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Приложение

Утвержден
приказом Государственного университета – Высшей школы экономики

от 28 декабря 2009  №31-04/1623
Регламент заполнения и обновления персональной страницы

работника, относящегося к категории административно-управленческого, учебно-вспомогательного,  административно-хозяйственного 
и инженерно-технического персонала,  на официальном сайте (портале) 

Государственного университета – Высшей школы экономики
1. Общие положения
1.1. Работник, относящийся к категории административно-управленческого, учебно-вспомогательного, административно-хозяйственного и инженерно-технического персонала
 (далее - работник), Государственного университета – Высшей школы экономики (далее - Университет) должен иметь персональную страницу на официальном сайте (портале) Университета, предоставлять необходимую для заполнения персональной страницы информацию и регулярно ее обновлять. 

1.2. Настоящий Регламент определяет порядок заполнения и обновления персональной страницы работника  на официальном сайте (портале) Университета, а также порядок контроля соблюдения работником требований данного Регламента.
2. Порядок заполнения и обновления персональной страницы
2.1. Персональная страница работника на официальном сайте (портале) Университета  предусматривает размещение на ней и публикацию в открытом доступе персональных данных работника согласно приложению к настоящему Регламенту.
2.2. Персональные данные работника размещаются автоматически через базы данных Университета, а также работником самостоятельно или при помощи ответственного от подразделения. 
2.3. Работник имеет доступ к редактированию данных только на своей персональной странице. Ответственный от подразделения имеет доступ к редактированию данных на персональных страницах работников всего подразделения.

3. Ответственность за заполнение и обновление персональной страницы

3.1. Ответственность за своевременное заполнение и обновление персональной страницы на официальном сайте (портале) Университета  несет работник. 

3.2. В случае  выявления недостающей или неточной информации работник самостоятельно или при помощи ответственного от подразделения размещает недостающую информацию в порядке, установленном настоящим Регламентом. 
В случае отсутствия информации или обнаружения неточной информации в разделах, заполняемых автоматически через базы данных Университета, работник информирует об этом Дирекцию по порталам по адресу: portal@hse.ru. 
3.3. В случае отсутствия у работника логина и пароля для самостоятельного  редактирования данных персональной страницы, он обращается в Дирекцию по порталам по адресу: portal@hse.ru. Дирекция по порталам предоставляет работнику доступ к персональной странице и консультирует по вопросам ее редактирования.
4. Порядок контроля заполнения и обновления персональной страницы 
4.1. В течение года проводятся две плановые проверки заполнения и обновления персональной страницы работника (по состоянию на 1 июля и 15 декабря текущего года).
4.2. Проверку наличия, заполнения и обновления персональной страницы работника в соответствии с требованиями настоящего Регламента осуществляет уполномоченное лицо, на которого эта обязанность возлагается директором по административной работе ГУ-ВШЭ. 
4.3. При отсутствии  необходимой информации, предусмотренной приложением к настоящему Регламенту, и (или) бездействии работника по ее актуализации уполномоченное лицо направляет работнику через автоматизированную систему документационного обеспечения управления (далее – СДОУ) уведомление (в виде служебной записки) о необходимости размещения недостающей информации на персональной странице работника. Уведомление по СДОУ направляется также руководителю структурного подразделения, в котором работает работник.
Работник обязан разместить недостающую информацию в течение одной недели с момента получения уведомления. 
4.4. Если информация в недельный срок не размещена на персональной странице работника, уполномоченное лицо докладывает  директору по административной работе результаты контроля с указанием списка  работников, у которых на персональной странице отсутствует соответствующая информация. 
5. Утверждение и изменение Регламента

5.1. Настоящий Регламент и изменения в него утверждаются приказом ректора Университета. 
Приложение 

к Регламенту заполнения и  обновления персональной страницы работника, относящегося к категории  административно-управленческого, учебно-вспомогательного,  административно-хозяйственного и инженерно-технического персонала, на официальном сайте  (портале) Государственного   университета – Высшей школы  экономики
Персональные данные  
работника, относящегося к категории административно-управленческого,
учебно-вспомогательного,  административно-хозяйственного
и инженерно-технического персонала

1. Фамилия, имя, отчество (вводится автоматически из базы данных кадрового учета «Босс-Кадровик»).
2. Фотография  (вводится   автоматически   из   базы данных кадрового учета «Босс-Кадровик», при необходимости может быть заменена работником). 
3. Образование - наименование учебного заведения, год его окончания, квалификация, специальность/уровень, направление (вводятся автоматически из базы данных кадрового учета «Босс-Кадровик»). 

4. При наличии: ученая степень, специальность,  дата присуждения (вводятся автоматически из базы данных кадрового учета «Босс-Кадровик»).
5. При наличии: ученое звание, дата присвоения  (вводится автоматически из базы данных кадрового учета «Босс-Кадровик»).
6. Должность в Университете, занимаемая по основной работе и по совместительству, (вводится автоматически из базы данных кадрового учета «Босс-Кадровик»).
7. Должностные обязанности, определенные руководителем подразделения Университета (размещается работником самостоятельно или ответственным от подразделения).
8. Режим работы  (размещается работником самостоятельно или ответственным от подразделения).
9. Адрес места работы, рабочий телефон  (размещается работником самостоятельно или ответственным от подразделения). В случае изменения этих данных  -  редактируется  в трехдневный срок.
10. Адрес корпоративной электронной  почты и (или) другой адрес электронной почты, которым работник пользуется при выполнении трудовых обязанностей (размещается работником самостоятельно или ответственным от подразделения). В случае изменения адреса электронной  почты - редактируется  в трехдневный срок.  
� Из числа работников, относящихся к категории административно-хозяйственного и инженерно-технического персонала, персональную страницу заполняют только работники, занимающие должности: директора  (заместителя директора) дирекции, административного директора (заместителя административного директора), директора общежития, начальника (заместителя начальника) управления, главного инженера, главного механика, главного энергетика. В отношении работников, занимающих другие должности руководителей, относящиеся  к категории административно-хозяйственного и инженерно-технического персонала, решение принимает проректор, координирующий соответствующие подразделения.
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