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Обеспечения WEB-доступа к персональным данным сотрудников, хранимых в корпоративной информационной системе

Данное руководство предназначено для всех сотрудников компании.

В связи с совершенствованием программы Инструкция может не полностью описывать ее функциональные возможности.

Вопросы и пожелания о совершенствованию HR-Портала направляйте администратору HR-Портала или непосредственно в компанию АиТ® Софт по адресу AiT@aitsoft.ru
Администратор портала обеспечивает актуальность базы данных портала, управление доступом сотрудников к базе данных портала. 

При возникновении вопросов и предложений обращайтесь к Администратору портала или к компании-разработчику АиТ® Софт.
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Введение

На каждого сотрудника компании в корпоративной информационной базе данных хранится персональная информация, которая служит для ведения кадровых данных, расчетов по зарплате труда, расчету налогов и взносов, перечислению зарплаты в банки, ведения персонифицированной отчетности перед налоговыми органами и Пенсионным фондом.

С настоящего времени каждый сотрудник в любой момент времени оперативно может получить доступ к персональной страничке HR-Портала сотрудника, на которую выкладывается часть информации из основной базы данных.

Эта информация прелагается для ознакомления, и при необходимости внесения в нее своих замечаний и дополнений.

Для доступа к своей персональной страничке требуется:

· Подключение Вашего компьютера к корпоративной информационной сети компании. 

· Знание своего персонального Логина и Пароля доступа.

Доступ к персональной страничке сотрудника

Для идентификации входа в систему и получения персональной информации через приложение портала каждый сотрудник должен знать свои логин и пароль. Логин и пароль являются уникальными для каждого пользователя на сайте и определяются следующим образом:

Логин

Логин состоит из фамилии и инициалов, набранных строчными буквами транслитом.

Пример: Сотрудника зовут Петров Василий Иванович. В таком случае его логин будет выглядеть так: petrov_vi 

В случаях, если среди сотрудников есть люди с одинаковыми фамилиями, именами и отчествами, необходимо обратиться к администратору базы данных компании 

___________________________________, который сообщит имя логина, установленно в программе «по умолчанию».

Войдя на свою персональную страничку, сотрудник может сам составить и сохранить свой логин.

Если сорудник забыл свой логин, он его может узнать у Администратора базы данных портала.

Пароль

Первоначальным Паролем для входа в базу данных портала служит номер паспорта сотрудника. В дальнейшем, желательно, чтобы сотрудник СРАЗУ поменл свой стандартный Пароль на новый.

Войдя на свою персональную страничку, сотрудник может сам составить и сохранить свой логин.

Если сорудник забыл свой Пароль, он его может узнать у Администратора базы данных портала.

Состав данных на персональной страничке

На персональной страничке каждого сотрудника компании лежит следующая информация:

· Персональные данные

· Расчетные листки с начала 2004 года

· Плановый табель

· Отпуска

· Стаж

Отсутствие каких – либо данных на страничке означает только их отсутствие в корпоративной информационной системе. Их отсутствие приведет к:

· не полноте  передаваемой в Пенсионный фонд России данных для начисления пенсий по старости,
· искажением налоговых деклараций в МНС РФ,

· а также для предоставления различных справок, в том числе для получения кредитов.

Персональные данные

В частности к,: – расчетным листкам за последние два года, плановым и отгулянным отпуска, плановым табелям, стажу, персональным сведениям.
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· Расчетные листки с начала 2004 года

· Плановый табель

· Отпуска

· Стаж
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