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Ответы на Ваши вопросы Вы сможете найти по адресу 
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Основные этапы работы в системе «Білімал. Электронды мектеп»
1. Заполнение сотрудником отдела кадров раздела «Кадровый учет».

2. Раздача паролей сотрудникам учебного заведения.

3. Заполнение картотеки учащихся.

4. Назначение предметов, которые может вести преподаватель.

5. Распределение преподавателей по классам.

6. Составление календарно-тематических планов и поурочных планов.
7. Ведение журнала успеваемости

Кадровый учет

Для того чтобы попасть в раздел «Кадровый учет» из других разделов системы, необходимо нажать левой кнопкой мыши на ссылку «Главное меню» в верхней части экрана и в открывшемся меню выбрать пункт «Кадровый учет».
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Скрыть главное меню можно нажатием на значок в виде белого креста в правой верхней части экрана, либо нажатием в любую серую область экрана.

1. Добавление нового сотрудника
Для того чтобы добавить нового сотрудника в систему, необходимо в меню «Действие» выбрать пункт  «Добавить». 
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В появившейся форме необходимо заполнить все обязательные поля отмеченные символом “*”. Дату необходимо указывать в формате «ДД.ММ.ГГГГ», например, 10.02.2010. При этом разделителем является символ «.» (точка), другие символы будут считаться ошибочными.
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При вводе данных в поля появляется подсказка, которая отображает информацию о ограничениях в поле. Например, на изображении снизу, поле «Фамилия» имеет ограничение в 25 символов, и оно обязательно к заполнению. 
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Если при заполнении были пропущены обязательные поля, то появиться ошибка «Изменения не были сохранены! Проверьте правильность введенных данных», и поле будет подсвечено красной рамкой (см. рис).
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Если сотрудник является преподавателем, необходимо отметить это в разделе «Деятельность», при этом при просмотре и редактировании появятся дополнительные вкладки. 
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Для того чтобы указать адрес проживания, необходимо в разделе «Адрес, Телефон» изменить нажать на ссылку «Укажите адрес проживания». 
[image: image9.png]Anpec, Tenedron
Topoa, ymya ™
Howep goua ™
Kopnyc

Howep keapmipst
Howawmii renedon
Corosui Tenedon

Pafioui Tenedon

YKAKUTE BADEC NPOAUBEHUA




При этом в появившемся окне, необходимо выбрать  страну, область, город и затем улицу.
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Перед сохранением личной карты, необходимо нажать на ссылку «Показать текст приказа». В появившемся поле необходимо подкорректировать фамилию и должность сотрудника согласно правилам склонения слов русского языка.
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После того, как все поля будут заполнены, необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Если все поля заполнены верно, отобразится личная карта сотрудника.
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В системе существует еще одна возможность добавления сотрудника – импорт. Преимущество данного метода заключается в том, что не нужно вводить большое количество данных о сотруднике. Однако, для этого сотрудника должен иметь при себе специальный файл, который называется профиль. Для того чтобы воспользоваться этой возможностью, в списке сотрудников необходимо выбрать режим добавления сотрудника (пункт «Добавить», меню «Действия»).
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Далее, необходимо перейти на вкладку «Импорт личной карты» и нажать кнопку «Обзор». В появившемся окне, необходимо найти файл профиля, который имеет расширение «.blm» и в качестве названия содержит имя и фамилию пользователя.
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После того как файл будет выбран,  нажмите на кнопку «Отправить». Если файл имеет верный формат, и никаких ошибок не будет найдено (другая версия файла, повреждение файла профиля) откроется страница пользователя.
	Файл профиля имя.blm можно получить с предыдущего места работы пользователя, если там была использована одна из систем Бiлiмал.


Для того чтобы получить файл профиля, необходимо выбрать карту сотрудника, и на вкладке «Общие» нажать на иконку [image: image15.png]


, которая находиться под личной фотографией пользователя и сохранить на сменный носитель (флеш, cd-диск или др.).
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 2.1 Редактирование раздела «Образование»
Для начала, из списка сотрудников выберите нужного, и войдите в режим просмотра профиля. Перейдите на вкладку «Образование», если ни одной записи не было добавлено ранее, отобразиться сообщение «Данных нет», иначе список учебных заведений. 
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Из меню «Действие» необходимо выбрать пункт «Добавить». В появившейся форме необходимо заполнить обязательные поля. После заполнения, необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Если при сохранении появляется ошибка, вероятно не одно из обязательных полей не заполнено, или превышен размер вводимой строки.
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Для изменения данных об образовании, необходимо из меню «Действие» выбрать пункт «Изменить».
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В появившейся форме необходимо  изменить данные и нажать «Сохранить»

a. Раздел «Языки»
Данный раздел предназначен для назначения языков сотрудникам. Если преподаватель отмечен меткой «Преподаватель» на вкладке «Общие», то данная вкладка обязательна для заполнения. Пользователь может вести уроки только на том языке, который отмечен как «Свободно говорю».
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Для правильной работы системы необходимо указывать языки, которыми владеет сотрудник. В профиле, должна быть указана хотя бы одна запись.
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Для изменения данных о языках, необходимо перейти на вкладку «Языки» и в меню «Действия» выбрать пункт «Изменить». Сделать необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить» 

b. Раздел «Научные труды и изобретения»
Данная вкладка содержит информацию о научных трудах и изобретениях пользователя. Она не является обязательной для заполнения, однако при наличии научных трудов желательно ее заполнение. Эти данные будут использованы для статистики.

Для добавления записи, в меню «Действия» необходимо выбрать пункт «Добавить». В появившейся форме заполнить все поля отмеченные символом «*» и нажать на кнопку «Добавить».
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Для изменения записи необходимо в меню «Действия» выбрать пункт «Изменить», внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить»

c. Раздел «Награды»
Данная вкладка содержит информацию о наградах. Она не является обязательной для заполнения, однако при наличии наград желательно ее заполнение. Эти данные будут использованы для статистики.

Для добавления записи, в меню «Действия» необходимо выбрать пункт «Добавить». В появившейся форме заполнить все поля отмеченные символом «*». Ввести дату получения награды, тип награды (государственная, ведомственная), и выбрать наименование награды из списка наград. После чего нажать на кнопку «Сохранить».
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Для изменения записи необходимо в меню «Действия» выбрать пункт «Изменить», внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить»

d. Раздел «Состав семьи»
Данная вкладка содержит информацию о составе семьи. Для добавления записи, в меню «Действия» необходимо выбрать пункт «Добавить». В появившейся форме заполнить все поля отмеченные символом «*». Ввести фамилию, имя, дату рождения и степень родства. После чего нажать на кнопку «Сохранить».
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Для изменения записи необходимо в меню «Действия» выбрать пункт «Изменить», внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить»

e. Раздел «Стаж»
Здесь храниться информация о рабочем стаже пользователя. Для добавления стажа необходимо в меню «Действия» выбрать пункт «Добавить». Внести данные в форму и нажать на кнопку «Сохранить». В место работы следует писать наименование предприятия, в поле «С» - дату начала работы. В поле «По» указывается дата увольнения. Если сотрудник не уволен, ничего в поле «По» заполнять не следует, система будет считать, что сотрудник работает в учреждении по текущий день. Если должность сотрудника связана с образованием, то она должна быть помечена отметкой «Пед. стаж». Это поможет объединять стаж для подсчета.
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Для изменения записи необходимо в меню «Действия» выбрать пункт «Изменить», внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить».

При просмотре стажа работы будет происходить автоматический расчет стажа.
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f. Раздел «Отпуск»
Здесь храниться информация о отпусках сотрудника. Для добавления новой записи, необходимо выбрать пункт «Добавить» в меню «Действия». После заполнения всех полей, необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Для редактирования записи, следует выбрать пункт «Изменить» в меню «Действия».
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2.7 Раздел «Квалификация»

Этот раздел содержит информацию о прохождении квалификации. Для добавления новой записи необходимо выбрать пункт «Добавить» из меню «Действия». Далее, заполнив место прохождения и дату, нужно нажать на кнопку «Сохранить».
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Редактирование осуществляется так же, как и в предыдущих разделах.

Если профиль пользователя отмечен как «Преподаватель», у него появляются дополнительные вкладки.

2.8 Дисциплины

Данный раздел содержит список преподаваемых дисциплин. Данные в этот список добавляются автоматически и не могут быть изменены в модуле «Кадровый учёт».

[image: image31.png]Tnaenas / Kadpoesnii ywem

((OBupe] Ofpacseanme] Fsuio] Hayuwte Tpyas w wsofperenua] Harpagei] Cocra cemen] Crax] Omyex] Keanuuraw |

Laucuunnani ] crovanposa § Arrccrann ] ssuicnpenoaasanun | oo |
NBAHOB NBAH

@@ nammic ner





2.9 Стажировка

На вкладке «Стажировка» храниться информация о прохождении стажировки пользователя. Для добавления новой записи, из меню «Действия», выберите пункт «Добавить». Заполните все поля и нажмите «Сохранить»
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Для редактирования записи, из меню «Действия», необходимо выбрать пункт «Изменить». Изменить нужные данные, и нажать на кнопку «Сохранить».

2.10 Раздел «Аттестация»
В этом разделе храниться информация об аттестации пользователя. Для того чтобы добавить запись необходимо выбрать «Добавить» из меню «Действия». Необходимо заполнить все поля: место прохождения, дата прохождения, тип аттестации, результат и присвоенная категория. После внесения данных следует нажать кнопку «Сохранить»
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Редактирование осуществляется так же, как и в предыдущих разделах.

2.11 Раздел «Языки преподавания»

На этой вкладке отображается список языков, на которых преподаватель преподаёт дисциплины. Этот список формируется автоматически, и не может быть изменен в модуле «Кадровый учет».

2.12 Раздел «Группы»

На этой вкладке отображается список групп, в которых преподает данный сотрудник учебного заведения. Этот список формируется автоматически, и не может быть изменен в модуле «Кадровый учет».

2. Увольнение сотрудника

Если сотрудник был уволен из учебного заведения необходимо, отметить это в системе. Для этого в меню «Действия» следует выбрать пункт «Уволить». 
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Затем заполнить форму и нажать кнопку «Уволить»
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После этого пользователь не будет отображаться в общем списке сотрудников. Его профиль можно найти в списке «Уволенные сотрудники»
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Личные карты сотрудников в этом списке не подлежат редактированию, и не могут быть восстановлены.

Для того чтобы восстановить пользователя, необходимо удалить его профиль. При этом не происходит физического удаления записи. После этого необходимо войти в раздел «Удаленные сотрудники», и в меню «Действия» выбрать пункт «Восстановить сотрудника».
Пароли пользователей

Для того чтобы получить пароли к учетным записям пользователей системы необходимо в разделе «Панель управления» выбрать вкладку «Пользователи».
Список всех учетных записей разбит на группы по алфавиту. 
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Логин bilimal.kz используется преподавателями для работы на сайте bilimal.kz. Для авторизации на сайте используется логин bilimal.kz и пароль, которым преподаватель пользуется в учебном заведении.
Печать паролей

Для того чтобы вывести на печать список паролей, необходимо в блоке «Настройки печати» выбрать, сведения о каких учетных записях Вам нужны.

«Все записи» - распечатаются все сведения об учетных записях пользователей, независимо от того, на какую букву начинается фамилия пользователя.

«Только на данную букву» - распечатаются все сведения об учетных записях пользователей, чьи фамилии начинаются на заданную букву.

«Только отмеченные» - распечатаются только отмеченные пользователем сведения.
Далее необходимо нажать на кнопку «Печатать».

Смена паролей

Чтобы сменить пароли пользователей, необходимо отметить нужных пользователей, затем нажать на кнопку «Сменить пароли».
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Картотека учащихся

1. Добавление Классов.

Для того чтобы начать заполнять картотеку учеников, сначала необходимо создать классы.

Для того чтобы добавить класс, откройте пункт главного меню «Картотека учащихся». В появившемся списке категорий классов, выберите необходимую категорию.(рис 1.1) 
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рис. 1.1


Затем в появившейся колонке справа выберите пункт «Создать класс». Появится диалоговое окно создания класса.(Рис. 1.2) В этом окне необходимо указать название класса, язык обучения и нажать на кнопку «добавить».
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рис. 1.2


После того как класс будет добавлен, он отобразится в «правой» колонке.


Для того чтобы изменить данные о классе(название, язык обучения) или удалить неверно созданный класс, необходимо открыть вкладку «Менеджер классов» (смотреть пункт 5 руководства).

2. Добавление учеников.

Для того чтобы добавить ученика в базу данных, необходимо выбрать класс в котором данный ученик учится. Для этого откройте «Картотеку учащихся» из главного меню, затем выберите категорию классов, затем выберите ранее созданный класс и в появившейся колонке справа нажмите на «Добавить ученика» рис(2.1).
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рис. 2.1

В открывшемся окне нужно ввести данные об ученике. (Рис. 2.2)
	Важно:  Поля отмеченные «*» являются обязательными к заполнению. 


После того как данные будут введены необходимо нажать кнопку «Сохранить» и ученик будет добавлен в базу. 

	Важно: После добавления ученика, Снизу отобразиться панель зачисления учеников. Дело в том, что после добавления ученика, его личная карточка будет недоступна до тех пор, пока не будет произведено зачисления. При нажатии на кнопку «Составить приказ и зачислить» будет произведено зачисление учеников и составление приказа о зачислении, поэтому рекомендуется производить зачисление только после того как все ученики будут внесены в базу.


Для того чтобы отредактировать любые данные об ученике, нужно открыть его личную карточку. Для этого зайдите в раздел «Картотека учеников» из главного меню, затем выберите категорию классов, затем класс и в колонке справа отобразится список учеников. Левым щелчком мыши по нужному ученику откроет его личную карточку.

В ней можно просмотреть его личную информацию, информацию о родителях, файлы, приказы и данные об обучении. Для редактирования информации, необходимо перейти в нужную закладку и в левом выпадающем меню выбрать пункт «Изменить». (Рис. 2.3).

После внесенных изменений, для того чтобы они вступили в силу необходимо выбрать пункт «Сохранить» в выпадающем меню слева.
	Важно : Для того чтобы родители учеников могли просматривать успеваемость своих детей на сайте Bilimal.kz, необходимо внести информацию о них на закладке «Родители» в личной карточке ученика.
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рис. 2.2
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Рис. 2.3

3. Перевод учеников на следующий год.

Для того чтобы осуществить перевод учащихся на следующий год, необходимо в разделе «Картотека учащихся» выбрать подраздел «Перевод на следующий год» рис. 3.1
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рис. 3.1

Откроется подраздел перевода учеников. Для того чтобы перевести ученика , необходимо указать куда именно его следует перевести. Для каждого класса система предлагает на выбор соответствующие классы на год выше. Также можно выбрать пункт «оставить на следующий год» или «в архив». Рис. 3.2

	Внимание! Если выбирается поле «в архив» то правее, станет доступно поле ввода «куда ушел». В это поле нужно ввести информацию о том, куда ушел данный ученик или причину его отчисления.


[image: image45.png]oMo Nepegectu kyaa Kyna yuen
Aberosa Apyxan [38] [za) wa cre, ron| [B apxwe]
Apanacees Augpei Anexcanaposns 3] [38] [za]

[ER——— 58] [30] [l [34] [ocmamemacren ron] [4

s |2





Рис. 3.2

Для того чтобы подтвердить перевод необходимо нажать кнопку «Перевести» в самом низу списка.
	Внимание! Если включена галочка «Создать приказ» в начале списка, то при нажатии на кнопку «Перевести» будет создан приказ на перевод (рис. 3.3), поэтому рекомендуется сначала выбрать варианты перевода для всех классов и только потом нажиматься кнопку «Перевести».


	Внимание! Если вы переводите не всех сразу, а по 1 классу за раз, рекомендуется начинать с 11 классов и идти по убывающей. Если делать иначе, вы столкнетесь с определенными неудобствами.


	Например: Вы переведете всех учеников из 1а во 2б и нажмете кнопку «перевести». Затем когда вы будете переводить учеников из 2б, то в его списках будут и ученики из 1а, которых вы перевели ранее.
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рис. 3.3

	Внимание! Если при переводе класса куда необходимо перевести не существует, то необходимо зайти в подраздел «списки учащихся» и создать там нужный класс.


4. Отчисление учащихся

Отчисление учащихся очень похоже на перевод. Рис 4.1
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Рис 4.1


Для того чтобы отчислить ученика необходимо поставить галочку напротив его ФИО и указать причину в поле справа. После того как необходимые галочки проставлены, в конце списка нужно нажать на кнопку «Принять»

5. Менеджер классов

Менеджер классов позволяет изменять информацию о классах или удалять их.

Для того чтобы попасть в менеджер классов необходимо открыть «Картотеку учеников» из главного меню, затем открыть вкладку «Менеджер классов». 

На рисунке 5.1 показано окно «Менеджера классов».
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Рис. 5.1
6. Удаление сведений об учащихся
Удаление происходит аналогично процессу отчисления. В случае удаления необходимо в графе «Куда ушел» указать причину удаления (например, «Лишние сведения»).
Назначение предметов, которые может вести преподаватель
В данном разделе все действия выполняет заместитель директора по учебной работе.

Для того чтобы назначить преподавателям предметы, которые они могут вести, необходимо в модуле «Кабинет зам. директора по учебной работе» на вкладке «Работа с преподавателями» выбрать раздел «Предметы преподавателей». 

На экране отобразится список всех преподавателей, сведения о которых содержатся в базе данных.

	В случае если в списке отсутствует какой-либо преподаватель, проверьте, есть ли сведения о нем в разделе «Кадровый учет». Если сведения имеются, то проверьте, стоит ли в его анкете пометка о том, что сотрудник является преподавателем.


Чтобы назначить преподавателю предмет, нажмите на значок «[image: image49.png]


» рядом с его фамилией. В появившейся на экране форме выберите язык обучения, затем выберите предмет и нажмите на кнопку «Сохранить».
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Чтобы удалить предмет, назначенный преподавателю, нажмите на значок [image: image52.png]


 рядом с названием предмета.
	Назначать предметы преподавателям можно только после заполнения сведений о языках в разделе «Кадровый учет».


Распределение преподавателей по классам
В данном разделе все действия выполняет заместитель директора по учебной работе.
Для того чтобы назначить преподавателям классы, в которых они могут проводить занятия, необходимо в разделе «Расписание» в меню «Действия» выбрать пункт «Распределение преподавателей по классам».
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Для того чтобы назначить преподавателю классы, выберите язык обучения, затем выберите предмет, далее выберите преподавателя. После этого отобразится список классов с выбранным языком обучения. Чтобы назначить класс преподавателю, нажмите на него левой кнопкой мыши. Назначенные классы помечаются темным цветом. Щелчок мыши на уже отмеченном классе отменяет назначение.
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	В случае если после выбора предмета не отображается нужный преподаватель, проверьте, назначены ли данному преподавателю предметы в разделе «Кабинет зам. директора по учебной работе».


Календарно-тематическое планирование

В данном разделе все действия выполняют преподаватели, т.е. каждый преподаватель ведет свои планы.
Для начала работы с календарно-тематическими планами необходимо на странице модуля «Кабинет преподавателя» выбрать вкладку «Планы», затем выбрать подраздел «Календарно-тематический план преподавателя». На экране отобразятся уже созданные Вами ранее календарно-тематические планы, если таковые имеются. 
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3. Создание нового календарно-тематического плана

Для того чтобы создать новый календарно-тематический план необходимо в меню «Действия», расположенном в левой части экрана, выбрать пункт «Создать план».
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На экране отобразится форма, в которой Вам необходимо заполнить поле «Учебный год» (заполняется только первый год, второй подставляется автоматически). В поле «Предмет» Вам необходимо выбрать предмет, по которому составляется план. В поле «Класс» Вам необходимо отметить те классы, для которых составляется план. Например, если календарно-тематические планы для 9 «А» и 9 «Б» не отличаются, то отмечаются оба класса; в противном случае для каждого класса создается отдельный план. Нажмите кнопку «Далее».

	Списки классов и предметов формируются на основе сведений, установленных в модуле «Кабинет заместителя директора по учебной работе». В случае если Вы считаете, что в списки классов и предметов недостаточно полны (т.е. в них нет предметов, которые Вы ведете, или классов, в которых Вы преподаете выбранный выше предмет), обратитесь к заместителю директора по учебной работе.


[image: image58.jpg]LWar 1. OcHoBHas uH¢opMaumsa

YueBHeii rog™

Mpeawer”

Knace™

Mpenoaasarens,

Ranee.

(1) 2010|2011
Mumausv]

O &6
94
96

Kucwkoga A, B.





Вторым шагом при создании нового плана является заполнение таблицы с темами занятий. 
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В отобразившейся на экране форме необходимо заполнить поля «Название темы», «Количество часов» и «Дата». В поле «Дата» вводится дата в формате «ДД.ММ.ГГГГ». Затем нажмите кнопку «Добавить». Введенные Вами данные отобразятся в таблице, расположенной ниже формы добавления темы. Для того чтобы добавить следующую тему, введите новые данные в форму и снова нажмите кнопку «Добавить».
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Созданные Вами темы можно редактировать и удалять. Для того чтобы удалить тему нажмите на кнопку «Удалить», расположенную рядом с названием темы, которую Вы хотите удалить. Для редактирования темы нажмите кнопку «Редактировать», расположенную рядом с названием темы, которую Вы хотите изменить.

	Удалять и редактировать темы занятий можно только до отправки календарно-тематического плана на проверку. После отправки плана на проверку кнопки удаления и редактирования тем становятся недоступны. Подробнее об отправке календарно-тематического плана на проверку читайте далее.
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4. Отправка плана на проверку

Для того чтобы отправить календарно-тематический план на проверку необходимо открыть список планов. Для этого нажмите левой кнопкой мыши на подраздел «Календарно-тематический план преподавателя».
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В списке напротив каждого плана расположены значки, обозначающие состояние, в котором находится план.  Значок «[image: image63.png]


» указывает на то, что план не был отправлен на проверку. Значок «[image: image64.png]


» говорит о том, что план не был рассмотрен соответствующим должностным лицом.  «[image: image65.png]


» - план рассмотрен.

План отправляется на проверку нажатием на кнопку «[image: image66.png]


». Если при отправке на проверку возникает сообщение о том, что план не заполнен, то Вам необходимо заполнить темы календарно-тематического плана.

	Преподаватель имеет возможность работать с планами не только в учебном заведении. С помощью «Логина bilimal.kz» и своего пароля преподаватель имеет возможность работать на сайте bilimal.kz, например, из дома.


5. Редактирование и удаление

План, не отправленный на проверку, можно редактировать либо удалять, выбрав необходимый план и нажав в меню «Действия» на пункт «Редактировать» или «Удалить».
	Вы не сможете удалить план, если по данному плану были проставлены оценки.


Поурочные планы

В данном разделе все действия выполняют преподаватели, т.е. каждый преподаватель ведет свои планы.
Для начала работы с поурочными планами необходимо на странице модуля «Кабинет преподавателя» выбрать вкладку «Планы», затем выбрать подраздел «Поурочные планы». На экране отобразятся уже созданные Вами ранее поурочные планы, если таковые имеются.
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Для того чтобы создать новый поурочный план необходимо в меню «Действия», расположенном в левой части экрана, выбрать пункт «Добавить».
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В отобразившейся форме необходимо выбрать учебный год, предмет и класс. 
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	Списки классов и предметов формируются на основе сведений, взятых из созданных Вами календарно-тематических планов.


После этого нажмите на кнопку «Далее».

Далее необходимо выбрать тему занятия, его тип, поставить дату проведения урока, после чего заполнить поля «Цели», «Задачи», «Ход урока» и «Домашнее задание».
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Далее нажмите на кнопку «Сохранить». 

После составления поурочного плана Вы можете ставить оценки в разделе «Журнал успеваемости» на дату, указанную в поурочном плане.

	Вы не сможете ставить оценки за урок, не создав для него поурочный план.


Чтобы вновь увидеть список поурочных планов, выберите раздел «Поурочные планы».

Чтобы удалить поурочный план, выберите нужный Вам план из списка. Далее в меню «» выберите пункт «Удалить».
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Если Вы уверены, что хотите удалить выбранный поурочный план, то на запрос системы об удалении плана, ответьте утвердительно (нажмите на кнопку «»). В противном случае, нажмите на кнопку «Отмена».
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	Вы не сможете удалить план, если по данному плану были проставлены оценки.


Чтобы внести изменения в какой-либо поурочный план, выберите нужный план из списка, затем в меню «Действия» выберите пункт «Изменить».
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В появившейся форме внесите необходимые изменения, затем нажмите кнопку «Сохранить».

Журнал успеваемости

В данном разделе все действия выполняют преподаватели, т.е. каждый преподаватель выставляет оценки за уроки, которые он проводил.
Для того чтобы начать работу с разделом «Журнал успеваемости» нажмите на ссылку «Главное меню» в верхней части экрана, затем выберите раздел «Журнал успеваемости».
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Для того чтобы выставить оценки учащимся необходимо в модуле «Журнал успеваемости» выбрать вкладку «Проставление оценок». Далее выбрать нужный Вам предмет, класс и месяц текущего учебного года.
	Вы не сможете выставлять оценки за занятия, на которые не были составлены поурочные планы.
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Для того чтобы поставить оценку необходимо в требуемой ячейке нажать на кнопку «Добавить».
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На экране появится таблица, в которой Вам нужно выбрать оценку и нажать на кнопку «Добавить». Вы также можете комментировать выставляемые Вами оценки в поле «Комментарий».
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Чтобы удалить оценку нажмите на нее левой кнопкой мыши, затем в открывшемся окне нажмите кнопку «Удалить».
Чтобы проставить оценку за четверть, перейдите на вкладку «Четвертные оценки». Затем выберите предмет, класс и четверть.
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Далее необходимо нажать на кнопку «Добавить» в требуемой ячейке, выбрать оценку и нажать на кнопку «Добавить» в открывшемся окне.
Подтверждение календарно-тематических планов председателем методического объединения
	Председатель методического объединения назначается администратором системы в разделе «Комиссии». Подробная информация о назначении содержится в главе «Комиссии».


После того, как сотрудник учебного заведения назначен председателем методического объединения, в его «Кабинете преподавателя» становится доступной вкладка «Подтверждение планов».[image: image79.png]Tnaewas / Kaburem npenodaeamens / KanendapHo-memamuseckue nnare: / Henodnucansie /

(Pacnucame] Knacanos pyrosoncran] Cosbugomsa] Mot npopur] T o

Ne
1
2
3
4
5

Marewmamika
Maremaruca
Marewmamika
Maremaruca

Byxyser

[Lucumnnuna





Для того чтобы утвердить план необходимо перейти в раздел «Неподписанные», в котором расположены все отправленные на проверку другими преподавателями планы. Выберите нужный Вам календарно-тематический план, нажав на него левой кнопкой мыши.
В открывшемся окне Вы можете ознакомиться с содержимым плана, после чего можете нажать на кнопку «Утвердить» либо на кнопку «Отказать».
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Подтверждение календарно-тематических планов заместителем директора по учебной работе
Утверждение планов преподавателей осуществляется в кабинете зам. Директора по учебной работе.
	Утверждение планов заместителем директора по учебной работе осуществляется после утверждения плана председателем методического совета.


Для того чтобы утвердить план необходимо перейти в раздел «Управление планами и программами», на вкладку «Календарно-тематические планы» в подраздел «Неподписанные», в котором расположены все отправленные на проверку другими преподавателями планы. Выберите нужный Вам календарно-тематический план, нажав на него левой кнопкой мыши.

В открывшемся окне Вы можете ознакомиться с содержимым плана, после чего можете нажать на кнопку «Утвердить» либо на кнопку «Отказать».
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Комиссии
Для того чтобы определить состав методической комиссии (методического совета) необходимо в разделе «Комиссии» в меню действий (левая часть экрана) выбрать пункт «Добавить».
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Далее необходимо заполнить форму. Сведения заполняются на двух языках (на русском и казахском). 

Далее необходимо нажать на ссылку «Укажите председателя комиссии» и в открывшемся окне отмечаем председателя комиссии.
Аналогичным образом выбираем секретаря и членов комиссии.
Далее нажимаем на кнопку «Сохранить» в меню действий.
После того, как мы создали комиссию, необходимо присвоить ей соответствующие права. Для этого необходимо перейти в раздел «Панель управления» на вкладку «Комиссии».
Здесь отображается список созданных ранее комиссий. Необходимо нажать на название комиссии, выбрать тип «Цикловая методическая» и нажать на кнопку «Сохранить».
Составление списка предметов
Список предметов формируется в разделе «Кабинет зам. директора по учебной работе» на вкладке «Учебный процесс» в подразделе «Предметы».
Для того чтобы добавить предмет необходимо нажать на кнопку «Добавить» в правой верхней части таблицы. Далее требуется заполнение формы. 
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Все поля обязательны для заполнения. Данные необходимо вносить на двух языках (на русском и казахском). 
В случае, если появляется необходимость в удалении предметов, об этом нужно сообщить в заявке на сайте support.bilimal.kz.

Ответы на Ваши вопросы Вы сможете найти по адресу 
support.bilimal.kz
