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Руководителям образовательных

учреждений города Рязани

В связи с проведением в 2009-2010 учебном году сверки педагогического состава  школ с использованием автоматизированной информационно-аналитической системы «Аверс» МОУ «ИД(М)Ц» информирует Вас, что сверка педагогических кадров будет проведена в несколько этапов:

1 этап – 29 сентября 2009 года – сбор данных о сотрудниках. Данные заполняются об основных сотрудниках: административных, педагогических, хозяйственных, вспомогательных и т.д. Данные о совместителях заполнять не надо. 
На этом этапе должны быть заполнены в базе «Аверс» следующие поля:
1. Пункт «Информация» - «Учреждение», закладка «Общие сведения»:

- полное наименование

- №
- сокращенное наименование 

- центральное подчинение (должно быть заполнено – «Министерство образования и науки РФ»)

- вышестоящий орган (должно быть заполнено – «Управление образования»)
- орган управления (дополнить справочник: «Управление образования, науки и молодежной политики администрации города Рязани»)
- регион (должно быть заполнено – «г. Рязань»)

- региональная группа (дополнить справочник: «Управление образования, науки и молодежной политики администрации города Рязани»)

- организационно-правовая форма (должно быть заполнено «Муниципальное образовательное учреждение»)

- тип учреждения (должно быть заполнено – «Общеобразовательное учреждение»)

- вид учреждения

- адрес юридический

- директор

- e-mail

- телефон директора

- телефон приемной

- факс

- сайт (если есть)

2. Пункт «Сотрудники – Личные дела»
· закладка «Общие сведения»

- учреждение (создается автоматически)
- № (создается автоматически)
- ФИО

- дата рождения

- пол

· закладка «Образование»

- что закончил

- документ

- серия, №, дата

- образование

- специальность

- квалификация

- отличие

- форма обучения

- пед. обр. (+/- обязательно!)
- наименование курсов

- тип курсов (обязательно)
- место проведения

- документ

- квалификация

- ученая степень, почетное звание (данное поле подразумевает следующее содержание: отличник народного просвещения, почетный работник, заслуженный учитель и т.д.)
- № документа

- дата

· закладка «Трудовая деятельность»

- стаж работы на текущую дату (стаж указывается на 01.09.2009) по основной должности: общий, административный, непрерывный, педагогический
- молодой специалист (если стаж работы меньше 3 лет) 

- должность (все столбцы данной таблицы создаются автоматически из штатного расписания). Желательно должность учителя указывать без предмета: «Учитель»
- тип

- назначен

- разряд
· закладка «Воинская обязанность»

- категория учета

- воинское звание

- состав войск (это пункт «Состав (профиль)» в личных делах)
- годность к военной службе
- состоит на спецучете
- № военного билета

- отдел ОВК

- кем выдан

- когда выдан
Комментарии по заполнению данной закладки

В связи с вопросами по заполнению данной закладки поясняем, как следует вносить данные. 

Пункт «Категория учета» (см. военный билет, с. 11 для билета старого образца, пункт 23, или личная карточка, пункт 2 «Сведения о воинском учете», пункт «Категория запаса»). Категория учета для офицерского состава не заполняется. 

Пункт «Воинское звание» следует брать из пункта 20 военного билета старого образца «Присвоение воинских званий» или личная карточка – пункт «Воинское звание./
Состав войск – заполняется согласно пункту 25 военного билета старого образца «Состав». Справочник необходимо дополнить вариантом этого пункта - «Солдаты». Для офицеров использовать пункт справочника - «Командный». Еще дополнительно пункты вносить нельзя. В справочнике должно быть всего 4 пункта (три, которые были, и один добавленный Вами).
Годность к военной службе – ЗАПОЛНЯЕТСЯ БУКВАМИ А, Б, В, Г! Пункт 15 военного билета старого образца «Отношение к военной службе». Т.е. к справочнику добавляются буквы A, Б, В, Г. Пункты, которые есть в настоящий момент в справочнике, можно удалить. Расшифровка букв: А – годен к военной службе, Б – годен с незначительными ограничениями, В – ограниченно годен, Г – временно не годен к военной службе. 

При отсутствии записей в указанном пункте военного билета проставляется категория годности – А.

Пункт «Состоит на спецучете» заполняется: «да» - бронь есть с наличием удостоверения у ответственного за воинский учет, «нет» - брони нет.
· закладка «Аттестационный лист»

- дата очередной аттестации (+ 5 лет от даты приказа об аттестации)
- категория

- должность

- № приказа

- дата

3. Пункт «Сотрудники» - «Штатное расписание»

· Закладка «Педагогические должности»

- должность

- количество ставок

- ФИО

- разряд

- дата назначения (дата приказа о приеме на работу)

· закладка «Всего ставок»

· закладка «Штатное расписание»

- категория должности

- должность

- количество ставок

- ФИО

- разряд

- дата назначения (дата приказа о назначении на должность)

· закладка «Всего должностей»

Если на текущий момент информации внесено больше, удалять данные не надо.

После заполнения информации необходимо записать базу данных школы на диск CD-RW. База данных находится в каталоге: C:\Program Files\Avers\Директор\DataBase. Имя файла sch<номер Вашей школы>. Например, sch65. После записи обязательно проверьте данные на диске. На диске должен быть подписан номер школы. После проведения сверки на диск будет записана обновленная версия базы данных, которая вернется в школу. 
На время проведения сверки вносить исправления в базу данных запрещено, т.к. после установки обновленной базы данных все изменения, проведенные в период сверки, удалятся. 
Если Вы записываете данные на диск CD-R, то необходимо принести с собой еще один чистый диск CD-R, на который будет записана обновленная база данных. На всех дисках необходимо подписать номер школы. 

Диски будут возвращены в октябре 2009 года на совещании по прохождению следующего этапа сверки кадров. Конкретная дата совещания будет опубликована в плане на октябрь 2009 года.
Сотрудник ОУ, сдающий базу данных, должен иметь с собой распечатанный вариант согласия на обработку персональных данных школы МОУ «ИД(М)Ц» на бланке образовательного учреждения (см. приложение) в связи с соблюдением Федерального закона РФ от 26.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

29 сентября 2009 года с 9 до 13 и с 14 до 17 в кабинет №7 ИД(М)Ц (Ленина, 45а, 3 этаж) необходимо сдать: диск с записанными данными и согласие на обработку персональных данных.
Заместитель заведующей
по информатизации 







О.С. Васина
Приложение
Бланк ОУ

Согласие на обработку персональных данных ОУ

МОУ «СОШ №___» в лице _______________(Ф.И.О. полностью, должность) передает в МОУ «ИД(М)Ц» в лице Васиной Ольги Сергеевны, заместителя заведующей по информатизации, базу данных о кадровом составе сотрудников ОУ с целью обработки персональных данных сотрудников ОУ при проведении ежегодной сверки кадров педагогов города.

Перечень передаваемых персональных данных, обработка которых будет произведена:

Пункт «Сотрудники – Личные дела»
· закладка «Общие сведения»

- учреждение (создается автоматически)

- № (создается автоматически)
- ФИО

- дата рождения

- пол

· закладка «Образование»

- что закончил

- документ

- серия, №, дата

- образование

- специальность

- квалификация

- отличие

- форма обучения

- пед. обр. (+/- обязательно!)

- наименование курсов

- тип курсов (обязательно)

- место проведения

- документ

- квалификация

- ученая степень, почетное звание (данное поле подразумевает следующее содержание: отличник народного просвещения, почетный работник, заслуженный учитель и т.д.)

- № документа

- дата

· закладка «Трудовая деятельность»

- стаж работы на текущую дату (стаж указывается на 01.09.2009) по основной должности: общий, административный, непрерывный, педагогический

- молодой специалист (если стаж работы меньше 3 лет) 

- должность (все столбцы данной таблицы создаются автоматически из штатного расписания). Желательно должность учителя указывать без предмета: «Учитель»

- тип

- назначен

- разряд
· закладка «Воинская обязанность»

- категория учета

- воинское звание

- состав войск (это пункт «Состав (профиль)» в личных делах)
- годность к военной службе
- состоит на спецучете
- № военного билета

- отдел ОВК

- кем выдан

- когда выдан
· закладка «Аттестационный лист»

- дата очередной аттестации (+ 5 лет от даты приказа об аттестации)

- категория

- должность

- № приказа

- дата

3. Пункт «Сотрудники» - «Штатное расписание»

· Закладка «Педагогические должности»

- должность

- количество ставок

- ФИО

- разряд

- дата назначения (дата приказа о приеме на работу)

· закладка «Всего ставок»

· закладка «Штатное расписание»

- категория должности

- должность

- количество ставок

- ФИО

- разряд

- дата назначения (дата приказа о назначении на должность)
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