ИНСТРУКЦИЯ

ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ АВТОМАТИЗИРОВАННОЙ СИСТЕМЫ СБОРА                         И ПОДГОТОВКИ ИНФОРМАЦИОННЫХ ДАННЫХ 

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1                          «О занятости населения в Российской Федерации», действующими нормативно-правовыми актами в сфере образования по вопросам трудоустройства выпускников профессиональных образовательных организаций, Уставом и другими локальными актами Санкт-Петербургского государственного автономного профессионального образовательного учреждения «Морской технический колледж» (далее – СПбМТК).

1.2. Настоящая Инструкция разработана для повышения эффективности работы                         Центров содействия трудоустройству выпускников профессиональных образовательных организаций (далее – ЦСТВ ПОО) и регламентирует работу ответственных лиц профессиональных образовательных организаций Санкт-Петербурга в данном направлении.

2. Организация работы по сбору и подготовке информационных данных по трудоустройству выпускников Санкт-Петербурга
2.1. ПОО организует деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами в области образования и трудоустройства, Распоряжением Комитета по образованию Правительства Санкт-Петербурга от 02.07.2015 № 3241-р «О внесении изменений в сеть государственных профессиональных образовательных учреждений СПб, находящихся в ведении Комитета по образованию», Уставом СПбМТК и настоящей Инструкцией.

2.2. Работа по сбору и подготовке информационных данных по трудоустройству выпускников Санкт-Петербурга ведется в соответствии с Графиком сдачи отчетов, предоставленным Комитетом по образованию, на текущий учебный год. График сдачи отчетов размещается на сайте http://spbmtc.com на странице БЦСТВ СПб.

2.3. Руководство работой по сбору и подготовке информационных данных                                   по трудоустройству выпускников Санкт-Петербурга осуществляет заместитель директора ПОО. Ответственным лицом за ведение работы по сбору и подготовке информационных данных по трудоустройству выпускников Санкт-Петербурга является руководитель ЦСТВ ПОО.

2.4. Руководители ЦСТВ ПОО обязаны своевременно предоставлять запрашиваемую информацию в БЦСТВ СПб и заполнять требуемые отчеты по формам, утвержденным Комитетом по образованию. Формы заполняются на сайте по адресу http://95.161.28.17            в личных кабинетах ПОО не позднее установленного срока, указанного в Графике сдачи отчетов.

2.5. Анализ результатов работы Центров содействия трудоустройству выпускников профессиональных образовательных организаций проводится ежегодно и предоставляется в Комитет по образованию Базовым центром содействия трудоустройству выпускников СПб по требованию.

2.6. Руководители ЦСТВ ПОО имеют право на получение консультаций в БЦСТВ СПб                 по вопросам заполнения отчетов и оформления документов по тел. (812) 755-56-29, моб. +7 (931) 335-15-87 (пн – пт с 14.00 до 16.00) или лично, в соответствии с временем, указанным в Графике консультаций. График консультаций размещается на сайте http://spbmtc.com на странице БЦСТВ СПб.

3. Алгоритм работы в автоматизированной системе сбора и подготовки информационных данных по трудоустройству выпускников                                 Санкт-Петербурга
3.1. Зайти на сайт http://95.161.28.17
3.2. Ввести логин и пароль для входа в личный кабинет.

3.3. Открыть ссылку КОНТИНГЕНТ

3.4. Открыть необходимую для заполнения форму (например, ВЫПУСК ПО ПРОФЕССИЯМ)

3.5. Открыть ссылку с нужной датой.

3.6. В таблице ИНН распорядителя устанавливается как 7830002053;


статус свода НЕ меняется.

3.7. Обратить внимание на текст ПРИМЕЧАНИЕ внизу таблицы, выделенный желтым цветом, где дана информация по выпуску, форме обучения и сроку сдачи отчета.

3.8. Подвести курсор к строке 1010 графы КОД ПО КЛАССИФИКАТОРУ и нажать                 на левую клавишу мышки. Появится список профессий / специальностей                         по укрупненным группам.

3.9. Выбрать необходимую группу профессий или специальностей, нажать на нее левой клавишей мышки. Появится список профессий / специальностей, включенных в эту группу.

3.10. Выбрать нужную профессию / специальность, нажать на нее левой клавишей мыши. Код выбранной профессии / специальности появится в графе.

3.11. В строке 1010 графы ОБЩЕЕ КОЛИЧЕСТВО ВЫПУСКНИКОВ внести цифру            по количеству выпускников по данной профессии / специальности.

3.12. В графе ТРУДОУСТРОЕНЫ ВСЕГО указывается общее количество выпускников по данной профессии / специальности.

3.13. В графу ТРУДОУСТРОЕНЫ ПО ПРОФЕССИИ вносится количество выпускников, трудоустроенных только по профессии / специальности.

3.14. В графе ТРУДОУСТРОЕНЫ НЕ ПО ПРОФЕССИИ указывается количество выпускников, трудоустроенных не по профессии или специальности.
Сумма цифр в графах  ТРУДОУСТРОЕНЫ ПО ПРОФЕССИИ                                     и  ТРУДОУСТРОЕНЫ НЕ ПО ПРОФЕССИИ должна соответствовать цифре в графе ТРУДОУСТРОЕНЫ ВСЕГО!
3.15. Графа КОЛИЧЕСТВО ВЫПУСКНИКОВ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ТРУДОВУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ЗА ПРЕДЕЛАМИ СПБ заполняется независимо от общего количества выпускников (цифра в данной графе не суммируется с двумя предыдущими графами).

3.16. В графе ПРОДОЛЖАТ ОБУЧЕНИЕ ВСЕГО указывается общее количество выпускников, продолживших обучение.

3.17. Сумма количества выпускников в графах ВЫСШЕЕ ОБРАЗОВАНИЕ, СРЕДНЕ-ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ и ПРОФПОДГОТОВКА должна соответствовать общему количеству выпускников, продолживших обучение.

3.18. В графах ПРИЗВАНЫ В ВООРУЖЕННЫЕ СИЛЫ РФ, НАХОДЯТСЯ В ОТПУСКЕ ПО УХОДУ ЗА РЕБЕНКОМ, НЕ ТРУДОУСТРОЕНЫ указывается соответствующее количество выпускников.

3.19. Выбрать следующую профессию / специальность, как указано в пункте 3.10.

3.20. Повторить действия 3.11 — 3.18 для данной профессии / специальности.

3.21. В строке 1000 автоматически появляется суммируемая цифра.

3.22. Правильно заполненную форму необходимо сохранить, нажав на значок внизу таблицы СОХРАНИТЬ.

3.23. После сохранения формы необходимо нажать значок НА ПРОВЕРКУ, после чего форма будет доступна для проверки БЦСТВ, и не будет доступна ПОУ                              для корректировки.

3.24. Если статус отчета УТВЕРЖДЕН, отчет принят БЦСТВ.

3.25. Если статус отчета ДОРАБОТАТЬ, отчет необходимо проверить, исправить, сохранить и отправить на повторную проверку. Замечания БЦСТВ по форме можно увидеть, нажав на значок «!» внизу таблицы. Ошибки по заполнению формы можно увидеть, нажав на УВЯЗКИ.

3.26. После утверждения отчета необходимо распечатать форму, заверить                                     ее у руководителя ПОУ и направить в электронном виде в БЦСТВ СПб                           на электронную почту.

Дополнение к инструкции № 1
(в части внесения сведений отдельно по ИНВАЛИДАМ и СИРОТАМ в форму «Выпуск по профессиям» на 01.02.2016)

Для заполнения формы «Выпуск по профессиям» данными, касающимися только ИНВАЛИДОВ, следует войти в форму с данными по всем учащимся (которые Вы уже заполнили),внести в поле «ИНН распорядителя» код 3000000006 и нажать на кнопку «В НОВЫЙ». После чего скорректировать цифры в самой форме и отправить ее на проверку (кнопка «НА ПРОВЕРКУ»).

Аналогично, для заполнения формы «Выпуск по профессиям» данными, касающимися только СИРОТ, следует войти в форму с данными по всем учащимся, внести в поле «ИНН распорядителя» код 4000000008 и нажать на кнопку «В НОВЫЙ». После чего скорректировать цифры в самой форме и отправить ее на проверку (кнопка «НА ПРОВЕРКУ»).
