Управління державної служби Головдержслужби України в Рівненській області

Рівненський обласний центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій
Програма тренінгу

“Запровадження системи “Картка” 

ЄДКС “Кадри”
Рівне, 2008
Одним із дієвих засобів підвищення ефективності роботи вважається широкомасштабне застосування нових інформаційних технологій. Сучасні засоби комп’ютерної техніки в поєднанні з новими технологіями вводу, збереження та обробки інформації дозволяють значно підвищити продуктивність праці та якість результату не тільки на основних виробничих процесах, а й при прийнятті рішень. Не є винятком і державна служба. Цим пояснюється та велика увага, яка останнім часом приділяється керівництвом Головдержслужби питанням інформатизації у сфері кадрового обліку.
Комп’ютерна система обліку державних службовців І—VII категорії “Картка” - це програмно-технологічний комплекс збору, накопичення і обробки даних про державних службовців України та кадровий резерв на посади державних службовців у складі єдиної державної комп'ютерної системи “Кадри”.
Систему “Картка” створено на виконання завдань, передбачених Програмою кадрового забезпечення державної служби, затвердженої Указом Президента України від 10.11.1995 р. № 1035/95 “Про затвердження Програми кадрового забезпечення державної служби та Програми роботи з керівниками державних підприємств, установ і організацій”.
Фінансування видатків, пов’язаних з виконанням плану заходів щодо удосконалення єдиної державної комп’ютерної системи “Кадри”, здійснювалось згідно з розпорядженням Кабінету Міністрів України від 04.07.2000р. № 279-р “Про план заходів із вдосконалення єдиної державної комп’ютерної системи “Кадри”.
З метою підвищення ефективності роботи кадрових служб при організації обліку державних службовців та забезпечення умов щодо обліку посадових осіб місцевого самоврядування Управлінням державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області розроблений пілотний проект щодо програмно-інформаційного забезпечення обліку державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, погоджений з головою обласної державної адміністрації та головою обласної ради і затверджений Головним управлінням державної служби України.
Реалізація пілотного проекту дозволить значно прискорити впровадження локальної версії системи комп’ютерного обліку державних службовців “Картка” в практику роботи кадрових служб місцевих органів виконавчої влади, територіальних підрозділах центральних органів виконавчої влади, органах місцевого самоврядування.
Програма тренінгових занять передбачає надати слухачам практичні навички побудови штатного розпису, ведення особових карток, здійснення контрольних функцій у обліковій системі “Картка” ЄДКС “Кадри”, а також редагування, створення копій та відновлення файлів з даними.
Цільова група: працівники кадрових служб органів виконавчої влади Рівненської області, які відповідають за облік державних службовців та практичне застосування системи “Картка” ЄДКС “Кадри”
Мета тренінгу: надати слухачам практичні навички
інсталяції та налаштування програми;

використання класифікаторів;

побудови штатного розпису;

ведення особових карток;

заповнення розділів особових карток;

здійснення контрольних функцій у  обліковій  системі   “Картка”
ЄДКС “Кадри”;

редагування, створення копій та відновлення файлів з даними;

формування звітів

План 
1. Реалізація державної політики у сфері державної служби з врахуванням міжнародних стандартів. Окремі питання впровадження та функціонування автоматизованої системи обліку “Картка” ЄДКС “Кадри” в області.

2. Порядок та особливості інсталяції системи “Картка” ЄДКС “Кадри”.

3. Робота у Класифікаторі.
4. Побудова штатного розпису.
5. Введення особових карток. Запов​нення розділів особової картки.
6. Експорт, імпорт особових карток. Підсистеми контролю. Збереження копій баз даних та їх відновлення

7. Режими роботи МS Ехсеl. Робота Генератора звітів Системи.
Плани тренінгових занять
Робота у Класифікаторі
1 Введення назви органу державної влади
2 Введення назв посад державних службовців згідно із штатним
розписом
3 Редагування даних
Побудова штатного розпису
1 Вхід у підсистему “Штатний розпис”

2 Дії з штатними розписами та підрозділами

3 Побудова, знищення штатного розпису
4 Створення структурних підрозділів
5 Дії з посадами
6 Заповнення штатного розпису органу державної влади
Введення особових карток. Заповнення розділів особової картки
1 Створення нової особової картки
2 Процедура прийняття до органу державної влади
3 Розділ особової картки “Орган, посада, ранг...”
4 Розділ особової картки “Загальні відомості”
5 Розділ особової картки “Освіта”
6 Розділ особової картки “Мови. Праці, винаходи. Сім’я”
7 Розділ особової картки “Відпустки”
8 Розділ особової картки “Трудова діяльність”
9 Розділ особової картки “Стаж, прийняття на держслужбу”
10 Розрахунок стажів та приведених дат за трудовою діяльністю
Експорт, імпорт особових карток. Підсистеми контролю. Збереження копій баз даних та їх відновлення
1 Список осіб адміністратора бази даних
2 Експорт особових карток

3 Вибір процедури “Імпорту особових карток”
4 Імпорт особових карток

5 Перевірка особових карток перед занесенням до бази
6 Занесення особової картки до бази даних
7 Підсистеми контролю системи “Картка”
8 Контроль  “Вислуга в державному органі, стаж держслужби, стаж загальний”
9 Контроль присвоєння чергового рангу для державного службовця.
10 Контроль “Пенсійний вік, продовження терміну”
11 Контроль проходження підвищення кваліфікації

12 Контроль проходження атестації державними службовцями

13 Контроль виконання закону про відпустки

14 Контроль “Відсутність даних, семантичні помилки, інші порушення”
15 Контроль якості заповнення штатних розписів на підставі особових
карток

16 Збереження копій баз даних

17 Архівування бази даних

18 Розархівування бази даних

Режими роботи МS Ехсеl. Робота Генератора звітів Системи
1 Налаштування відокремлювана елементів списку
2 Налаштування формату дати

3 Налаштування типу файлів

4 Налаштування рівня безпеки

5 Виклик Генератора звітів Системи

6 Формування звітів та вивід на друк
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