодники и выпускники. 
На этой странице необходимо всех учеников школы перевести в следующий класс, оставить на второй год или выпустить из школы. 

Перевод на следующий год. 
Можно объединить в один приказ учащихся разных классов. Например, можно создать один приказ о переводе всех учеников начальной школы (1-4-е классы) или приказ о переводе всех учеников 5-8 и 10 классов. 

Чтобы создать приказ о переводе на следующий год: 

	1)
	введите номер и дату документа;  


	2)
	выберите класс, учеников из которого нужно перевести, и класс, в который они будут переведены. По умолчанию, предлагается перевести в класс на один год старше с той же литерой;  


	3)
	нажмите кнопку Добавить, отметьте учеников, которых необходимо перевести, и нажмите Сохранить;  


	4)
	если необходимо включить в приказ другие классы, то повторите пункты 2 и 3;  


	
	


	5)
	нажмите кнопку Вернуться, чтобы увидеть готовый приказ в "Книге движения учащихся".  


	
	



Чтобы создать новый приказ, выберите тип приказа из списка и нажмите Добавить. Если появится сообщение Документы о переводе всех учеников составлены, это значит, что все ученики уже присутствуют в приказах (см. Завершение перевода учащихся). 

Примечание 1. Даты приказов о переводе следует выбирать из последнего учебного периода старого года или периода «Лето». 
Примечание 2. Ученики, которые не зачислены ни в один класс, не могут быть переведены на следующий учебный год. Другими словами, в следующем учебном году они будут недоступны. 

Второгодники.
Чтобы создать приказ о второгодниках, нужно проделать аналогичную последовательность действий. 
Отличие в том, что для учеников, которые остаются на второй год, по умолчанию предлагается в качестве класса зачисления тот же самый класс, в котором они обучались. 


Выпускники. 
Для учеников, выпускающихся из школы, кроме номера и даты документа, необходимо выбрать, с какими документами они выпускаются. Это могут быть: 

	
	
	Аттестат об основном общем образовании;  


	
	
	Аттестат о среднем (полном) общем образовании;  


	
	
	Серебряная медаль. Аттестат о среднем (полном) общем образовании;  


	
	
	Золотая медаль. Аттестат о среднем (полном) общем образовании;  


	
	
	Без аттестата о среднем (полном) общем образовании.  


	
	
	


После указания этих документов нажмите кнопку Сохранить. 

При выпуске также можно объединить в один приказ учащихся разных классов. Например, можно создать один приказ о выпуске всех 9-х классов или всех 11-х классов. 

Завершение перевода учащихся. 
После того как все ученики школы попадут в документ того или иного типа, на экране появится кнопка 
След. >> и сообщение: Документы о переводе всех учеников составлены. Теперь нажмите кнопку След. >>, и вы окажетесь на следующем шаге - Список классов в следующем году.

	Список классов в следующем году 



Список классов в следующем году. 
На этой странице необходимо выбрать для каждого класса его профиль и назначить классного руководителя. По умолчанию, предлагается оставить за новым классом профиль и классного руководителя, которые были у них в прошлом учебном году. Например, в прошлом учебном году класс 5а имел профиль "Математический" с классным руководителем Ивановым А.А.. В создаваемом новом учебном году будет предложено 6а классу назначить профиль "Математический" и классного руководителя Иванова А.А. 

Можно ли изменить эти данные в дальнейшем? 
	
	Сменить классного руководителя можно будет и после создания нового учебного года.  


	
	Сменить профиль у класса вы также можете после создания нового учебного года, но только до тех пор, пока в данном классе:  


	
	


	
	- не выставлено ни одной текущей оценки;  


	
	- не выставлено ни одной итоговой оценки;  


	
	- не введено данных о посещаемости.  


	
	



Откуда берется список доступных профилей для классов? 
Список профилей для классов на этом экране берется из предыдущего учебного года. Если нужно добавить новые профили, то это нужно сделать до момента закрытия учебного года. 

После назначения профилей и классных руководителей нажмите кнопку След. >>, и вы окажетесь на последнем шаге закрытия старого/создания нового учебного года - странице Создание учебного года, на которой необходимо будет ввести его название и даты начала и окончания. После нажатия кнопки Сохранить, новый учебный год будет создан. Редактировать старый учебный год будет невозможно, он останется доступным только для просмотра.
	Шаг 1. Создание учебного года 



Шаг 1. Создание учебного года. 
Первое, что вам необходимо сделать - создать новый учебный год. По умолчанию, вам предлагается создать учебный год, начинающийся 1 сентября и заканчивающийся 31 августа. 
С помощью иконок, вызывающих календарь (справа от дат начала и окончания учебного года), вы можете изменить предлагаемые вам по умолчанию, границы учебного года и изменить количество учебных дней в неделе (по умолчанию неделя 6-ти дневная). Выбор учебной недели повлияет на предельно допустимую нагрузку, которая будет вводиться на Шаге 5. 

Какими правами надо обладать для создания учебного года. 
По умолчанию, создавать учебный год имеет право пользователь с ролью администратора. 



	Региональные настройки 



Региональные настройки. 
Закладка Региональные настройки позволяет выбирать язык интерфейса системы "АСУ РСО", а также выбирать часовой пояс вашей местности и формат даты и времени. 
Сохраненные форматы даты и времени используются в расписании уроков и мероприятий, информации о заданиях и т.п. 

Внимание! Рекомендуется определить форматы даты и времени при первоначальной настройке, чтобы дата и время оставались в одном и том же формате в течение всего учебного года. 

Как правильно задать часовой пояс? 
Рядом с форматом даты отображается сегодняшняя дата, а рядом с форматом времени - текущее время в вашей школе. Нужно выбрать из выпадающего списка часовой пояс таким образом, чтобы отображаемое текущее время совпадало с вашим местным временем. (Текущее время будет обновлено после нажатия на кнопку Сохранить.)
Завершение формирования классов в новом году. 
   Начало сентября: в новом учебном году – набор учащихся в 1-е и 10-е классы. При этом даты приказов о наборе выбираются из летних каникул или начала сентября (но нужно, чтобы они были в границах старого "Учебного года по движению", т.е. по умолчанию до 5 сентября).

Тех.служба АСУ РСО (комментарии): «После того, как новый учебный год будет открыт, станут доступными даты оформления документов на зачисление за летний период. То есть, всех новоприбывших учащихся и первоклассников оформляете уже в новом учебном 

году. Новоприбывших зачисляете в те классы, в которых они фактически будут 

учиться в 2008/2009 учебном году».
ДОПОЛНИТЕЛЬНО (КАДРОВЫЙ УЧЕТ)

Если в течении летнего периода произошли кадровые изменения:

Тех.служба АСУ РСО (комментарии): «Кадровый учет в системе пока только в начальной стадии (в смысле взаимосвязи с другими разделами программы). Поэтому многое придется делать вручную.

Когда школы закроют 2009/2010 учебный год, уволившихся учителей придется 

сначала открепить от предметов, которые они преподавали, и только затем 

удалять их личные дела.

Принятых учителей также целесообразно вводить в систему (заводить личные 

карточки) в новом учебном году».
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