
Инструкция для администратора по работе в АИС «Педкадры»  

 

1.1 Для получения роли «Администратор МО» Вам необходимо обратиться к 

региональному оператору.  

1.2  Для получения роли «Администратор ОО» обратитесь к муниципальному оператору 

(муниципальному администратору). 

 

2. После назначения роли «Администратор», в меню входа в систему появится информация 

о доступном профиле (роли), переключаться между ролями можно, нажав 

соответствующую кнопку. 

Выберете роль «Администратор»: 

 
 

3. Для дальнейшей работы в режиме «Администратор» перейдите в раздел Меню: 

 
3. Перейдите в раздел «Администрирование». 

Для администратора МО доступен список всех организаций вашего муниципального 

образования и карточка МОУО.  

Для администратора ОО доступна карточка своей образовательной организации. 

 

4. Для работы с карточкой образовательной организации нажмите на ее наименование. В 

карточке вам доступно: 

- редактирование наименования; 

- добавление филиалов; 

- добавление информации о ликвидации/реорганизации.  

 

5. Для работы со списком сотрудников перейдите в модуль «Список работников».  

5.1 Для администратора МО в данном модуле доступен перечень всех сотрудников 

подчиненных организаций и своего МОУО. 

5.2 Для администраторов ОО в данном модуле доступен перечень всех сотрудников своей 

организаций. 

меню 

меню 



 

 

 
 

6. Для работы с карточкой сотрудника нажмите на значок . В карточке сотрудника 

отображены разделы, в которых данные требуют верификации: 

 
Обратите внимание, администратор МО может вносить исправления в карточке 

сотрудника, принимать/ отклонять данные о сотрудниках: 

 
Если в данных карточке обнаружена ошибка, вы можете ее исправить, либо отправить 

карточку сотруднику на доработку, с разъяснениями, что необходимо исправить: 

 
 



7. В карточке сотрудника можно установить соответствующую «Роль», в том числе роль 

«Администратор ОО» 

 
 

8. Работа с отчетами: 

В модуле «Отчеты» доступен отчет по нагрузке учителей. 

В модуле «Конструктор отчетов» доступна выгрузка отчетов по выбранным полям. 

 


