Тимчасова інструкція 
по роботі з базами даних навчального закладу  
у програмному комплексі «Курс» (модуль1)
1. Збереження БД навчального закладу. Слід передбачити випадки, коли пошкоджується не лише операційна система , а й жорсткий диск, і забезпечити періодичне збереження  файлу FDB\ на зовнішньому носії. Періодичність збереження залежить від періодичності внесення  даних. Зберігати БД можна на окремому СD диску чи  Flash накопичувачу USB. 
 Відповідальність за збереження БД покладається на секретаря (чи відповідального за ведення БД).
2. Оновлення БД міста. Щомісяця, 01числа, до НМЦ управління освіти секретар (чи  відповідальний за ведення БД) надсилає оновлений файл FDB\.
Оновлення БД у навчальному закладі  відбувається постійно,  у залежності від руху контингенту учнів, працівників. Під рухом контингенту слід розуміти: 

· вибуття, прибуття, внутріньошкільне переведення учня до іншого класу паралелі;

· працевлаштування, звільнення працівника, зміни, пов’язані з кадровими перестановками та результатами атестації.
3. При зарахуванні учня до навчального закладу, який прибув протягом року, паралельно з написанням заяви батьками чи особами, які їх заміняють, секретарем (чи відповідальним за ведення БД) заповнюються усі поля картки учня.

4. При відрахуванні учня зі школи, у зв’язку з вибуттям, секретар (чи відповідальний за ведення БД) видаляє картку учня у новому семестрі (дана процедура буде змінена пізніше).
5.При працевлаштуванні працівника на роботу секретар (чи відповідальний за ведення БД) вносить інформацію до БД, заповнюючи усі поля картки працівника.
6.При звільненні працівника  секретар (чи відповідальний за ведення БД) видаляє картку працівника у новому семестрі (дана процедура буде змінена пізніше).
7.Класний керівник двічі на рік (травень, вересень) бере участь у коректуванні БД. Під коректуванням БД слід розуміти:
a. внесення відомостей про нагородження та інші відзнаки учня (описание/заметки);

b. зміна адреси проживання;

c. зміна робочого місця батьків;

d. зміна контактних телефонів. 
