Ведение кадров
3.1. Прием на работу
Для входа в подсистему «Кадры» нужно выбрать в Главном меню пункт «Кадры». 

После этого будет выдан полный список записей в базе данных «Кадры» о работниках ОУ:
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В том случае, если данные отсутствуют, выдается соответствующее сообщение:

[image: image2.png]| Osiin Opaska Baa Xypren 3acnagcn Uncrpywents Crpasca

53 etsepmre fononmmensneti napatve. | EX1ACHOY 7,01 Kormunrent - Kogpss
A& - CJ[8- Google

[ Y 127001:8000/person/work/

Cae nonysprse @ Havsnnn crpswunsa () Neura wosocrei @) Tpexine win e ..
Sunexc - [ § - Moverams o flderce | Haiimn % B3 fopy | BsMowra~ @ | @ Ve [E 7 - © -
! cowneto g cepred Coronce

ACHIOY v7.0

© Onepauws npowna yenewno!

@ Dannsie orcyrcreytor!
o sanpocy aswwss we waiiaewo! B MoxeTe cosaams wossit SBvexT Haxas KHGMK

oy





3.1.1 Ввод сведений о сотруднике в базу данных 

Ввод сведений о работнике в базу данных «Кадры» (другими словами – добавление новой записи в базу данных) осуществляется по кнопке [Добавить]:
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После этого будет выдана экранная форма для ввода всей необходимой для ведения кадров информации о работнике, а также дополнительных сведений, которые ОУ также запрашивают при приеме на работу. Вся информация сгруппирована в блоки, которые размещаются на разных вкладках. 

Переход на вкладку осуществляется по щелчку мыши. Активная вкладка выделяется синим цветом.
1) Вкладка «Основное» 

На вкладке «Основное» расположены сведения, необходимые для создания новой записи о персоне в базе данных:
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Поля, отмеченные красными звездочками, являются обязательными для заполнения (без них никакие другие введенные сведения не сохраняться)
При приеме работника на работу (на любую должность) ему сразу же АВТОМАТИЧЕСКИ присваивается логин и пароль, сгенерированные системой случайным образом, которые больше не меняются. 
Далее нужно последовательно заполнить все поля. Переход от поля к полю – по клавише <Tab>, либо мышкой.
Все остальные вкладки содержат группы дополнительных параметров, которые необходимы для ведения баз данных по кадрам на уровне учреждения, а также для получения региональной и муниципальной статистики.
2) Вкладка «Общие сведения о работнике» 
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3) Вкладка «Документ, удостоверяющий личность» 
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4) Вкладка «Прочие документы» 
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5) Вкладка «Воинская обязанность»
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6) Вкладка «Пенсия»
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7) Вкладка «Адрес регистрации»
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Телефоны для связи указываются на вкладке «Адрес проживания».
8) Вкладка «Адрес проживания»
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9) Вкладка «Трудовая книжка (№ и вкладыш)»
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Добавление в базу данных всех введенных сведений на всех вкладках производится по кнопке [Добавить].

Если ввод всех сведений по какой-либо причине не может быть произведен за один раз, его можно будет продолжить в любое удобное время, найдя нужную запись в списке. 

Для того чтобы произошедшие изменения в списке работников отразились на экране, нужно обновить текущую страницу (так, как предусмотрено в используемом для работы с системой браузере). Например, в FirеFox:
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После этого введенная информация отобразится в виде новой записи в таблице:
ВАЖНО! Кнопка [Стереть ошибочную запись] (значок красного кружка слева от записи) предназначена только для того случая, когда какая-то запись о приеме на работу действительно была добавлена абсолютно случайно, данный человек не проводился приказом и нему больше ничего еще не вводилось.

В противном случае попытка удалить запись о работнике приведет к появлению сообщения об ошибке удаления:
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Также неверно пытаться воспользоваться кнопкой [Стереть ошибочную запись] при увольнении сотрудника, что является ошибкой, для этого нужно издать приказ об увольнении данного работника .
3.1.2 Проведение сотрудника через приказ о приеме на работу

В АСИОУ 7.0 любое движение кадров осуществляется только по факту ввода информации о соответствующем приказе, в том числе и прием на работу. До этого запись о новом сотруднике помечена как «непроведенная» через приказ, т.е. значение поля «Проведен» равно «Нет». 
Для того, чтобы окончательно осуществить прием сотрудника, нужно ввести сведения о соответствующем приказе: выбрать пункт меню «Приказы» в Главном меню, затем пункт «Приказы по кадрам»:  
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Изначально список приказов пуст, о чем будет выдано соответствующее сообщение. Добавление приказа производится по кнопке [Добавить]:


При этом вид приказа выбирается из справочника:
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Выбрав требуемый вид приказа, для продолжения работы нужно нажать кнопку [Продолжить].
Различаются два сценария приема на работу: прием основного работника (А) и прием внешнего совместителя (Б).

А) Прием основного работника
В справочнике видов приказов нужно выбрать «Прием основного работника» и нажать кнопку [image: image16.png][ACHOY v7.0] BuGepwte Tun 06vexta Ata A06as nenwa - Hozilla Firefox
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. После этого будет выдана экранная форма для ввода сведений о приказе, а также некоторой информации о работнике, не вошедших в набор сведений при добавлении его в базу данных. 

Сведения о самом приказе (независимо от его вида) располагаются на закладке «Основное», а дополнительные сведения о человеке, необходимые при приеме его на работу как основного работника – на закладке «Прием основного работника»:
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1) Номер приказа вводится в соответствующее поле непосредственно как текст.
2) Дата издания приказа может быть как непосредственно введена с клавиатуры с точками в качестве разделителей, так и выбрана из календаря. 

3) Дата вступления приказа в силу может как отличаться от даты издания приказа, так и совпадать, вводится аналогично.  

4) Дата окончания действия приказа вводится в том случае, когда это необходимо, и не является обязательной к заполнению.
5) Подразделение указывается ТОЛЬКО в том случае, если в учреждении есть подразделения, в которые принимаются работники ОТДЕЛЬНО (ПРИМЕР).  
6) Выбор субъектов приказа (т.е. на кого издается приказ) производится из списка еще НЕПРОВЕДЕННЫХ приказами записей в базе данных. Список таких записей формируется автоматически и располагается в нижней части экранной формы: 
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Для выбора конкретной записи нужно установить на нее курсор и нажать кнопку [Выбрать] (если нужно выбрать всех из списка – кнопка [Выбрать всех]).
Непосредственно после выбора запись отображается в списке «Субъекты приказа»:
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Красный значок слева от записи предназначен для ее удаления из списка, если выбор был сделан ошибочно, и его нужно отменить.
Таким образом, все сведения, расположенные на закладке «Основное» и относящиеся непосредственно к объекту «Приказ» независимо от его вида, введены.
Далее следует перейти на закладку «Прием основного работника» и ввести сведения, необходимые именно для данного вида приказа.
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Стандартный справочник должностей устанавливается вместе с программной системой, его редактирование в соответствии с набором должностей в конкретном учреждении рекомендуется производить непосредственно после установки системы. 
Добавление в базу данных всех введенных сведений производится по кнопке [Добавить].
Б) Прием совместителя (внешнего)

В справочнике видов приказов нужно выбрать «Приказ о приеме внешнего совместителя» и нажать кнопку [image: image21.png][ACHOY v7.0] BuGepwte Tun 06vexta Ata A06as nenwa - Hozilla Firefox
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. После этого будет выдана экранная форма для ввода сведений о приказе, а также некоторой информации о работнике, не вошедших в набор сведений при добавлении его в базу данных. 

На вкладке «Основное» все сведения вводятся так же, как и при приеме основного работника, а остальная информация – на вкладке «Прием совместителя»:
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В отличие от приема на работу основного работника при приеме совместителя указывается основное место работы и должность на основном месте работы. 
Если основное место работы в рамках региональной системы образования, оно выбирается из справочника всех ОУ региона, если нет – вводится с клавиатуры в поле «Основное место работы вне системы образования».

Все введенные сведения добавляются в базу данных по кнопке [Добавить].
Для того чтобы произошедшие изменения в списке работников отразились на экране, нужно обновить текущую страницу, после чего запись о проведенном приказе появится в списке приказов:
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0 [F[R[e|=] 1waerazitir 5 01, TpUKas 0 MpHeme DCHOBHOMD paBoTHMKa 1 mapra 2011 © None

0 [E0[e]=] 1 eepanazoize 2 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 hespana 2012 ¢ None

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 9 04 TIDKES 0 HAZHEHEHWH BHYTR COBMECTUTEbCTES 1 mapra 2012 ¢ 21 gexabipn 2012 ¢

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 2 04, TIDKES 0 HAZHEHEHWH BHYTR COBMECTUTEbCTES 1 mapra 2012 ¢ 21 gexabipn 2012 ¢

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 2 02, TIDKAS 0 HaZHEHEHWH KNACCHOTD PYKOBDACTES 1 mapra 2012 ¢ None

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 1 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 mapra 2012 ¢ None

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 1 01, TpUKas 0 MpHeme DCHOBHOMD paBoTHMKa 3 mapra 2012 ¢ None

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 2l 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 mapra 2012 ¢ None

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 333 01, TpUKas 0 MpHeme DCHOBHOMD paBoTHMKa 1 mapra 2012 ¢ None

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 1 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 mapra 2012 ¢ None

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 1 01, TpUKas 0 MpHeme DCHOBHOMD paBoTHMKa 1 mapra 2012 ¢ 21 gexabipn 2012 ¢

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 3 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 mapra 2012 ¢ 21 gexabipn 2012 ¢

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 4 01, TpUKas 0 MpHeme DCHOBHOMD paBoTHMKa 1 mapra 2012 ¢ 21 gexabipn 2012 ¢

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 6 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 mapra 2012 ¢ 21 gexabipn 2012 ¢

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 12 01, TpUKas 0 MpHeme DCHOBHOMD paBoTHMKa 1 mapra 2012 ¢ None

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 11111 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 mapra 2012 ¢ None

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 1 01, TpUKas 0 MpHeme DCHOBHOMD paBoTHMKa 1 mapra 2012 ¢ None

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 2 01 TpUKa 0 MpHEMe DEHOBHOMD paBOTHMKA 1 mapra 2012 ¢ None

0 [F[R[e|E] 1waerazi2: 7 03 TIpUKa 0 MPHEME BHEWIHErD CoBMECTUTENA 1 mapra 2012 ¢ 21 gexabipn 2012 ¢ L

0 [E[R[e|=] 1waprazi2: 5 03.TIpUKE 0 MPHEME BHEWIKErD CoBMECTUTENA 1 mapra 2012 ¢ None

0 [F[R[e|=] awaerazia: 3 06. Tpukaz 0 NEpeEnae Ha ADYTYI0 AOMKHOCTL Imapra 20121 None

0 [E[R[e|=] swawrazi2: 4 06. Mpukaz 0 NEpeeoae Ha ADYTYI0 AOTKHOCTL 5 mapra 20121 None
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Если после проведения приказа перейти в подсистему «Кадры», можно отметить, что в графе «Проведен» значение «Нет» сменилось на «Да»: 
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0 FRerE 3= VieaHos Wean Meanosw Mykekoi 1 Heaps 1960 ¢ aa Her
0 FRermE 3= Merpos Metp Metpogi Mykekoi 18 sHeapa 1960 ¢ aa Her
0 FRerE = Ciaonos neA MeThozi Mykekoi 12 Heapa 1970 ¢ aa Her
0 FRerE = VieaHosa Exatepuia Uropeena Hemckn 13 Heapa 1980 ¢ aa Her
0 FRerE = Cepreesa Onbra l0psesHa ek 14 despana 1990 ¢ aa Her
0 FRerE =« 3aliless EnvsaseTa BAKTOOEHa Hemckn 13 despana 1990 ¢ aa Her
0 FReEE « Vinewh W Wneins Mykekoi 12 wapra 1965 ¢ aa Her
0 FRemE = Cewmenos BukTop Hkonasin Mykekoi 14 despana 1960 ¢ aa Her
0 FRerE = Kpymosa A Mivalinoesa ek 15 mapra 1985 1 aa Her
0 FRemmE ¢ Knimos Bragumann Crenanozi Mykekoi 21 anpena 1965 ¢ aa Her
0 FRerE = VieaHos Merh Muxainogi Mykekoi 3onA 1960 ¢ aa Her
0 FRemE s PHIGHIKOE POMaH PomaHosi Mykekoi 1 Heaps 1995 ¢ aa Her
0 FReRE s MReKTOROM Bin Cran yiuTenem Mykekoi 1 Heaps 1997 ¢ aa Her
0 FRerE s Mpotia Mpoda Mpota Mykekoi 1 wapra 20121 aa Her
0 FReEE Uigerkosa MaprapuTa lOpbeeHa ek 1 despana 1985 ¢ aa Her
0 FhemE 111 Mykekoi 16 anpena 1957 ¢ aa Her
0 FRerE 111 Mykekoi 12 Heapa 1968 ¢ Her Her
0 FRemE = Cepreesa Onbra l0psesHa Hemckn 1 wapra 20121 Her Her
0 FRermE Kpymosa Exarepuia BHKTOpOEHa ek 1 wapra 20121 Her Her
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ВАЖНО! При первоначальном вводе имеет смысл вводить приказ о самом первом приеме на работу в данное учреждение и приказы о назначении на те должности, которые сотрудник занимает в настоящее время (информация об этом есть в трудовой книжке). Всю историю приемов, увольнений, переводов, назначений и т.д. за всю его трудовую деятельность воспроизводить не обязательно.

3.1.4. Ввод дополнительных сведений 
После приема сотрудника на работу о нем можно вводить остальные (дополнительные) сведения, предусмотренные в системе, и хранящиеся в базе данных в виде дополнительных таблиц: таблица по стажу, таблица по полученному образованию, таблица по членам семьи, по аттестации и по достижениям (портфолио). Эти сведения организованы в виде таблиц, т.к. количество записей (строк) в них неопределенно, и новые записи могут добавляться по мере их возникновения (новое полученное образование, новый член семьи, новое достижение и т.п.).

Для просмотра списка таких таблиц нужно щелкнуть мышкой по иконке таблицы [image: image25.png][ACHOY v7.01 Kortanrent - Kapi - Mozilla Firefox
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 слева от фамилии работника:
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После этого будет выдан список таблиц с указанием количества записей в каждой в скобках справа от  каждой  таблицы.
Нули в скобках справа от названия каждой таблицы означают, что записей в них пока нет. 

Для того, чтобы выбрать таблицу из списка, нужно щелкнуть по ее названию мышкой.
3.1.4.1 Ввод сведений по образованию
Так как образований у работника может быть несколько, есть возможность последовательно ввести сведения о каждом из полученных образований в таблицу «Образование».

Для этого нужно сначала щелкнуть мышкой по значку таблицы слева от записи о работнике, выбрать «Образование», затем заполнить форму по образованию, которая открывается в НОВОМ окне браузера:
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Поле «Учреждение профессионального образования» заполняется последовательным заполнением необходимых позиций:

1) Определяется уровень образовательного учреждения: начального, среднего или высшего профессионального образования.

[image: image28.png](@ [V7.0] Aobasnerue obwexta «OBpasosanites - Mozilla Firefox [ESIET ™=
TS E e S (e G

| L psps74 — sBice cooe... ~ | [ [v7.0] Kowrnresr ATy —
€ > | @ 1270008000 person/wo TTEL § v C ||~ Avdec P | A

uperc = |5 - evecome s Ao | o 4O - |7~

EORERE wy

[lo6aBnetite o6 bekTa «OGpasoBaHie»

Yupexqenme npodeccuonansHoro odpasosanms *:

BbiGpats — =
Buibpars —

HIO

crio

CreunaneHocs:

I | Keanngueauns

I

ra asana yue6e! *

T2 OKOHaHHA y4eOh *

1now (cepis u Hoep) *

XaparepucrHka oBpazosanus *





2) Определить территориальную принадлежность образовательного учреждения 
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В случае выбора «Россия» определяется еще и регион
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3) После выбора региона предлагается сделать выбор названия учреждения профессионального образования соответствующего уровня и региона:
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Если указана территориальная принадлежность ближнее или дальнее зарубежье в поле «Учебное заведение» указывается его название. Если выбрано учебное заведение из справочника в этом поле повторно вводится название учебного заведения с клавиатуры (может быть введено либо полное, либо краткое, либо предыдущее название учебного заведения). Например, в справочнике выбрано «Ярославский государственный педагогический университет им.К.Д.Ушинского», а в поле «Учебное заведение» введено «ЯГПИ». 
Добавление введенных сведений производится по кнопке [Добавить].

[image: image32.png]@ain [pasca Baa  Hypran 3scnean UhcTpyents  Crpasia

oy v7.0] Kommwens T L —

[ hepunozaes.o.1e9000p 7 & - (19~

| i $© - [

CBA3aHHbIE AaHHble TNa «O6pasoBaHyer Ans «MBaHoB MBan
MBaHoBu (01.01.1960)»

Omerie feiiciens 1D v YueOuoe3agemewe  Gaynder  CriewsankHocts

o @e] 1 oHBNG.

Nlo6asneHme 06bekTa «O6pasoBaHmer

© Onepauwn npowna ycnewo!

Yupexzente npocheccHonanLHoro oopasosanIts *:

YuebHoe sasenenme *

Dayneter

CrewansHocTe:

Keannpuaups

ara Havana yweG! *

ara oKoHHaHA Y

uniom (Cepisi u HoMep) *

Ynosens oBpazosatin *

Xapataepwcruka obpazosais *

© Actanms





После этого нужно закрыть экранную форму:
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После этого произойдет возврат на предыдущую страницу со списком работников ОУ. 
Для обновления отображаемых на данной странице сведений нужно щелкнуть мышкой по соответствующему значку обновления. Например:
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После обновления если снова щелкнуть мышкой по значку таблицы слева от записи о работнике, то можно видеть, что в таблице «Образование» появилась первая запись:
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Для добавления второй записи в таблицу «Образование» (ввести сведения по второму образованию) нужно повторить процедуру ввода:  выбрать таблицу «Образование» щелчком мышки и заполнить открывшуюся экранную форму.
В верхней части формы отображаются все ранее введенные записи об образовании.
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После закрытия экранной формы произойдет возврат на предыдущую страницу со списком работников ОУ:
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Далее записи о полученных образованиях добавляются по факту их получения.
3.1.4.3 Ввод сведений по стажу

Для ввода сведений по стажу (всех видов) нужно сначала щелкнуть мышкой по значку таблицы слева от записи о работнике, выбрать «Стаж», затем заполнить форму по одному из видов стажа, которая открывается в НОВОМ окне браузера:
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Поле «Должность» заполняется только в случае выбора вида стажа «по должности». 

Дата фиксации стажа – это та дата, относительно которой в данный момент вводится стаж (например, на 10.01.2006 у работника уже был стаж административной работы 10 лет 3 месяца и 24 дня).

Признак «Продолжается в настоящее время» отмечается в том случае, если в момент ввода сведений стаж данного вида продолжает идти.

В том случае, если при смене должности у работника какой-то вид стажа прекращается, необходимо изменить существующую запись о данном виде стажа, зафиксировав этот стаж на момент его прекращения и отключить признак «Продолжается в настоящее время».

Добавление введенных сведений производится по кнопке [Добавить].
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Аналогично добавляются другие виды стажа.
После этого нужно закрыть экранную форму:
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После этого произойдет возврат на предыдущую страницу со списком работников ОУ. 

Для обновления отображаемых на данной странице сведений нужно щелкнуть мышкой по соответствующему значку обновления. Например:
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После обновления если снова щелкнуть мышкой по значку таблицы слева от записи о работнике, то можно видеть, что в таблице «Образование» появилась первая запись:
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Например, если работник в вышеприведенном примере уходит с административной должности 01.01.2012 и полностью переходит на педагогическую должность, необходимо откорректировать запись об административном стаже: открыть таблицу «Стаж», найти запись об административном стаже и войти в нее по значку «Изменить» (значок с желтым карандашом):
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Далее нужно следующим образом откорректировать поля:
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Это означает, что на 10.01.2012 у работника было 3 лет 3 месяцев и 10 дней административного стажа, и далее он не продолжается.

3.1.4.4 Ввод сведений по аттестации

Для ввода сведений по аттестациям работника по всем занимаемым им должностям нужно сначала щелкнуть мышкой по значку таблицы слева от записи о работнике, выбрать «Аттестация», затем заполнить форму по одной из аттестаций, которая открывается в НОВОМ окне браузера:
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По каждой должности данные по аттестации вводятся отдельно. Например, для ввода сведений по аттестациям директора по основной должности и по совмещению как учителя нужно последовательно заполнить две экранные формы. 

Первая экранная форма будет содержать данные по аттестации по должности «Директор», вторая – по должности «Учитель»:
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По кнопке [Добавить] в таблицу «Аттестация» добавляется новая запись с данными сведениями:
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Для добавления следующей записи нужно ввести сведения по аттестации по должности «Учитель»:
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В результате в таблице «Аттестация» будут добавлены две записи:
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После этого нужно закрыть экранную форму:
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После этого произойдет возврат на предыдущую страницу со списком работников ОУ. 

Для обновления отображаемых на данной странице сведений нужно щелкнуть мышкой по соответствующему значку обновления. Например:
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После обновлении если снова щелкнуть мышкой по значку таблицы слева от записи о работнике, то можно видеть, что в таблице «Аттестация» появились соответствующие записи:

[image: image52.png]| B tacuoy 7.1 Kormsrenr

©aiin Mpaewe Bua Kypran 3acnacn Uncrpyuenmss Copaeka

] -

€ 9> [ 1270018000/pers

& v C|[- aoe Pl | # -

Comeienomyprie @ Hosananas crparns () enta nosocrei »

Shgexc + |8~ crpyiryporpanma

| o B3

ACHIOY v7.0
2011:2012 e oz

21 swsspd
12 ausapq

12 ausapq





Далее записи об аттестации добавляются по факту прохождения.

3.3. Увольнение сотрудника

Для того, чтобы внести сведения о приказе об увольнении сотрудника, необходимо выйти в список работников, установить курсор на нужной фамилии, нажать кнопку [Приказы по кадрам], выбрать вид приказа «Увольнение работника» и заполнить соответствующую форму:
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Вкладка «Увольнение работника»  заполняется в том случае, если в ОУ (в МР) ведется мониторинг причин движения кадров.
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Причина увольнения. Формулировка официальной причины выбирается из справочника по усмотрению сотрудника, отвечающего за работу с кадрами (например, «по инициативе работника»)
Уточнение. Формулировка «истинной» причины выбирается из справочника по усмотрению сотрудника, отвечающего за работу с кадрами (например, «конфликт с администрацией»). Либо оставляется без изменений.
Куда Название категории учреждения, куда уходит сотрудник, также выбирается из справочника по усмотрению сотрудника, отвечающего за работу с кадрами (например, «ВНЕ сферы образования»).
Добавление введенных сведений производится по кнопке [Добавить].
4.2.1 Ввод сведений о детях в базу данных

Для первоначального ввода нужно в Главном меню выбрать пункт «Контингент», затем «Дошкольники»:
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Добавление новой записи в базе данных производится по кнопке [Добавить].
После этого будет выдана экранная форма для ввода всей необходимой для ведения контингента информации об учащемся, а также дополнительных сведений, которые ОУ также запрашивают при приеме на обучение. Вся информация сгруппирована в блоки, которые размещаются на разных вкладках. 

Переход на вкладку осуществляется по щелчку мыши. Активная вкладка выделяется синим цветом.

1.2. Формирование локальных справочников
Для входа в модуль «Формирование справочников» нужно выбрать в Главном меню пункт с названием «Справочники»:
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Первоначально все локальные справочники пусты. Чтобы добавить новую запись в справочник необходимо нажать на кнопку [Добавить].

1.2.2 Справочник «Должности»
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Стандартный локальный справочник должностей содержит наиболее распространенные должности в образовательных учреждений и организован в виде выпадающего списка согласно четырем типам персонала: административный, педагогический, учебно-вспомогательный и обслуживающий.
А) Добавление административной должности
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Нужно выбрать «Административные» и нажать кнопку [Продолжить]:
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Сохранение внесенных изменений осуществляется нажатием кнопки [Добавить]:
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Далее необходимо закрыть экранную форму:
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И обновить текущую страницу. Например, в FirеFox:
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Результат представлен ниже:
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Б) Добавление учебно-вспомогательного персонала
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Нужно выбрать «Учебно-вспомогательный» и нажать кнопку [Продолжить]:
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Сохранение внесенных изменений осуществляется нажатием кнопки [Добавить]:
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Далее необходимо закрыть экранную форму и обновить текущую страницу.

В) Добавление педагогической должности
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Нужно выбрать «Педагогические» и нажать кнопку [Продолжить]:
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Сохранение внесенных изменений осуществляется нажатием кнопки [Добавить]:
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Далее необходимо закрыть экранную форму и обновить текущую страницу.

Г) Добавление обслуживающего персонала
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Нужно выбрать «Обслуживающий персонал» и нажать кнопку [Продолжить]:
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Сохранение внесенных изменений осуществляется нажатием кнопки [Добавить]:
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Далее необходимо закрыть экранную форму и обновить текущую страницу.










Информация о сотруднике введена в базу, однако приказом он еще не проведен 





Обновление текущей страницы  
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