Районный отдел образования
Раздел: Педагоги
· Просмотр списка. Перейдите в раздел «Педагоги» в верхнем меню. Перед вами откроется таблица со всеми педагогами района, где сразу видна дата последнего повышения квалификации и прохождения бюджетного курса.
[image: ]

· Экспорт данных. При необходимости вы можете выгрузить текущий список педагогов в формате Excel, нажав кнопку «Экспорт в Excel» над таблицей.
· Использование фильтров. Для быстрого поиска используйте блок фильтрации над таблицей. Вы можете отсеять данные по конкретным школам, должностям или времени прохождения курсов.
[image: Изображение выглядит как текст, снимок экрана, Шрифт, чек

Контент, сгенерированный ИИ, может содержать ошибки.]





· Детальная информация. Нажмите на ФИО конкретного педагога, чтобы открыть его личную карточку. В ней доступны персональные данные, место работы, а также полная история пройденных курсов повышения квалификации с указанием номеров сертификатов.
[image: Изображение выглядит как текст, снимок экрана, число, Шрифт

Контент, сгенерированный ИИ, может содержать ошибки.]

Раздел: Организации ПК
· Просмотр центров. Перейдите в раздел «Организации ПК». Здесь отображается список всех центров повышения квалификации, их БИН и количество утвержденных программ.
· Изучение программ. Нажмите кнопку «Программы» напротив интересующей организации. Откроется полный список утвержденных образовательных программ с указанием даты согласования, направления и целевой категории слушателей.
[image: ]
[image: Изображение выглядит как текст, Шрифт, снимок экрана
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Раздел: «Мои заявки»
· Мониторинг поступивших заявок. Перейдите в раздел «Мои заявки». Здесь отображаются все запросы, направленные из области или города в ваш район. Список автоматически отсортирован по дате поступления.
· Поиск и фильтрация. Используйте верхнюю панель для поиска заявок по наименованию, типу (именная/количественная), статусу, организации ПК или периоду дат.
[image: ]
· Контроль статусов и типов. Обращайте внимание на текущее состояние:
· В работе: идет процесс сбора данных в районе.
· Завершен: работа по заявке окончена, данные отправлены в область. Также различайте типы: Количественная (планирование охвата) и Именная (сбор конкретных ФИО).
· Заполнение количественной заявки. Нажмите кнопку «Заполнить». В открывшемся списке образовательных программ укажите количество педагогов, планируемых к обучению. Если претендентов нет, поставьте «0». Нажмите «Сохранить», а затем «Подтвердить».
[image: ][image: Изображение выглядит как текст, снимок экрана, Шрифт

Контент, сгенерированный ИИ, может содержать ошибки.]
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Контент, сгенерированный ИИ, может содержать ошибки.]
· Распределение именной заявки по школам. Чтобы школы района сами заполнили данные педагогов, нажмите «Распределить по школам» и выберите нужные организации. Если школа выбрана ошибочно, просто снимите с неё галочку повторным нажатием.
[image: Изображение выглядит как текст, снимок экрана, число, программное обеспечение
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· Формирование списка педагогов. Для самостоятельного добавления людей в заявку используйте:
· Выбрать педагогов: поиск по общему списку педагогов района.
· Выбрать кандидатов: список педагогов, предложенных школами. Используйте фильтры по дате последнего курса, должности или предмету для точного подбора.
[image: Изображение выглядит как текст, снимок экрана, программное обеспечение, веб-страница

Контент, сгенерированный ИИ, может содержать ошибки.][image: ]

· Редактирование и удаление. Вы можете удалять педагогов из списка до того, как заявка будет окончательно подтверждена подписью ЭЦП.
[image: ]

· Подтверждение и подпись ЭЦП. Финальное подтверждение заявки выполняет руководитель района или лицо с правом подписи. После подписания через ЭЦП редактирование списка становится невозможным.
· Оформление горячих замен. Если после подтверждения заявки нужно заменить человека, используйте функцию «Горячие замены» (если доступно).
· Нажмите на ссылку и создайте запрос.
· Выберите педагога, которого нужно заменить, и найдите через ИИН нового участника.
· Если замены нет, выберите «Временное удаление».
· Обязательно заполните поле «Причина замены».
[image: Изображение выглядит как текст, электроника, снимок экрана, программное обеспечение

Контент, сгенерированный ИИ, может содержать ошибки.][image: Изображение выглядит как текст, снимок экрана

Контент, сгенерированный ИИ, может содержать ошибки.]
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