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	Додаток 3
до наказу управління 
освіти
від 10.09.2025 № 227





АЛГОРИТМ
заповнення в ПАК «АІКОМ» (АІКОМ1) індивідуальних карток обліку учнів та педагогічних працівників уповноваженими працівниками закладів загальної середньої освіти та перевірки узагальненої інформації закладами освіти та органами управління освіти

Уповноважений працівник закладу освіти за складання, подання звітності та завантаження даних в ПАК «АІКОМ» (АІКОМ1) до 1 жовтня 2025 року має виконати наступне:
1. Авторизуватись у системі за допомогою особистих логіну та паролю. У разі відсутності логіну та паролю, необхідно отримати їх в уповноваженого працівника в органі управління освітою.
2.  Після авторизації необхідно обрати на сторінці закладу розділ «Налаштування» - «Довідники», відкрити закладку «Семестри» і створити актуальний, якщо цього досі не було зроблено.
3. У розділі «Довідники» відкрити закладку «Зміни» і актуалізувати перелік змін, якщо в цьому є необхідність.
4. На сторінці закладу обрати розділ «Персонал» - «Список» та актуалізувати перелік та відомості в індивідуальних картках працівників закладу освіти.
5. У розділі «Довідники» обрати закладку «Класи» та створити перелік класів для відповідного навчального періоду (із зазначенням класних керівників).
6. У розділі «Довідники» відкрити закладку «Учні». Актуалізувати перелік учнів закладу, використовуючи функціонал створення і редагування облікових карток.
7. На сторінці закладу обрати розділ «Набори даних» та відкрити звіт «Перевірка введених даних» для перевірки узагальнених даних закладу освіти.

Заклади освіти мають сформувати набори даних про діяльність закладу загальної середньої освіти (про чисельність та склад педагогічних працівників) та набір даних про заклад освіти, працівників, дітей, приміщення та матеріальну базу на основі індивідуальних карток обліку педагогічних працівників та учнів до 1 жовтня 2025 року.
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