UNIVER 2.0
Руководство пользователя для сотрудников

Главная страница системы 

После успешной авторизации Вы попадаете на главную страницу, которая соответствует Вашей роли в системе. Для пользователей, вошедших в систему, в зависимости от роли, будет формироваться меню, и определяться доступ к тем или иным функциям. В основном меню системы, которое находится вверху, все пользователи видят доступные им модули, согласно ролевой политике. В правом верхнем углу, отображается фамилия, имя  пользователя системы, его логин и ID, который формируется автоматически при создании учетной записи. С помощью кнопки Выход осуществляется корректное завершение работы в системе.
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Главная страница отображается у всех пользователей и включает в себя 8 функций:

1. новости – функция предназначена для чтения новостей;

2. новости МОН РК - функция предназначена для чтения новостей МОН РК;

3. часто задаваемые вопросы – функция предназначена для просмотра списка часто задаваемых вопросов и ответов на эти вопросы;

4. документы – функция предназначена для скачивания документов;

5. сообщения – функция предназначена для общения или для обмена информацией между пользователями системой «UNIVER»;
6. личный профайл – функция предназначена для просмотра и редактирования профайла;

7. анкетирование глазами коллег – функция предназначена для прохождения анкетирования.

8. онлайн тест – функция предназначена для прохождения тест на академическую политику https://online-test.kaznu.kz/home/MyProfile 

9. Заявка на тех.поддержку -  функция предназначена для подачи заявки на тех.поддержку https://portal.farabi.university/ru/maintenance/create 

10. Далее, размещены Общие положения университета: Академическая политика, Политика академической честности, Правила проведения итогового контроля. 
11. горячая линия по дистанционному обучению; 

12. непрофильные дисциплины; 

13. регламент СЭР ФИНИШ – РЕГЛАМЕНТ по организации учебного процесса в Казахском национальном университете им. аль-Фараби в период ограничительных мер, связанных с недопущением распространения коронавирусной инфекции; 

14. инструкция для проведения итогового контроля с ДОТ весеннего семестра 2023-2024;

15. положение о проверке текстовых документов обучающихся на наличие заимствований;

16. правила пребывания и обучения;

17. ПАМЯТКА – обязанность иностранного гражданина.  

Новости.

В блоке новостей размещается информация, касающаяся только учебного процесса. Данный блок модерируется администраторами системы и специалистами офиса регистратора.

Часто задаваемые вопросы.

В блоке размещены наиболее часто встречающиеся вопросы пользователей по работе с системой «UNIVER», а также ответы на них. Это во многом облегчает процесс работы. Данный блок модерируется администраторами системы. Чтобы попасть в этот блок необходимо щелкнуть на ссылке Часто задаваемые вопросы на главной странице, найти интересующий Вас вопрос. С левой стороны около каждого вопроса стоит значок [image: image2.png]


, на который необходимо нажать, чтобы увидеть ответ.
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Документы.

Документы в разделе сгруппированы: нормативные документы, инструкции и т.д. Для скачивания документа нажмите на дискету, расположенную около файла. 
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Сообщения. 
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Личный профайл.

Личный профайл содержит основную информацию о месте работы, должности, стаже сотрудника. Некоторые данные сотрудник может изменить сам, нажав на команду Редактировать. На экране появятся поля для редактирования. Сотрудник может загрузить свою фотографию, если та, которая размещена, ему не нравится.  Для загрузки фотографии, нужно нажать на кнопку Обзор и указать через диалоговое окно папку, в которой хранится фотография. 

[image: image6.png]AUV gL butipoeon

= [lokymenTbl

/AKapIEMU4ECKas NONUTUKE
TIONUTVKA KAZEMUHECKO YECTHOCTH

TIpasina npoBeAeH#s MTOTOBOO KOHTPO
TopRHas MHA 10 MCTAHUMOHHOMY OByHeHMio

Tnaswan Hononwwrenswo

‘cemecTpa 2023-2024

= TIONOKEHHE O NPOBEDKE TEKCTOBbX AOKYMEHTOS BYaloIAXCS Ha
HaNMe SaMMCTB0BaHMH

= Tpasina npebbiBaHMs 1 OByieHHs

= MAMATKA

Mncrpyiapm

JI0rMH ¥ Naponb AN cHCTeMb! print.kaznu.kz n Wii-ceTh KasHY.

« JIOTUH A1 EXOAA B KOMMSIOTEP BHYTPM
‘noKansHOiA CeTi KasHY uM. anb-0apati: e

« Mapons: B

« Tlorww ans Bxona & nopran Office 365

[ins nonyuenms Napons Heo6XOAUMO OTNPABUTL ()OTO CBOETO NMUHOTO
npocpaiina na nouty help@kaznu.kz

(C 37vM naponem Bbl MoXeTe 3aiiTh B Teams, KopnopaTusHyto nouTy u 8
nepconanbHbiii Komnbtotep B KasHY).

J10HH W NAPOTTb FU15 CHCTEMbI HOBOTO AOKYMeHTa06opoTa Salem Office

o Torw: -

« Mapons: B

C5THM NIOTMHOM 1 MaPOnEM Bbi MOMETe 3alTH B CUCTEMY HOBOTO
RoKymenTaoGopora Salem Office.
https://odo.kaznu.kz/sign-in

Hasap1\Capcenrany 50Taro3 acynaHKbis!

=) 06usas icbopMaums

o Qaumnus: .
o Vs Boraros
 Oruectso: KacynanKbizs

* [lata poxgexus:

« Mecro paborsi:

* Fomxrocts:

£ CyxeGroe

 Crax paBoThl N0 ChewyansHOCT: 2

« [ata npuewa a paboty: fs
* Vposers snagens sasika

« ABTOSMorpadus

He Bnageer

. Tun: LiTaTHbii

o Crasxa: 1





[image: image7.png]Hasap\Capcenrany 50Taro3 acynaHKbizl

PaGouuil Tenedo

KopnopamsHeiit e-mail:

E-mail:

Tenedon:

Author ID

MecTo poxaerus (ropop, CTpara)

Hannaie cypumocTh:

O He nokasizars Ha caitre

O He nokasizars Ha caitre

He nokasbigaTs Ha caiite

He nokasbigaTs Ha caiite

U3MeHUTD

[NaHHbie COTPYAHNKA
KOHTaKTHbIe laHHble boto

« Anpec npoxvBaHs: He nokassisas Ha caiite

* [oMawmnii Tenegon: He nokasbigaTs Ha caiite

« MoBHnLHs TenedoH: He nokasbigaTs Ha caiite

Emﬁm;;g:‘;ec"f;imw): O He nokassizars Ha caiire

« [lononHuTensHoe MECTo paboTsi: @oTo A calita Aoxymeransiioe oTo

an

A\

’

baiin He eeiGpar




Анкетирование глазами коллег.

Оцениваются все штатные преподаватели, работающие на 1 полную ставку, кроме деканов и заведующих кафедрами.

Анкета будет доступна только в том случае, если дата анкетирования уже наступила. Дату анкетирования могут установить сотрудники  отдела сопровождения или специалисты учебного отдела.

Модуль «Приемная комиссия» 

Модуль Приемная комиссия предназначен для ввода абитуриентов в базу данных и обеспечения формирования отчетов для приемной комиссии. Модуль «Приёмная комиссия» соответствует актуальным требованиям законодательства по обеспечению образовательного процесса в области проведения приёмной кампании. 

Бизнес-процесс приемная комиссия направлен на достижение следующих целей:

· создание базы данных абитуриентов, с полной регистрацией личных сведений, для организации учебного процесса и запуска учебного документооборота;

· предоставление потребителям информации актуальных и своевременных данных;

· унификация занесения и предоставления данных, создание управляемого процесса, соответствующего системе менеджмента качества. 

Субъекты (Пользователи): специалисты приемной комиссии.

Объекты: личные данные абитуриентов, информация по специальностям.

Роли: При приеме абитуриентов приемная комиссия заполняет личную карточку. Тех.секретари факультетов формируют приказ на зачисление, который проверяется студенческим отделом, для запуска приказа по установленному маршруту. После обработки приказов офис регистраторы должны осуществить генерацию логинов и паролей поступившим абитуриентам для регистрации их на дисциплины, чтобы создать управляющую информацию для организации учебного процесса на зачисленных студентов.

 Централизованная информация используется студенческим отделом, сотрудниками офис регистратора, деканатами, кафедрами и сотрудниками бухгалтерии.

Функционал модуля Приемная комиссия представлен 3-мя функциями, которые определены в такие блоки как: абитуриент, дополнительно: 

1. список заявок - система онлайн-регистрации абитуриентов https://univer.kaznu.kz/abiturient_user/login/  предназначена для упрощения ввода информации о поступающих и ускорения процедуры подачи заявления в образовательную организацию. С её помощью абитуриент может самостоятельно ввести свои данные, выбрать образовательную программу и подать заявку. Все заявки абитуриентов попадают в Список заявок;

2. список абитуриентов - эта функция позволяет осуществлять поиск по базе данных нужного абитуриента для редактирования личных данных, и просмотра нужных сведений;
3. добавить абитуриента - эта функция имеет определенную анкету для ввода личных данных абитуриента (Таблица 3.2.1) и зачисления студентов;

4. приказы на зачисление - эта функция позволяет формировать протоколы и приказы о зачислении, обрабатывать приказы;
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Добавить абитуриента

При добавлении абитуриента (договорники и грантники), технические секретари, при приеме документов, выдают абитуриентам бланки договоров (2 экземпляра) и заявление для заполнения вручную. Технические секретари принимают и проверяют заполненные бланки договоров и заявлении согласно инструкции. 

Технические секретари заносят данные вновь поступивших абитуриентов в карточку в ИС «UNIVER»:

· Данные абитуриента;

· Данные договора: номер и дата договора.

Для поступающих в магистратуру, докторанту производится автоматическая проверка по ИИН в системе «UNIVER» по данным выпускников КазНУ (для исключения дублирования записей). 
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Для удаления из базы данных полностью всех сведений об абитуриенте достаточно выделить абитуриента и нажать на кнопку Удалить. 
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Структура анкеты по личным сведениям

	Раздел анкеты
	Описание

	1-7
	ввод общих данных  абитуриента

	8
	ввод информации об образовании

	9-12
	ввод категорий льгот (достижения, награды, квоты)

	13
	ввод данных о родителях абитуриента

	13-14
	данные о месте работы студента

	14-16
	ввод данных о месте жительства и прописке, контакты

	Сертификат
	ввод результатов сдачи ЕНТ


Ввод общих данных  абитуриента
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Ввод информации об образовании 
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Ввод категорий льгот (достижения, награды, квоты)

[image: image13.png]Harpans

O roeuren. wexayaponse: ommevans:

O nobequrens pecyfmmancroi ommnmags:

O e s S

O arrecrar ocoioro obpasia

O Mexaymapoaran ommniaga <An-sapabis

O megan Enacss

O nosuren: neapapomsoro wayioro xowypea
O roieuren. pecrybmunancroro waysworo koseypca
(O obesnirens meaysapomsoro cropriesord copessosass 1 NOSemITe PacYEMIGHOO CHOTHRKS COPESHOSa
O norans ropoaciora ayoro komypea

O roieuren. roponcrof onmnanst

O noSieaurens ofnacroro waysworo komypea

O roeuren. obnacric onminwan

O e s ysacroa O ep

O puaep Bcamprot iesporaan

O puaep wemmonara wpa

O o enrmonara A

O pasp yeaveeporaas syzce PK

(O pem-cupors e, ocrasumecs 6 noneserues pomTenei

0 OBy smoussecs, senmioussecs asreimn waTepeli, WarpaaEn Bk <AnTs anka n <Kypic anka?
O kamaacrap, He senmousiecs rpaxaananst PK, 4o sensioumecs ofnagaTens roc. o6p. rpawT

(O ourrann soropus norv6rue 5o spens Sosses: onepau 32 PK

O aerei s comedi, s xoTopai socruueaIoTCR “eTpe M Gonee HecosepueNHoneTHIX ASTeH

(O orrann xoropux ror6rue 50 spens son s Adrasicrane

O varuans 8 comse pereiemeaniaos.

00 OBragaren rpasros e WenDTensx praos a7 ASTl 3 MHOTORETH:  HanoOSRchesss: conei
O vhsanszan 1 rpymes

O vianszan 24 rpymes

O thsanuzan < aercrea

O sz no spean n oy

O crumeanuaan nocrp. wa HASC, ap. kar.

() Crymes, cocromuste s cooroercrams ¢ sakomogarenscraon PK wa rocyaapeTseson ofecnesesiin
(00 i, etk 10 rorast  FapaHTIR K -BCTHNKE M SaREM Barko OresecTseso St
(00 O6ysamousrecs w3 wenonsol com, Karopecx socTiBasT e PR

O Swonoriecs webnaronpsmase pervons

O asax o waumomansoc — rpaseam pYTOR CTpaHS

O Pomrrenn soropss nerwbri = pesynsrare HepmoBsineoxoi xaracpds:

O ipw e y omoro we pomene wmsamuasoc

O visanszan 33 rpymes

(O aruanny oow pomeranei wssanuaocn

O Crymesr rovapssnu oaoro popsrens-sopraenass

O s vt mocrpanasui w scamcsosase spessersalivn orryau

O nerors o romrry.




Ввод данных о родителях абитуриента [image: image14.png]Tumsi poauTeneii Oreyy v
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Сертификат 
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После заполнения анкеты абитуриента, нужно выполнить команду Сохранить или команду Сохранить и добавить нового, если собираетесь вводить анкетные данные следующего абитуриента.

Список заявок 

Абитуриент, не выходя из дома, может заполнить все предлагаемые поля https://univer.kaznu.kz/abiturient_user/login/ . 
Из каких этапов состоится онлайн-регистрация?

• регистрация аккаунта / заполнение анкеты абитуриентом;

• ознакомление со списком подробной информации по образовательным

программам;

• подачи заявки на выбранную образовательную программу в приемную

комиссию;

• согласование заявки приемной комиссией

Все заявки абитуриентов попадают в Список заявок. После того как, отправленная абитуриентом заявка будет отработана техническим секретарем приемной комиссии, на указанную абитуриентом почту придет письмо, в котором будет указан статус заявления: одобрена/отправлена на доработку/отклонена. В случае отправки на доработку или отклонения, в письме будет указана причина отказа или отправки на доработку.
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Список абитуриентов

Для того, чтобы увидеть список абитуриентов занесенных в базу нажмите на функцию Список абитуриентов. В данной функции активны команды Редактировать – для внесения корректировок, Редактировать фото ​– для загрузки фотографии, Профайл – для просмотра карточки абитуриента, Печать в файл – для вывода списка студентов в виде файла. 

Также в данной функции для студентов на договорной основе тех. Секретари оформляют договор. Система передает данные договора в 1С (кнопка «Оформить договор») после нажатия кнопки «Оформить договор» поля договора блокируются для редактирования.

При обнаружении несоответствий данных, уже после оформления договора в системе, производит аннулирование договора (кнопка «Аннулировать договор»). Вносит изменения данных и передает обновленные данные в 1С («Оформить договор»);

Для удаления абитуриента со статусом «Оформлен договор», аннулирует оформленный договор, удаляет абитуриента.  

Примечание: Пока тех. секретари не нажмут «Оформить договор» не смогут сформировать приказ о зачисление.
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Приказ о зачислении 

После ввода всех  абитуриентов в базу данных системы,  формируется приказ о  зачислении.

Для формирования приказа на зачисление нужно выполнить следующие действия:

· выбрать из блока Дополнительно функцию Приказы о зачислении; 

· сделать выборку необходимых параметров из предложенного списка: ступень обучения, форма обучения, форма оплаты, уровень обучения, факультет;
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•
ниже появляется список сформированных  и  обработанных  приказов;
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· выполнить команду  Сформировать новый приказ; 

· появится окно Формирование приказа, в котором необходимо выбрать данные о том, для кого готовится приказ, тип приказа, № и дату протокола и т.д.;

· поставить галочку [image: image22.jpg]


 отметить все, которая означает, что выбраны все абитуриенты;

· для формирования приказа выполнить команду Создать.
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До обработки сформированный приказ подтверждается студенческим отделом. Смотрите раздел Студенческий отдел.

С помощью модуля Приемная комиссия создается платформа для дальнейшей работы со студентами, которая ведется сотрудниками офиса регистратора.

Справочник 

Справочник модуля Приёмной комиссии содержит следующие пункты: 
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Начать следует с заполнения справочника для Приёмной комиссии, так как при создании карточки студента обязательным реквизитом является поле Направление обучения, Страны, Национальности, Статусы населенного пункта, Основания для зачисления, Области, Районы, Типы поступления, Типы учебного заведения, Иностранные языки, Награды, Квоты, Дополнительные свойства студента, Типы документов об окончании учебного заведения, Дисциплины сертификатов, Специальности, Гранты, Школы и др.учебные заведения, Специальности/Образовательные программы, Даты вступительных экзаменов, Проекты для стипендии, Виды стипендии. Справочник заполняется отделом сопровождения. 

Модуль «Военная кафедра»
Военная кафедра — учебное формирование вооружённых сил государства при гражданском высшем учебном заведении, для подготовки военнослужащих. Военная подготовка студентов организуется и осуществляется под руководством преподавателя военной кафедры. 
Пользователи вкладки: Военная кафедра и Военно-мобилизационный отдел. 
Модуль состоит из двух основных блоков: Студенты и Справочники 
[image: image25.png]Univer 2.0

FnaeHas PykoBoacTBO MoHUTOpPUHT

YBaraeMbie nonb3osateny! Mpi BO3HUKHOBEHIN OWNBOK, HECOOTBETCTBMN AakHb
TPt BOSHUKHOBEHMN OWBOK, CBA3aHHbIX C MOAKTIOHEHNEM K KOpriopaThBHoi Wi-Fi ce
TP BOSHUKHOBEHMN OWMBOK, CBA3aHHbIX C KOPMOPATBHOI MouTOl KazHY n.anb-0a

K kaiiazen @ univer (Android) T ¢o Moodie Ml ogylyq EJ Twitter

1 5/6norexa @3 open kazNU B Facebook I 35¢ = wiFi B E-mail

£ Ope

= Csenetns = CrpaBouHMKI
cTyAeHToB(no = Hactpoiikun
BOCHHOIA Kabenpe)

Crynenme

Cnpasounmkm





                          Рисунок 3.20.1 - Военная кафедра 
Студенты

Сведения студентов (по военной кафедре) - в модуле по заданным параметрам можно найти студентов нажав на кнопку Найти студентов 
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  Рисунок 3.20.2 - Найти студентов 
Найденного студента можно посмотреть профайл нажав на кнопку Профайл 
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Рисунок 3.20.3 - Профайл 
Откроется профайл студента (карточка студента), необходимо заполнить нужные поля и нажать на кнопку Сохранить 
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Рисунок 3.20.4 - Профайл студента
Отчет форма № Т-2 услуга предназначена для военно-мобилизационного отдела
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Рисунок 3.20.5 - Отчет форма № Т-2

Выбрав одного студента, по нему можно сформировать/скачать Отчет форма № Т-2.
Отчет форма № Т-2 состоит из 3-х блоков: 

· Общие сведения по студенту;

· Сведения о воинском учете (заполняют сотрудники военно-мобилизационного отдела);

· Дополнительные сведения (сотрудники).  
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Рисунок 3.20.6 - Отчет форма № Т-2

Справочники 
Блок состоит из 4-х основных справочников:

· Варианты оплаты прохождения военной подготовки;

· Военно-учетные специальности; 

· Справочник по взводам; 

· УДО
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                                        Рисунок 3.20.7 - Основные справочники 
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Рисунок 3.20.8 - Варианты оплаты прохождения военной подготовки

Военно-учетные специальности и Справочник по взводам так же можно добавить, нажав на кнопку Добавить и Сохранить 
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                           Рисунок 3.20.9 - Военно-учетные специальности
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                             Рисунок 3.20.10 - Справочник по взводам

УДО (Управление по делам обороны) - справочник для сектора военно-мобилизационных работ.  В соответствии с требованиями ст.17 Закона РК «О воинской службе и статусе военнослужащих» от 16.02.2012 года предоставляет в Управление по делам обороны Бостандыкского района г. Алматы документы, подтверждающие количественный и качественный состав военнообязанных, призывников и допризывников по шаблону, где  необходимо предоставить список студентов университета граждан Республики Казахстан лиц мужского пола, обучающихся в университете по фильтрам: 

-по степеням обучения: бакалавриат, магистратура, докторантура, интернатура;
-по курсам обучения:1, 2, 3, 4, 5;
-по статусу обучения (также находящихся в академическом отпуске, зарубежной командировке, отчисленных из ВУЗ);
-по факультетам обучения:
-по МОВУ (местный орган военного управления).
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                   Рисунок 3.20.11 - УДО (Управление по делам обороны)
Для того чтобы добавить в справочник УДО районы, нажмите на кнопку Добавить, затем заполните на 3-х языках, нажмите на Сохранить  
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                                           Рисунок 3.20.12 - УДО 
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                                       Рисунок 3.20.13 - Заполнение УДО
Данные заполненные в УДО выходит в Отчете Сведение о воинском учете (Мониторинг-Отчеты-Отчеты по контингенту) 
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Рисунок 3.20.14 - Отчет Сведение о воинском учете

Для того чтобы сформировать отчет выберите по фильтрам Факультет, Статус, УДО, Ступень обучения, Курс и нажмите на Сформировать отчет 
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                 Рисунок 3.20.15 - Сформировать отчет 
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                     Рисунок 3.20.16 - Сформированный отчет 

Модуль «Дополнительный семестр» 

Модуль Дополнительный семестр предназначен для студентов, желающих платно пройти курс по выбранной дисциплине и получить сертификат.  Модуль состоит из блоков Управление (доступен офис регистратору) и Преподаватель (доступен преподавателю). 

Бизнес-процесс Дополнительный семестр направлен на достижение следующих целей:

· дать возможность обучающимся студентам, а также студентам из других ВУЗов, получить знания по выбранным дисциплинам с дальнейшим получением сертификата.

Субъекты (Пользователи): специалисты офис регистратора, преподаватели, сотрудники учебного отдела.

Объекты: списки студентов, ведомости студентов.

Роли: Офис-регистратор вводит студентов в базу, создает модуль, добавляет дисциплины, прикрепляет студентов к преподавателю. Преподаватель заполняет Журнал посещений, проставляет баллы за РК, экзамены. После окончания обучения, сотрудники учебной части выдают студентам Сертификаты и Свидетельства  об окончании.

Функционал модуля Дополнительный семестр представлен 3-мя функциями, которые объединены в блок Управление (рис. 3.5.1):

1. Академический календарь – предназначена для определения сроков периода обучения, даты начала и даты окончания семестра
2. Список дисциплин – эта функция предназначена для ввода, удаления, редактирования дисциплин;
3. Студенты – функция предназначена для просмотра и редактирования личных данных студента.

Меню модуля Дополнительный семестр отображающийся офис регистратору
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Функционал модуля Дополнительный семестр представлен 2-мя функциями, которые объединены в блок Преподаватель:

1.
Журнал посещений – функция предназначена для заполения преподавателями журнала посещений;

2.
Аттестация – функция предназначена для проставления преподавателями результатов экзаменов. 

Меню модуля Дополнительный семестр отображающийся преподавателю
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· Журнал посещения преподаватель заполняет также, как и обычно и после сохранения журнала заполняет аттестацию

Меню модуля Дополнительный семестр отображающийся студентам
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· У студентов все функции предназначены для просмотра: список дисциплин, журнал посещаемости, аттестацию и УМКД

Модуль «Отдел кадров»
Модуль предназначен для учета кадров и анализа кадрового состава. Модуль состоит из одного блока и из двух функционалов: Поиск сотрудника и телефонный справочник.
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Рисунок 3.21.1 - Модуль - Отдел кадров

Поиск сотрудника – предназначен для поиска сотрудников по фильтру

Телефонный справочник – предназначен для составления адресной книги по сотрудникам.

Для поиска сотрудника выполните следующие действия:

· Выберите функционал Поиск сотрудника
· Введите ФИО
· Выберите Подразделения, Должность, Фильтр (только активные или только архивные)
· Нажмите Поиск сотрудника 
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Выбранного сотрудника можно Редактировать нажав на кнопку Редактировать, добавить Курсы повышения квалификаци, также доступно Печать списка (в Excel)
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Рисунок 3.21.2 - Страница поиска

Если сотрудник является зарубежным преподавателем, поставьте галочку рядом с функцией (Рисунок 3.21.3) и заполните информацию о стране прибытия, Вуз-е и.т.д
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Рисунок 3.21.3 - Блок «Форма редактирования сотрудника»

Для корректировки данных о сотруднике воспользуйтесь командой Редактировать.
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Для внесения информации Сведение о прохождении мед.осмотра воспользуйтесь аналогичными командами на странице (Рисунок 3.21.2) затем нажмите кнопку Сохранить 
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Рисунок 3.21.4 - Окно Сведение о прохождении мед.осмотра 
Для получения списка сотрудников воспользуйтесь командой Печать списка. При нажатии на команду, формируется список сотрудников в Excel форме файла.
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Сформированный файл
Для добавления Курсы повышения квалификации преподавателя нажмите на кнопку Курсы повышения квалификации и заполните пустые графы затем нажмите Сохранить: 

· Тип документа 

· Форма оплаты 

· Форма квалификации

· Продолжительность и объем курса повышения квалификации (час)

· Дата начала

· Город

· Место прохождения повышения квалификации на базе 

· Группа специальностей 

· Страна 

· Сумма

· Дата окончания 

· Наименование организации, в которой сотрудник проходил повышение квалификации

· Тематика 
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Модуль «Отдел тестирования»
Модуль отдел тестирования предназначен для проведения онлайн тестирования внутри системы. Модуль состоит из двух основных блоков: тестовый и блок отчетов.

Настройки – функция предназначена для настройки модуля.

Шаблоны - функция предназначена для добавления тестовых шаблонов.

Комплекты тестовых заданий - функция предназначена для проверки и утверждения тестовых комплектов

Тесты - функция предназначена для создания тестов.

Оценка - функция предназначена для добавления типов оценок

Статистика - функция предназначена для формирования отчета по прошедшим тестам.

Результаты ВОУД - функция предназначена для внесения набранных баллов студентов по ВОУД.

Настройки.  Прежде чем как начать тестирование необходимо произвести настройку модуля (Рисунок 3.18.1). В параметрах настройки указаны следующие пункты:

· Интерфейс тестирования – указывается как студент должен видеть тест: по одному вопросу или постранично.

· Удаление тестов – указывается кому можно давать доступ для удаления созданных тестов.

· Обнуление результатов попыток тестов – указывается роль сотрудника, кто может обнулять результаты.

· Кто закрывает ведомости с типом «Тест» - указывается роль сотрудника, кто может закрывать ведомости с типом «Тесты».

· Генерация ключей – указывается вид ключа.

· Время показа ключа для экзаменатора до начала тестирования в минутах [0-60мин]

· Максимальная количество вопросов для создании теста [5-999].

· Просмотр правильных ответов тестовых вопросов. 

· Ознакомление с правилами теста.

После надо сохранить нажав на кнопку Сохранить 
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Рисунок 3.18.1. – Настройки теста
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Рисунок 3.18.2. – Настройки доступа.

Шаблоны. Для создания или редактирования шаблонов, выберите функцию Шаблоны. На экране появится форма для выбора шаблонов тестов (Рисунок 3.18.2). 

Для редактирования шаблона, выполните следующие действия:

· сделайте выборку – по факультету или названию шаблона;

· нажмите на кнопку Выбор. На экране появится список шаблонов, соответствующих заданным параметрам поиска;

· выделите шаблон и выберите команду Редактировать.

[image: image57.png]BMGopuEOI®

1D watnona Hassane
YpoBetb/Hanpa/ienve oGyueHms Otpenenne
Bee v Bce v
Crynens o6yuenns Kypc
Bee v Bce v
axynster Ducunnnuna
— K
CneuvanbHocTs Boe o«
Bee v

E&sm napameTpos

WaBnoH Tecra o BOYA 1
KpenyT.

WaBnoH Tecra no BOYA 2
KpeavTa

waBnoH Tecra no BOYA 3
KpeavTa

wanon 1 kpeaut




                         Рисунок 3.18.3 – Форма для выбора шаблонов тестов.

Для создания нового шаблона, выполните следующие действия:

выберите команду Добавить (рис. 3.18.2);

на экране появится форма для создания шаблона теста (рис. 3.18.3);

· заполните обязательные поля (отмеченные звездочкой);

· активизируйте команду Добавить.
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Рисунок 3.18.4 - Форма для создания шаблона теста.

Комплекты тестовых заданий. Для работы с комплектами тестовых заданий, выберите функцию Комплекты тестовых заданий. На экране появится форма для выбора комплекта тестов (рис. 3.18.4).
Для поиска готового комплекта, задайте параметры поиска. Для того, чтобы выбрать кафедру, нужно сначала выбрать факультет. После выбора кафедры откроется список преподавателей кафедры.
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Рисунок 3.18.5 - Форма для выбора комплекта тестов.

Для редактирования комплекта, выделите комплект и команду Редактировать. На экране появится Форма для редактирования комплекта тестов (рис. 3.18.5). Отредактируйте нужные поля и выполните команду Сохранить.
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                                 Рисунок 3.18.6 - Комплекты тестовых заданий
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Рисунок 3.18.7 - Форма для редактирования комплекта тестов.

Для Создания нового комплекта, выполните следующие действия:

· выберите команду Добавить. На экране появится форма для создания комплекта. Заполните обязательные поля активизируйте команду Добавить.

[image: image62.png]KomnnexTe TecTosbix 3afiaHwii. Beero: 325

& Orcpars komnnear - Mewars| J Pesatuposate = Yaanm.
#  Hassawme Tun kownnexra | Crewwaneocts | Otnenchme Kypc Ancunnnnva AsTopen crarye

s SIS oy s e see G geara e
9965 Aairany b Bee Bee Bee AGesepesve [t
9964 m:xn:ﬂenwue OBt Bee Bee Bee ;‘-;'Eﬂm:mewe Catoporosa N1 B, C;‘;':ﬂ:”y’fe“




Рисунок 3.18.8 - Добавление комплекта тестовых заданий 
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Рисунок 3.18.9 – Форма для создания комплекта тестов.

Для печати тестового комплекта, выполните следующие действия:

· выберите команду Печать. На экране появится печатная форма комплекта 
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Рисунок 3.18.10 – Печать комплекта 
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Рисунок 3.18.11 – Печатная форма комплекта

Тесты.  Посте того как преподаватели подготовили комплекты тестовых вопросов и были утверждены сотрудниками отдела тестирования, либо зав.кафедрой нужно создать тесты с указанием времени, количеством ответов и.т.д

Для создания ведомости выполните следующие действия:

· Нажмите на команду Создать 
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Рисунок 3.18.12 – Окно создания теста

· Откроется форма для заполнения основных характеристик теста.

Укажите в форме ФИО преподавателя, кто создал комплект, выберите из списка комплекта теста, укажите тип тестирования (оценка в ведомость, оценка в журнал, пробный), время тестирования - в какой период студенты могут проходить тестирования, количество попыток, и какой должен быть результат тестирования.

Тип тестирования-оценка в ведомость. Данный тип тестирования позволяет перенести результаты тестирования в ведомости РК, экзамена. Для этого Офис регистратор при создании ведомости указывает, что студенты будут сдавать в виде Тестирования. А созданные ведомости в свою очередь будут отображаться при создании теста. Их необходимо привязать к тесту в блоке Ведомости.
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Рисунок 3.18.13 – Форма для создания теста с типом Оценка в ведомость

Тип тестирования-оценка в журнал. Данный тип тестирования позволяет перенести результаты тестирования в журнал посещаемости. При создании такого теста необходимо указать количество баллов в журнале, выделенного с журнала, дату в журнале – на какую дату должны попадать результаты тестирования. Дата в журнале должна быть меньше или равно даты начала тестирования и на эту дату в журнале не должны быть баллы. Группу также выбираем из блока Ведомости. 
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Рисунок 3.18.14 – Форма для создания теста с типом Оценка в журнал

Тип тестирования-пробный.  Данный тип тестирования позволяет пройти тестирования пробно. Создается он также, как и в двух остальных вариантах.

Тип ключа может быть индивидуальный или общий. При выборе индивидуального ключа генерируется ключ для каждого студента, при выборе общего ключа на группу генерируется один ключ.

Тип IP фильтра – фукнция позволяет провести тестирования в определенных IP адресах либо в диапазоне определенных IP адресов, также позволяет закрыть доступ на определенные IP адреса. При выборе типа IP фильтра можно не выбирать безопасное тестирование.

· В конце активируйте команду Создать. Созданные тесты можно увидеть в списке тестов, указывая необходимые параметры в поисковике.

Примечание: После окончания тестов с типом оценка в журнал или оценка в ведомость рекомендуется проверять результаты тестирования до закрытия ведомостей. 

Для внесения изменений в тесте выберите команду Редактировать. Затем сохраните изменения. Редактируются только тесты со статусом «Не начато». Активные и завершенные тесты не подлежат редактированию. 

После прохождения тестирования результаты будут отображены у преподавателя и у отдела тестирования. Для этого выберите команду Результаты тестирования. Откроется окно со списком студентов, полученными баллами. Возле каждого студента в течении двух дней после прохождения теста будут активны команды Обнулить, Обновить и Продлить.
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Рисунок 3.18.15 – Результаты тестирования

Обнулить – используется при необходимости обнуления результатов тестирования.

Обновить – используется при случае, когда баллы не попали в ведомость либо в журнал. Команду можно использовать до закрытия ведомости.

Продлить – используется при случае, когда студент по уважительной причине не смог закончить тест. Тем самым продлевается время тестирования на указанное время. 
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Рисунок 3.18.16 – Окно выбора времени для продления теста.

Для получения явочного листа выберите команду Список студентов
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                           Рисунок 3.18.17 – Список студентов 

Откроется окно в виде печатной формы 
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Рисунок 3.18.18– Явочный лист

Оценка. Данная функция позволяет создать справочник оценок. Оценки используются в формированном отчете по тестам (функционал Статистика). Для добавления новой записи выберите команду Добавить. В открывшемся окне укажите название оценки на трех языках и символьное значение оценки. Для внесения изменения выберите команду Редактировать. 
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Рисунок 3.18.19 – Оценки

Команда Контроли позволяет выбрать тот тип контроля, по которому нужно выводить отчет в функционале Статистика 

[image: image74.png]= Hacrpoiiku
- Wizbrowss
= Kownnexrs

TeCToRkX 33k = PesyneTarsi BOYAl
- Tecrw

Tecrosui

Mepyon .
Ll

He Buibpan

Nepvioa

Midterm 3Ksamen

Kypcosas pa6ota

3aver

Srzamen

NpakTuka

TocyAapCTseHHsie K3aMeHsi(100)

BuinyckHas pagoTa
up




Рисунок 3.18.20 – Выбор типа контроля

В открывшемся окне укажите минимальный и максимальный балл оценки. Затем активируйте команду Сохранить.
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Рисунок 3.18.21 –  Шкала оценок.

Статистика. Данная функция позволяет сформировать отчет по тестированию. Для этого выберите необходимые параметры в фильтре и нажмите на команду Сформировать Отчет 
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Рисунок 3.18.22 - Окно формирования отчета

Отчет сформируется в виде Excel файла. Внутри файла столбец Количество «1-5» выходит в зависимости от вышеуказанных оценок и их параметров 
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Рисунок 3.18.23 – Отчет в виде Excel файла.
Модуль «Проректор» 

Функционал модуля Проректора предназначен для просмотра преподавателей, анкетирования, эдвайзеров, студентов, сводной формы расписания экзаменов,  добавление/редактирования/удаление нарушения, утверждение/отклонение предоставление для дома студентов.

Бизнес-процесс Проректора направлен на достижение следующих целей:

·  организация работы, утверждения представления для заселения в дом студентов
Субъекты (Пользователи): Проректоры.

Объекты:Преподаватели, Эдвайзеры, Студенты, Предоставления для дома студентов. 

Роли: Просмотр сведений преподавателей. Утверждение предоставления для дома студентов

Функционал модуля Проректор представлен множеством функций

1. Преподаватели - функция позволяет просматривать сведения расписаний, аттестаций;

2. Анкетирование - функция позволяет просматривать результаты анкеты; 

3. Нарушения - функция позволяет просматривать нарушения и добавлять нарушения; 

4. Эдвайзеры - функция позволяет просматривать список эдвайзеров и количество студентов; 

5. Студенты - функция позволяет просматривать студентов;

6. Расписание факультетов- функция позволяет просматривать расписание факультетов;

7. Сводная форма расписания экзаменов - функция позволяет просматривать расписание экзаменов;
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Рисунок 3.17.1- Модуль Проректор
Преподаватели 

Функция Преподаватели позволяет Проректору просматривать расписания, аттестации.

Для просмотра необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректора выбрать функцию Преподаватели;
· В открывшемся окне необходимо указать факультет и ввести фамилию преподавателя;
· После ввода фамилии преподавателя в нижней части появится список преподавателей.
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Рисунок 3.17.2- Поиск преподавателя

Для просмотра Расписание выполняем следующие действия:

· Выбираем фамилию преподавателя;
· Одним щелчком мыши выбираем Расписание.
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Рисунок 3.17.3 -Список преподавателей 

В открывшемся окне можно увидеть расписание учебных занятий преподавателя.
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Рисунок 3.17.4 - Расписание преподавателя

Для просмотра Аттестация  выполняем следующие действия:

· Выбираем фамилию преподавателя;
· Одним щелчком мыши выбираем Аттестация.
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Рисунок 3.17.5 - Аттестация преподавателя 

В открывшемся окне можно просматривать ведомости преподавателя 
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Рисунок 3.17.6- Список ведомостей

Анкетирование

Функция Анкетирование позволяет проректору просматривать качественную статистику, количественную статистику, и дополнительную статистику. 
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Рисунок 3.17.7- Список анкетирования
Для просмотра Качественной статистики необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректор выбрать функцию Преподаватели;
· В открывшемся окне необходимо указать кафедру и ввести фамилию преподавателя;
· После ввода фамилии преподавателя в нижней части появится список преподавателей;

· Выбираем в списке ФИО преподавателя;

· Нажимаем на Анкетирование. 
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Рисунок 3.17.8 - Поиск преподавателей
· В открывшемся окне вводим дату; 

· Нажимаем на кнопку «выбрать»;

· Выбираем название анкеты; 

· Нажимаем на «Качественная статистика».
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Рисунок 3.17.9 - Список анкетирования

В открывшемся окне необходимо: 

· Ввести фамилию преподавателя;

· Нажать на кнопку «Найти»;

· В списке можно увидеть количество заполненных анкет. 
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Рисунок 3.17.10 - Поиск преподавателей 

Для просмотра Количественной статистики необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректор выбрать функцию Преподаватели;
· В открывшемся окне необходимо указать кафедру и ввести фамилию преподавателя;
· После ввода фамилии преподавателя в нижней части появится список преподавателей;

· Выбираем в списке ФИО преподавателя;

· Нажимаем на Анкетирование. 
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Рисунок 3.17.11- Поиск преподавателей

· В открывшемся окне вводим дату; 

· Нажимаем на кнопку «выбрать»;

· Выбираем название анкеты; 

· Нажимаем на «Количественная статистика».
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Рисунок 3.17.12- Количественная статистика 

В открывшемся окне необходимо выбрать факультет. На экране появится список «Количественная статистика» 
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Рисунок 3.17.13 - Список количественной статистики

Для просмотра Дополнительной статистики необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректор выбрать функцию Преподаватели;
· В открывшемся окне необходимо указать кафедру и ввести фамилию преподавателя;
· После ввода фамилии преподавателя в нижней части появится список преподавателей;

· Выбираем в списке ФИО преподавателя;

· Нажимаем на Анкетирование. 
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Рисунок 3.17.14- Список преподавателей

· В открывшемся окне вводим дату; 

· Нажимаем на кнопку «выбрать»;

· Выбираем название анкеты; 

· Нажимаем на «Дополнительная статистика».
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Рисунок 3.17.15 - Дополнительная статистика

Чтобы получить статистику по преподавателям/кураторам-эдвайзерам или по факультетам необходимо выполнить следующие действия:

· Выбираем факультет;

· Выбираем кафедру;

· Число заполненных анкет;

· Нажимаем «Получить статистику по преподавателям/кураторам-эдвайзерам» или  «По факультетам»
[image: image93.jpg]Cnncok aHkeT / [lonosiHUTe/IbHasi CTaTMCTUKA MO aHKETUPOBAHUIO

ﬂ,amlue ANS NONTy4YeHUs! CTaTUCTUKN
®dakynbTeT Kadeppa
DU3MKO-TEXHUYECKMIA H Tennodusnkn U TEXHUYECKO U3NKN

MuHMManbHOE YNCIIO 3aMOJIHEHHBIX AHKET M0 O{HOM ANCLMIJIMHE HA OJHOrO
npenopasatesns (ecnn He BBOAUTD, TO He YYNTbIBaeTCs)

10

Monyunms cratucrucy | MO MpenoaaBaTensM/kypaTopam - 3agaiizepam || no dakynbtetam





Рисунок 3.17.16- Получение статистики 
Далее можно открыть документ или сохранить файл. 

Нарушения

Для добавления нарушений преподавателей необходимо выполнить следующие действия:

· Выбрать функцию Нарушения;
· В окне Список преподавателей выбрать факультет/кафедру/фамилию и нажать на кнопку Поиск преподавателя, либо из списка преподавателей выбрать нужного преподавателя и активизировать команду Редактировать;
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Рисунок 3.17.17 - Список преподавателей.

· На экране появится диалоговое окно для ввода нарушения, далее выбрать «тип нарушения», «дата нарушения» и ввести комментарии затем нажать кнопку  Добавить
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Рисунок 3.17.18 – Окно добавления нарушений преподавателя

После добавления появится нарушения преподавателя. 
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Рисунок  3.17.19– Список нарушений

Эдвайзеры 

Функция Эдвайзеры позволяет проректору  просматривать эдвайзеров и количество студентов.

Для просмотра Эдвайзеры необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректор выбрать функцию Эдвайзеры;
· В открывшемся окне можно увидеть список эдвайзеров, и количество студентов.
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Рисунок 3.17.20 - Список эдвайзеров

Студенты 

Функция Студенты позволяет проректору просматривать профайл студента, аттестацию выбранного студента, журнал посещений и успеваемости, транскрипт.

Для просмотра Профайла студента необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректора выбрать функцию Студенты;
· Необходимо указать факультет\Направления обучения\Курс\Специальность\Отделения\Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента»
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                                      Рисунок 3.17.21- Поиск студента

После заполнения в нижней части выходит ФИО студента. Выбираем мышкой ФИО студента и  нажать на «Профайл студента» 
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Рисунок 3.17.22 - Список студента

В открывшемся окне можно просматривать профайл студента
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Рисунок 3.17.23-  Профайл студента

Для просмотра Аттестация выбранного студента необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректора выбрать функцию Студенты;
· Необходимо указать факультет\Направления обучения\Курс\Специальность\Отделения \Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента».
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Рисунок 3.17.24 - Поиск студента

После заполнения в нижней части выходит ФИО студента. Выбираем мышкой ФИО студента и нажимаем на «Аттестация выбранного студента» 
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Рисунок 3.17.25 - Список студента

В открывшемся окне можно просматривать аттестацию студента
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Рисунок 3.17.26- Аттестация студента

Для просмотра Журнал посещений и успеваемости необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректора выбрать функцию Студенты;
· Необходимо указать факультет \ Направления обучения\ Курс\ Специальность\ Отделения\ Ступень обучения \ Форма обучения \Форма оплаты;

· Ввести Ф.И студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента»
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Рисунок 3.17.27-Поиск студента

После заполнения в нижней части выходит ФИО студента. Выбираем мышкой ФИО студента и выбираем «Журнал посещений и успеваемости» 
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Рисунок 3.17.28- Список студентов

В открывшемся окне можно просматривать Журнал посещений и успеваемости студента
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Рисунок 3.17.29 - Журнал посещаемости студента

Для просмотра Транскрипта  необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректора выбрать функцию Студенты;
· Необходимо указать факультет\ Направления обучения \Курс\Специальность\Отделения\Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента»
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Рисунок 3.17.30 - Поиск студента

После заполнения в нижней части выходит ФИО студента. Выбираем мышкой ФИО студента и выбираем «Транскрипт» 
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Рисунок 3.17.31- Список студентов

В открывшемся окне можно просматривать транскрипт студента
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Рисунок 3.17.32 – Транскрипт

Также можно Добавить, Удалить и посмотреть Нарушения и Выпускные работы студента
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                                                      Рисунок 3.17.33 - Нарушения студента 

Выпускные работы студента 
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                                            Рисунок 3.17.34 - Выпускные работы студента 

Расписание факультетов

Для просмотра Расписание факультетов  необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректора выбрать функцию Расписание факультетов;
· Необходимо указать факультет\ Форму обучения \Ступень обучения\Курс\Год обучения\Семестр\Специальность;

· При необходимости поставить галочку «Форма для печати»

· Нажать на кнопку «Редактировать расписание»
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Рисунок 3.17.35- Расписание факультетов

В открывшемся окне можно просматривать расписание факультета
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Рисунок 3.17.36- Просмотр расписания

Сводная форма расписания экзаменов

Для просмотра Сводной формы расписания экзаменов необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке проректора выбрать функцию Сводная форма расписания экзаменов;
· Необходимо указать факультет \Ступень обучения \Отделение \Курс \Год обучения \Семестр;

· Нажать на кнопку «Расписание экзаменов»

[image: image114.png]. Cyataii CobuT Kypmarnxanynbi (suatay.sabit: 249865)
Univer 2.0 sarsengaly.botagoz | Buoxon

Tnagwas  Mpenopasarents, Monwtopur  [lon. cemectp  E-ycnyrn

Yeawaembie nonbsosaTenw! MTpi S03HIKHOSEHHH OLVIGOK, HECOOTEETCTB/Y A3HHSX, 3 TAIOKE 110 BOTIDOCaM PABOTS! CUCTeMs TIPOCUM 0BP3LLBTCS Mo 3MeKTpOHHoMY aipecy: itekaznu.kz
TIpW BOSHAKHOBEHMM OLLWGOK, CBR3aHHLX C MOAKTIOUEHUEM K KODMIODATHEHOA WI-F CeTi KasHY W.ant-Dapabw, NDOCHM 0BDALLTLCA 110 SMEKTPOKKOMY afpecy: wifi-support@kaznu.kz
bV B03H41KHOBEHM OWWEOK, CBR33HHSX C KOPMIOPATEHO/i MOUTON KasHY yv.ans-0apabi, eCTu He MOXeTe 330 & Teams MPOCM 0GP3LIATSCS Mo MeKTPOHHoOMY anpecy : help@kaznu.kz

Directum 222z i suGmmorers K karinsen Bl36c B4 open ieany U univer (05) T c10 Moodle W8 oaylyg 3 Twitter B oxford academic journals © voutube Il Facebook
 Open Master Class &0 Univer (android) = wiFi IS E-mail

= Mpenogasarenn

= ArkeTWpoBaAHE = Dacau e

= Hapywerus OHe OopMS pacTCamET
- Spsaizeput siGanenos

= Crygent

BoiGop pacnucaning

‘®akynbrer Kypc (* HeobszaTenbHo)

BuiGpars acex v Buiopars v
Crynens o6yuenus ro o6yuenua

BuiGpars v 2024-2025 v
Otpenenme (*Heobszarensho) Cemectp

BuiGpars v][1 v

Pacnicarie sk3anmeros





Рисунок 3.17.37- Выбор расписания

В открывшемся окне можно просматривать сводную форму расписания экзаменов
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Рисунок 3.17.38-Просмотр сводного расписания
Модуль Комендант
Модуль «Комендант» предназначен для  формирования приказов о заселении/выселении в дома студентов. Бизнес-процесс Комендант направлен на достижение следующих целей:
· организация работы комменданта: заселение/выселение студента
Субъекты (Пользователи): коменданты.

Объекты: приказы о заселении и выселении студентов

Роли:

Проректор по социальному развитию просматривает список абитуриентов в представлении и окончательно утверждает список абитуриентов, которые будут заселенны в Доме студента. В случае, если проректор Отклоняет представление, представление снова уходит заместителям декана по УМВР, заместители деканов вносят необходимые поправки и обратно отправляет представление  проректору для утверждения. 
После утверждения представления проректором заместитель декана распечатывает по УМВР распечатывает список абитуриентов для заселения, визирует его у декана факультета, ставит печать факультета и передает бумажную версию заведующему Дома студентов.


В системе рассмотрены варианты автозаселения и заселения комедантом. При автозаселении, после утверждения представления места в комнатах в домах студентов распределяются автоматическим образом. Также формируется ордер с указанием номера комнаты и с датой приказа. Номера комнат распределяются в зависимости от указанного пола и гражданства на личной карточке студента. Заселенных студентов через автозаселения комендант может увидеть в истории действий над студентами. А при обычном заселении комендант делает приказ на заселение вручную.

Функционал модуля Комендант  представлен функциями, которые определены в следующие блоки: Приказы о заселении в дома студентов, история действий над студентами для домов студентов:

1. Комнаты в доме студентов- функция предназначена для добавления и редактирования комнаты. 

2. Приказы о заселении в дома студентов – функция предназначена для заселения и выселения студентов.

3. История действий над студентами для домов студентов- просмотр обработанных приказов. 
4. Отчеты – коменданту доступны отчеты по домам студентов.
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Рисунок 3.16.1- Модуль «Комендант»

Комнаты в доме студентов

Функция Комнаты в доме студентов позволяет коменданту добавлять и редактировать комнаты. 

Для добавления комнаты необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке Комендант выбрать Комнаты в доме студентов;

· В открывшемся окне выбрать Добавить;
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Рисунок 3.16.2- Комнаты в доме студентов

· Далее добавить комнату (казахский/русский/английский); 

· А также этаж, вместимость, секции;

· Нажать на кнопку Сохранить. 
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Рисунок 3.16.3- Добавление комнаты в доме студентов

Для редактирования комнаты необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке Комендант выбрать Комнаты в доме студентов;

· В открывшемся окне выбрать комнату; 

·  Нажать на кнопку Редактировать;
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Рисунок 3.16.4- Выбор комнаты в доме студентов 

· Далее отредактировать комнаты; 

· Нажать на кнопку Сохранить.
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Рисунок 3.16.5- Редактирование комнаты в доме студентов

Приказы о заселении в дома студентов 

Функция Приказы о заселении в дома студентов позволяет коменданту заселять и выселять студентов 

Для заселения и выселения студентов необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке Комендант выбрать Приказы о заселении в дома студентов;

· В открывшемся окне выбрать тип приказа заселение/выселение/выселение без последующего заселения; 

· При выборе приказа о заселении нужно указать дату приказа\дом студентов\факультет;

· Нажать кнопку Найти студентов. Для точного поиска можно указать фамилию и имя студента.
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Рисунок 3.16.6-Приказ о выселении студента

При выборе приказа о выселении и выселении без последующего заселения нужно указать дату приказа\дом студентов\факультет\причина выселения\академический год и нажать кнопку Найти студентов.
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Рисунок 3.16.8 - Приказ о выселении 
Выбираем студентов из списка и сохраняем приказ нажав на кнопку Сохранить.
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Рисунок 3.16.9 – приказ на выселение

История действий над студентами для домов студентов

Функция История действий над студентами для домов студентов позволяет коменданту

просматривать статус приказов

Для просмотра необходимо выбрать:

· Ограничения по фильтру;

· Нажать на кнопку Найти историю действий.
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Рисунок 3.16.10 – Поиск историй действий 
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Рисунок 3.16.11 – История действий над студентами для домов студентов 
В открывшемся окне можно просмотреть список приказов, Не обработанные и Обработанные записи и можно Редактировать дату приказа и Обработать:

· выберите запись;
· нажмите на кнопку Редактировать/Обработать (рис.3.16.11)
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Рисунок 3.16.11- Список записей историй действий

Для Комендантов также доступен Отчеты 

· Студенты, утвержденные к заселению, без комнаты в общежитии;

· Отчет о студентах с основанием для заселения;
· Отчет о свободных комнатах в домах студентов;
· Отчет по задолженности за проживание в домах студентов;

· Отчет по фонду мест в домах студентов;

· Студенты, имеющие льготы для заселения в доме студентов; 

· Отчет по заявкам на общежитие студентов-первокурсников за текущий академический год; 

· Количественный отчет по результатам заселения студентов в доме студентов; 

· Студенты, проживающие не в общежитиях. 
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· Для формирования отчета нажмите два раза на название отчета, выберите Факультет/курс/Дом студентов/Учебный год, затем нажмите кнопку  Сформировать отчет.  Отчет в Excel выгружается
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Модуль «Учебный отдел»

Модуль Учебный Отдел предназначен для контроля сотрудников учебного отдела за вводом данных. 

Учебный отдел направлен на достижение следующих целей:

· проверка приказов: переводных приказов, приказов на стипендию

· выдача отчетных форм для контроля успеваемости студентов

Роли:

Методисты формируют приказы, сотрудники учебного отдела проверяют и подписывают. Методисты обрабатывают приказ.

Централизованная информация используется сотрудниками студенческого отдела, сотрудниками бухгалтерии.

Функционал модуля Учебный отдел представлен множеством функций, которые объединены в следующие блоки: Дисциплины, Приказы, Пед.нагрузка, Мониторинг, Экзаменационные вопросы. (рис.1):

1. Каталог дисциплин – функция позволяет вносить изменения в справочник дисциплин

2. Преподаватели – функция позволяет просматривать экзаменационные вопросы преподавателей и генерировать билеты

3. Практика – функция предназначена для проверки отчета по практике

4. Кредиты УП и GPA – функция позволяет посмотреть/ добавлять количество кредитов и GPA по курсам для учебного плана

5. Стипендия – функция позволяет просматривать и подписывать приказы на стипендию

6. Приказы – функция позволяет просматривать и подписывать переводные приказы и приказы на выпуск

7. Расписание – функция позволяет определять сроки начала и окончания составления расписания на факультетах

8. Документы – функция предназначена для размещения шаблонов документов сотрудниками учебного и студенческого отдела для дальнейшего использования сотрудниками университета и студентами

9. Новости – функция предназначена для размещения новости

10. Анкетирование – функция позволяет загружать вопросы для анкетирования, а также устанавливать дату проведения анкетирования

11. Пед.нагрузка – функция предназначена для расчета педагогической нагрузки

12. Типы расчета – функция предназначена для создания типов расчета

13. Комиссия – функция предназначена для создания и редактирования комиссий

14. Параметры – функция предназначена для создания тех типов расчета, которые не вошли в функцию Типы расчета

15. Нарушения –  функция позволяет добавить/посмотреть нарушения преподавателей

16. Альтернативные ППС – функция предназначена для ввода суммы на одного студента для проверки писменных работ по учен.степени

17. Квалификация ППС- функция позволяет просмотреть сведения о преподавателях 

18. Настройка экз.вопросов – функция позволяет регулировать параметры для ввода экзаменационных вопросов 

19. Настройка доступа генерации билетов – функция позволяет регулировать время генерации билетов

20. Период пересдачи для FX оценок – функция предназначена для открытия доступа факультетам для пересдачи FX оценок

21. Студенты с правом пересдачи FX –  функция предназначена для предоставления доступа пересдачи FX  выбранному студенту 

22. Генерация QR кода – функция предназначена для генерации QR кода
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Рисунок 1 - Модуль «Учебный отдел»

Каталог дисциплин

Для добавления дисциплины в каталог дисциплин необходимо выполнить следующие действия:

· найти дисциплину в каталоге. Для этого нужно ввести наименование дисциплины в поле Название дисциплины, выбрать статус дисциплины, тип и выполнить команду «Найти дисциплину»;
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Рисунок 2 – Поиск дисциплины в справочнике

· если данной дисциплины нет в списке, то нужно выбрать команду «Добавить дисциплину» (рис.3);
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Рисунок 3 – Добавление новой дисциплины

· на экране появится шаблон для ввода названия дисциплины на 3-х языках (казахском,русском, английском) (рис.4).

· В поле «Тип» нужно выбрать к какому типу относится дисциплина

· Выбрать «статус» (проверена/не проверена) 

· Выбрать (да/нет) в поле «с оценкой 4 от ГОС экзамена могут претендовать в красный диплом»  

· в поле «используется  для анкетирования преподавателя» (да/нет)

· активизировать команду «Сохранить».
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Рисунок 4 – Добавление дисциплины

Для внесения коректировки дисциплины выберите из списка дисциплину и нажмите на «Редактировать» (рис.5). Для удаления дисциплины из справочника необходимо найти дисциплину в справочнике, выделить ее и выбрать команду «Удалить». 
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Рисунок 5 – список дисциплин

Для просмотра дисциплины в учебном плане необходимо:

· выбрать из списка дисциплину;

· нажать на кнопку «Показать в учебном плане» (рис.6)
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Рисунок 6 – список дисциплин

В открывшемся окне можно просмотреть позицию дисциплины в учебном плане (РУП, кредит, семестр, тип контроля)
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Рисунок 7 – просмотр дисциплины в учебном плане

Преподаватели

Для просмотра экзаменационных вопросов преподавателей необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать факультет и кафедру или ввести фамилию преподавателя в поле Фамилия;

· на экране появится список преподавателей (рис.8);
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Рисунок 8 – Список преподавателей

· выделить преподавателя и выполнить команду «Экзаменационные вопросы»;

· на экране откроется список групп преподавателя (рис.9). 
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Рисунок 9 – Список групп преподавателя

Для просмотра экзаменационных вопросов, выделите позицию и нажмите на кнопку «Вопросы» (рис.10). 
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Рисунок 10 – список вопросников

На экране появится Статистика по вопросам: количество вопросов в каждом блоке и список вопросов (рис.11).
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Рисунок 11 – Экзаменационные вопросы преподавателя

Практика 

Для просмотра практики студента необходимо выполнить следующие действия:

· в фильтре для поиска выбрать необходимые поля (рис.12)

· нажать на кнопку «Найти студентов»
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Рисунок 12 – Поиск студентов

В нижнем окне выйдет список студентов по выбранным критериям.Можно просмотреть «дневник практики» или скачать «отчет по практике» студента (рис.13-14). Для этого выберите студента из списка и нажмите на нужную команду (рис.15)
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Рисунок 13 – список студентов
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Рисунок 14 – просмотр дневник практики студента
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Рисунок 15 – просмотр отчета по практике

       Кредиты УП и GPA
         Для просмотра /добавления количества кредитов и GPA по курсам для учебного плана, нужно выполнить следующие действия:

· выбрать факультет/год начала обучения (рис.16);

· в открывшемся окне заполнить кредиты/GPA по курсам;

· выбрать команду «Сохранить».
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Рисунок 16 – Количество кредитов и GPA по курсам для учебных планов.

Стипендия

Для получения списка приказов на стипендию необходимо выбрать:

· факультет;
· ступень обучения;
· академический год, по результатам которого начисляется стипендия;
· семестр, по результатам которого начисляется стипендия;
· нажать на команду «Выбрать» (рис.17)
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Рисунок 17 – поиск приказа на стипендию

Если приказ подписан руководством, ответственные лица учебного отдела проверяют его и подписывают в системе. Для подписи приказа:

· выберите приказ;

· нажмите на «Посмотреть приказ». Если все правильно; 

· нажмите на кнопку «Подписать приказ» (рис.18)
Из списка приказов видно, что в графе «Подписан?» стоят знаки «[image: image147.png]


» и «[image: image148.png]


» которые показывают «состояние приказа». 

Документ приказа со знаком «[image: image149.png]


» значит приказ обработан, документ приказа со знаком «[image: image150.png]


» значит приказ не обработан и находится в активном состоянии. (кнопка «Подписать приказ»). Тогда в графе «Подписан?» значок «[image: image151.png]


» меняется на «[image: image152.png]


». 

Далее методисты факультетов обрабатывают приказ. После этого статус приказа меняется с «Актив» на статус «Обработан» (рис.18). Для того, чтобы отменить подпись нажмите на «Снять подпись»
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Рисунок 18 – Список приказов на стипендию

Для просмотра текста приказа нужно выделить необходимый приказ в списке и выбрать команду «Просмотреть документ приказа» (рис.19). 
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Рисунок 19 – просмотр документа приказа на стипендию

Приказы
Для поиска приказа необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать тип приказа: приказ о переводе на следующий год обучения или приказ о выпуске (рис.20);
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Рисунок 20 – Список типов приказов

· установить ограничения на список приказов;

· выполнить команду «Выбрать» (рис.21).
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Рисунок 21 – поиск приказа

 В нижней части окна появится список приказов, которые соответствуют заданным ограничениям (рис.22). Также можно сделать Расширенный поиск приказов с учетом дат создания, обработки или номера приказа, Расширенный поиск приказов с учетом данных студента, входящего в него.
С помощью команд, присутствующих на данной странице, можно Просмотреть документ, Подписать, Просмотреть приложения (транскрипты на 3 языках), а также Скачать документ и Снять подпись.
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Рисунок 22 – Список найденных приказов

Приказы создаются методистами факультетов и проверяются специалистами отдела по работе со студентами и специалистами учебного отдела. После проверки приказы подписываются и обрабатываются. Порядок подписания приказов описан выше, в разделе Стипендия.

Расписание 

Сотрудник учебного отдела изменяет дату закрытия расписания, чтобы диспетчеры расписания получили доступ к его редактированию. Так же с помощью кнопки «Для всех» можно открыть доступ редактирования расписания для всех факультетов.

Для открытия доступа редактирования расписания необходимо:

· поставить галочку в окошко около того факультета, которому открывается доступ (рис.23).

· указать в активной поле даты создания и даты закрытия расписания.
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Рисунок 23 – Страница редактирования календаря расписания

Документы. См. модуль «Студенческий отдел». Новости см.модуль «Отдел сопровождения»

Анкетирование.

Для добавления новой анкеты необходимо выполнить следующие действия:

· во вкладке учебный отдел выбрать функцию Анкетирование (рис.24)

· выбрать команду «Добавить»;
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Рисунок 24 – добавление новой анкеты

· на экране появится форма (рис.25), в которой нужно задать период анкетирования, с помощью календаря;

· ввести название анкеты на трех языках;

· выбрать тип анкетирования;

· после заполнения формы активизировать команду «Сохранить».
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Рисунок 25 – Создание новой анкеты

Для добавления вопросов анкетирования необходимо выполнить следующие действия:

· выделить анкету из списка анкет (рис.26);

· выбрать команду «Добавить вопрос»
[image: image161.png]« 20212022 ron Ocesswi Cemecrp

20222023 ro Ocersmui Cenectp

“ Rofaeims arwery . Penaxmupoears ankery [ 4 AcSamis sonpoc

= Yaans anery

Cnncox anxer

Hassanme Tiepuon
o mosa2
Urboptiauws o kypce (o C npweserent AOT) ro: 05052022
o 05202
Undbopraws wypca ro: 1405202
Moenagasarens rrasarm ryzesra ooy

Tun anwerst

AnceTvposarme npenonzsatens
AnceTvposanme npenonzsatens
Ofasarensian

AnceTvposarme npenonzsatens

Ofasarensian

2





Рисунок 26 – список анкет

 На экране появится форма для заполнения (рис.27);

· введите текст вопроса на 3 языках;

· выберите тип ответа;

· выберите группу вопросов;

· активизируйте команду «Сохранить».
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Рисунок 27 –  добавления вопроса

Внимание! На каждый семестр нужно создавать новую анкету с новыми датами!


После сохранения вопроса, на экране появится шаблон для ввода следующего вопроса.


Для редактирования уже введенных вопросов используйте команду Редактировать анкету. Вы можете отредактировать период анкетирования, и вопросы анкетирования. Если на вопросы уже был дан ответ в процессе анкетирования, то редактирование вопросов будет недоступно! Более подробный и развернутый вариант анкетирования см.Воспитательный отдел
Педагогическая нагрузка.

Для просмотра и сформирования список пед.нагрузок и их редактирование выберите функцию «Пед.нагрузка» в модуле «Учебный отдел». На экране появится окно для выбора пед.нагрузки (рис.28). Обязательно нужно выбрать факультет и нажать на кнопку «Выбор».
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Рисунок 28 – поиск пед.нагрузки

 В нижней части экрана появится список уже сформированных пед.нагрузок. В этом окне можно утвердить/отменить утверждения, печатать или удалить выбрав нужную пед.нагрузку и перейти в другие года обучения (рис.29).
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Рисунок 29 – Окно для выбора пед.нагрузки

 Для редактирования два раза щелкните на пед.нагрузку. В окне Редактирование пед.нагрузки можно (рис.30):

1. Сортировать нагрузки по преподам, курсам, дисциплинам и т.п. 

2. Посмотреть нагрузки за преподавание, за проверку писменных работ, за работу комиссии в ГАК/ГЭК, за эдвайзерство и остальные нагрузки.

3. Изменить тип расчета, кол-во групп, формулу неутвержденных нагрузок.. 

При редактировании любого из полей, в конце редактируемой позиции появится знак

 «[image: image165.png]


», что означает «Сохранить» и знак «[image: image166.png]


», что означает «Удаления». Нажмите на дискету, если хотите сохранить сделанные изменения. 

1. Добавить нагрузку. Для добавление нагрузки введите название дисциплины на трех языках, количество студентов, выберите препода из выпадающего списка и обезятельно введите формулу расчета нагрузки. После заполнение всех полей нажмите на кнопку «добавить».
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Рисунок 30 – Редактирование пед.нагрузки.

Для создания нового расчета, выберите факультет, курс, ступень обучения и кафедру для которого собираетесь расчитать пед.нагрузку. Щелкните на кнопку «Выбор». Потом выберите команду «Расчет пед.нагрузки». Автоматический сформируется пед.нагрузка данной кафедры данного курса. Если пед.нагрузка для какой-либо кафедры уже создана, то для нового расчета нужно удалить предыдущий расчет. Для этого нужно выделить расчет и выбрать команду «Удалить». 

Типы расчета.

Для добавления типа расчета выполните следующие действия:

· выберите команду «Добавить» (рис.31)
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Рисунок 31 – типы расчета

· В открывшемся окне заполните поля Название типа расчета на 3-х языках
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 (рис.32);
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Рисунок 32 – Добавление тип расчета.

· В появившемся формуле «Добавление» заполните поля выбрав нужные пункты из выпадающего списка. Потом нажмите «Добавить». Для выхода без сохранении нажмите «Esc.» (рис.33)
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Рисунок 33 – Добавление тип расчета.

· В нижнем окне появится новая строка (рис.34). Заполните поля Формула и Интервалы для определения количество групп  появившегося строки. Для заполнения Формулы пользуйтесь краткими обозначениями (рис.35). Для заполнения интервалов нажмите на него. В появившемся окне добавьте значения затем нажмите на кнопку «ок» (рис.36). 
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Рисунок 34 – Ввод данных для расчета.
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Рисунок 35 – Обазначения для формулы
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Рисунок 36 – Интервалы для определения количество груп
· активизируйте команду «Добавить»

Для редактирования типа расчетов, выделите тип расчета, щелкнув на него мышью, и выберите команду «Редактировать тип расчета» (рис.37). После редактирования, активизируйте команду «Сохранить».
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Рисунок 37 – Редактирование типа расчета

Для привязки типа расчета к типу контроля необходимо выполнить следующие действия:

· выделите тот тип расчета, к которому будет осуществляться привязка (щелкнув один раз мышью). В данном примере, выделен Тип занятий (она закрашена цветом) (рис.38);
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Рисунок 38 – Типы расчетов

· выберите команду «Привязать». На экране появится форма «Тип контроля» (рис.39).  Форма содержит все типы контроля, которые существуют в университете, на данный момент;
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Рисунок 39 – Привязка типа контроля с типом привязки
· для привязки к контролю расчета, выберите около нужного контроля тот тип расчета, который привязываете. После редактирования, активизируйте команду «Сохранить».
Комиссия.

Для поиска существующей комиссии государственного экзамена, выберите факультет и активизируйте команду «Выбор». На экране появится список комиссий, созданных на данном факультете (рис.40).
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Рисунок 40 – Список комиссий

Для создания новой комиссии выберите команду «Добавить». 

На экране появится форма для создания комиссии (рис.41). Введите название комиссии на 3-х языках (обычно это шифр и название специальности), выберите год обучения и факультет. Активизируйте команду «Добавить». 

[image: image180.png]Hassanme (Kasaxcioni)
=

Hassanme (Pycciani)
-

Hassanme (Anrwiicuni)

ron.
2022-2023

aynsrer
Bee





Рисунок 41 – Форма для создания комиссии.
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 (рис.42)  В появившемся окне укажите факультет, кафедру, преподавателя и типа комиссии. Нажмите на Выбор (рис.43). Для редактирование выделите комиссию и выберите команду Редактировать. (Рис.42). После добавления всех комиссии не забудьте «Сохранить».
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Рисунок 42 – Форма для создания комиссии
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Рисунок 43 – добавление преподавателя

Для добавления нового типа комиссии необходимо:

· нажать на кнопку «Типы комисий» (рис.44)
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Рисунок 44 – типы комисий

· в открывшемся окне списка тип комиссий можно отредактировать или удалить существующий, либо добавить новый тип комиссии нажав на кнопку «Добавить» (рис.45)

[image: image185.png][

4
5 Tewameco cexperaps
5

inen KomMGHCIM 10 SausTe AMCcepTaW





Рисунок 45 – добавление новой тип комиссий

Параметры

В параметрах пед. нагрузки можно ввести формулы за Руководсто, зав. кафедрой, эдвайзерство и для руководителей дипломных работ по ступеням обучения. Система будет выводить значения нагрузки дипломных работ из карточки студента. Например, если у преподавателя 2 выпускников, методист в учебном плане либо на карточке студентов привязывает выпускника к преподавателю, а это в свою очередь будет попадать в нагрузку преподавателя. (рис.46)
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Рисунок 46 – Параметры пед.нагрузки

Для добавления формулы для руководителей дипломных работ выполните следующие действия:

· Нажмите на кнопку «Добавить» (рис.47);

[image: image187.png]@opuyna, Hac

Coxpasne





Рисунок 47 – добавление новой формулы

· В открывшемся окне заполните поля;

· Нажмите на кнопку «Добавить» (рис.48)

[image: image188.png]®opuyna. fioamnenme.

Crynens obyuenus Kype

[ r—

@opua obyenns

ounan -

Sarputs





Рисунок 48 – Добавление формулы

После добавления откроется окошко ввода формула кредитов и часов. Нужно заполнить и нажать на «Сохранить» (рис.49). Для удаления с помощью мышки выделите формулу и нажмите на «Удалить» 
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Рисунок 49 – формула для руководителей дипломных работ

В параметрах в нижней части так же нужно заполнить «Нагрузка ППС в кредитах» по факультетам и кафедрам и нажать на «Сохранить» (рис.50)
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Рисунок 50 – Нагрузка ППС в кредитах

Нарушения

Для добавления нарушений преподавателей необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать функцию «Нарушения»;
· в окне «Список преподавателей» выбрать факультет/кафедру/фамилию и нажать на кнопку Поиск преподавателя, либо из списка преподавателей выбрать нужного преподавателя;

· активизировать команду «Редактировать» (рис.51);
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Рисунок 51 – Список преподавателей.

· В открывшемся окне нажать на кнопку «Добавить» (рис.52);
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Рисунок 52 – добавление нарушения преподавателя

· На экране появится диалоговое окно для ввода нарушения (рис.53) далее выбрать «тип нарушения», «дата нарушения» и ввести комментарии затем нажать кнопку  «Добавить» 
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Рисунок 53 – Окно добавления нарушений преподавателя.
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Рисунок 54 – список нарушений

Все добавленные записи о нарушениях появятся у преподавателя на странице.

Для выдачи отчета во вкладке «Мониторинг» выбрать ссылку «Отчеты», на экране появится список отчетов в блоке «Учебный процесс» - «Повторное обучение» - Отчет по нарушениям.  Далее надо выделить отчет, дважды нажать кнопкой мыши или нажать на кнопку [image: image195.png]€)@ univerkemmuke/monitoringaleport/ditit=

v & |[Q nover weE & A=

Hacro nocewsaensie {} Hasanunan crpsma

Q TR |+ > Member Login @ Buming ROM = What's New [ Videos - (1] Photes- , Mapawerpsi -

Univer.kaznu.kz

naesas  Merog.otaen  YueGHbiii otaen

Pexouengyensie yansi

Kasaxaani HaumoHanbHii YHUBEDOHTET Hit. anb-®apabn

Ankowaesa Ajicyny Ceiitkepumosna (alkozhaeva.aysulu: 70061)
Buxon

Mpuewnas koumceun  Crynomaen  Otaen conposoxaenwn  Byxrantepus  Otaen kampos

Micr. nocneeysoeckoro o6p.  Pykosoacreo  Peitruar C  Mupwkatwensii nnan | MonuTopur

Movick Cryaestos
"PaCUMDEHHHIA NOMCK CTYAEHTOR

YuebHbie ks = ©opia MoHWTOpUHTa
TDynnsl 10 yuebHoMY naHy. = Pacnuce Mpenopasatens
Caopras BegomoCT: = PacnuGite 3iGaieros

= BunyckHAkn CratucTuka perucrpauyn (06uas) ‘BegomocTH (ny - it
" POCHOTD) Pacncake AT
= Npenogasarens/3azaiizen Rk et B Caoan (opHa paccaHs aKGameno
— 'AHKETWPOBaHH rTazaM Koner e = faouui Aer

pm— Donomwrensio

Oruerr

@ oripsTs hopHy oTETS

opwa Ne10
®opHa Ne10 o akynsTery
®opHa 8 (aHrs1. rpynns)

opia 7 (aHrn. rpynns)
opwa Ne2

opwa No2A

opwa Ne2 no kypcam
®opHa No2 1o kypcaMA.
opia Neg

®opHa HOHHTOPHHTE
opwa Ne11

opwa Ne12

opia Ne13

opia No13A

opwa Ne138

opwa Ne17

opia Ne22

GPA 10 kypcam u hakynsTeTam

PesyniTaTsl TAK (s paspese cneuyansHocTeii syza)

opwa Ne1
opwa Ne2

opwa Ne3

opia Ne4

@opia Ne3 (Yuebhuit ovaen)

@opia Ne4 (VueGhuit ovaen)

opwa Nes

opwa Ne§

O6uwii kowTHreHT (hopma 1)

O6uwii kowTHreHT (hopma 2)

KOHTUHTEHT HATMCTDaHTOB

KOHTUHTEHT B aknar

DopHa Ha kpeauT (npunoxeke 1)

DopHa Ha kpeauT (npunoxeke 2)

(CCOK OTIMUHIIKOB, MMEIOLYX OLHKH TONEKD A

‘CIMCOK OT/VIUHVIKOR, MHEILIAX OLIEHKN TONsKO A 1 A-

CIMCOK CTYAEHTOR, KOTOPHIE He MON& & NepeB0aHof npwkas (Mo He onnare)
CIMCOK CTYAHTOB, KOTOPsie WMeloT Gonbite XX pOnYCkos.

@opia No1-K (iasaxckit sapwanT)



 . На экране появится окно выборки даты на какой период надо создать отчет и факультет, затем нажать на кнопку «Сформировать отчет», появится диалоговое окно открыть или сохранить файл (рис.55). 
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Рисунок 55 – отчет по нарушениям

Алтернативные ППС

Для того,чтобы добавить ставки для альтернативного преподавателя необходимо:

· Выбрать ученую степень; 
· Из выпавшего списка заполнить сумму (рис.56);
· Нажать на кнопку «Сохранить»
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Рисунок 56 – Добавление ставки для алтернативного преподавателя

Квалификация ППС

Для получения отчета по квалификациям ППС необходимо:

· Выбрать факультет и кафедру (рис.57);

· Нажать на кнопку «Отчет».

[image: image199.png]arer Kadenpa
VHCTuTyT negarorvar 1 ncixonorn v NloGas Kadenpa

=





Рисунок 57 – Формирование отчета по квалификациям ППС
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Рисунок 58 – отчет по квалификациям ППС

Настройки экзаменационных вопросов

Для настройки экзаменационных вопросов, необходимо:

· Выбрать Тип утверждения из списка (рис.59);

· Нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 59 – настройка экз.вопросов

Настройка доступа к генерации билетов

Для настройки доступа к генерации билетов, необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать функцию «Настройка доступа к генерации билетов». На экране появится список факультетов;

· указать тип доступа: всегда открыто/всегда закрыто/указать время. Если будет выбран тип доступа Указать время, откроются дополнительные поля для ввода времени открытия и закрытия доступа (рис.60); 

· нажать на кнопку «Сохранить» 
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Рисунок 60 – Настройка доступа к генерации билетов

Период пересдачи для FX оценок

Для настройки доступа периода пересдачи для FX оценок необходимо:

· выбрать даты с какого по какое (рис.61); 

· нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 61 – Период пересдачи для FX оценок

Генерация QR кода

Для генерации QR кода необходимо выбрать:

· ввести текст или ссылку для хранения QR кода (рис.62);

· выбрать размер QR изображения или оставить по умолчанию;

· нажать на кнопку «Скачать документ».
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Рисунок 62 – генерация QR кода

Студенты с правом пересдачи FX
Для открытия доступа пересдачи FX студенту необходимо:

· в фильтре укажите необходимые параметры и нажмите на кнопку «Найти студентов»
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· в открышемся списке выберите студента и нажмите на «Предоставить доступ»
· в верхней части выйдет окошко для подтверждения ваших действий, нажмите на «ОК»
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Далее студенту открыт доступ для пересдачи, на своей личной странице он сможет отправить заявку.
Модуль «Студенческий отдел» 

Модуль «Студенческий отдел» предназначен для создания и контроля движений контингента студентов, а также для выдачи списков и сводных отчетов по движению контингента студентов. 

Модуль «Студенческий отдел» направлен на достижение следующих целей:

· создание базы приказов

· контроль за созданием и обработкой приказов

· формирование форм по движению контингента студентов

Роли: 
При приеме абитуриентов приемная комиссия формирует приказы на зачисление. Сотрудники студенческого отдела подписывают приказы в программе и только после этого приказы обрабатываются секретарями приемной комиссии. Таким же образом контролируются другие приказы: приказы на перевод и приказы на выпуск. Методисты факультета формируют приказ, сотрудники студенческого отдела подписывают, методисты факультета обрабатывают. Остальные виды приказов – загран.командировка, академ.отпуск, отчисление и т.д. формируются и обрабатываются сотрудниками студенческого отдела.

Функционал модуля Студенческий отдел представлен 6-ю функциями, которые объединены в такие блоки, как: приказы, студенты (рис.1):

1. Приказы на зачисление – функция позволяет просматривать и подписывать приказы на зачисление

2. Список приказов – функция позволяет создавать, обрабатывать, редактировать, удалять приказы

3. Основание приказов – функция позволяет просматривать, редактировать основание приказов

4. Шаблоны приказов – функция позволяет менять шаблоны приказов, выбирать подписантов приказов

5. Вакантно образовательные гранты – функция предназначена для ввода количества свободных грантов по специальностям

6. Поиск студентов – функция дает возможность найти любого студента в базе данных, просмотреть его личные данные, успеваемость, движения и т. д. 

7. Добавить абитуриента – функция позволяет специалистам отдела по работе со студентами добавлять в базу новых студентов, переведенных из других вузов

8. Создание дипломов вручную – функция позволяет вручную создать диплом для студентов.  Необходимость создания дипломов вручную возникает в том случае, если  нужно распечатать диплом старого образца, который отличается от шаблона диплома, заложенного в программе

9. Документы – функция позволяет загружать и редактировать документы
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Рисунок 1 – Модуль Студенческий отдел

Приказы на зачисление

При приеме абитуриентов приемная комиссия формирует приказы на зачисление. Сотрудники студенческого отдела подписывают приказы в программе и только после этого приказы обрабатываются секретарями приемной комиссии.

Для того, чтобы проверить и подписать приказ на зачисление, необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать функцию «Приказы на зачисление»;

· сделать выборку ограничений из предложенного списка (рис.2). 
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Рисунок 2 – Выбор параметров из списка

На экране появятся 2 списка приказов: список обработанных приказов о зачисление и список сформированных приказов, которые необходимо подтвердить (рис.3). Документы, которые находятся в списке сформированных приказов, должны быть подписаны, прежде чем будут обработаны секретарями приемной комиссии. Обработанные приказы выходят в формате: номер приказа, дата приказа/факультет. Такой приказ можно открыть только для просмотра. Для этого нужно дважды щелкнуть мышью на выбранном приказе.

Удалить приказ может только секретарь приемной комиссии. 
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Рисунок 3 – Список приказов на  зачисление

Для того, чтобы Подписать приказ, нужно выполнить следующие действия:

· выбрать приказ из Списка сформированных приказов;

· дважды щелкнуть на него;  

· для подписания приказа, после его проверки, нужно нажать кнопку «Подписать».

· в случае обнаружения ошибочных данных в тексте приказа, необходимо нажать на кнопку «Вернуться к списку приказов».
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Рисунок 4 – подписание приказа

Список приказов

Создание и обработка приказов:

· выбрать функцию Список приказов;

· на экране появится список типов приказов, из которого нужно выбрать тот тип, который нужен для работы (рис.5), дважды щелкнув на него мышью;
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Рисунок 5 – Список типов приказов

· в окне Редактора приказов сделать выборку ограничений; 

· выполнить команду «Выбрать» (рис.6);
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Рисунок 6 – Выбор ограничений

· в новом окне появится список приказов, соответствующих заданным параметрам (рис.7). Документ может иметь 2 статуса – Актив и Обработан. Если состояние приказа – Актив, значит, этот приказ еще необработан, т.е. ему не присвоили номер и дату. Такой приказ можно отредактировать или удалить. 

На панели инструментов размещен функционал для работы с приказами: Добавить, Просмотреть документ, Скачать документ, Приложение к приказу, Редактировать, Обработать, Удалить. 
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Рисунок 7 – Список приказов

Для создания нового приказа:

· выбрать команду «Добавить»;
· откроется окно выбора ограничений для создания нового приказа (рис.8). Для каждого типа приказа будет открываться окно со своими параметрами;
· заполнить все поля;

· для выбора студента или группы студентов активизировать команду «Выбрать студентов»;

· откроется список студентов по заданным параметрам, из которого необходимо добавить студента (студентов) в приказ, отметив галочкой;

· выбрать команду «Добавить выбранных студентов в приказ» и сохранить приказ. 

· новый приказ сохранится в списке приказов созданного типа со статусом «Актив».
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Рисунок 8 – Создание нового приказа

Чтобы просмотреть сформированный приказ, необходимо выделить его и выбрать команду «Просмотреть документ». 

Чтобы скачать приказ, необходимо выделить его и выбрать команду «Скачать документ». Команда «Скачать документ» используется в том случае, когда возникает необходимость сохранить документ на диске.

К каждому приказу автоматически формируется приложение, представляющее собой транскрипт (т.е. карточку студента) на трех языках (казахский, русский, английский), где отражены все основные данные по студенту: его успеваемость, движения и т.д. Для просмотра приложения необходимо выделить приказ и выбрать функцию «Приложение к приказу». Откроется список приложений к приказу (рис.9).
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Рисунок 9 – Список приложений к приказу

Для просмотра приложений необходимо выделить нужное приложение и выбрать команду «Просмотреть документ». Откроется документ - Транскрипт.

С помощью функции «Редактировать» можно вносить изменения, дополнения в приказ, но только когда он находится в состоянии Актив, т.е. приказ еще не обработан.

Как только приказ будет подписан и зарегистрирован, необходимо его обработать в системе. Для обработки приказа выделяем его щелчком мыши и выбираем команду «Обработать». В окошке для ввода номера приказа, нужно ввести номер и дату регистрации приказа. Сохранить документ. В списке приказов, статус приказа изменится с Актива на статус - Обработан. Приказы со статусом «Обработан» можно только просмотреть. 

Функция «Удалить»  используется только для приказов в состоянии Актив. Действия выполняются по аналогии с уже описанными выше командами.

ШАБЛОНЫ ПРИКАЗОВ

В шаблоне приказов есть 4 основных шаблона:

· основание приказов;

· шапка печатной формы приказов;

· подписи печатной формы приказов;

· справочник:тексты полей приказов;

Основание приказов

Функция Основание приказов позволяет специалистам отдела по работе со студентами вести справочник оснований приказов по движению контингента студентов: добавлять новые записи, редактировать их. Справочник оснований приказов используется в процессе формирования приказов.

Создание оснований для приказов:

· выбрать меню «Основание приказов» (рис.10);
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Рисунок 10 – Меню Основание приказов
· откроется окно со списком оснований для приказов;
· на панели инструментов размещены команды для работы с основаниями для приказов: Добавить, Редактировать, Удалить (рис.11). 
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Рисунок 11 – Список оснований для приказов

Для создания нового основания к приказам нажать функцию «Добавить». Откроется окно, в котором необходимо заполнить, согласно приказу, текстовые поля на трех языках, используя подсказки справа. После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить» (рис.12).
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Рисунок 12 – Создание нового основания для приказа

Для внесения изменений в имеющиеся основания использовать функцию Редактировать. Для редактирования:
· в списке оснований для приказов выделить строку с необходимым основанием и выбрать команду  «Редактировать»;
· в открывшемся окне внести изменения или дополнения в текстовые поля на трех языках; 
· после заполнения полей выбрать команду «Сохранить».
Для удаления неактуальной записи в списке оснований для приказов выделить строку с необходимым основанием. Выбрать команду «Удалить».

Шапка печатной формы приказов

В системе предусмотрен вариант изменения шапки приказов и выбор подписантов. 
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Рисунок 13  – Список оснований для приказов

Для добавления новой шапки приказа нажмите на кнопку «Добавить». В появившемся окне напишите название приказа на трёх языках и выберите ограничения из предложенного списка (Рис.14). 
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Рисунок 14  – Создание новых печатных форм

Шапка пишется ниже в текстовом поле. Текстовое поле тоже делится на три участка по трем языкам. В поле сверху заложен панель инструментов, чтобы можно было подкорректировать текст. Инструменты идентичны инструментам Microsoft Word, единственное что отличается кнопка +. Через эту кнопку вы можете выбрать скрипты, уже написанные в справочнике: форма оплаты, форма обучения, ступень обучения и.т.д. Остальной текст набирается вручную (Рис.15).
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Рисунок 15 – Поле для внесения шапки печатной формы

После заполнения полей на трех языках нажмите на кнопку Сохранить. Он появится в списке печатных форм. Для редактирования выделите необходимый приказ и нажмите на кнопку «Редактировать».

Подписи печатной формы приказов

Подписи печатных форм добавляется и редактируется аналогичным образом шапке приказов. Отличие в том, что через кнопку + можно добавить сотрудников. Например, ФИО ректора, ФИО проректора. И в приказе автоматически выйдет ФИО действующего сотрудника. Остальной текст пишется вручную (Рис.16)
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Рисунок 16 – Подписи печатной формы приказов

Тексты полей приказа

Для создания нового текста поля приказа нажать на функцию «Добавить». Откроется окно, в котором необходимо заполнить, согласно приказу, текстовые поля на трех языках. После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 17 – тексты полей приказа

Поиск студентов

Порядок работы:

· выбрать меню Поиск студентов;

· в окне Студенты выбрать все параметры для поиска. Если необходимо найти одного студента, то указать в соответствующих полях ФИО студента. Если необходимо осуществить поиск группы студентов, соответствующих определенным параметрам, то заполняются нужные поля. Для выбора количества выводимых результатов, задайте параметры – Выводить результаты по: 

· выбрать команду «Найти студентов» (рис.18);
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Рисунок 18 – Поиск студентов

· ниже в окне «Найденные студенты» высветятся данные по студенту (список студентов) (рис.19).
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Рисунок 19 – Найденные студенты

Для просмотра основных сведений по студенту необходимо двойным щелчком мыши щелкнуть на выбранного студента. Откроется карточка студента.

Для просмотра успеваемости и движений студента, необходимо выбрать студента щелчком мыши и выбрать команду Транскрипт из списка команд. 

Для внесения изменений или дополнений в карточку студента выберите функцию Редактировать. После внесения корректировок в карточку выбрать команду Сохранить.

Добавить абитуриента

Для ввода нового студента в базу данных:

· выбрать меню Добавить абитуриента;
· откроется форма для ввода личных данных студента.

Анкета и ее заполнение подробно описаны в разделе Приемная комиссия.

Документы.

Документы доступны для загрузки и редактирования в модулях «Студенческий отдел» и «Учебный отдел». Остальным пользователям будет открыт доступ только на просмотр и скачивание документа. Скачать документ можно на Главной странице системы «Универ», выбрав функцию «Документы».

[image: image226.png]Hasan / RokymenTsi

| O6pasen (49 daiina(-oe)
4 3arpysims = Yaamms
O Hassanme daiina Batasarpyskn  Pasmep Bocryn Cravann

(L cenozae nesammeie Gopris 75 nepeza«200717 (Boccranosser) Pegacuposars 03.10.2018 4606M6  PERSONAL 5 s

(O Mansrsa aoxroparros ans npoxoxaesus Hay o craxmposKn Penaxvposats 27.04.2022 33,80 K6 PERSONAL, STUDENT, 104

(O Mopsaox monywesins opurirana i xoru 2okymenTos uepes cucremy Univer PeaakTiposaTs 29.04.2022 41753K6  PERSONAL, STUDENT, 50

(O Mopsaox monywesins opurirana i xoru 2okymenTos uepes cucremy Univer PeaakTiposaTs 29.04.2022 41755K6  PERSONAL, STUDENT, 30

[PPSO T o o R SR SO 25307 54k5  PERSONAL STUDENT -

(O Mopsaor oxasarins susosori noazepxaun Penaxruposas 29.04.2022 35411K6  PERSONAL, STUDENT 66





Рисунок 20 – Документы.

Для загрузки нового документа, выполните следующие действия:

· активизируйте команду Загрузить (рис.20);

· нажмите на кнопку «Обзор» и укажите место, где находится загружаемый документ (рис.21); 

· выберите тип документа (образец, каталог, нормативный документ и т.д);

· отметьте галочкой, кому должен быть доступен документ для скачивания;

· активизируйте команду «Загрузить».
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Рисунок 21 – Загрузка документа.
Модуль «Преподаватель»

Модуль «Преподаватель» предназначен для заполнения журнала посещений студентов, ввода результатов контролей в ведомости для последовательной организации учебного процесса.

Модуль «Преподаватель» направлен на достижение следующих целей:

· организация работы преподавателя: возможность заполнять журнал посещений,сохранять ведомости РК, вводить результаты экзаменов, загружать УМКД и экзаменационные вопросы.

Роли:

Сотрудник офис регистратора прикрепляет студентов к преподавателю, формирует ведомости. Преподаватель заполняет журнал посещений, проставляет экзаменационные баллы студентам. 

Функционал модуля Преподаватель представлен множеством функций, которые определены в следующие блоки: преподаватель, файлы преподавателя, рейтинг, инструкции (рис.1):

1. УМКД – функция предназначена для загрузки УМКД преподавателями, для дальнейшего использования загруженных материалов студентами

2. Журнал посещений – функция предназначена для заполения преподавателями журнала посещений

3. Аттестация – функция предназначена для сохранения ведомостей РК1, ведомости Midterm, РК2 и проставления преподавателями результатов экзаменов

4. Расписание – функция предназначена для просмотра преподавателями расписания занятий

5. Расписание экзаменов – функция предназначена для просмотра преподавателями расписания экзаменов

6. Расписание Midterm – функция предназначена для просмотра преподавателями расписания мидтермов

7. Формы и платформы проведения итового контороля – функция предназначена для выбора формы и платформы проведения итового контроля

8. Учебные планы – функция предназначена для просмотра учебного плана

9. Мои файлы – эта функция позволяет преподавателям просмотреть загруженные файлы УМКД и удалить ненужные

10. Вопросник – функция предназначена для ввода преподавателями экзаменационных вопросов по дисциплине

11. Мои кружки –  функция предназначена для просмотра преподавателем своих кружков;

12. Дистанционные курсы – функция предназначена для студентов заочного отделения и студентов, находящихся в заграничной командировке, для прохождения учебного курса дистанционно

13. Комплекты тестовых заданий – функция предназначена для ввода тестовых заданий экзаменационных вопросов

14. Тесты – функция предназначена для создания тестов и просмотров результатов тестирования

15. Анкета индикативного плана – функция позволяет заполнять анкету Индикативного плана

16. Ввод анкеты ППС – функция позволяет преподавателю вводить значения в рейтинговую анкету ППС

17. Практика – функция позволяет  проверить журнал, заполнить сведения о практике, проставлять отметку о проверке, заполнять заключение по практике

18. Нарушения – функция позволяет просмотреть свои нарушения

19. Свои работы на антиплагиат – функция позволяет преподавателю проверять свои работы на плагиат

20. Выпускники на антиплагиат – функция позволяет просмотреть, добавить в базу дипломные работы своих выпускников
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Рисунок 1 – Модуль «Преподаватель»

УМКД
Для загрузки УМКД нужно выбрать функцию УМКД. На экране появится список дисциплин преподавателя, которые он ведет в текущем учебном году, в данном семестре (рис.2).  
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Рисунок 2 – Список дисциплин преподавателя

Дважды щелкаем на название дисциплины. Файлы в программе группируются по типам. Сотрудники методического отдела определяют, сколько файлов и какого типа можно загрузить в программу. На рисунке 3  мы видим, что силлабус хотя бы один должен быть обязательно загружен, а файлов лабораторная и лекция может быть загружено в любом количестве. 
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Рисунок 3 – Загрузка файлов УМКД

Возможны также следующие варианты:

«Нужно загрузить файлы» – необходимо (обязательно) загрузить любое количество файлов.
«Нужно загрузить хотя бы N файлов» - необходимо (обязательно) загрузить минимум N файлов.
«Нужно загрузить от N до M файлов» - необходимо (обязательно) загрузить от N до M файлов.
«Можно загрузить от N до M файлов» - можно (но не обязательно) загрузить от N до M файлов. 

«Можно загрузить любое количество файлов» - можно (но не обязательно) загрузить любое количество файлов. 

«Нет доступа на загрузку» - не нужно загружать файлы (эта таблица появится только в том случае, если по дисциплине есть УМКД того типа, который не нужно было загружать).

В левом углу таблицы выбираем кнопку Загрузить. Появляется следующее окно (рис. 4):
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Рисунок 4 – Окно загрузки УМКД.

Первое поле – поле для загрузки файла. Здесь также есть пояснения о том, какие файлы можно загружать для данного типа УМКД. Это – строгое ограничение. Файлы других типов нельзя загружать. При нажатии на кнопку «Обзор», необходимо выбрать загружаемый файл.  После выбора файла в поле «Название» появится название файла. Это название – заголовок файла, который будет виден студентам и контролирующим органам. Его можно изменить.

Ниже вводится описание файла. Это – необязательное поле. Но лучше внести краткое описание файла для удобства студентов.

Ниже можно выбрать тип УМКД (рис.5) для загружаемого файла и язык обучения, на котором обучаются студенты, имеющие доступ к файлу.
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Рисунок 5 – Выбор типа УМКД и языка обучения

Далее размещены переключатели для управления доступом к файлу (рис.6).
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Рисунок 6 – Управление доступом

Студенты – файл будет доступен студентам, у которых преподаватель ведет дисциплину, с учетом языка обучения и выбранных учебных планов.

Сайт университета – название и описание файла будет отображено на личной странице преподавателя на сайте.

Сайт университета (с возможностью скачивания) – название и описание файла будет отображено на личной странице преподавателя на сайте университета, а также можно будет скачать файл.

Коллеги – коллеги преподавателя (с которыми он ведет данную дисциплину, смогут скачать этот файл).

Далее нужно выбрать учебные планы преподавателей, студенты которых смогут просматривать данный файл (рис.7). Для этого нужно поставить галочки в нужные окошки.
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Рисунок 7 – Выбор учебных планов.

После заполнения всех полей нужно нажать на кнопку «Загрузить». Если загрузка прошла успешно, то появится следующее сообщение: файл успешно загружен.
В противном случае появится сообщение о допущенных ошибках.

Чтобы удалить файлы достаточно отметить необходимые элементы и выбрать команду «Удалить» (рис.8).
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Рисунок 8 – Удаление файлов УМКД

Для скачивания файла необходимо дважды щелкнуть мышью на строке с названием файла.

При нажатии на ссылку «Редактировать» можно изменить название, описание, тип и уровни доступа ранее загруженного файла.

Для поиска и удаления старых файлов существует дополнительная форма. Выбираем функцию «Мои файлы». Открывается список файлов (рис.9).
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Рисунок 9 – Список файлов

Поиск файлов можно осуществить, используя следующие поля: дата загрузки, дисциплина, тип УМКД, размер файла (минимум), тип файла (формат). Здесь также можно удалить ненужные файлы.

Журнал посещений


Для заполнения журнала посещений необходимо выбрать функцию «Журнал посещений». На экране появится список дисциплин, привязанных к данному преподавателю и список специальностей по отделениям (рис.10). 
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Рисунок 10 – Журнал посещений

Для открытия журнала нужно дважды щелкнуть на нужной позиции. На экране появится список студентов и даты для проставления баллов (рис.11).  
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Рисунок 11 – проставление баллов

После проставления баллов в журнал посещения необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Все баллы, выставленные преподавателем в журнале посещения, будут суммироваться программой и выходить в ведомостях по РК. 

Аттестация

Для того, чтобы сохранить ведомость рубежного контроля и проставить результаты экзаменов, необходимо выбрать функцию «Аттестация». На экране появится список ведомостей. 

Каждая ведомость содержит необходимую для преподавателя информацию: тип ведомости -  ведомость РК1 или РК2, экзаменационная ведомость, ведомость практики, сохранена ведомость или нет, количество студентов, включенных в ведомость и т.д (рис.12). 
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Рисунок 12 – список ведомостей

Для открытия ведомости дважды щелкните на ней. На экране появится список студентов. Результаты РК1 и РК2 в ведомостях появляются автоматически, согласно заполненному журналу посещений. Преподавателю достаточно проверить результаты на экране и сохранить ведомость (рис.13)
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Рисунок 13 – ведомость рубежного контроля

Результаты экзамена преподаватель вводит вручную и сохраняет ведомость.

Внимание! После сохранения ведомостей изменить результаты будет уже невозможно!!!

Расписание

Для просмотра своего расписания преподаватель выбирает функцию «Расписание». На экране появляется расписание преподавателя на текущий семестр (рис.14).
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Рисунок 14 – Расписание преподавателя.

Расписание экзаменов

Для просмотра расписания своих экзаменов преподаватель выбирает функцию «Расписание экзаменов». На экране появляется расписание экзамена преподавателя на текущий семестр (рис. 15).
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Рисунок 15 – расписание экзаменов

 Расписание Midterm
Аналогичен расписанию экзаменов

Формы и платформы проведения итогового контроля

До начала экзамена преподаватель должен в системе выбрать форму и платформу проведения итогового контроля для студентов по своей дисциплине. 

Перед выбором формы и платформы экзамена необходимо загрузить в УМКД по дисциплине, в разделе «Программа итогового экзамена по дисциплине» (рис.16) файл с программой экзамена и инструкцией по технологии и методике проведения экзамена(вся информация - одном документе).
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Рисунок 16 – загрузка программы итогового контроля

Для выбора формы и платформы необходимо выполните следующие действия :

· во вкладке «преподаватель» выберите формы и платформы проведения итового контроля (рис.17)
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Рисунок 17 – формы и платформы 

На открывшийся странице отобразиться: 

• список ссылок на текстовые и видео-инструкции по работе с сервисом выбора форм и платформ итогового контроля (п.1); 

• список текущих групп и дисциплин текущего семестра (рис.18)
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Рисунок 18 – список групп

Для выбора группы и назначения для неё формы и платформы экзамена – наведите на неё мышь и нажмите один раз левую клавишу мыши. Активная группа будет выделена цветом. При выделенной группе нажмите кнопку «редактировать» (рис.19)
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Рисунок 19 – назначение формы и платформы

· В графе «Платформа проведения экзамена» выберите из выпадающего списка необходимую платформу итогового контроля (рис.20)
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Рисунок 20 – заполнения формы 

· В графе «Форма проведения экзамена» выберите из выпадающего списка необходимую платформу итогового контроля
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· В графе «Вид экзамена» выберите из выпадающего списка необходимый вид итогового контроля (не отображается для Тестовой и Устной форм в системе Univer, а также для альтернативного экзамена).

[image: image250.png]Mnatdopra nposeneHis sksamera | MC Univer

Gopwa nposenens sKsaera [Cranpaprhin

Micemento (omnaits)

Mucemento (onnaiin)

Mporpaswa wrorosoro koxTpons P——

Yero (ounaiik)
Ronomurrensas widopraws Yervo (ocpnaiik)





· В поле «Программа итогового контроля» выберите загруженный в УМКД файл с программой и инструкциями проведения итогового контроля.
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Если у Вас в УМКД прикреплено несколько файлов выберите необходимый файл в выпадающем списке.

· Чтобы сохранить свой выбор нажмите на кнопку «Отправить на проверку» (рис.21)
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Рисунок 21 – сохранение выбора платформы
При необходимости, до утверждения Вашего выбора заведующими кафедр (Статус заявки – «На рассмотрении»), Вы можете провести корректировку, для этого нажмите на «Редактировать» повторно.

Далее зав.кафедры проверяет и подписывает. Метод.бюро утверждает.

Учебные планы 

Для просмотра уебного плана нажмите на «Учебные планы», далее откроется окно, в фильтре поиска укажите нужное и нажмите на «Поиск учебного плана» (рис.22)
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Рисунок 22 – фильтр поиска учебного плана

Далее откроется список учебных планов,выберите нужное и нажмите на «Открыть учебный план» (рис.23)
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Рисунок 23 – список учебных планов

Откроется учебный план по выбранным критериям. При нажатие на дисциплину можно ознакомится с названием дисциплины (рис.25)
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Рисунок 24 – список дисциплин по выранному учебному плану
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Рисунок 25 – описание дисциплины

Мои файлы

Для поиска файлов выберите предложенные ограничения (рис.26): в какой период загружены файлы, по какой дисциплине и т.д. На экране появится список файлов, соответствующих заданным ограничениям. Для удаления файлов отметьте галочкой нужные позиции и выберите команду «Удалить»
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Рисунок 26 – Файлы преподавателя

Вопросник.

Дисциплины, которые появятся на экране после выбора функции Вопросник, относятся к предыдущему семестру. Отображаем их на экране для того, чтобы вы могли, если это нужно, воспользоваться ими в текущем семестре. Для того, чтобы привязать вопросы, созданные в предыдущем семестре к группам текущего семестра, необходимо, чтобы совпадали количество кредитов и ступень обучения. 

Дисциплины текущего семестра на экране не отображаются! Работа по вводу экзаменационных вопросов выполняется в 3 этапа:

· Создается вопросник (команда «Создать»).

· Вводятся вопросы в каждый блок (дважды щелкнуть на вопросник). 

· Вопросник привязывается к группе (команда «Привязать к группам»).

Для создания нового вопросника по дисциплине, выполните следующие действия:

· найдите в модуле «Преподаватель» функцию «Вопросник»;

· на экране появится список дисциплин прошлого семестра (рис.27);

· для создания нового вопросника выберите команду «Создать»;
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Рисунок 27 – Список вопросников

на экране появится форма для создания вопросника (Рис.28); 

· заполните название вопросника на 3-х языках, выберите количество блоков (сколько блоков, столько и вопросов в билете) количество баллов и активизируйте команду «Создать».
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Рисунок 28 – Форма для создания вопросника

Если поставить галочку «Добавить сложность вопроса», то при вводе вопросов нужно будет выбирать сложность каждого вопроса.


Для редактирования названия вопросника и ступени обучения, выберите команду «Редактировать». После внесения необходимых изменений, активизируйте команду «Сохранить».


Внимание! После создания вопросника необходимо привязать его к группам!
Для того, чтобы привязать вопросник к определенным группам, выделите вопросник и выберите команду «Привязать к группам» (рис.29). На экране появится табличная форма, в которой будут отображаться группы по специальностям (рис.). 
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Рисунок 29 – список вопросников

Выберите нужный вопросник из списка, около каждой группы и активизируйте команду «Сохранить».
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Рисунок 30 – Форма для привязки вопросов к группам.


Функция  «Дать доступ на копирование» позволяет другим преподавателям копировать вопросник, к которому есть доступ. Для того, чтобы дать доступ к вопроснику, нужно выделить вопросник и выбрать команду Дать доступ на копирование. На экране появится окно (рис.31). В верхней части окна располагается список преподавателей, которые имеют доступ на копирование вопросника. 

Для того, чтобы добавить преподавателя в список, необходимо выполнить следующие действия:

· выберите из списка факультет и кафедру;

· активизируйте команду «Выбор»;

· в нижней части окна появится список всех преподавателей выбранной кафедры. Около каждого преподавателя будет ссылка «Предоставить доступ»;  

· нажмите ссылку около того преподавателя, которому хотите предоставить доступ. Преподаватель будет добавлен в список.

Для удаления доступа, выделите преподавателя в списке и выберите команду «Убрать доступ».
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Рисунок 31 – Форма для поиска преподавателя и предоставления доступа.


Для копирования вопросника, к которому есть доступ, нужно выбрать команду «Скопировать». Появится окно Доступные вопросники для копирования. Выделите нужный вопросник и активизируйте команду «Скопировать» (рис.32) . У вас появится вопросник с таким же названием, но в скобках будет обозначено, что это – копия.

[image: image263.png]Bonpocumar | flocTynHbie BonpOCHMIGt A% KOMMpOBaHMA

© Cronuposare
#  Mpenopasarens ‘Bonpoan Konwuectso sonpocos.
1 Cynefiuencea C.X. Oxparia n Gesonacriocrs Tpyaa (5) &

Moneprusaws cousanssio-dbecnesrensioro
2 Mexwoscras 1. B. SakoRonaTensCTes 6 Yoo oSG -





Рисунок 32 – Доступные вопросники для копирования.


Для ввода вопросов выполните следующие действия:

· дважды щелкните на вопросник;

· выберите команду «Создать вопрос». На экране появится окно со списком блоков  и форма для ввода вопроса; 

· выберите  блок, в который будете вводить вопрос 

· введите текст вопроса (или вставьте из файла);

· активизируйте команду «Создать» (рис.33).
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Рисунок 33 – Форма для создания вопроса

В таблице Статистика вопросов по количеству (рис.34) размещена информация о том, сколько вопросов уже введено и сколько еще требуется ввести в каждый блок.
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Рисунок 34 – Статистика вопросов.

Для редактирования вопроса, выделите нужный вопрос и выберите команду «Редактировать». После редактирования, активизируйте команду «Сохранить».

Для удаления вопроса, выделите нужный вопрос и выберите команду «Удалить».

Для просмотра всех вопросов, содержащихся в том или ином блоке, выберите из списка блок (1,2,3) и нажмите кнопку «Выбор». Тогда появится список всех вопросов, которые были введены в данный блок.

Для ввода формул используйте программу Microsoft Word, наберите формулы и сохраните с расширением Веб-страница (*html) и  загрузите как рисунок (рис.35). Для загрузки готового рисунка из файла используйте значок [image: image266.png]


на панели инструмента.
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Рисунок 35 – Загрузка рисунка

После загрузки рисунка или формулы в виде рисунка нажимаем команду «Отправить», рисунок отобразится в нижнем поле, нажимаем на рисунок дважды, рисунок отобразится в текстовом поле, где набираются вопросы.

После утверждения вопросника, внести изменения в вопросник невозможно до тех пор, пока тот, кто вопросник утвердил, не снимет утверждение! 

Мои кружки

Для просмотра кружков, выберите функцию «Мои кружки». На экране появится список кружков, если они есть у преподавателя. Кружки вводят сотрудники Воспитательного отдела.
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Для просмотра состава объединения и добавление участников выберите кружок и нажмите на «Состав объединения»
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В открывшемся окне ознакомиться с описанием можете посмотреть информацию и список зарегистрированных студентов. Если списка нет, либо в список хотите добавить новых студентов нажмите на «добавить новых студентов»
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После нажатия внизу откроется фильтр для поиска необходимых студентов выберите в фильтре нужное и нажмите на «Найти студентов»
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Далее внизу откроется список студентов по выбранным критериям. Для регистрации с помощью галочки выберите нужных студентов, выберите должность и нажмите на «Сохранить»

[image: image272.png]una CTypenTos.

D | Ciypent

O osst agmynases w.5.

253518

i
i
<

255958 AiTec E. A

252369 Avarcensi A.X.

253254 Avnapbe H. E.

253279 Apurocan E. U

255719 Ackaros A. K.

A I N R
i i i i i i
o ol ]k

252959 Acnariosa I, B.

0O O O O O O Oof o O

253256 Sfinaxin P.P.

g
H
<





После сохранения выбранные студенты попадают в верхний блок. Для удаления студентов из списка поставьте галочку рядом с кнопкой «Удалить» и нажмите на «Сохранить» 
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Дистанционные курсы

Для добавления заданий необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать во вкладке Преподаватель функцию «Дистанционные курсы». На экране появится список преподаваемых дисциплин (рис.36);

· выделить дисциплину и активизировать команду «Открыть дисциплину». На экране появится список специальностей;

· выбрать специальность из списка;
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Рисунок 36 – список дисциплин
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· выделить неделю, на которую нужно загрузить задание и активизировать команду «Задания» (рис.);
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Рисунок 37  – Периоды обучения, по неделям.

· выбрать команду «Добавить». На экране появится форма для ввода задания (рис.38);

· ввести заголовок задания, описание, максимальную оценку за сообщение, максимальное количество ответов для отправления (например, если введете цифру «2», то студент сможет отправить только 2 сообщения).


Тип ответа. В системе предусмотрены 3 типа ответа:

· Ответ в виде текста с прикреплением файла – студент должен ввести текст обязательно и файл прикрепить;

· Ответ в виде текста – студент вводит ответ в виде текста;

· Ответ в виде файла – студент только файл прикрепляет.
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Рисунок 38 – Форма для добавления задания.

· добавить студентов, которые будут участвовать в обсуждении, нажав на ссылку «Добавить». На экране появится форма для добавления студентов. После выбора учебного плана появится список студентов. Активизировать команду «Добавить» (рис.39). 
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Рисунок 39 – Форма добавления студентов для обсуждения.

После создания заданий, преподаватель может редактировать задание, выдавать сводный список по студентам, просматривать сообщения студентов и прикрепленные файлы, оценивать работу студентов (рис.40).

[image: image279.png]o Cnncox 3apan Ocenmii CemecTp. BusyansHoe nporpammmposa

orsposae Cpox axapemmseckoro. g Konmuecrso Tewyuian
Npeaver: Busyanswoe nporpatmp oS 01.092022-10.12.2022 - 15 " 5
MpoexTuposane ibpOBLX amamNECKX Mlepeoe sucuee opma.
CreumansmocTs: rﬁpm;mn”m";’;"’m ‘Yposens/nanpasnenme: e Kype: 8 g2 ounan
4 Robeowms / Penarmposars  Ceomi cawcox  Mpocvorp  Ouewms. = Yaanums
— Batawasana | Aara oxomsanna R

Ga/mm/rrer) | (an/wm/rrr)

‘Apansk Gakenay (0). 2311202 08.12.2022 17112022 s





Рисунок 40 – Список заданий.


Сводный список.

Для выдачи сводного списка, выделить задание и выбрать команду «Сводный список» (рис.41). На экране появится список студентов с оценками, полученными за задания. Сводный список предназначен только для просмотра.
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Рисунок 41 – Сводный список.


Просмотр сообщений.

Для просмотра сообщений студентов, необходимо выделить задание и выбрать команду «Просмотр». На экране появится список сообщений, отправленных студентом, с загруженными файлами (рис.42). Преподаватель может удалить сообщение, нажав на знак [image: image281.png][ Mpenoaasatens |
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, если студент ошибочно отправил сообщение, или ответить на сообщение, нажав на знак[image: image282.png][ Mpenoaasatens |
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Рисунок 42 – Окно просмотра сообщений.

Оценить задание.

Для того, чтобы оценить задание студента:

· выделите задание и нажмите на команду «Оценить».

На экране появится список участников и загруженные файлы (рис.43). Преподаватель читает файл, нажав на ссылку в колонке «Ссылка на файл» и выставляет оценку. После проставление баллов внизу выйдет сообщение Оценено
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Рисунок 43 – Окно проставления оценки за задание


Ресурсы.


Для загрузки ресурсов необходимо выполнить следующие действия:

· выделить период (неделю) на которую будет загружаться доп.материал;

· активизировать команду «Ресурсы». Появится окно, состоящее из нескольких разделов: дополнительный материал, силлабус, лабораторная и т.д. (рис.44);

· нажать на кнопку «Загрузить» в том разделе, который подходит для загрузки файла;
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Рисунок 44 – Загрузка ресурсов.

· в открывшемся окне нажать на кнопку «Выберите файл» (рис.45). Появится диалоговое окно, в котором нужно указать на папку, в которой хранится материал;

· выбрать учебный план студентов, которым материал должен быть доступен. Здесь же можно выбрать неделю, на которую файл загружается;

· активизировать команду «Загрузить».
[image: image286.png]aiin ana sarpysKn
BuGepuTe dain | Qaiin He BuGpar

Hassanwe daiina

Onmcanme daiina
4
Tin YHKD: Asua o6ysenms:
ononsurensHsii marepnan v Bee

Rocryn:
Cryaenres ) Cairr yunseparera [ Cairr yunseparrera (¢ sostioxsocrsio crasmsarns) [ Konnern

Tipuasoxa Kk yueGnom nnaram:

212022 2022-2023

) 6801509 Buanorns, owas, 3 Kype (Ocensun)
01,09.2022-10.12.2022





Рисунок 45 – Окно загрузки ресурсов.

Проведенные уроки

Для загрузки отчета об онлайн уроках воспользуйтесь функцией «Проведенные уроки» (рис.46)
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Рисунок 46 – Проведенные уроки

· После нажатия команды «Проведенные уроки», в окне нажмите «Добавить» для добавления новой записи, либо «Редактировать» для корректировки старой (рис.47).
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Рисунок 47 – добавление проведенных уроков

· Заполнить форму по образцу(рис.48)

· Нажмите на кнопку «Сохранить»
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Рисунок 48 – Форма для добавления новой записи

Для удаления занятий выберите из списка занятие и нажмите на кнопку «Удалить» (рис.49) 
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Рисунок 49 – удаление занятий

Печать результатов экзамена

Для получения печатной формы результатов экзамена выполните следующие действия:

· Во вкладке преподаватель выберите фунцию «Дистанционные курсы»;
· Из выпавшего списка открыть дисциплину

· В открывшемся окне выбрать специальность

· Нажать на кнопку «Печать результатов экзамена» (рис.50) 
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Рисунок 50 – список специальностей

В открывшемся окне результаты экзаменационной сессии с помощью ссылки можно посмотреть ответ студента нажав на кнопку «Посмотреть»  (рис.51)
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Рисунок 51 – результат экзаменационной сессии
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3) KomnuioTepnik Xyfienepae aKnapaTTsH ayTeHTHOMKAUMACH

AyTEHTUOUKAUMACH - rpeK TiniHeH ayAaprawaa (ayeHTWKOC) AFHW HAKTH, WsHalisl , AFHA ASMENey, aKT GEKMTY CHAKTS XaHe KeKe GACuH KyanawaupaTsi KOMMLKTEPAIK XyMenepau naiiaHaHyusHsH
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Рисунок 52 – ответ студента

Комплекты тестовых экзаменационных вопросов

Для ввода тестовых комплектов в систему «Univer» необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать в закладке «Преподаватель» функцию «Комплекты тестовых заданий» .

· на экране появится список уже существующих комплектов, если они были введены,  и команды «Добавить» и «Редактировать» (рис.53).
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Рисунок 53 – Список тестовых комплектов.

Для создания нового комплекта необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать команду «Добавить» (рис.53). На экране появится форма для создания комплекта тестов (рис.54);

· необходимо заполнить обязательные поля (отмеченные звездочкой);

· нажать на кнопку «Добавить».
Примечание: Факультет и кафедра – обязательные поля, заполняются автоматически. Преподаватель, создавший комплект, автоматически становится его автором. Для того, чтобы добавить еще одного автора, необходимо выбрать фамилию из списка и нажать на кнопку «Добавить».

Для того, чтобы заполнить поле «Дисциплина», введите первые 3 буквы названия дисциплины и активизируйте кнопку «Поиск». Нажмите на слово «Все», и выберите из списка нужную дисциплину.
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Рисунок 54 – Форма для создания комплекта тестов.

Создание, редактирование и удаление вопросов.

Для того, чтобы добавить/удалить/отредактировать вопрос, дважды щелкните на комплекте. На экране появится список загруженных вопросов и команды Создать/ Редактировать/Удалить (рис.55).
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Рисунок 55 – Окно создания, редактирования, удаления вопросов.

Для создания нового вопроса необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать команду «Создать»;

· на экране появится окно (рис.56), в котором нужно выбрать тип вопроса/уровень сложности;
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Рисунок 56 – Создание вопроса.

· щелкнуть на поле Текст вопроса. Откроется окно для ввода вопроса (рис.);

· ввести текст и активизировать команду «Добавить» (рис.57);
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Рисунок 57 – Окно для ввода текста вопроса.

· нажать на ссылку «Добавить ответ»;

· щелкнуть на поле «Текст правильного ответа». Ввести ответ и выбрать команду «Готово»;
· нажать на ссылку «Добавить ответ» и ввести текст, пока не введете нужное количество ответов;

         Для удаления ответа, нажать на красный “крестик”, который находится около каждого ответа;

· отметить верный ответ и активизировать команду Добавить.
· Для  загрузки  рисунка в текст вопроса или ответа, использовать значок  
 на панели инструментов.

Для редактирования вопроса необходимо выполнить следующие действия:

· выделить вопрос и нажать на команду «Редактировать»;
· откроется окно редактирования (рис.58);

· щелкнуть на область текста для того, чтобы изменить текст вопроса или ответов;

· изменить текст и активизировать команду «Готово»;
· сохранить изменения.
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Рисунок 58 – Окно редактирования вопроса.

Для удаления вопроса, выполните следующие действия:

· выделите вопрос;

· выберите команду «Удалить»(рис.59).
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Рисунок 59 – Окно добавления ответов

Тесты 

Для открытия доступа к тестовым комплектам, чтобы студенты могли проходить тестирование, необходимо выполнить следующиее действия:

· выберите во вкладке Преподаватель функцию Тесты
· на экране появится команды Добавить, Редактировать и Результаты (рис.60).
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Рисунок 60 – Окно создания тестов

Для назначения тестирования необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать команду «Создать»;

· на экране появится окно (рис.61), в котором нужно выбрать название комплекта, тип тестирования, длительность и время тестирования; 
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Рисунок 61 – Форма для назначения тестирования

Для того чтобы редактировать данные, необходимо выделить уже созданный тест и нажать на команду «Редактировать». Для просмотра результатов тестирования нажмите на команду «Результаты».

Анкета индикативного плана

Для того чтобы заполнить анкету индикативного плана выполните следующие действия:

· выберите направление и задачу показателя

· введите плановое/фактическое значение вашей работы

· заполните описание работы (рис.62)

· нажмите кнопку «Сохранить»
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Рисунок 62 – Анкета индикативного плана

Ввод анкеты ППС



ИС «Рейтинг ППС» предназначена для оценки научно-образовательной деятельности ППС, кафедр и факультетов, которая регламентируется нормативными документами аккредитации МОН РК, показателями национальных и мировых рейтингов, критериями инновационного вуза и соответствует основным направлениям стратегии вуза.



Данная инструкция рассматривает заполнение ППС рейтинговой анкеты и просмотр результатов рейтингового анализа на уровне ППС, кафедр и факультета.
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Рисунок 63 – Функция ввода анкеты ППС

Заполняется форма для ввода данных (рис.64) – рейтинговая анкета.  В соответствующие текстовые поля вводятся значения. Для ввода значения показателя и описания, раскрывающего выполненную работу, преподавателю нужно выбрать показатель мышкой: «Учебные и учебно-методические пособия, рекомендованные РУМС (200) (Балл = (Цена*количество)/Количество авторов)», и в текстовое поле ввести числовое значение, например, как показано на рис., ввести цифру, что будет обозначать разработано 5 учебных пособий, а также ввести количество авторов, например 2 автора, система автоматически рассчитает балл за этот показатель, который и будет являться значением этого показателя. Преподавателю, в соседнее поле, обязательно нужно ввести описание учебника, чтобы обеспечить максимальное информирование для проверяющих подразделений. Все эти сведения будут распечатаны в выходной форме рейтинговой анкеты.
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Рисунок 64 – Модуль «Рейтинг: Ввод анкеты ППС»
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 . Введенная цифра 5, означает, что преподаватель выпустил 5 учебных пособий.
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Рисунок 65 – Модуль «Рейтинг: Ввод анкеты ППС»

На основании введенного количества учебных пособий, система автоматически сгенерирует необходимое количество текстовых полей для ввода информации об авторах пособий, например, в первом поле введем 2, это будет означать 2 автора данного учебного пособия, 3 автора пособия, 1 сам преподаватель автор пособия. После ввода результатов, нажать на кнопку «=».
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Рисунок 66 – Модуль «Рейтинг: Ввод анкеты ППС»

Необходимо заполнить поля в активной экранной форме. 
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Рисунок 67 – Модуль «Рейтинг: Ввод анкеты ППС»

Нажать на кнопку «равно».
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Рисунок 68 – Модуль «Рейтинг: Ввод анкеты ППС»

Автоматически по формуле вычисляется значение показателя.

Практика

Преподаватель проверяет журнал, заполняет сведения о практике, проставляет отметку о проверке, заполняет заключение по практике, где оценивает работу студента.

Для проверки журнала практики, выполните следующие действия:

· выберите функцию «Практика» во вкладке «Преподаватель»;

· на экране появится список ведомостей по практике. Каждая ведомость содержит информацию о количестве студентов и количестве заполненных журналов (рис.69);

· выделите ведомость по практике и выберите команду «Журналы практики студентов»;
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Рисунок 69  – Список групп по практике.

· на экране появится список студентов. Около каждого студента будет стоять отметка о заполнении или незаполнении журнала (рис.70);

· выберите студента, который заполнил журнал, дважды щелкнув на фамилии мышью;
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Рисунок 70 – Список студентов в группе.

· откроется журнал студента (рис.71); 

· после проверки поставьте  галочку в столбец «Подтверждение»  и  активизируйте команду «Сохранить». 

После сохранения подтверждения, журнал для корректировки студентом  будет недоступен.
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Рисунок 71 – Журнал практики.

Для того, чтобы заполнить Заключение практики, выполните следующие действия:

· выберите студента, активизируйте команду «Просмотреть журнал» практики (или дважды щелкните на фамилии мышью);
· нажмите на кнопку «Заключение по практике»; 

· заполните необходимые поля, введите оценку и выберите команду «Закрыть практику» (рис.72).
После закрытия практики преподавателем, студент не сможет корректировать Заключение по практике! Кнопка «Изменить статус» используется преподавателем, если все-таки возникла необходимость открыть студенту доступ для внесения изменений в «Заключение по практике».
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Рисунок 72 – Заключение по практике.


Руководителя по практике можно добавить, как группе студентов, так и каждому студенту отдельно.

Для добавления руководителя по практике группе студентов, выполните следующие действия:

· выделите ведомость по практике;

· выберите команду «Сведения о практике»;

· выделите галочкой студентов, у которых один руководить и нажмите на кнопку «Добавить руководителя практики», которая находится над списком студентов (рис.). Появится окно для ввода (рис.73);
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Рисунок 73 – Добавление руководителя по практике.
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Рисунок 74  – Окно для ввода руководителя.

· Введите фамилию руководителя, выберите организацию. Контактные данные руководителя. Выбрать Тип организации если в списке нет нужной организации, то выберите Другое (рис.75); 
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Рисунок 75 – Добавление новой организации

· для ввода новой организации, заполните поле «Новая организация» и нажмите на ссылку «Добавить» (рис.76);

· нажмите на кнопку «Сохранить».
[image: image320.png][lo6aBnenve pyKoBoaMTENs NpaKTHI

©.11.0. pyKoBoRMTENS NpaKTNN CO CTOpOH OpraNHSaUMA
Anneic6aes Anwar Hypanoew

KOHTaKTHIE iaHHBIE PYKOBORMTENA MPaKTHKH CO CTOPOHS!
oprannsaumn(e-mail, Ten.)

example@mail.u 87774444414

Tun opransaunm
Opvroe

Hassanme opranmsaymn

 o6asis Hosyo oprarsauite

[Tun aorosopa
BuGoars

HOpwasecKnii appec, e-mail, Ten. /baKe, web-site
example@mail ru 87788784455 www example. com

Hassanue HoB0f opranwsaumm

Coxparute





Рисунок 76 – Добавление новой организации

Для редактирования руководителя, выполните следующие действия:

· выделите студента галочкой;

· нажмите на ссылку «Изменить руководителя практики» (рис.77);

· откроется окно для корректировки. Введите нужные сведения и сохраните;

· нажмите на кнопку «Сохранить», которая находится под списком студентов (рис.77).
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Рисунок 77 – Редактирование руководителя и организации.

Нарушения 

Если у преподавателя зафиксировали нарушения, то он сможет его просмотреть на свойе странице. Для просмотра нарушения выбрать функцию «Нарушения» во вкладке «Преподаватель». 
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Рисунок 78 – Нарушения преподавателя

Свои работы на антиплагиат

Для добавления своих работ выполните следующие действия:

· выберите во вкладке «Свои работы на антиплагиат» одну из типов работ Дипломная/Реферат/Книга, щелкая два раза мышью (рис.79)
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Рисунок 79 – Окно для выбора типа работы

· Нажмите команду «Загрузить»

Преподаватель загружает документ в базу, если процент уникальности документа удовлетворительный. Для загрузки документа в базу, нажмите на кнопку «Добавить как источник». После загрузки документа в базу, его статус изменится на «Добавлен в базу»

Для просмотра и печати отчета, выполните следующие действия:

· нажмите на кнопку «Посмотреть». На экране появится форма отчета с QR кодом

· справа в меню браузера  нажмите на кнопку «Печать»
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Рисунок 80 – Список документов преподавателя
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Рисунок  81 – отчет антиплагиата

Выпускники на антиплагиат 

Для просмотра выпускной работы, отправленной студентом, выполните следующие действия:

· выберите во вкладке Преподаватель функцию «Выпускники на антиплагиат». На экране появится список студентов, у которых Вы являетесь руководителем дипломной работы (рис.82);
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Рисунок 82 – Список студентов.

· выберите студента и нажмите на ссылку «Файлы студента» (рис.82);

· на экране появится список документов, отправленных студентом (рис.83). 
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Рисунок 83 – Просмотр файлов студента
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Рисунок 84 – Список документов, отправленных студентом.

· нажмите на кнопку «Посмотреть» для просмотра результатов проверки документа. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Преподаватель загружает документ в базу, только в том случае, если процент уникальности документа удовлетворительный. Для загрузки документа в базу, нажмите на кнопку «Добавить как источник». После загрузки документа в базу, его статус изменится на «Добавлен в базу» (рис.85) 
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Рисунок 85 – Документ после отправки в базу.


Для просмотра и печати отчета, выполните следующие действия:

· нажмите на кнопку «Посмотреть». На экране появится форма отчета с QR кодом (рис.86);

· справа в меню браузера  нажмите на кнопку «Печать» (рис.87)
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рисунок 86 – Форма отчета оригинальности работы.
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Рисунок 87 – печать отчета

Важно! QR код появится в отчете только в том случае, если Вы уже отправили документ в базу. Если нет QR студенту не формируется ведомость.

Модуль «Методический отдел» 

Модуль Методический отдел предназначен для проверки УМКД ППС, заполнения справочников, формирования отчетов по результатам успеваемости студентов.

Методический отдел направлен на достижение следующих целей:

· контроль за размещением УМКД преподавателями

· своевременное обновление справочников

Роли: 

После загрузки преподавателями УМКД в программу, сотрудники методического отдела осуществляют проверку УМКД. 

Функционал модуля Методический отдел представлен 5-ю функциями, которые объединены в такие блоки, как: проверки, каталоги (рис.1).

1. УМКД (Архив) – функция предназначена для хранения силлабусов.

2. УМКД преподавателей – эта функция позволяет контролировать загрузку УМКД преподавателями по преподаваемым дисциплинам.

3. Структуры УМКД – функция предназначена для определения сотрудниками методического отдела количества загружаемых УМКД, по тому или иному типу УМКД.

4. Интерактивный силлабус – функция предназначена для просмотра интерактивного силлабуса преподавателя

5. Каталоги – функция предназначена для работы со справочниками, которые имеют отношение непосредственно к методическому отделу.

6. Каталог дисциплин  –  функция предназначена для добавления и редактирования дисциплин.
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Рисунок 1 – Модуль  «Методический отдел»

УМКД (Архив)

Для просмотра списка УМКД, размещенных в архиве, нужно выполнить следующие действия:

· выбрать УМКД (Архив) (рис.2). На экране появится список дисциплин;

· дважды щелкнуть на дисциплине для просмотра загруженных файлов;

· дважды щелкнуть для просмотра или сохранения файла (рис.3).
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Рисунок 2 – Список дисциплин в архиве
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Рисунок 3 – список загруженных файлов преподавателя

УМКД преподавателей

После загрузки преподавателями УМКД в программу, сотрудники методического отдела осуществляют проверку УМКД.

Для проверки УМКД преподавателей необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать функцию «УМКД преподавателей»;

· выбрать в новом окне факультет и кафедру и выбрать команду «Поиск преподавателя»;

· на экране появится список преподавателей заданной кафедры (рис.4);

· нажать «Просмотр УМКД преподавателя» или дважды щелкните на фамилии преподавателя;
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Рисунок 4 – Список преподавателей

· откроется список дисциплин преподавателя. Напротив каждой дисциплины будет высвечиваться информация о количестве загруженных файлов (рис.5);
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Рисунок 5 – Список дисциплин преподавателя

· для просмотра списка файлов УМКД нужно дважды щелкнуть на дисциплину. На экране появится список файлов. Каждый файл будет содержать информацию: тип файла, размер, когда был загружен, сколько раз скачали файл. Для просмотра содержимого файла нужно дважды щелкнуть на него. Тогда программа будет предлагать открыть файл на экране для просмотра или сохранить в файл.
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Рисунок 6 – список загруженных файлов преподавателя в УМКД

Структуры УМКД

Для каждого типа занятия (лекция, семинар и т.д.) можно установить типы УМКД, которые нужно загружать, а которые загружать не обязательно (рис.7). Например, для преподавателя по лекции можно установить, что необходимо обязательно загрузить 1 файл УМКД типа Силлабус, а файлы типа Лабораторная загружать не нужно.

[image: image338.png]CrpyKTyPa YHKA 2024 - 2025

% 2023-2024 roa. 2025-2026 roa ¥
= — e r—
e L= aiinos ainos.
Ans npenopasatens no [nexyma]

Cunnabyc

@teorsarennwo O osmsarensuo O He sarpyms 0 0
MeToauuECKME PEKOMEHAALIN K NPAKTHIECKMM / CEMUHAPCKMM / NaBOpaTOpHEIM
vy " @ Heoszarenswo O OBssarensno O He sarpyams 0 0
Pyk0B0ACTEO NO CPO: 3a4aHIS, METOAWHECKHE YKASaHHS, FPAdIK BHINONHENS

@teosrsarennwo O osmarensuo O He sarpys 0 0
KOHCMEKTSI NeKLMii/ TeMaTHIECKHi! MATEPHAN ANA NPAKTHUECKIX SAHRTHH.

@teosrsarennwo O osmarensuo O He sarpys 0 0
Mporparivs midterm exam.

@teosrsarennwo O osmarensuo O He sarpys 0 0
Mporparis rorosara koxTpons o avcunmrie

@teosrsarennwo O osmarensuo O He sarpys 0 0

‘Ans npenopasatens no [cemunap]

Cunnabyc

@teosrsarennwo O osmarensuo O He sarpys 0 0
MeToauuECKME PEKOMEHAALIN K NPAKTHIECKMM / CEMUHAPCKMM / NaBOpaTOpHEIM
vy " @ eoszarenswo O OBssarensno O He sarpyms 0 0
Pyk0B0ACTEO NO CPO: 3a4aHIS, METOAWHECKHE YKASaHHS, FPAdIK BHINONHENS

@teosrsarennwo O osmarensuo O He sarpys 0 0





Рисунок 7 – Структура УМКД

Варианты типов загрузки:

Обязательно – файлы должны быть загружены.

Не обязательно – файлы могут быть загружены, но их наличие не обязательно.

Не загружать – файлы данного типа не должны загружаться по данному типу занятия.

Также можно установить минимально необходимое количество файлов и максимальное количество файлов. Если эти значения равны 0, то количество файлов не регулируется.

Структура УМКД задается на учебный год. Для навигации используются кнопки (рис.8):
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Рисунок 8 – Переход по годам обучения

Интерактивный силлабус преподавателей (Статистика)

Для просмотра интерактивного силлабуса преподавателя:

· выбрать функцию интерактивный силлабус преподавателей (статистика);

· в открывшемся окне необходимо выбрать факультет/кафедру и нажать на «Поиск преподавателя»(рис.9)
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Рисунок 9 – поиск преподавателя

· в нижней части выйдет список преподавателей по выбранным критериям. Далее для просмотра статистики интерактивного силлабуса преподавателя выберите перподавателя и нажмите на «Просмотр» (рис.10)
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Рисунок 10 – просмотр статистики

· откроется окно где можно посмотреть статус интерактивного силлабуса (рис.11)
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Рисунок 11 – просмотр статуса

Каталоги (ступени обучения, формы обучения, типы УМКД, специальности, специализации, УМКД преподавателей, УМКД).

Для работы со справочниками выберите нужный справочник, например:специальности. Откроется окно со списком специальностей. Для того, чтобы произвести действие с той или иной специальностью, щелкните на специальность и выберите одну из предложенных команд (Редактировать, Удалить). Для добавления новой специальности, выберите команду «Добавить». На экране появится форма, которую нужно заполнить (рис.12) и активизировать команду «Добавить».
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Рисунок 12 – Окно Форма добавления специальности
Справочник - Типы УМКД.

Для добавления нового типа УМКД в справочник нужно выполнить следующие действия:

· выбрать из меню Типы УМКД;

· на экране появится список типов УМКД (рис.13);
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Рисунок 13 – Типы УМКД

· выбрать команду «Добавить»;

· ввести название типа УМКД на трех языках, выбрать тип файла, который можно загружать (рис.14). Если поставить галочку в окошко – «Любой», то тип файла при загрузке УМКД не будет контролироваться. Если отмечены другие файлы, то есть возможность загружать только файлы данного типа. Здесь же можно поставить отметку о том, что загружать можно без привязки к дисциплине и выбрать функцию «При удалении помещать в архив; 
· выбрать команду «Сохранить».
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Рисунок 14 – Добавление типа УМКД

Для редактирования типов УМКД нужно выбрать тип УМКД из списка и активизировать команду Редактировать. После внесения изменений выбрать команду «Сохранить». 

Каталог дисциплин

Для добавления или редактирования дисциплин необходимо:

· во вкладке метод отдел выбрать «каталог дисциплин»
· в открывшемся окне для поиска можно внести ID дисциплины, либо название. Если указанной в поиске дисциплины нету, либо для внесения новой дисциплины нажмите на «Добавить» 
· в открывшемся окне запонните название и описание дисциплины на 3-х языках.Укажите Тип/статус. Если по данной дисциплине студент может претендовать с оценкой 4 на ГОС экзамене то быбираете да либо нет.

· Нажмите на «Сохранить» (рис.15)
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Рисунок 15 – форма создания дисциплины

Модуль «Куратор-эдвайзер»

Модуль Эдвайзер предназначен для работы эдвайзеров со студентами.

Модуль «Куратор-Эдвайзер» направлен на достижение следующих целей:

· Консультировать студентов по академическим вопросам

· Оказывать содействие студенту в выборе образовательной траектории и в освоении образовательной программы в период всего обучения

· Личные данные студентов, журнал посещения студентов, ИУП студентов

Роли:

Офис регистратор факультета назначает в системе «UNIVER» сотрудника факультета, как правило, преподавателя, на роль эдвайзера. Прикрепляет группу студентов к эдвайзеру. В результате этих действий эдвайзер может увидеть своих студентов и личные данные студентов.

Функционал модуля Куратор-эдвайзер представлен множеством функций, которые определены в такие блоки как: эдвайзер, воспитательная часть (рис.1): 

1. Мои студенты – функция позволяет сбрасывать студентам пароль, просматривать личные данные студентов, журнал посещений, транскрипт, индивидуальный учебный план студентов

2. Родители моих студентов – функция позволяет просматривать сведения о родителях студентов и сбрасывать родителям пароль

3. Анкетирование – функция позволяет просматривать статистику анкетирования студентов

4. Эдвайзерские часы – функция позволяет просматривать эдвайзерские часы

5. Фотографии студентов / для карточек – функция позволяет закрывать или открывать студентам доступ для загрузки фотографии

6. Согласование ИУП –  функция позволяет согласовать Индивидуальный учебный план студента
7. Университетские мероприятия – функция позволяет эдвайзерам просматривать университетские мероприятия;

8. Кураторские мероприятия – функция позволяет добавлять куратору новые мероприятия и просматривать мероприятия других кураторов
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Рисунок 1 - Модуль «Куратор - Эдвайзер»

Мои студенты

Для просмотра списка студентов необходимо выбрать функцию «Мои студенты». В окне появится список студентов, закрепленных за эдвайзером. Каждый эдвайзер видит только своих студентов (рис.2). 
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Рисунок 2 – Список студентов

Для просмотра анкетных данных студента необходимо нажать на фамилию студента, которая выделена голубым цветом (рис.3) 
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Рисунок 3 – список студентов

На странице Мои студенты на панели инструментов размещен функционал, необходимый для работы эдвайзеров, который позволяет:

· сбросить выбранным студентам пароль;

· просмотреть журнал посещений и успеваемости студентов;

· просмотреть транскрипт;

· индивидуальный учебный план; 

· редактировать личные данные студента (рис.4). 
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Рисунок 4 – панель инструментов

Для работы с текущим функционалом необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать студента (студентов), поставив в окошечке слева от студента галочку;

· выбрать на панели инструментов необходимую функцию (рис.5).
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Рисунок 5 – сброс пароля студенту

Для сброса пароля студентам, необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать студента (студентов), поставив в окошечке слева от студента галочку;

· выполнить команду «Сбросить выбранным студентам пароль».

 Полученный временный пароль для входа в систему «UNIVER» студент должен изменить сразу при входе в систему.

Эдвайзер может видеть на экране логин студента и временный пароль, если студент еще не изменил его. Если пароль был изменен, то будет выходить сообщение «студент уже сменил пароль» (рис.6). Новый пароль студента эдвайзер видеть не может, поэтому в том случае, когда студент забывает пароль, эдвайзер должен «Сбросить старый пароль» и сообщить студенту временный пароль.
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Рисунок 6 – сброс пароля студенту

Эдвайзер имеет возможность просмотра журнала посещений и успеваемости студента, который заполняется преподавателями (рис.7), аттестацию, транскрипта, индивидуального учебного плана студента по обязательным и элективным дисциплинам (рис.8).
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Рисунок 7 – Журнал посещений и успеваемости
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Рисунок 8 – Аттестация по студентам
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Рисунок 9 – Транскрипт студента
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Рисунок 10 – Индивидуальный учебный план студента

Для корректировки данных студента необходимо:

· отметить студента галочкой, выбрать команду «Редактировать студента». 

· в открывшемся окне для корректировки личных сведений студента внести изменения (рис.11)

· нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 11 – редактирования данных студента

Родители моих студентов

Для формирования логинов и паролей необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать функцию «Родители моих студентов»;

· на экране появится список студентов, закрепленных за эдвайзером. На панели инструментов размещен функционал, который дает эдвайзерам возможность создания и отправки логинов и паролей родителям студентов, а также удаление не нужных логинов и паролей (рис.12);

· выбрать студента, чьим родителям нужен пароль для входа в систему, отметив их галочкой;

· выбрать команду «Создать логины». 

Если родители забудут пароль, они должны обратиться к эдвайзеру, который предоставит им новый временный пароль.

Эдвайзер может удалить логины, выбрав функцию «Удалить выбранные логины». Для этого нужно выделить строку для удаления и активизировать команду «Удалить выбранные логины».
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Рисунок 12 – Страница «Родители моих студентов».

Анкетирование

Для контроля за заполнением анкет нужно выбрать функцию «Анкетирование». В окне появится список анкет (рис.13).
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Рисунок 13 – Список анкет

Для просмотра количественной статистики по студентам необходимо двойным щелчком мыши открыть анкету. На экране появится список студентов и статистика заполненных анкет по каждому студенту (рис.14). «[image: image360.png]


» будет означать, что студент ответил на вопросы текущей анкеты, а «[image: image361.png]


» означает, что студент не ответил на вопросы анкеты.
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Рисунок 14 – Список анкетируемых студентов

Для просмотра списка заполненных анкет студентом, нужно дважды щелкнуть мышью в поле ФИО студента или нажать на кнопку «Открыть анкету». На экране появится список анкет, заполненных студентом (рис.15).
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Рисунок 15 – Список заполненных анкет студентом

Фотографии студентов

Для просмотра фотографий студентов необходимо выбрать функцию «Фото студентов». На экране появится список требований к размещаемым фотографиям, ниже список студентов с фото. На панели инструментов размещен функционал, который дает возможность эдвайзерам оценить фото, предоставлять или ограничивать права для размещения фото.

Если загруженная фотография соответствует всем требованиям, эдвайзер одобряет фотографию, выбрав функцию «Действительное фото», в противном случае, эдвайзер выбирает команду «Недействительное фото». 

Если требуется сменить (загрузить) фото, эдвайзер предоставляет права студенту на смену (загрузку), выбрав нужного студента и выполнив команду «Дать право сменить фото». В колонке «Возможность загрузки фото» появится «[image: image364.png]


». 

Для закрытия прав на смену (загрузку) фото, эдвайзер выбирает студента и выполняет команду «Забрать право сменить фото». В колонке «Возможность загрузки фото» появится «[image: image365.png]


» (рис.16).
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Рисунок 16 – Окно «Фотографии студентов»

Для карточек

Для подтверждения фотографии студентов необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать функцию «Для карточек»;
· в открывшемся окне появится список студентов. 

· выбрать студентов, проставляя галочки около фамилии;

· выбрать команду «Создать» (рис.17).
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Рисунок 17 – Подтверждение фотографии студентов

· после нажатия команды, выходит окно подтверждения. Нажмите кнопку «ОК».
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Внимание! После подтверждения, фотографию изменить нельзя!!!! Если у Куратора-Эдвайзера нет списка студентов, обращайтесь к офис регистратору!!!!

Согласование ИУП

Для согласования ИУП-а студента необходимо:

· Во вкладке куратор-эдвайзер выбрать функцию «Согласование ИУП»

· откроется фильтр для поиска. Выбрать нужное и нажать на «Поиск студентов»

· в нижней части выйдет список студентов. С попомощью галочки выбрать студента и нажать «Проверено»
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Рисунок 18 – согласование ИУП
Далее на странице у студента в индивидуальном учебном плане внизу рядом в поле эдвайзер отобразиться  «Согласовано»
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Рисунок 19 – просмотр ИУП студента

Университетские мероприятия.

Университетские мероприятия заполняются сотрудниками Воспитательного отдела и доступны остальным сотрудникам университета только для просмотра.

Для поиска мероприятия, выберите  ограничения в окне «Поиск мероприятия» и активизируйте команду «Поиск» (рис.18). На экране появится список мероприятий, соответствующих заданным параметрам поиска. Если задать тип мероприятия Факультетский, то появится список факультетов, в котором нужно выбрать факультет.
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Рисунок 20 – Поиск мероприятия.

Куратору – эдвайзеру доступна функция добавления своих студентов из журнала в список награжденных студентов.

Для добавления награжденных студентов, выполните следующие действия:

· выберите ограничения для поиска мероприятия и нажмите на кнопку «Поиск»;

· дважды щелкните мышью на наименование мероприятия. На экране появится список студентов (рис.21);

· выберите в колонке Награда  место, которое занял студент и нажмите на кнопку «Сохранить». Студент появится в списке награжденных студентов ;
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Рисунок 21 – Журнал мероприятия.

· нажмите на кнопку «Сохранить», если список верный. Если нужно удалить студента из списка, поставьте галочку в колонку «Удалить» и активизируйте команду «Сохранить» (Рис.22). 
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Рисунок 22 – Список награжденных студентов.

Кураторские мероприятия.

После выбора функции «Кураторские мероприятия», на экране появится список мероприятий. Для того,чтобы увидеть свои мероприятия, нажмите на ссылку Мною созданные мероприятия (рис.23). Мероприятия на экране высвечиваются по годам. Нажимайте на стрелку около года, для перелистывания страницы. 
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Рисунок 23 – Список кураторских мероприятий.

Для добавления нового мероприятия, выполните следующие действия:

· выберите команду «Добавить»;

· на экране появится окно для заполнения информации о мероприятии (рис.24);

· введите наименование мероприятия, заполните основные параметры мероприятия;

· выберите дату начала мероприятия;

Внимание! Доступны будут числа только предыдущей недели и текущей недели. 
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Рисунок 24 – Добавление мероприятия.

· выберите факультет из списка и нажмите на кнопку «Добавить факультет» (рис.25). Появится список кафедр выбранного факультета;

· выберите кафедру из списка и нажмите на кнопку «Добавить»;

· в таблице «Ответственные за мероприятия», будет выходить фамилия того сотрудника, который вводит мероприятие;

· активизируйте команду «Сохранить».

Если факультет был выбран неверно, то программа не выполнит сохранение карточки. Удалите факультет при помощи команды «Удалить» и выберите свой факультет и кафедру.
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Рисунок 25 – Добавление мероприятия.

Для редактирования мероприятия, выделите мероприятие в списке и выберите команду «Редактировать». Для удаления проделайте те же действия.

Модуль «Зам.декана»

Функционал модуля Зам.декана предназначена для контроля преподавателей, эдвайзеров, студентов.

Модуль «Зам.декана» направлен на достижение следующих целей:

· организация работы преподавателя, формирования представления для заселения в дом студентов, добавлять университетские мероприятия, генерация билетов.

· просмотр сведений преподавателей. 

Функционал модуля Зам.декана представлен множеством функций, которые определены в такие блоки: вспомогательная часть, дополнительно

1. Преподаватели – функция позволяет просматривать сведения расписаний, аттестаций, экзаменационные вопросы  преподавателей.

2. Специальности/образовательные программы – функция позволяет редактировать специальности и образовательные программы.

3. Анкетирование – функция позволяет просматривать результаты анкеты

4. Нарушения – функция позволяет просматривать нарушения и добавлять нарушения

5. Эдвайзеры – функция позволяет просматривать список эдвайзеров и количество студентов

6. Студенты – функция позволяет просматривать студентов

7. Согласование ИУП – функция позволяет согласовать ИУП студента

8. Университетские мероприятия – функция позволяет добавлять, редактировать, просматривать события и печатать

9. Генерация билетов – функция позволяет сгенерировать билеты

10. Тесты – функция позволяет  создавать тесты и просматривать результаты тестирования
11. Студенты для дома студентов – функция предназначена для формирования представления для заселения в дом студентов

12. Предоставления для дома студентов – функция предназначена для формирования  представления в Дом студентов

13. Выселенные студенты – функция позволяет просмотреть список выселенных из дома студентов и удаление из представления

14.  База соглашения – функция предназначена для добавления, удаления меморандума
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Рисунок 1 – Модуль зам.декана

Преподаватели 

Функция Преподаватели позволяет зам.декану  просматривать расписания, аттестация, экзаменационные вопросы и УМКД преподавателей. 

Для просмотра необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам.декана выбрать функцию «Преподаватели»;
· В открывшемся окне необходимо указать кафедру и ввести фамилию преподавателя;
· После ввода фамилии преподавателя в нижней части появится список преподавателей.
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Рисунок 2 – Поиск преподавателя

Для просмотра Расписание выполняем следующие действия:

· Выбираем фамилию преподавателя;
· Одним щелчком мыши выбираем «Расписание».
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Рисунок 3 – Список преподавателей

В открывшемся окне можно увидеть расписание учебных занятий преподавателя.
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Рисунок 4 – Расписание преподавателя

Для просмотра Аттестация  выполняем следующие действия:

· Выбираем фамилию преподавателя;
· Одним щелчком мыши выбираем «Аттестация».
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Рисунок 5 – Аттестация преподавателя

В открывшемся окне можно просматривать ведомости преподавателя 
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Рисунок 6 – Список ведомостей

Для просмотра Экзаменационные вопросы  выполняем следующие действия:

· Вводим фамилию преподавателя;
· Выбираем кафедру;
· В списке выбираем фамилию преподавателя;
· Одним щелчком мыши выбираем «Экзаменационные вопросы».
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Рисунок 7 – Список преподавателей

В открывшемся окне можно просматривать  экзаменационные вопросы  преподавателя 
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Рисунок 8 – Экзаменационные вопросы преподавателя

Для просмотра УМКД преподавателя  выполняем следующие действия:

· Выбираем фамилию преподавателя;
· Одним щелчком мыши выбираем «просмотр УМКД» (рис.9).
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Рисунок 9 – просмотр УМКД

· В открывшемся окне выберите дисциплину щелкните 2 раза (рис.10)
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Рисунок 10 – список дисциплин преподавателя

Далее откроется окно с файлами загруженные преподавателем (рис.11)
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Рисунок 11 – просмотр УМКД преподавателя

Специальности/образовательные программы 

Для редактирования образовательных программ выполняем следующие действия

· Из списка выберите образовательную программу; 

· Нажмите на «Редактировать» (рис.12)
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Рисунок 12 – список образовательных программ

· В открывшемся окне отредактируте нужное и намите на «Сохранить» (рис.13)
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Рисунок 13 – редактирование специальности/образовательной программы

Анкетирование

Функция Анкетирование позволяет зам.декану просматривать качественную статистику, количественную статистику и дополнительную статистику. 
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Рисунок 14 – Список анкетирования

Для просмотра Качественной статистики необходимо выполнить следующие действия:

· Указать период получения анкет; 

· Из списка выбрать анкету;

· Нажать на кнопку «Качественная статистика»
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Рисунок 15 – Список анкетирования

В открывшемся окне необходимо: 

· Ввести фамилию преподавателя;

· Нажать на кнопку «Найти»;

· В списке можно увидеть количество заполненных анкет. Далее нажмите мышкой два раза, откроется качественная статистика по анкетированию (рис.16)
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Рисунок 16 – Поиск преподавателей
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Рисунок 17– статистика по анкетированию

Для просмотра Количественной статистики необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам декана выбрать функцию «Анкетирование»;
· В открывшемся окне вводим дату;
· Нажимаем на кнопку «Выбрать»;

· Из выпавшего списка выбрать анкету; 

· Нажать на кнопку «Количественная статистика»
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Рисунок 18 – список анкет

· В открывшемся окне заполнить необходимые поля; 

· Нажать на кнопку «Выбрать» ;
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Рисунок 19 – количественная статистика

· Откроется количественная статистика факультета по анкетированию. Далее нажав 2 раза мышкой можно посмотреть подробную информацию прохождения анкеты по специальностям (рис.15)

[image: image397.png]®opua obyenns

Caynens obyuenun
Garanaepuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar
Gaxanaspuar

Gaxanaspuar

Kype

Creyansmocrs
6801516 Tearpagus-cropns
6801516 Tearpagus-cropns
6801515 Teorpags

6805101 Svonorun

6805101 Svonorun

6801513 Sionorun

6801513 Sionorun

6801512 Xomws-Srionoryn
6801512 Xomws-Srionoryn
6801510 Xomun

6805203 Feorpadn

Otpenenme

pycoxoe
pycoxoe
pycoxoe
pycoxoe

Mpouwnn
anxemposanme

3
57

ks

2

2

Beero.

3

57

ks

2

2





Рисунок 20 – количественная статистика
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Рисунок 21 – статистика по анкетированию

Для просмотра Дополнительной статистики необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам декана выбрать функцию «Анкетирование»;
· В открывшемся окне вводим дату;
· Нажимаем на кнопку «Выбрать»;

· Из выпавшего списка выбрать анкету;

· Нажать на кнопку «Дополнительная статистика»
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Рисунок 22 – Дополнительная статистика

Далее необходимо заполнить данные для получения статистики:

· Выбираем факультет;

· Выбираем кафедру;

· Число заполненных анкет;

· Нажимаем «Получить статистику по преподавателям/кураторам-эдвайзерам» или  «По факультетам»
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Рисунок 23 – Получение статистики

После статистика автоматом загружается в Excel, можно открыть посмотреть или сохранить файл. 
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Рисунок 24 – статистика по анкетированию 

Нарушения

Функция Нарушения позволяет зам.декану просматривать/добавлять/удалять нарушения преподавателей.

Для того, чтобы просмотреть/добавлять/удалять Нарушения необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам.декана выбрать функцию «Нарушения»;
· В открывшемся окне необходимо выбрать факультет/кафедру, либо ввести фамилию преподавателя;
· Нажать на кнопку «Поиск преподавателя»
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Рисунок 25 – Поиск преподавателей

· В открывшемся окне нажать на ФИО преподавателя и выбрать функцию «Редактировать»
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Рисунок 26 – Редактирование нарушения

Далее можно добавить нарушения или удалить. Чтобы добавить нарушения необходимо:

· нажать на кнопку «Добавить»
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Рисунок 27 – добавление нарушения

· В открывшемся окне выбрать тип нарушения; 

· Указать дату нарушения;

· Написать комментарии;

· Нажать на кнопку «Добавить»
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Рисунок 28 – Добавление нарушения, комментария

После добавления нарушения появится преподавателя. 
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Рисунок 29 – Список нарушения

Чтобы удалить нарушения необходимо:

· С левой стороны выбрать галочкой нарушения; 

· С правой стороны нажать на кнопку «Удалить» 
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Рисунок 30 – Удаление нарушения

Эдвайзеры 

Функция Эдвайзеры позволяет зам.декану просматривать список эдвайзеров и количество студентов.

Для просмотра Эдвайзеры необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам.декана выбрать функцию «Эдвайзеры»;
· Выберите факультет и нажмите на «Поиск»;
· В нижней части можно увидеть список эдвайзеров и количество студентов (рис.31).
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Рисунок 31 – Список эдвайзеров

Студенты 

Функция Студенты позволяет зам.декану просматривать профайл студента, аттестация выбранного студента, журнал посещений и успеваемости, транскрипт, нарушения и выпускные работы.

Для просмотра Профайла студента необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам.декана выбрать функцию «Студенты»;
· Необходимо указать факультет\Направления обучения\Курс\Специальность\Отделения\Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И. студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента»
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Рисунок 32 – Поиск студента

· Выбрать мышкой ФИО студента;

· нажать на «Профайл студента»
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Рисунок 33 – Список студентов

В открывшемся окне можно просматривать профайл студента
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Рисунок 34 – Профайл студента

Для просмотра Аттестация выбранного студента необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам.декана выбрать функцию «Студенты»;
· Необходимо указать факультет\Направления обучения\Курс\Специальность\Отделения \Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента» ;

· Выбрать из списка студента;

· Нажать на «Аттестация выбранного студента»
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Рисунок 35 – Список студентов

В открывшемся окне можно просматривать аттестацию студента
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Рисунок 36 – Аттестация студента

Для просмотра Журнал посещений и успеваемости необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам декана выбрать функцию «Студенты»;
· Необходимо указать факультет\ Направления обучения\Курс\Специальность\Отделения\ Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента» ;

· Выбрать из списка студента;

· Нажать на «Журнал посещений и успеваемости»
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Рисунок 37 – Поиск студента

В открывшемся окне можно просматривать Журнал посещений и успеваемости студента
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Рисунок 38 – Журнал посещаемости студента

Для просмотра Транскрипта  необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам декана выбрать функцию «Студенты»;
· Необходимо указать факультет\ Направления обучения \Курс\Специальность\Отделения\Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента» ;

· Выбрать из списка студента;

· Нажать на «Транскрипт»
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Рисунок 39 – Поиск студента

В открывшемся окне можно просматривать транскрипт студента
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Рисунок 40 – Транскрипт

Университетские мероприятия

Функция Университетские мероприятия позволяет зам.декану просматривать добавлять события. 

Для добавления университетских мероприятий необходимо выполнить следующие действия: 

· Во вкладке зам декана выбрать функцию «Университетские мероприятия»;
· В открывшемся окне выбрать команду «Добавить» ;
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Рисунок 41 – Добавление университетских мероприятий

· Заполнить форму названия мероприятия на трех языках;
· добавить содержания мероприятия на трех языках; 

· Выбрать категорию мероприятия/вид мероприятия/дату мероприятия/тип мероприятия/уровень мероприятия; 
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Рисунок 42 – Редактирования мероприятия

Следующий этап заполнения необходимо выбрать факультет. Ответственные за мероприятия ФИО сотрудника выйдет при поисковике сотрудника. 
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Рисунок 43 – Добавление факультета

Далее выбираем факультет, кафедру, и вводим фамилию. Нажать на кнопку «Поиск сотрудника». В найденных сотрудниках выйдет ФИО сотрудника. Активизировать кнопку «Добавить»
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Рисунок 44 – Ввод факультета, кафедр

После добавления сотрудника в поле «Ответственные за мероприятия» выйдет ФИО сотрудника. Активизируем команду «Сохранить»
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Рисунок 45 – Список ответственных сотрудников

Для просмотра университетских мероприятий необходимо выполнить следующие действия: 

· Во вкладке зам декана выбрать функцию «Университетские мероприятия»;
· В открывшемся окне выбрать наименования мероприятия;
· Выбрать команду «Просмотр события».
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Рисунок 46 – Просмотр университетских мероприятий

В этом окне можно просмотреть события 
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Рисунок 47 – Просмотр событий

Для печати университетских мероприятий необходимо выполнить следующие действия: 

· В открывшемся окне выбрать наименования мероприятия;
· Выбрать команду «Печать».

[image: image426.png]Mowcx meponpusTvs

211122

DYAOREOE BOCTITANME.

‘Yposens weponpusTus Bug MeponpusTa nepcoran
*yparopcnin v Bupare v Heyuwmears -
3akpennentie 33 WHO MeponpUSTS
o - . - Moo Co3aarHLIe MeponpusT
BuGpars Bubpare -
Axapemsecion ron
2022 -
Gaxynsrer Kadeapa Orsercroesmuii
BuGpars Bubpare v Bubpare -
Clonex >
‘Bee HeponpuaTus / Heponpunrun
 Aobaeims / Pesaruposats @ Mpocuop cobmn -~ Mesars G Boccranosims = Yaanums
Dara vavana
L [re——— Tun Kareropws Bun Ammerparop
(aa/mwrrer)
wypatopcni =
pameachene
BUBLD e o AP i st
yaseparers
2 e v ip v READ eBacs ooy 0SSOI xocbepenuns,  Aaapbexosa A,

wovrned cron A,





Рисунок 48 – Печать университетских мероприятий

Далее выйдет печатная форма мероприятий 

[image: image427.png]Hasax [kz] [m] [en]
TeuaTHas GopMa MeponpHATHIl Ha 2024 - 2025 yaedHbIH rox

KypaTopexuii
[r— JEIDNU, [ — Kapeps
EENED Ty - T T—
— I —
P 410261200 [¥ OpsRzep b A Ee
1021 100 [T s tormas By oo | Papeamst
P 11210241300 lapoesa maeroro smmveat Comemad B | opuposonomssosson_|reorpagiarn mpwni
[11.10.24 03:00-  |Oxy yrepiseim ramasay. Apasa | |Feorpagman [ Meseoposorim
P[110240500  [famsmara saimmema | B
e T —— == — Y ——
[* [11102412:00  |rosmpomo. [rpamoperati vz |y e |Cameema & Comemad K| posonomsosun [reorpagiatn mpai.
[
|Sopsamosame mams- " —_—
b [ 29 o s s e e N N el T
= e e —
| popmmposasue
[T A ——— S ey
b [rene e e e eams o5 X |+ Tromms X [ jommcxc
e, [reesenca: e
oo
oo [—
- e S U A e
| popamposasue
1010360200 pmapemenne s e ) - - Fmtos | tomciom
b [szne e o [ s w04 | wemo.n [ jommcxc
[, [ressnea: e
| popammposasue
g |, ) : - ompen | oma0m
T T — e T [ jommcxc
v e —
o [lolo2 200 BESREIIELART [ortwmmn e cernn [umtanTE | sctnrk PEmmmm L s
e e e
T
o2 ze0 [— - .
e N
E—
o102t 1300 . .
2 [lo1o3: 20 S—— ORI P ey
e
EINED P . - [ B
v BENER — T N
01024 10:00- . [Gopsamosame mams- N | Tpasaascoro npasau
e oteaiess [ 1l T T )
ey e





Рисунок 49 – Печатная форма

Генерация билетов

Внимание!  До генерации билетов вопросники должны быть утверждены зав.кафедрой и метод.бюро!

Для генерации экзаменационных билетов, необходимо выполнить следующие действия:

· выберите функцию «Генерация билетов», которая вынесена в отдельный блок (рис.50);

· выберите ограничения для поиска: направление обучения, ступень обучения, форму обучения, курс, специальность;

· активизируйте команду «Выбор»; 
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Рисунок 50 – Форма для выбора групп

· на экране появится список групп, в виде таблицы (рис.51);

· дважды щелкните на нужной позиции. 
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Рисунок 51 – Список групп

На экране появится форма для генерации билетов (рис.52). В окно Количество билетов для генерации необходимо:

· ввести количество билетов 

· ввести описание

· В нижней части экрана появится информация о сгенерированных билетах.
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Рисунок 52 – Формы для генерации и печати билетов

Для печати билетов выберите команду «Печать», предварительно определив «Параметры печати». Для удаления сгенерированных билетов выделите строку и выберите команду «Удалить».
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Рисунок 53 – удаление билетов

Тесты 

Функция  Тесты позволяет зам.декану просматривать результаты тестирования 

Для просмотра результатов тестирования необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке зам.декана выбрать функцию «Тесты»;
· В открывшемся окне заполнить параметры для поиска теста;
· Нажать на «Выбрать»
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Рисунок 54 – Форма для выбора групп

В нижней части экрана появится список тестировании;
· Выбрать тест; 
· нажать на «Результаты»
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· В открывшемся окне можно просмотреть информацию о тестирование
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Рисунок 55 – информация тестирования

· С помощью фильтра выбрать даты
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Рисунок 56 – фильтр

· В нижней части посмотреть результаты тестирования
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Рисунок 57 – результаты тестирования

Для просмотра результата протокола необходимо:

· нажать на «Просмотр»
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Рисунок 58 – протокол результата тестирования

На странице синим выделены ссылки Лог/ Просмотр. Для просмотра файла, содержащие системную информацию работы сервера или компьютера, в которые заносятся определенные действия пользователя (студента) или программы нажмите на Лог
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Рисунок 59 – Лог

Для получения развернутого результата тестирования студента нажмите на «Просмотр»
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Рисунок 60 – Просмотр протокол результата тестирования

Студенты для дома студентов

Для принятия заявки от абитуриента на заселение в общежитие выполните следующие действия:

· Выберите во вкладке Зам.декана «Студенты для дома студентов» (рис.61) ;

· В открывшемся  окне нужно указать необходимые ограничения  для поиска. Статус студента должен быть «условно зачислен» ;

· Нажать на кнопку «Поиск»
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Рисунок 61 – Форма для выбора студента

· Появится список абитуриентов, соответствующих заданным параметрам поиска (рис. 62).

· Выбрать абитуриента и нажать на кнопку «Принять заявление». 
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Рисунок 62 – Список абитуриентов

· В открывшемся окне выбрать статус заявки «Принять заявку». 

· Нажать на кнопку «Сохранить» (рис. 63).
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Рисунок 63 – Принятие заявление

· После сохранения заявления, появляется статус заявки  «Принята» (рис.64) 
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Рисунок 64 – Статус заявки

Примечание! Если технические секретарий забыли в  карточке абитуриента указать его квоты и награды. Вы можете отредактировать карточку абитуриента и добавить эти данные через «Редактировать студента».
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Рисунок 65 – Редактирование студента

Представления для дома студентов

Для создания Представления для дома студентов выполните следующие действия:

· Выберите во вкладке Зам.декана «Представления для дома студентов» (рис.66) ;
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Рисунок 66 – Форма для выбора групп

В открывшемся  окне  нужно указать необходимые ограничения  для поиска ранее созданных представлении. Поле Фамилия и имя дает возможность найти конкретного абитуриента по фамилии в каком представлении он добавлен. Нажать на кнопку «Найти представления» (рис.60).
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Рисунок 67 – Поиск представления

Для создания нового представления нужно нажать на кнопку «Добавить» (рис.68).
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Рисунок 68 – Добавление нового представления

· В открывшемся  окне  нужно выбрать необходимые ограничения  (рис.69).

· Нажать на кнопку «Сохранить»
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Рисунок 70 – Сохранение представления

Для добавления абитуриентов в Представления для дома студентов, выполните следующие действия:

· Выделить  нужное  представление (рис.71)

· Нажать на кнопку «Студенты»
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Рисунок 71 – Представления для дома студентов

· В открывшемся  окне  нужно нажать на кнопку «Добавить новых студентов» (рис.72);
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Рисунок 72 – Добавление новых студентов

· Появившемся фильтре  нужно указать необходимые ограничения  для поиска (рис.73);

· Нажать на кнопку «Найти студентов».
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Рисунок 73 – Регистрация студентов

· Появится список абитуриентов, соответствующих заданным параметрам поиска;

· Выбрать абитуриентов (у них статус пока остается в очереди) (рис.74). 

· Нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 74 – Присвоение статуса

!!!Если студент не заселился в Дом студентов, которому предоставили представление, то необходимо открепить студента от представления нажать на кнопку Удалить. И создать новое представление для другого дома студентов. 
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Рисунок 75 – Удаление студента

Примечание: На факультете создается Комиссия по распределнию мест в Доме студента. Список абитуриентов (Приложение2) рассматривается на комисии. Факультетская комиссия утверждают список абитуриентов претендующих на места в Доме студентов. 

Для распечатки Приложение2
· Выделить представление (рисунок 76)

· Нажать на кнопку «Печать»
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Рисунок 76 – Для распечатки
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Рисунок 77 – Форма списка

(Приложение2)

Заместитель декана в созданном Представлении для дома студентов, по решению комиссии, меняет статус  абитуриентам  претендующих на места в Доме студентов.  

· Выбрать статус Заселить (рис.78).

· Нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 78 – Заселение абитуриентов

Для удаления абитуриентов, которые не претендуют на места в Доме студентов из представления на общежития нужно выполните следующие действия:

· Выбрать студента и в столбце «Удалить» поставить галочку (рис.79);

· Нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 79 – Удаление абитуриента из списка

Утвержденный список абитуриентов факультетской комиссией уходит Проректору по социальному развитию.

Для отправления утвержденного представления проректору:

· Выделить представления (рис.80);

· Нажать на кнопку «Отправить проректору»;

· Статус представления меняется на «Отправлено проректору».
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Рисунок 80 – Отправление проректору

Проректор по социальному развитию просматривает список абитуриентов в представлении и окончательно утверждает список абитуриентов, которые будут заселенны в Доме студента. В случае, если проректор Отклоняет представление, представление снова уходит заместителям декана по УМВР, заместители деканов вносят необходимые поправки и обратно отправляет представление  проректору для утверждения. 

После утверждения представления проректором заместитель декана распечатывает по УМВР распечатывает список абитуриентов для заселения (Приложение 2), визирует его у декана факультета, ставит печать факультета и передает бумажную версию заведующему Дома студентов.  Для распечатки Приложение 2.
1. Выделить представление (рис.81)

2. Нажать на кнопку «Печать»
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Рисунок 81 – Печать

Печать ордера.
Для получения ордера абитуриент приходит к заместителю декана по УМВР,  для него распечатывается ордер (Приложение 4) и объясняется куда идти и что делать.

Для распечатки ордера в Дом студентов, выполните следующие действия:

· Выделить нужное представление (рис.82)

· Нажать на кнопку «Студенты»
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Рисунок 82 – Для распечатки ордера

· В открывшемся окне из списка выбрать абитуриента  (рис.83)
· Нажать на конку «Ордер»
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Рисунок 83 – Список абитуриента

[image: image464.png]Opaep

Opaep Ne
Daxyster Dusuro-TexamIcciai
®IL0. cryzenta Kasonos ¥.C.

Kype 2
Jara zsizam 7 zexabpa 2022 1.

Orsercraensmii sa daxystere (Hcarosa M. K) (Tozmacs)
o c1yacsTon MY 212 vaructpastos (Do yo0s yuemis) rAmars:, ya Ats-Papadm, 11
Cexams

Konmara Ne 17

1. Onverxa o npoxomAeHmA MeF0CNOTPA (newats 1 Hoamucs)
I1. OsmakoMIeH C IpaBRIANH NPOXHEANNA H TEXHIKOH
TnowapHO# Ge30macHOCTH

1I1. Paspemeno npowsats & cexmm o Ne 117
Saseayiommii Jova c1yacsTon

7 zexabpa 2022 1.

AO "AT®Bank"
MUK KZ67826A1KZTD2020693
BIK ALMNKZKA




Рисунок 84 – Форма ордера

Абитуриент оплачивает за место в Доме студентов и с удостоверением личности, квитанцией об оплате и ордером, распечатанном на факультетете идет к заведующему Дома студентов. Предявляет ордер и удостоверение личности заведующему Дома студентов, заведующий сверяет его ордер (Приложение 4) со списком (Приложение 2) пришедшим по системе универ (который должен быть идентичный списку от замдекана по УМВР) и заселяет студента. После заселения в Дом студентов абитуриент обязан пройти медосмотр в течение 5-дней.
Выселенные студенты

Комендант по общежитии делает приказ о выселение студента, зам.декан может посмотреть список студентов выселенных студентов из дома студентов. Так же красным стоит число выселенных студентов. Для просмотра списка выселенных студентов и удаление студента из представления необходимо :

· во вкладке Зам.декана выбрать функцию «Выселенные студенты»
· откроется список выселенных студентов 
· с помощью галочки выберите студентов и нажмите на «Удалить студента(ов) из представления»
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Рисунок 85 – удаление студента из представления

База соглашений

Для добавления нового меморандума в базу, необходимо выполнить следующие действия:

· во вкладке Зам.декана выбрать функцию «База соглашений»
· в открывшемся окне нажмите на «Добавить новую строку»
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· заполняем строки страна/университеты/тип документа/дата подписи/срок действия/срок/примечания
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· выбираем галочкой те факультеты, которые имеют отношение к данному соглашению, меморандуму и тд.
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· для сохранения нажмите на кнопку «Сохранить(отправить)»
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После сохранения зав.кафедрам и сотрудникам ДМС на почту придет уведомление о добавление нового меморандума. 

Функция «Скачать» дает возможность скачать одним файлом весь список в Excel формате, без вложенных к нему файлов
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Рисунок 86 – скачивание файла в Excel
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Рисунок 87 – скаченный Excel файл

Для удаления меморандума необходимо выполнить следующие действия:

· выберите из списка нужный меморандум;

· нажмите на правую кнопку мышки;

· выберите «delete selected rows» (рис.88);
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Рисунок 88 – удаление меморандума

С помощью фильтра Вы сможете произвести поиск нужного меморандума. Для этого в фильтре поиска укажите необходимую информацию и нажмите на «Искать» 

[image: image473.png]Crpana|Bee ] Vimeepcurer [Bee

Jlava g crrr O|[aa.me.rerr O Ton xorTpaxta [Bee

Cpox aeticrsnz | | Mpmvesanme |

P —T T |




Рисунок 89 – поиск меморандума

Срок действия меморандума можно поставить знак ∞ (бессрочный) или цифры

!!! если в строку PDF (договор, меморандум и тд) не загрузить файл, то строка не сохранится! 

Модуль «ДМС»

Модуль «ДМС» (департамент международного сотрудничество) предназначен для работы с иностранными студентами, а так же со студентами по академ.мобильности.

ДМС направлен на достижение следующих целей:

· организация работы сотрудника ДМС: 

Роли:

Сотрудник департамента международного сотрудничество добаляет уведомление студентам, для их ознакомления, так же добавляют новые данные в базу меморандумов.

Функционал модуля ДМС представлен множеством функций, которые определены в следующие блоки (рис.1):

1. Поиск студентов –  функция дает возможность найти любого студента в базе данных, просмотреть его личные данные, редактировать 
2. Уведомление – функция предназначена для добавления и отправления уведомления иностранным студентам о долге по оплате 

3. База меморандумов – функция предназначена для добавления, удаления меморандума
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Рисунок 1 –  ДМС

Поиск студентов

Для активизации поиска по студентам необходимо выбрать ограничения из предложенного списка и активизировать команду «Найти студента» (Рис.2). На экране появится список студентов, соответствующих заданным ограничениям (рис.3).
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Рисунок 2 – поиск студентов

ниже в окне Найденные студенты высветятся данные по студенту (список студентов)
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Рисунок 3 –  список студентов

на панели инструментов размещен функционал (рис.4) необходимый для работы, который позволяет:

· просмотреть «профайл студента»;

· «редактировать» данные студента;

· «Заблокировать» страницу студента.
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Рисунок 4 –  панель инструментов

Для просмотра Профайла студента (рис.5) необходимо выполнить следующие действия:

· Во вкладке ДМС выбрать функцию «Студенты»;
· Необходимо указать факультет\Направления обучения\Курс\Специальность\Отделения\Ступень обучения\Форма обучения\Форма оплаты;

· Ввести Ф.И.О студента;

· Нажать на кнопку «Найти студента»;
· Выбрать мышкой ФИО студента;

· нажать на «Профайл студента».
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Рисунок 5 –  список студентов

В открывшемся окне можно просматривать данные по дисциплинам (рис.6), по которым студент обучается
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Рисунок 6 –  Профайл студента

Для внесения коректировки данных у студента выполните следующие действия:

· из списка найденнных студента выберите студента;
· нажмите на кнопку «Редактировать» ; 

· в открывшемся окне отредактируйте нужные вам данные (рис.7);
· нажмите на «Сохранить». 
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Рисунок  7 – редактирование данных студента

Для блокировки страницы студента необходимо:

· из списка найденных студента выбрать студента ;

· нажать на кнопку «Заблокировать»;

· во всплывшемся окне выбрать причину для блокирования(рис.8);

· нажать на «Принять» 
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Рисунок 8 – блокировка студента 

Уведомление

Для добавления нового уведомления для студента  необходимо:

· выбрать во вкладке ДМС «Уведомление»;
· в открывшемся окне выбрать кнопку «Добавить»(рис.9);
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Рисунок 9 – добавление уведомления

· в открывшемся окне заполняем название на 3-х языках и заполняем текст, который выйдет у студентов (рис.10);

· нажмите на кнопку «Сохранить» 
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Рисунок 10 – добавление уведовления

База меморандумов 

Для добавления нового меморандума в базу, необходимо выполнить следующие действия:

· во вкладке ДМС выберите «База меморандумов»;
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· в открывшемся окне нажмите на «Добавить новую строку» (рис.11);
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Рисунок 11 – добавление нового меморандума

· заполняем строки страна/университеты/тип документа/дата подписи/срок действия/срок/примечания
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Рисунок 12 – добавление нового меморандума

· Выбираем галочкой те факультеты, которые имеют отношение к данному соглашению, меморандуму и тд.
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Рисунок 13 – выбор факультета

· для сохранения нажмите на кнопку «Сохранить(отправить)» 
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Рисунок 14 – сохранение меморандума

После сохранения зам.деканам, зав.кафедрам, сотрудникам ДМС на почту придет уведомление о добавление нового меморандума. 

 Зам.деканы и зав.кафедры могут просматривать и добавлять меморандум.

Для просмотра изменении в меморандуме выберите в строке «История» кнопку «Посмотреть» 
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Рисунок 15 – история действии по меморандуму

 В нижней части выйдет история действия других лиц вносившие изменения в меморандум (рис.16) 
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Рисунок 16 –  история действия других лиц

Функция «Скачать» дает возможность скачать одним файлом весь список в Excel формате, без вложенных к нему файлов (рис.17) 
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Рисунок 17 – скачивание файла в Excel
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Рисунок 18 – скаченный Excel файл
Для удаления меморандума необходимо выполнить следующие действия:

· выберите из списка нужный меморандум;

· нажмите на правую кнопку мышки;

· выберите «delete selected rows» (рис.19);
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Рисунок 19 – удаление меморандума

С помощью фильтра Вы сможете произвести поиск нужного меморандума. Для этого в фильтре поиска укажите необходимую информацию и нажмите на «Искать» 
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Рисунок 20 – поиск меморандума

Срок действия меморандума можно поставить знак ∞ (бессрочный) или цифры

!!! если в строку PDF (договор, меморандум и тд) не загрузить файл, то строка не сохранится! 

Модуль «Воспитательный отдел»

Модуль Воспитательный отдел предназначен для организации системы учета и управления основными бизнес-процессами Департамента (ДЯиВР).

Воспитательный отдел направлен на достижение следующих целей:

· мониторинг и оперативное представление в электронной форме информации о результатах воспитательной деятельности

· анализ оперативной и аналитической информации о результатах воспитательной деятельности

· организация электронного взаимообмена данными с различными автоматизированными информационными системами финансово-экономического характера, управления человеческими ресурсами и управления учебной деятельностью

Роли: 

Сотрудники Департамента вводят университетские мероприятия. Кураторы-эдвайзеры вводят кураторские мероприятий. Информацию о мероприятиях могут просматривать зам.деканы, преподаватели, студенты, родители. 

Функционал модуля «Воспитательный отдел» представлен функциями, которые определены в такие блоки как: администрирование, воспитательная часть (рис.1): 

1. Справочники – функция предназначена для заполнения справочников

2. Мероприятия – функция предназначена для ввода мероприятий в базу данных

3. Общественные объединения – функция предназначена для ввода в базу общественных объединений

4. Анкетирование – функция предназначена для проведения анкетирования для студентов

5. Анкетирование коллег – функция предназначена для анкетирования сотрудников университета 

6. Куратор-эдвайзер – функция предназначена для просмотра кураторов и кураторских мероприятий

7. Поиск студентов – функция предназначена для поиска студентов
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Рисунок 1 – Модуль «Воспитательный отдел»


Справочники.


Для заполнения справочников необходимо выбрать из списка нужный справочник, щелкнув на него мышью. На экране появятся позиции справочника и команды, которые позволяют работать со справочником: Добавить, Редактировать, Восстановить и Архивировать (рис.2).
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Рисунок 2 – панель команд для работы со справочником

Для добавления новой дисциплины в справочник, выберите команду «Добавить». На экране появится форма, которую нужно заполнить (рис.3). Введите в поля соответствующие названия (на трех языках) и активизируйте команду «Сохранить».
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Рисунок 3 – Добавление новой позиции в справочник


Для внесения изменений в какую-либо позицию справочника, выберите команду «Редактировать»(рис.4). 
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Рисунок 4 – редактирование справочника


Команда «Архивировать» применяется в том случае, когда позиция справочника уже не используется. Тогда данную запись можно отправить в Архив. Позиция не будет удалена из базы безвозвратно, она будет храниться в базе со статусом «Архив».


Для восстановления позиции со статусом Архив, необходимо найти нужную позицию. Для этого нужно выбрать статус Архив в окне поиска (рис.5) и активизировать команду «Поиск». На экране появится список позиций со статусом Архив. Нужно выделить позицию, которую нужно восстановить и выбрать команду «Восстановить».
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Рисунок 5 – восстановления из архива


Мероприятия.

        Сотрудники Департамента вводят университетские мероприятия. Для добавления нового мероприятия выполните следующие действия:

· выберите на панели команду «Добавить» ;
· на экране появится форма для заполнения полей (рис.6). Введите наименование мероприятия на трех языках;

· заполните содержание мероприятия;

· выберите основные параметры мероприятия;

· выберите факультет;

· с помощью «Поиск сотрудников» добавьте ответственного сотрудника за мероприятия (рис.7);

· после заполнения всех блоков нажмите на «Сохранить» (рис.6)
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Рисунок 6 – форма заполнения нового мероприятия
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Рисунок 7 – поиск и добавление ответственного сотрудника за мероприятия


Для поиска мероприятия выберите поля в окне Поиск мероприятия: уровень мероприятия, категория мероприятия, вид мероприятия, тип мероприятия и активизируйте команду «Поиск мероприятия» (рис.8). 
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Рисунок 8 – Поиск мероприятия


На экране появится список мероприятий, соответствующий заданным ограничениям поиска (рис.9). Для редактирования мероприятия, выделите нужную позицию и выберите команду «Редактировать». 
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Рисунок 9 – Список мероприятий

Для просмотра журнала мероприятия, выделите позицию щелчком мыши и выберите команду «Просмотр события». На экране появится информация о мероприятии и список студентов, присутствующих на мероприятии (рис.10).
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Рисунок 10 – просмотр события

Общественнные объединения.

Для добавления нового объединения, выполните следующие действия: 

· выберите команду «Добавить»; 

· на экране появится форма для заполнения полей (рис.11). Введите наименование на трех языках;

· заполните описание;
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Рисунок 11 – Форма для добавления общественного объединения

· выберите параметры общественного объединения (рис. 12) – категорию, тип, год, уровень;
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Рисунок 12 – Выбор параметров общественного объединения

· выберите руководителя объединения. Для этого нужно ввести фамилию и имя руководителя, либо по выбранным параметрам из списка выбрать нужного руководителя (рис.13); 

· введите в поле Фамилия первые буквы фамилии и нажмите на кнопку «Поиск сотриудников»;

· выберите из списка фамилию и активизируйте команду «Добавить»; 

· после заполнения формы выберите команду «Сохранить» (рис.14).
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Рисунок 13 – Добавление руководителя объединения.
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Рисунок 14 – сохранение нового объединения


Для редактирования объединения выберите команду «Редактировать». На экране появится форма для редактирования. Внесите нужные изменения и активизируйте команду «Сохранить».


Для просмотра состава объединения, выделите объединение и выберите команду «Состав объединения». На экране появится список фамилий, которые входят в состав объединения. Для удаления из списка поставьте галочку в столбец «Удалить» и нажмите на «Сохранить»
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Рисунок 14 – состав объединения

Анкетирование

Сотрудники Департамента создают анкетирование для студентов с помощью которого они ведут мониторинг качества образования, преподавания, качество работы сотрудников и тд.
Для создания новой анкеты необходимо:

· нажать «Добавить анкету»;

· в открывшей форме создания новой анкеты назначить даты периода анкетирования (рис.15);

· заполнить название на 3-языках;

· выбрать тип анкетирования;

· поставить галочку, если анкетирование «Обязательная»;

· нажать на кнопку «Сохранить» 
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Рисунок 15 – форма создания новой анкеты

Внимание! На каждый семестр нужно создавать новую анкету с новыми датами!

Примечание!При обязательном анкетирование, студенту не будет доступно его Текущая атестация и Журнал посещения пока он не пройдет анкетирование (рис. 16)
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Рисунок 16 – блокирование функционала Текущая атестация/Журнал посещения
После создания новой анкеты необходимо создать вопросы. Для этого:

· нажать на кнопку «Добавить вопрос» (рис.17);
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Рисунок 17 – добавление вопроса

· откроется форма добавления вопроса, заполнить текст вопроса на 3-х языках;

· выбрать тип ответа (рис.18);

· выбрать группа ответов;

· нажать на кнопку «Сохранить» 
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Рисунок 18 – добавление вопроса

Для удаления вопроса выберите из списка вопрос и нажмите на команду «Удалить».

При необходимости можно с помощью кнопки «Редактировать» отредактировать анкету до начала анкетирования. 

Если на вопросы уже был дан ответ в процессе анкетирования, то редактирование вопросов будет недоступно!
виды Тип ответа:

Оценка от 1-5 баллов – на вопросы дается оценка от 1 до 5 баллов

Свободный тип вопроса с одиничным выбором ответа - из предолженных вариантов ответов, можно выбрать только один ответ. Балл за выбранный ответ заполняется самостоятельно при добавлении вопроса (рис.19)
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Рисунок 19 – Свободный тип вопроса с одиничным выбором ответа
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Рисунок 20 – Свободный тип вопроса с одиничным выбором ответа

Свободный тип вопроса с множественным выбором ответов - из продолженных вариантов ответов можно выбрать несколько вариантов ответа. Балл за выбранный ответ заполняется самостоятельно при добавлении вопроса.

Ручной ввод ответа - ответ вводится самим пользователем при ответе на анкету. В результате анкетирования можно посмотреть список ответов на данный вопрос в виде списка на странице Мониторинг -> Анкетирование -> Выбираем анкету и два раза нажимаем на него -> на странице поиска по факультету и кафедре или по Фамилии находим преподавателя -> Выбираем преподавателя и нажимаем кнопку Открыть список дисциплин -> Выбираем необходимую дисциплину из списка и нажимаем на кнопку Открыть дисциплину -> Открывается страница просмотра результата анкеты по данной дисциплине данного преподавателя. Можно скачать отчет в один эксел файл нажатием на кнопку «Справка».
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Рисунок 21 – поиск преподавателя
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Рисунок 22 – статистика по анкетированию
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Рисунок 23 – справка
Анкетирование коллег 

Для создания новой анкеты необходимо:

· нажать «Добавить анкету»;

· в открывшей форме создания новой анкеты выбрать даты периода анкетирования;

· из выпадающего списка выбрать категорию анкеты;

· заполнить название на 3-языках;

· выбрать тип анкетирования (рис.24);
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Рисунок 24 – форма заполнения новой анкеты

· выбрать с помощью галочки «Подразделение, которое оценивает»;

· выбрать из выпадающего списка «Подразделение, которое оценивают»;

· нажать на кнопку «Сохранить» (рис.25)
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Рисунок 25 – создание анкетирования коллег

Для добавления вопроса необходимо:

· нажать на кнопку «Добавить вопрос»;

· в открывшемся окне заполнить вопрос на 3-х языках;

· выбрать Тип ответа (рис.26);

· нажать на кнопку «Сохранить»
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Рисунок 26 – добавление вопроса

Описание функций Куратор-эдвайзер и Поиск студента читайте в разделе Мониторинг.

Модуль «Бухгалтерия ДДПУ»
Модуль  Бухгалтерия ДДПУ предназначен  для получения объективной информации по стоимости обучения и по заявкам повторного обучения, пересдачи FX, повышение GPA  и формирования отчетов по задолжникам.
Поиск студентов
Для активизации поиска по студентам, необходимо выбрать ограничения из предложенного списка и активизировать команду Найти студента (Рис.1). На экране появится список студентов, соответствующих заданным ограничениям.
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Рисунок 1 – Поиск студентов

Если два раза нажать  выбранному студенту, то можно посмотреть его карточку (Рис.2). 
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Рисунок 2- Карточка студента

Стоимость обучения
Нажмите на функционал Стоимость обучения, в открывшемся окне для просмотра или добавления стоимость обучения  нужно выполнить следующие действия:

· выбрать факультет/год начала обучения (рис.3)

· в открывшемся окне заполнить стоимость обучения за год по соответстующим названиям столбцов.
· выбрать команду Сохранить.
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Рисунок 3- Ввод стоимости обучения.
Кредиты 
         Нажмите на функционал Кредиты, в открывшемся окне для просмотра или добавления кредита  нужно выполнить следующие действия:

· выбрать факультет/год начала обучения (рис.4)

· в открывшемся окне заполнить кредиты по курсам;

· выбрать команду Сохранить.
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Рисунок 4 – Количество кредитов.

Повторное обучениие.

Для просмотра заявки от студента на повторное обучение необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать меню Повторное обучение;
· в открывшемся окне выбрать год/семестр, факультет или ввести фамилию нужного студента
· появится список студентов, подавших заявки на повторное обучение (рис.5);
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Рисунок 5- Поиск студентов подавших заявку на повторное обучение
Пересдача FX.

Для просмотра заявки от студента на пересдачу FX необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать меню Пересдача FX;
· в открывшемся окне выбрать год/семестр, факультет или ввести фамилию нужного студента
· появится список студентов, подавших заявки на пересдачу FX (рис.6);
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Рисунок 5- Поиск студентов подавших заявку на Пересдачу FX
Повышение GPA
Для просмотра заявки от студента на Повышение GPA  необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать меню Повышение GPA;
· в открывшемся окне выбрать год/семестр, факультет или ввести фамилию нужного студента
· появится список студентов, подавших заявки на Повышение GPA (рис.6);
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Рисунок 6- Поиск студентов подавших заявку на Повышение GPA
Справочники

Меню справочники предназначен для ввода данных отправляемых в административные отчеты МОН РК (23 формы). В системе Универ предусмотрен вариант интеграции с сайтом ЕВПО, за счет этого данные, вводимые в систему, автоматически отправляются на сайт министерства (рис.7).
[image: image530.png]Tnagwan | Byxrantepus ANY | Mouwropuur  E-yenyru

I B3 1OGeN OLGOR,HECOOTSETCTENM AarHEX, 3 TARKE 0 BOTPOCaH paBOTS CHCTEMb TPOCHH OBPRULITECH 10 NeTporoNY anpecy: t@kaznu-kez
o BoswiKHOBA OUIBOR, CORaHHL. C NOZKTIONEHHEH K KoPOpaTHENo: W-FiCer KasHY . an-3apa, Npock GBpLaTLCs o nexTportony aspecy: wif-support@kaznu i
T S5 OLMGoR, CoS5arHex € KOPOPaTHEHOR 1NOSTOR KasHY i at-0apati, ecri He MOXETe SaHT & Teams pock O8PaUATECS N0 nexTPortory aapecy  help @kaznu.kz

B6c © voube I racebook K caizsen [ oirectum 1022 sumworesa £ Twiter B oxtord academic journals  Open Master Class U Univer (105) &3 open Kazty
o toode Mogyyq & univer (android) F wiry B -mail

= Mowck cryenron

Crowmocrs obyers Crpasosrnu
Kpeanmsi Ot
Tosroproe obyese = Ot no saomswkan o
Nepecaavia FX’ onnare.

= Mosbucrie GPA

Crynewr Bononurenuo
Cnpasounmwm
Bk

Buaes crunenauit ECYBO
Vibopauys no Kareropuam crunenaii

@opma BII-15. Coenenns o CTyAENTX, 06y IOUMXEH Ha TEXHHHECKNX CTIEUMATIBHOCTSX 33 CHET CPEACTS PaGOTORSTENEl W HOCTPaHHBIX WHBECTOPOS.
Tun crowcopexoi oprarmsaum
Croncopove oprarsawm

®0pua BII-21. CoeAenm 0 MNaHCHPOBANHM AESTENLHOCTH rPAINCKHX BY308 53 CHET FOCYAAPCTBENHO-HACTHORD NPEANPAHHMATENbCTE.
‘CoeAEHA 0 GUHAHCHPOBANHY AESTESHOCT TPEKAGHCKINX BY308 32 CHET FOCYABPCTEEHHO-HACTHOTO MPEATPHHNATENLCTBa
@opwma BI1-19. Coeqenns 0 AOXOAaX OT PEANMSALHM PESYILTATOB HY|HO-HCCTIEAOBITENLCKIX H ONbITHO-KOHCTPYKTOPCKIX PaGoT.

Coenen 0 AOXOMDX OT PEATHALMN PESYISTITOD Hay-HO-HCCTEAOBTENCKIX H ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKHAX PABOT





Рисунок 7- Справочники
Отчет Kaspi
Функционал предназначен для просмотра списка студентов, оплативших через приложение Kaspi. Если студент при  оплате через приложение Kaspi, выберет вид платежа  КазНУ им. Аль-Фараби. Оплата по ИИН, то его фамилию попадет в Отчет Kaspi в системе Универ. 

Нажмите на функционал Отчет Kaspi, в открывшемся окне есть два вида поиска. Поиск по ИИН студента и по дате транзакции. Ниже в таблице вы можете увидет ИИН студента (Код студента), ФИО, Факультет, номер курса, Описание услуги, сумму, номер транзакции и дату транзакции. Нажавь на кнопку Сохранить отчет в формате Excel, вы можете сохранить отчет (рис.8).
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Рисунок 8- Отчет Kaspi
Отчет по задолжникам по оплате.

Нажмите на Отчет по задолжникам по оплате (рис.9) . Отчет сформируется и сохранится в Скаченных файлах (рис.10)
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Рисунок 9- фунционал Отчет по задолжникам по оплате
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Рисунок 10- Список скаченых файлов

Сформированный отчет показывает факультет, ФИО студента, специальность, курс, ступень обучения, отделение, и виды долгов (рис.11). 
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Рисунок 11- Отчет по задолжникам по оплате
Модуль «Офис регистратора»

Модуль Офис регистратора предназначен для организации учебного процесса на факультетах.  

Бизнес-процесс Офис регистратора направлен на достижение следующих целей:

· создание базы данных учебных планов, которые являются фундаментом, на котором строится работа всех остальных модулей системы; 

· формирование групп и ведомостей по группам.
Субъекты (Пользователи): специалисты офис регистратора.

Объекты: личные данные студентов, учебные планы по специальностям, ведомости студентов.

Роли: Информация, заложенная в учебных планах, используется студентами для выбора элективных дисциплин; преподавателями, которые получают данные для  заполнения журнала посещений, проставления аттестаций; диспетчерами  расписания для формирования расписания занятий. 

Функционал Модуля Офис регистратора представлен множеством функций, которые объединены в такие блоки, как: учебный процесс, сотрудники/студенты, отчеты/новости, приказы/распоряжения (рис. 3.6.1):

1. учебные планы – эта функция позволяет вводить учебные планы, заполнять академический календарь, формировать группы и ведомости по специальностям;

2. преподаватели – эта функция предназначена для контроля офис-регистратором своевременного проставления баллов аттестации преподавателем, закрытия рубежных контролей;

3. расписание факультета (экзамены) – эта функция предназначена для просмотра расписания всего факультета; 

4. редактор дисциплин – эта функция предназначена для ввода, удаления, редактирования дисциплин, согласно утвержденным учебным планам; 

5. эдвайзеры – эта функция предназначена для назначения преподавателя на роль эдвайзера, прикрепления студентов к эдвайзерам;

6. сотрудники факультета – эта функция предназначена для просмотра списка сотрудников, а также для сброса сотрудникам пароля, если возникает такая необходимость;

7. студенты –  функция предназначена для просмотра и редактирования личных данных студента;

8. студенты с правом пересдачи ГЭК – функция предназначена для прямого ввода    результатов  студентам, которые не сдали государственный экзамен в установленные для этого сроки.

9. количество дисциплин (максимальный) –  функция предназначена для ввода максимального количества дисциплин, который преподаватель может брать.

10. вспомогательные отчеты – функция предназначена для просмотра и печати отчетов.

11. анализ ведомостей – функция предназначена для просмотра списка дисциплинарных групп и сформированных ведомостей на эти группы;
12. пересдача FX  - функция предназначена для создания ведомостей пересдачи FX.

13. новости факультета – функция предназначена для размещения новостей для студентов  и сотрудников факультета;

14. Блок приказы/распоряжения предназначен для просмотра приказов, сформированных методистами факультетов.
15. Повторное обучение- просмотр список заявок на повторное обучение дисциплин.

16. Повышение GPA- просмотр список заявок на повышение GPA
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Рисунок 3.6.1 -  Страница Офис регистратора

Учебные планы

Для поиска учебного плана нужно выполнить следующие действия:

· выбрать функцию Учебные планы;

· в окне Поиск учебного плана выбрать форму обучения, год поступления, уровень/направление обучения;

· выбрать команду Поиск учебного плана; 

· в окне появится список учебных планов по выбранным ограничениям (рис. 3.6.2). 
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Рисунок 3.6.2 – Поиск Учебного плана

Для добавления нового учебного плана нужно выполнить следующие действия:


· выбрать команду  Добавить учебный план (рис. 3.6.3);
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Рисунок 3.6.3 – Добавление Учебного плана

· в открывшемся окне выбрать Вид учебного плана (Кредитный или часовой), Форму обучения, Год поступления, Специальность, Направление обучения, ввести количество семестров и количество обязательных кредитов по циклам дисциплин (рис. 3.6.4);

· Для сохранения нужно нажать на кнопку  Добавить учебный план.
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Рисунок 3.6.4 – Добавление Учебного плана

После добавления учебного плана нужно заполнить Академический календарь, выбираем нужный учебный план и нажимаем на кнопку Академический календарь выбранного учебного плана  (рис. 3.6.5).
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Рисунок 3.6.5 – добавление Академического календаря

В Академическом календаре кнопка Добавить период  (рис. 3.6.6) предназначена для определения сроков периода обучения, даты начала и даты окончания семестра (рис. 3.6.7). 
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Рисунок 3.6.6 – Добавление периода
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Рисунок 3.6.7 – Добавление периода

Следующий этап - это Добавление позиций в Академический календарь, в первую очередь добавляем Теоретическое обучение с указанием даты начала и даты окончания периода (рис. 3.6.8, рис. 3.6.9). Далее добавляем позиции Рубежный контроль 1(100), Рубежный контроль 2 (100), Экзаменационная сессия (100), если есть гос.экзамен добавляем позицию Государственные экзамены (100), если есть Практика то добавляем позицию практика.
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Рисунок 3.6.8
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Рисунок 3.6.9 – Добавление позиции

Для сохранения введенных данных, выбрать команду Создать.

Для редактирования сроков позиции, выбрать команду Редактировать даты позиции (рис. 3.6.10). 
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Рисунок 3.6.10 – Редактирование даты позиции

Если нажать еще раз на кнопку Добавить период, мы можем добавить Модуль, это дополнительное период обучения, оно используется для того, чтобы студенты задолжники паралелльно  обучались  дисциплинам повторного обучения. Модуль можно использовать если в одном семестре есть две Практики. Одну практику добавляем в основной семестр, а вторую в Модуль. 
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Для добавления дисциплин в учебный план необходимо выполнить следующие действия:

· открыть план, дважды щелкнув на него, учебный план разделен на семестры, количество которых было указано  при созданий учебного плана. 
· выполнить команду Добавить дисциплину;
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· в появившемся окне выбираем тип дисциплины  в окошко поиск дисциплины по названию нужно написать название дисциплины, если вы знаете ID дисциплины введите ее в окошко поиск дисциплины по ID по и нажать на кнопку найти дисциплину.
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· сделать выборку параметров: цикл, компонет цикла, отделение, тип контроля. Здесь  самое главное не ошибиться при выборе типа контроля. Тип контроля влияет на   вид ведомости и на расчет баллов. Если вдруг вы при выборе типа контроля ошиблись, ее изменить невозможно, нужно удалить дисциплину и заново ее вести. Вводим количество кредитов, часов по типам занятий (лекции, семинарские, лабораторные);
· сохраняем данные нажав на кнопку Сохранить позицию учебного плана (рис.3.6.11).
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Рисунок 3.6.11 – Добавление дисциплин

Для корректировки (изменения или удаления) существующей дисциплины выбрать команду Редактировать дисциплину.
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Также в системе предусмотрен вариант копирования дисциплин со старого учебного плана на новый учебный план. Для этого выполните следующие действия:

· Найдите необходимый учебный план, откуда вы бы хотели копировать дисциплины.

· Нажмите на кнопку Копировать
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3.6.12 – Копирование учебного плана

· В открывшемся окне укажите тот учебный план, на который нужно скопировать дисциплины старого учебного плана по семстрам.
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3.6.13 – Окно выбора нового учебного плана.

· Укажите галочкой семестры учебного плана для копирования. 

· Нажмите на кнопку Копировать.
Примечание: Учебный план копируется только на такой же учебный план будущих годов. На другие учебные планы других специальностей нет возможности копирования. 

В окне копирования появятся только будущие семестры.

Формирование групп


Формирование групп выполняется после ввода всех дисциплин учебного плана на текущий семестр. Для  формирования группы, нужно выделить дисциплину  и нажать на команду Группы. 

В открывшемся окне
  нужно нажать на кнопку Добавить групу (рис. 3.6.14).

[image: image552.png]VIHCTHTYT dpunionori -

Bup yueGHoro nnana: Hacosoi Icumunmsa: Kasaxcioni (pycci) sk (2)

CrieumanbHOCTL: 6801701 Kasaxckuii si36ik 1 nuTepaTypa Liwkon: M1]]
®opMa obyuenus: ouHas Tun KouTpons: [PK1 + PK2 + 3] (100)

YpoBeHb 0Gyuenns: Mepsoe Bbicliee 06pasosaHye KOnMuecTBo uacos: 45
Top nocrynesms: 2022
Cemectp: 3

4 OTKpBITL FPyNNY BenomMocTy o rpynne. =neamumc PeflaKkTpoBaTh rpynny 4 [106aBATb BEOMOCT 4+ CO3AaTh rPyniy CPC N0 BbIEpaHHOI

= YnanuTe rpynny
Kon.
Ne Hass. Inc cyn./
0 unnnmsa Tun Npenopasatens Tepuon obyuetms Kypc  om. | Ve
ayn.

He CO3AANO HM OAHOI AMCUMTITMHAPHON FpyNIbI






Рисунок 3.6.14 –формирование группы по выбранной дисциплине

В открывшемся окне  заполняем все данные о группе, отделение делятся на казахский, русский и английский, период обучения может быть основной семестр и модуль для групп повторного обучения, тип занятия выбираем по наличии часов, если на лекции есть часы то добавляем лексионную группу, так же добавляем семинарскую группу. Здесь же прикрепляем преподавателя по этой дисциплине. 
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Рисунок 3.6.15 - Добавление дисциплинарной группы 

При создание группы для повторного изучения дисциплины, период обучения выбираем Модуль.
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Удаление группы осуществляется с помощью команды Удалить группу. Но мы можем удалить только пустые группы, если в группе есть студенты и на них созданы ведомости, то нужно сперва удалить ведомость, открепить студентов из группы только потом удалить группу.
Если по дисциплине в учебном плане предусмотрены СРСП группы и уже существуют лекционные или семинарские группы, выделив лекционную группу и нажать  на кнопку Создать группу СРС по выбранной то создается автоматически СРСП группа (рис. 3.6.16).
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Рисунок 3.6.16 - Создание группы СРСП

Создание ведомости

 
Ведомости формируются  после создания дисциплинарных групп, на дисциплины которых в учебном плане указаны кредиты. Если по дисциплине есть лекционная и семинарская группы то ведомость сформируется на лекционную группу, С помощью кнопки  Сгенерировать ведомости можно   сгенерировать автоматический ведомости  по всем дисциплинам текщего семестра. В ведомость рубежного контроля попадут все студенты в группе, а в экзаменационную ведомость только те кто набрал проходной балл.

Для создания ведомости на дисциплину вручную, выбираем дисциплину, группу и активизируем команду  Добавить ведомость. 
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В открывшемся окне выбираем тип ведомости, ставим дату проведения контроля (здесь автоматический выходит дата РК1 из академического календаря), отмечаем галочкой студентов, которые будут сидеть в группе и выполняем команду Создать. А если ведомость на студента уже создан либо по каким-нибудь причинам студенту не создается ведомость возле ФИО студента в скобке пишется причина ошибки (рис. 3.6.18).
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Рисунок 3.6.18 - Создание ведомости

Для просмотра созданных ведомостей по дисциплинам, нужно выполнить следующие действия:

· выделить дисциплину и выбрать команду Ведомости по группе;   
· в появившемся окне (рис. 3.6.19) можно корректировать ведомости, используя команды, находящиеся в верхней панели окна, т.е. удалить, продлить срок закрытия ведомости на 48 часов и распечатать.
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Рисунок 3.6.19 - Просмотр ведомостей

Если у сотрудника есть роли Отдела сопровождения плюс Офис регистратора, то сотруднику открывается возможность обновить баллы, обнулить баллы в ведомости, удалить студента из группы. Все это делается только по заявке.
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Рисунок 3.6.20 - Просмотр ведомости Incomplete
 Преподаватель

Для поиска преподавателей:
· выбрать функцию Преподаватели;
· в открывшемся окне, в поле Фамилия набрать фамилию преподавателя (достаточно ввести несколько первых букв фамилии);

· выбрать команду Поиск преподавателя (рис. 3.6.21); 

· появится окно со списком преподавателей.
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Рисунок 3.6.21 - Меню Преподаватели

Для просмотра  расписания преподавателя, аттестации необходимо выполнить следующие действия:

· курсором мыши выбрать преподавателя;

· использовать команды, которые расположены на верхней панели списка: Расписание или Аттестация. 

В результате выбора команды Аттестация появится окно преподавателя со списком ведомостей рубежного контроля за текущий семестр. Используя команды Перейти на Весенний семестр (слева предыдущий, справа текущий) можно просмотреть все ведомости за предыдущие курсы (рис. 3.6.22).
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Рисунок 3.6.22 - Аттестационные ведомости преподавателя

Для просмотра содержимого ведомости нужно выбрать ведомость и двойным щелчком мыши ее открыть (рис. 3.6.23). Офис регистратор может распечатать эту ведомость или сделать удаление студента из ведомости, в случае необходимости. 
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Рисунок 3.6.23 – Просмотр  ведомости преподаватели

В результате выбора команды Расписание на экране откроется расписание занятий выбранного преподавателя (рис. 3.6.24). 
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Рисунок 3.6.24 - Расписание преподавателя

Расписание факультета
Для просмотра расписания занятий факультета, необходимо выполнить следующие действия:

· заполнить обязательные поля;

· выбрать команду Просмотреть расписание (рис. 3.6.25);
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Рисунок 3.6.25 - Меню Расписание факультета

· откроется окно Расписания факультета, которое можно распечатать (рис. 3.6.26).
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|Tp- XE1 301K )Boesmax noarorossa (cex) Kymysios A. K Xmum
hanarecroit Texsonormm(Aya. Boen xag)|

|Tp. X1 303K y@usimecse serozs: neeneaosasma (126) Typemosa L.
|0 X 1 xrseckof rexsoorma(Aya. 131)]

|Tp. X1 302K )ITpo6oozsop  npoSonoaroToska = xmmeckon
lamamise (126) Hexamoza A. T Xt 1 ximsiraecsoft
Irexsionorsm(Aya. 107)

09:25-10:15

|- X1 303K ) @usimmeciue serozst neeneaosamma (126) Typemosa .
|0 X 1 xrseckof rexsoorma(Aya. 131)]

|Tp. X1 302K )ITpo6oozsop  npoSonoaroToska = xmmeckon
lamamise (126) Hexamoza A. T Xt 1 ximsiraecsoft
hrexsoorsm(Aya. 107)

|Tp. X1 301K )Boesmax noarotossa (cex) Kymysios A. K Xmumt
bramuarecroit sexsonorm(Aya. Boen xag)|

1020-11:10

|- X1 303K ) @usimmeciue serozst neeneaosamma (126) Typemosa .
|0 X 1 xrseckof rexsoorma(Aya. 131)]

|Tp. X1 302K )ITpo6oozsop  npoSonoaroToska = xmmeckon
lamamise (126) Hexamoza A. T Xt 1 ximsiraecsoft
hrexsoorsm(Aya. 107)

|Tp. X1 301K )Boesmax noarotossa (cex) Kymysios A. K Xmumt
bramuarecroit sexsonorm(Aya. Boen xag)|

|@msisecsme seonst mecrenosanns (zex) Tonozseno O. 10 X
heamsrecrof TexmoTormm(Aya. 132)]

11:35.12:25

|- X1 303K ) @usimmeciue serozst neeneaosamma (126) Typemosa .
|0 X 1 xrseckof rexsoorma(Aya. 131)]

|Tp. X1 302K )ITpo6oozsop  npoSonoaroToska = xmmeckon
lamamise (126) Hexamoza A. T Xt 1 ximsiraecsoft
hrexsoorsm(Aya. 107)

|Tp. X1 301K )Boesmax noarotossa (cex) Kymysios A. K Xmumt
bramuarecroit sexsonorm(Aya. Boen xag)|

|@msisecsme seonst mecrenosanns (zex) Tonozseno O. 10 X
heamsrecrof TexmoTormm(Aya. 132)]

12:30-13:20

[ RGP P ———
lamamise (aex) Hesanmosa A. [-Ximumm 1 xmsiraecsof
hrexsonorsm(Aya. 215)

|Tp. X1 303K YOcmozat pamoxsminn 1 pazmammosaof skonori (136)
|CareiGanames B. C Xumomn u ximuraecroft rexsonorm(Aya. 206)]

|(Tp. XI 301P )®msurseckue metoms necenosams (1ad) Torossenso
|0. 10 Xemurm 1 ximamsecxoft rexsonorma(Aya. 132)

13:25-14:15

|Tp- XP1 303K )Ocnosat pammoxsmunn u pazmammomsok sonorm (36)
|CarsiGazames 5. C Xumomm  xmmursecrof rexsonormm(Aya. 206)|

|(Tp. XE1 302K )Metoms: amamesa oprammaeciunx semects 1 sarepuatos|
|(nex) Amres M. B Xinurm s ximsrseckoit exsonorsm(Aya. 217)

|(Tp. XI 301P )®msurseckue metoms necenosams (1ad) Torossenso
|0. 10 Xemurm 1 ximamsecxoft rexsonorma(Aya. 132)





Рисунок 3.6.26 - Расписание факультета
Редактор дисциплин

В редактор дисциплин мы добавляем название дисциплины для дальнейшего использования в учебных планах. 

· выбрать меню Редактор дисциплин;

· для поиска дисциплин необходимо выполнить следующие действия:

· в открывшемся окне, сделать выборку полей по статусу дисциплины и типу дисциплины;

· для поиска дисциплины нужно набрать название дисциплины или если знаете ввести ID дисциплины и выбрать команду Найти дисциплину. На экране появится список дисциплин.
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Рисунок 3.6.27 - Редактор дисциплин

· На верхней панели расположены команды для работы с дисциплинами: Добавить, Редактировать, Восстановить, Удалить.
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Для добавления дисциплины Нажмите на кнопку Добавить. В открывшемся окне введите название дисциплин обязательно на трех языках, описание дисциплины также на трех языках (оно используется при регистрации студентов на дисциплины, еще при подаче заявки на включение ОП  в Реестр образовательных программ ЦБП).  Выбираем тип дисциплины, статус должно быть проверено, 
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Эдвайзеры

В результате выбора функции Эдвайзер на экране появится окно со списком эдвайзеров факультета.   (рис. 3.6.28).
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Рисунок 3.6.28 – Список эдвайзеров

Для назначения эдвайзера нажмите на кнопку Назначить эдвайзера. В окне поиска наберите фамилию преподавателя и нажмите на кнопку Найти. Выберите кафедру преподавателя и нажмите на конпку Назначить.
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Рисунок 3.6.29 – Назначение эдвайзера

С помощью кнопки Просмотр студентов эдвайзера можем посмотреть список студентов прикрипленных к эдвайзеру и еще можем поиском найти нужных студентов и добавить их к эдвайзеру. Если нужно удалить студентов, отмечаем галочкой и нажимаем на кнопку Удалить привязку выбранных студентов с эдвайзером.

[image: image572.png]O Henecosa Anmekaii 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa Kasaxcxoe 3
O Hypnakee Axiaer 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa Kazaxckoe 3
O Canmait Amxan Aguniatisss 6801704 HOCTDaHHSIi 735K: 83 MHOCTPEHHSIX F351ka Kasaxcxoe 3
O canapany fwana Maparksiss: 6801704 HOCTDaHHSIi 735K: 83 MHOCTPEHHSIX F351ka Kasaxcxoe 3
O cyman Hasepre Ayicenxwas 6801704 HOCTDaHHSIi 735K: 83 MHOCTPEHHSIX F351ka Kasaxcxoe 3
[ AraBaesa Kakunw FypBarrenaviessa 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa pyceoe 3
O Tenavesa Aliweman Ausamsipagossa 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa pyceoe 3
O Henecos Sirvsip 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa pyceoe 3
O Opasranu AjiFarsm Opanexkess! 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa pyceoe 3
O Tyneiibaesa Anvma Kyatbexoana 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa pyceoe 3
O wwyxypos MoawyT XansiMGepanesiy 6801704 UHOCTPaHHi A3Lik: /83 MHOCTPAHHSIX F36IKa pyceoe 3
Bibop cTyaeHToB Ana obasnexws K anBaiisepy
®opwa obyuenna Kype CreuwansHocts.
avesran v Bee v Bee creyvansHocTn
O o.n0.crypenra CneymanbHocTs. Otaenenne Kypc

CrynenTs! He BbIGpaH!





Если у эдвайзера поменялась кафедра вы можете с помощью кнопки Кафедра поменять на нужный. Если эдвайзер больше не работает на вашем факультете, сперва вы открепляете студентов от эдвайзера и с помощью кнопки Снять с должности эдвайзера снимаете его с должности эдвайзера.
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Сотрудники факультета
Функция Сотрудники факультета – представляет собой расширенную поисковую систему, с помощью которой можно просматривать списки сотрудников факультета, внесенных в базу данных системы "UNIVER".

Поиск сотрудников можно выполнять путем выбора из списка роли, по которой будет осуществляться поиск (преподаватель, методист и т.д); или путем ввода фамилии в поле Фамилия.

В результате поиска на экране появится список сотрудников, у каждого из которых можно увидеть информацию, содержащую: логин и пароль (если пароль еще временный),  дату последнего входа в систему, дату смены пароля. Сотрудники деканата выдают логин и пароль новым преподавателям. Если сотрудник забыл пароль, то можно сбросить старый пароль, используя команду Сбросить выбранному сотруднику пароль.
Для сохранения полученного списка в файл нужно выбрать команду Получить список в виде файла (рис. 3.6.30).
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Рисунок 3.6.30 – Меню «Сотрудники факультета»

Студенты

Используя функцию Студенты, появляется возможность просмотра: анкетных данных студента, индивидуального учебного плана (ИУП), успеваемости студента (ведомость, транскрипт, и т.д.) за весь период обучения.  
С помощью фильтра находим нужных студентов. (рис. 3.6.31). Выделив фамилии студента нажимаем  на  команду из списка.
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Рисунок 3.6.31 - Меню  Студенты

Команда Аттестация позволяет увидеть оценки студента по семестрам. Также в этом окне студентам можно обновить ECTS, создать апелляционную ведомость, создать Incomplete ведомость (создается если студент по уважительной причине не смог посетить те или иные контроли), редактировать дисциплину(название дисциплины, язык обучения, тип практики, название РУПа), добавить дисциплину с учебного плана если у студента отсутствует дисциплина.
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Рисунок 3.6.32 - Аттестация студента

Команда Прямой ввод позволяет ставить баллы за прошедшие или будущие контроли в случае, когда студенту по уважительным причинам необходимо вывести оценки в транскрипт уже по прошедшим дисциплинам. Ведомость прямого ввода можно создавать вне зависимости от академического календаря. Для создания ведомости по тем или иным дисциплинам необходимо проверить учебный план студента, потому что дисциплина отобразиться в прямом вводе только в том случае, когда эта дисциплина внесена заранее в учебный план.
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Рисунок 3.6.33 - Создание ведомости прямого ввода

Команда Транскрипт позволяет просмотреть все основные данные по успеваемости: код дисциплины, количество кредитов по дисциплинам, оценки по изученным дисциплинам, практике, гос.экзамену, буквенные оценки, Gpa, Ects, средний балл, а также можно увидеть историю по всем дисциплинам повторного обучения (будут отображаться курсивным шрифтом и выделятся красным цветом)
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Транскрипт студента

Вспомогательные отчеты

Меню Вспомогательные отчеты содержит отчетные формы, которые разработаны с целью контроля сохранения ведомостей и контроля успеваемости студентов. Например, с помощью формы Список несохраненных ведомостей, методист или офис-регистратор может  увидеть не сохраненные преподавателями ведомости. Форма Список студентов без эдвайзера позволяет выявить студентов, которым не был назначен эдвайзер. Все формы формируются в файлы в формате MS Exсel (рис. 3.6.34).
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Рисунок 3.6.34 – Формирование вспомогательных отчетов

Анализ ведомостей
Для просмотра списка дисциплинарных групп и созданных ведомостей на эти группы, необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать из списка вид контроля, по которому хотите просмотреть ведомости – РК, РК2, практика, ГЭК и т.д.;

· выберите команду Получить статистику;
· в результате этого действия в нижней части окна появится список найденных дисциплинарных групп. Нажмите дважды на группу, чтобы увидеть содержимое ведомостей (рис. 3.6.35). 
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Рисунок 3.6.35 – Просмотр ведомостей группы

Пересдача FX. 

Функционал Пересдача дает возможность создать дополнительную ведомость пересдачи, студентам получившим на экзамене от 25-49 баллов от 100. Буквенная оценка данной шкалы обозначается – FX. 

Согласно положению от министерства студенты могут пересдавать экзамен только во время экзаменационной сессии. Те студенты, которые не пересдали в тот период будут изучать дисциплину повторно в дополнительном семестре. У студентов на странице в Задолженности есть возможность на подачу заявки на повторное обучение. Для создания ведомости выберите факультет студента и параметры по которым можно будет найти студента. Офис регистратору выходят фамилии тех студентов которые подали заявку на FX и оплатили его.  (рис. 3.6.36)
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Рисунок 3.6.36. Поиск студента

По результатам поиска выходит список студентов, которые получили на экзамене FX.  На поле будет отображено специальность, время прохождения последнего экзамена, по которому студент пересдает сессию, дисциплина, ФИО преподавателя.

Для того, чтобы создать ведомость перейдите через кнопку Подробно в окно создания ведомости.
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Рисунок 3.6.37. Окно создания ведомости

· При создании ведомости необходимо указать ФИО преподавателя, кто будет закрывать ведомость пересдачи. 

· Если экзамен будет проходить в виде теста поставьте галочку на Тестирование. 

· Далее выберите из списка тип контроля и поставьте рядом галочку

· Далее нажимаем кнопку Сохранить ведомость.

Ведомость сохранена, теперь ведомость отображается на странице, в аттестации преподавателя которого вы указали. Ведомость открывается на 48 часов, в течении этой времени нужно успеть закрывать.

Для того чтобы увидеть список студентов оставшиеся на пересдачу в Мониторинге(Отчеты) формируется специальный отчет - Список студентов на пересдачу.

Новости факультета

Функция Новости факультета предназначена для размещения новостей для студентов и сотрудников факультетов. Новости можно добавлять, удалять, редактировать (рис. 3.6.38). 
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Рисунок 3.6.38 – Меню «Новости факультета»

Студенты с правом пересдачи ГЭК

В результате выбора данной функции, выходит список студентов, которые не сдали государственный экзамен в установленные сроки. Офис регистратор должен ввести баллы всех изученных студентом дисциплин, начиная с 1 семестра и баллы государственных экзаменов (рис.3.6.39). Только в этом случае методист сможет распечатать студенту заполненное приложение к диплому.
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Рисунок 3.6.39  – Ведомость ввода результатов

Согласование ИУП

Для соглосования ИУП студентов, офис регистратор в академическом календаре учебного плана добавляет позицию Согласование ИУП и вводит даты проведения (рис.3.6.39).
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Рисунок 3.6.40  – Добавление позиции согласование ИУП
У студентов ИУП выделяется красным цветом, это означает что ИУП доступен для соглосования (рис.3.6.41).
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Рисунок 3.6.41  – Открыть доступ на  согласование ИУП
В ИУПе появляется кнопка Отправить на согласование. Студент нажимает на эту кнопку и ИУП согласовывается студентом и по маршруту отправляется к куратору эдвайзеру далее офису регистратору факультета студента (рис.3.6.42).
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Рисунок 3.6.42  – Кнопка Отправить на согласование ИУП
Куратор- эдвайзер на свой странице нажимает на функционал Согласование ИУП,  и в открывшемся фильтре выбирает нужные данные или вводит фамилию студента и находит студентов. Выделив фамилию студента нажимает на кнопку Проверено и таким образом согласовывает ИУП студента (рис.3.6.43).
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Рисунок 3.6.43  – согласование ИУП студента куратором-эдвайзером
После согласования куратором эдвайзером, ИУП согласовывает офис регистратор. Офис регистратор на свой странице нажимает на функционал Согласование ИУП,  и в открывшемся фильтре выбирает нужные данные или вводит фамилию студента и находит студентов. Выделив фамилию студента нажимает на кнопку Проверено и таким образом согласовывает ИУП студента (рис.3.6.44).
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Рисунок 3.6.44  – согласование ИУП студента офис регистратором
После согласования офис регистратор, ИУП согласовывает декан факультета. Декан на свой странице нажимает на функционал Согласование ИУП,  и в открывшемся фильтре выбирает нужные данные или вводит фамилию студента и находит студентов. Выделив фамилию студента нажимает на кнопку Проверено и таким образом согласовывает ИУП студента (рис.3.6.45).
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Рисунок 3.6.45  – согласование ИУП студента деканом
Так выглядит согласованный ИУП студента, студентом, эдвайзером и офис регистратором (рис.3.6.46).
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Рисунок 3.6.46  – согласованный ИУП студента

Так выглядит согласованный ИУП студента после согласования деканом (рис.3.6.47).
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Рисунок 3.6.47  – согласованный ИУП студента

Повторное обучение

На повторное обучение заявку могуть подать студенты, имеющие неудовлетворительные оценки по дисциплинам  и студенты обучающиеся на договорной основе для сдачи разницы.

Когда студент возвращается из академического отпуска (или длительной заграничной командировки) или остается на повторный год и переходит на другой  учебный план, то из его аттестации удаляются все дисциплины, отсутствующие в новом УП, а также те дисциплины, по которым студент имеет неудовлетворительные оценки. Если студент обучается по гранту и должен повторно изучить какие-то дисциплины, то ему необходимо прямым вводом проставить его неудовлетворительные оценки, после этого он может подать заявку на повторное обучение. Если у грантника по дисциплине стоит оценка R, то данная дисциплина определяется как разница и при повторном изучении не проверяется наличие заявки, так как грантники разницу ликвидируют бесплатно. 
Студенты оставшиеся на повторный год не подают заявки на повторное обучение. Они должны заключить договор, и оплатить только те дисциплины, которые им необходимо изучить, если у них есть задолженности по дисциплины на других семестрах то тогда они подают заявку на повторное обучение.

Для подачи заявки на повторное изучение доступны те дисциплины, по котрым имеется неудовлетворительная оценка и закрыты все ведомости. 

В академическом календаре в каждом семестре помимо основного периода обучения есть возможность добавлять дополнительные модули (Добавить период).  Они используются для задания разных сроков обучения. При этом при добавлении позиции УП необходимо указать период, в который она должна изучаться в норме. Если при создании группы академический год, семестр или период обучения будет отличаться от того, в котором дисциплина должна была быть изучена, то группа становится группой повторного обучения. Если в одном семестре проходит несколько практик, то для каждой из них нужно создать отдельный модуль и указать в каждом из них отдельные сроки.

В академическом календаре в текущем семестре добавляем модуль, для этого нажмите на кнопку Добавить период и укажите сроки этого модуля, и добавьте все позиции с теоретического обучения до экз сессии.
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В учебном плане, по дисциплине повторного изучения добавьте группу, где период обучения выберите Модуль1
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У групп повторного обучения выходит буква [R:1]
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1. Группа повторного обучения должна быть создана в том семестре, в котором студент подавал заявку на повторное изучение. Например если весенний семестр начинается 15 января, тогда заявки поданные до 15 января остаются в осеннем семестре и группу офис регистратор должен создать тоже на осеннем семестре.

2. Cтудент может подать заявок на повторное изучение дисциплин не более чем на 24 кредита одновременно.

3. Если заявка на повторное изучение с оформленным договором была удалена методистами, то студент может подать заявку еще раз.

4. Из аттестации студента нельзя удалять дисциплины, на которые подана заявка.

5. Если договор по заявке на повторное изучение не оформлен, то  студент не попадает в ведомости.

6. Если студент не оплатил заявку на повторное изучение, то он не попадает в экзаменационную ведомость.

Нажмите на функционал Повторное обучение и в открывшемся окне выберите учебный год, семестр и система выведет список студентов подавшиеся заявки на повторное обучение. Поставте галочки для поиска студентов по  статусом заявки.
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Повышение GPA
Функция  Повышение GPA предназначена для просмотра список студентов подавшиеся  заявки, которые выполнили программу курса в полном объеме, но не набравшие минимальный переводной балл, с целью повышения GPA. 

На странице офиса регистратора нажмите на функционал Повторное обучение и в открывшемся окне выберите учебный год, семестр и система выведет список студентов подавшиеся заявки на повторное обучение. Поставте галочки для поиска студентов по  статусом заявки.

[image: image598.png]= Bonyax xTAK

= Cnewns ‘

Bata
e el el
e
e sesas s o
> TEmEn ESER 0 cvamecan sy (2 e - SU00 )
2 ommee 2% 07062024 25 Ocnone apxeonorm (6 xpes. - 150000 )
T I ——





Офис регистратором Повышение GPA оформляется так же как Повторное обучение. При посадке студента в группу в графе Список студентов вне группы выбирам Повышения GPA, и внизу выйдут студенты подавшиеся заявку на повышения GPA.
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Модуль «Методист»

Модуль Методист предназначен для организации документооборота на факультете.

Бизнес-процесс Методист направлен на достижение следующих целей:

· создание приказов на перевод с курса на курс, приказов на выпуск, на стипендию;

· ввод номеров зачетных книжек студентов;

· подготовка данных  и печать приложений и дипломов выпускников.

Субъекты (Пользователи): методисты факультетов.

Объекты: личные данные студентов, приказы.

Роли:

Методист факультета формирует переводные приказы, приказы на выпуск, на стипендию. Специалисты студенческого отдела (или специалисты бухгалтерии) подписывают документы, после чего методист деканата обрабатывает приказы в программе.

Функционал модуля Методист представлен множеством функций, которые объединены в такие блоки, как: Учебный процесс, Сотрудники/Студенты, Отчеты/Новости, Приказы/Распоряжения (рис. 3.7.1). 

1. учебные планы – функция позволяет просматривать учебные планы, академический календарь, ведомости.
2. номера зачетных книжек – эта функция позволяет оперативно вносить номера зачетных  книжек студентов; 

3. эдвайзеры – функция предназначена для просмотра списка эдвайзеров и списка студентов, прикрепленных к эдвайзеру;

4. сотрудники факультета – функция предназначена для просмотра списка сотрудников факультета и поиска сотрудников по фамилии или по роли в системе;

5. студенты – функция предназначена для поиска студентов факультета и просмотра личных данных и успеваемости студента;

6. вспомогательные отчеты – функция предназначена для просмотра и печати отчетов. 

7. анализ ведомостей – функция предназначена для просмотра списка дисциплинарных групп и сформированных ведомостей на эти группы;
8. новости факультета – функция предназначена для размещения новостей для студентов  и сотрудников факультета;

9. стипендия – эта функция позволяет формировать приказ на стипендию; 

10. дорожные выплаты - функция предназначена для автоматического формирования списка студентов, которым должна выплачиваться компенсация за проезд на транспорте;

11. допуск к ГАК – функция предназначена для формирования списка студентов, допущенных к сдаче государственного экзамена;

12. перевод с курса на курс– функция предназначена для формирования переводных приказов;

13. приказ о выпуске/Phd – функция предназначена для формирования приказов на выпуск.

14. повторное обучение - функция предназначена для подтверждения/отклонения заявок от студентов на повторное обучение дисциплин.

Функции учебные планы, сотрудники/студенты, отчеты/новости смотрите в модуле Офис регистратора. Методисты на факультетах имеют возможность просматривать учебные планы.
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Рисунок 3.7.1 – Функционал модуля «Методист»

Номера зачетных книжек

Для быстрого ввода номеров зачетных книжек необходимо выполнить следующие действия: 

· выбрать функцию Номера зачетных книжек;
· выбрать ограничения (обязательные поля отмечены звездочками);

· выполнить команду  Найти студентов. На экране появится список студентов;

· ввести или изменить номера зачетных книжек; 

· нажать кнопку Сохранить, которая находится в конце списка студентов (рис. 3.7.2).
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Рисунок 3.7.2 – форма для ввода номеров зачетных книжек
Стипендия

Для формирования приказа на стипендию, необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать функцию Стипендия;
· установите ограничения, выберите академический год, академический семестр и выполните команду Выбрать (рис.3.7.3);
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Рисунок 3.7.3 – Список приказов

· выберите команду Создать. На экране появится шаблон для создания приказа (рис. 3.7.4)
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Рисунок 3.7.4 – Шаблон для создания приказа

В верхней части окна отображается список студентов, которые уже прикреплены к приказу. В нижней части окна отображается список студентов, которые не включены ни в один приказ, но их можно включить. 

Для добавления новых студентов в приказ, необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать в нижнем окне студентов;

· установить тип успеваемости Автоопределение;

· выбрать команду Присвоить выбранным студентам стипендию, согласно выбранной успеваемости (рис. 3.7.5). 

Если необходимо изменить категорию студенту или группе студентов, нужно отметить студентов и выбрать категорию из списка (А, Б и т.д.), после чего выполнить команду Сменить выбранным студентам категорию стипендии. 

Для изменения типа успеваемости студентам, необходимо отметить студента или студентов в списке, выбрать тип успеваемости (отл., хорошо и т.д.) и активизировать команду Сменить выбранным студентам успеваемость. В верхней части диалогового окна располагается кнопка Сохранить приказ, ее необходимо нажать для сохранения изменений в приказе. 

Для исключения студента из приказа, нужно отметить студента, установив в окошко галочку и выбрать команду Открепить выделенных студентов от приказа. Нужно указать даты с которой происходит начисление и по которой происходит начисление. Затем сохранить приказ. Сформированный приказ подписывает сотрудники учебного отдела электронным подписом, только после этого  можно приказ обработать.
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Рисунок 3.7.5 – Добавление студентов в приказ

Команда Сводный файл используется для формирования файла на стипендию и дальнейшей передачи его в стипендиальный отдел. После выбора команды Сводный файл появляется окно для выбора ограничений. Специальности и курсы, которые должны быть включены в сводный файл, нужно отметить галочками. Файл формируется в формате MS Exсel. 
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Рисунок – 3.7.6 Сводный файл

Дорожные выплаты

Функция Дорожные выплаты предназначена для формирования приказа о выплате компенсации за проезд. Приказ атоматически формируется на студентов (магистрантов), которые являются обладателями государственных грантов. 
Для просмотра текста приказа и списка студентов необходимо выбрать год и семестр, за который  выплачивается компенсация. На экране появятся приказы отдельно на  бакалавров и отдельно на магистрантов. Нужно выделить приказ и выполнить команду Просмотреть документ.

Допуск к ГАК.

Для бакалавров готовится распоряжение о Допуске к ГАК и защите. Для магистрантов и докторантов формируются 2 отдельных приказа – о допуске к ГАК и о допуске к защите.

Для формирования нового распоряжения необходимо выполнить следующие действия:

· задать ограничения (обязательные поля отмечены звездочкой);

· выбрать команду Выбрать;

· активизировать команду Добавить (рис. 3.7.7);
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Рисунок 3.7.7- Окно для выбора ограничений.

· в открывшемся окне выбираем Тип допуска ГАК (рис 3.7.8);

· нужно задать ограничения и активизировать команду Выбрать студентов;
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Рисунок – 3.7.8 – Создание нового приказа

· на экране появится список студентов, соответствующих заданным ограничениям. Нужно отметить галочкой студента или группу студентов, на которых планируется создать приказ, и выбрать команду Добавить выбранных студентов в приказ. Студенты будут добавлены в окно Список студентов, прикрепленных к приказу; 
· активизировать команду Добавить.

Распоряжения на допуск к ГАК не обрабатываются.

Для работы с  созданными распоряжением используйте команды Редактировать, Просмотреть документ, Скачать документ. Команда Продолжить работать с последним вернет Вас к последнему приказу, с которым Вы работали. 

В программе можно просмотреть распоряжения, созданные в предыдущем учебном году. Для этого нужно задать ограничения, выбрав из списка год создания распоряжения. В результате этой операции на экране появится список распоряжений. Распоряжения за прошлые академические года недоступны для редактирования и удаления (рис. 3.7.9).
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Рисунок 3.7.9 – Список созданных приказов

Перевод с курса на курс

Для добавления нового приказа необходимо выполнить следующие действия:

· задать ограничения (обязательные поля отмечены звездочкой);

· активизировать команду Выбрать (рис. 3.7.10);
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Рисунок 3.7.10 – Выбор ограничений

· из списка команд выбрать команду Добавить;

· на экране появятся список студентов
· в приказ выходят те студенты, у кого есть  проходной GPA. В системе проходной GPA вводят сотруднини учебного отдела, если в приказ не вышел ни один студент, тогда нужно проверить справочник Кредиты УП и GPA;

· затем в окне Список студентов, которых можно прикрепить к распоряжению  задать ограничения и активизировать команду Выбрать студентов;

· на экране появится список студентов, соответствующих заданным ограничениям. Нужно отметить галочкой студента или группу студентов, на которых планируется создать приказ, и выбрать команду Добавить выбранных студентов в приказ. Студенты будут добавлены в окно Список студентов, прикрепленных к приказу; 
· выбрать команду Добавить.

Для работы с готовым приказами, используйте команды Редактировать, Просмотреть документ, Скачать документ, Приложение к приказу, Удалить. 

Сформированные приказы проверяются и подписываются соответствующими структурными подразделениями, затем в канцелярии присваивается номер и дата приказа. После чего методисты обрабатывают этот приказ, приказу присваивается статус - Обработан. 

Если приказ обработан, то его нельзя удалить, он доступен только для просмотра. 

Приказ о выпуске докторантов аналогичен приказу о выпуске бакалавров и магистрантов. Примечание: после обработки приказа о выпуске,  статус докторантов меняется на: «Отчислен в связи с окончанием срока обучения».

Для обработки приказа нужно выполнить следующие действия:

· выбрать ограничение для поиска приказа (рис. 3.7.11);

· выделить приказ и активизировать команду Обработать;

· ввести в окошко дату и номер приказа и  выполнить команду Обработать.

Если приказ не был подписан сотрудниками студенческого отдела, то появится сообщение о том, что приказ не был подписан. 
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Рисунок 3.7.11 – Список сформированных приказов

Для просмотра и распечатки транскрипта студента по всем семестрам нужно выполнить следующие действия: 

· выбрать меню Перевод с курса на курс; 

· в появившемся окне указать все необходимые ограничения и активизировать команду Выбрать;

· появится список приказов, соответствующих выбранным ограничениям;

· курсором мыши отметить приказ, в котором находится студент, и выбрать команду Приложение к приказу. 

Повторное обучение
Для подтверждения/отклонения заявки от студента на повторное обучение необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать меню Повторное обучение;
· в открывшемся окне выбрать год/семестр;

· появится список студентов, подавших заявки на повторное обучение (рис.3.7.12);

· курсором мыши отметить студента, и выбрать команду оформить договор.

После оформления договора статус заявки – Оформлен договор, действие – Аннулировать. В случае, если студент передумал или ошибочно подал заявку на повторное обучение дисциплины и еще не оплатил, можно аннулировать договор.

Примечание: В случае, если уже оформлен договор, студенту необходимо обратиться к методисту деканата. Методист аннулирует оформленный договор в Системе. После аннулирования договора Студент подает заявку на другую дисциплину.  

В случае, если студент уже оплатил неверно поданную заявку и хочет поменять дисциплину, Студенту необходимо выполнить следующие действия:

Студент подает заявку по нужной дисциплине, методист оформляет договор. Студент должен обратиться в бухгалтерию с письменным заявлением, для того чтобы ранее оплаченную сумму перечислили на оплату новой заявки. Бухгалтерия аннулирует ранее поданную заявку от Студента 
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Рисунок 3.7.12- Список студентов, подавших заявку на повторное обучение
Модуль «Расписание»

Модуль Расписание предназначен  для  составления  расписания  занятий  на семестр диспетчерами факультетов. 

Бизнес-процесс расписание направлен на достижение следующих целей:

· предоставление потребителям своевременной информации о расписании занятий и  экзаменов на факультете; 

· предоставление информации об аудиторном фонде;

· составление расписания кураторских часов эдвайзеров.

Субъекты (Пользователи): диспетчера расписаний на факультетах, преподаватели, студенты, сотрудники учебного отдела.

Объекты: информация по специальностям, дисциплинам, группам.

Роли:

Сотрудник Офис регистратора вводит дисциплины в учебный план, формирует группы. Диспетчер расписания заполняет  данные по аудиторному фонду и на основании этих данных формирует расписание занятий и расписание экзаменов.

Централизованная информация используется сотрудниками учебного отдела, преподавателями, студентами.

Функционал модуля Расписание представлен множеством функций, которые объединены в такие блоки, как: расписание (рис. 3.8.1):

1. аудиторный фонд – функция предназначена для формирования информации по аудиторному фонду факультета;

2. редактор расписание – функция предназначена для составления расписания занятий по всем типом контроля;

3. редактор расписания СРСП - функция предназначена для составления расписания СРСП;

4. учебные планы – функция предназначена для просмотра учебных планов и редактирования названий групп по дисциплинам;

5. список свободных аудиторий – функция предназначена для просмотра списка свободных аудиторий;

6. свободные аудиторий в экзаменационный период - функция предназначена для просмотра списка свободных аудиторий в экзаменационный период;

7. расписание преподавателя – функция предназначена для просмотра расписания преподавателей факультета;

8. расписание аудитории – функция предназначена просмотра расписании по аудиториям;

9. расписание экзаменов – функция предназначена для составления расписания экзаменов по все типом контроля (ГОС, МТ);

10. сводная форма расписания экзаменов – функция предназначена для формирования расписания экзаменов на заданную дату;

11. расписание эдвайзеров – функция предназначена для формирования расписания эдвайзеров.

12. явочный лист - функция предназначена для формирования плана рассадки студентов на экзамене.
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Рисунок 3.8.1 – Модуль «Расписание»

Аудиторный фонд

Порядок формирования расписания:

· выбрать функцию Аудиторный фонд в модуле Расписание;

· на экране появится список корпусов (рис. 3.8.2);
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Рисунок 3.8.2 – Список корпусов

· для того чтобы зарегистрировать информацию об аудитории необходимо дважды щелкнуть на нужный корпус и выбрать команду Добавление аудитории;

· появится диалоговое окно (рис. 3.8.3), в котором нужно заполнить  поля: название или номер аудитории, тип аудитории, кафедра, вместимость и выбрать команду Добавить.
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Рисунок 3.8.3 –Добавление новой аудитории
Для редактирования аудитории, нужно выбрать аудиторию и активизировать команду Редактировать аудиторию. После редактирования выбрать команду Сохранить. Доступ для редактирования аудитории открыт в период составления расписания. После формирования расписания сотрудники учебного отдела доступ для редактирования закрывают.  

Для удаления аудитории из списка нужно выделить ее и выбрать  команду Удалить. Прежде чем удалить аудиторию из расписания, необходимо убедиться в том, что в этой аудитории не проводятся занятия.

Редактор расписания

Для  формирования расписания необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать меню Редактор расписания;

· в открывшемся окне из списка параметров выбрать необходимые данные для формирования расписания (рис. 3.8.4);

· выбрать команду Редактировать расписание. Откроется форма расписания;
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Рисунок 3.8.4 – Выбор расписания

· выбрать в области Учебный план  нужные параметры и активизировать команду Выбрать (рис. 3.8.5);

· с правой стороны экрана появится список групп (рис. 3.8.6), если имеются дисциплинарные группы в учебном плане. В противном случае система выводит сообщение о том,  что по выбранным параметрам не найден учебный план, так как в академический календарь не внесены группы теоретического обучения. В данном  случае  нужно обращаться к сотруднику офис регистратора; 
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Рисунок 3.8.5 – Выбор года поступления
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Рисунок 3.8.6 – Список групп

· из списка групп нужно перетащить курсором мыши поток в нужную ячейку  области расписания (рис. 3.8.7); 

· из выпадающего  списка  выбрать  аудиторию. 
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Рисунок 3.8.7 – Расписание
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Рисунок 3.8.8– Определение конфликтов в расписании
Для определения конфликтов в расписании, нужно нажать на значок «?» в правом нижнем углу потока  (рис. 3.8.8). Появится диалоговое окно с комментарием по накладкам (рис. 3.8.9).  Накладку можно определять по студенту, преподавателю, аудитории или по всем параметрам сразу, выбрав соответствующие закладки. 
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Рисунок 3.8.9 – Диалоговое окно

После  окончания заполнения расписания по выбранному учебному плану, нужно выполнить команду Сохранить.
После сохранения расписания в одном учебном плане можно переходить к следующему учебному плану.  

Для настройки нового учебного плана в области  Учебный план надо  выбрать Уровень обучения и Специальность и выполнить команду Выбрать (рис. 3.8.10). В области Список  групп  появятся  потоки,  согласно  выбранному учебному  плану.
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Рисунок 3.8.10 – Выбор нового учебного плана

Для  очистки  области расписания  используйте команду  Очистить страницу.

Для  вызова печатной формы расписания нужно выбрать параметры расписания и в окошке Форма для печати поставить галочку (рис. 3.8.11). Поля для выбора являются необязательными. 
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Рисунок 3.8.11 – Редактировать расписание

Для получения печатной формы, где Форма для печати поставьте галочку и выберите команду Редактировать расписание. Откроется печатная форма расписания (рис. 3.8.12).
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Рисунок 3.8.12 - Печатная  форма расписания

Редактор расписания СРСП,  аналогичен редактору расписания.

Учебные планы

Для просмотра и редактирования учебных планов, необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать параметры для поиска учебного плана: форму обучение, уровень обучения, год поступления и активизировать команду Поиск учебного плана. На экране появится список учебных планов.
· выбрать учебный план, дважды щелкнув на него мышью. На экране появится список дисциплин.

· Форма проведения экзамена по умолчанию – письменный. Для изменения формы экзамена, нажмите на галочку и выберите из списка другую форму проведения – устный или тестовый.

· Для добавления альтернативных преподавателей на экзамен, нажать на функцию Добавить комиссию (рис.3.8.13). В открывшемся окне выбрать факультет,кафедру, преподавателя  и нажать кнопку Сохранить (рис.3.8.14).
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Рисунок 3.8.13 – добавление комиссии
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Рисунок 3.8.14- Альтернативные преподаватели

Примечание. Если форма проведения экзамена – письменный, то в редакторе расписания экзаменов нужно выбрать дежурного преподавателя из списка. В редакторе расписания экзаменов, около дисциплины будет стоять буква в скобочках, которая и будет обозначать форму экзамена. Например, Аналитическая геометрия (П), т.е. экзамен по аналитической геометрии будет сдаваться письменно. В сводную форму расписания будет выходить фамилия дежурного преподавателя, который будет присутствовать на экзамене. 
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Рисунок 3.8.15 – Дисциплины учебного плана

Для того, чтобы ввести название группы на какую-либо дисциплину, нужно выделить дисциплину и выбрать команду  Группы. На экране появится окошко Название (рис. 3.8.16). В это окно нужно ввести название группы и выбрать команду Сохранить.
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Рисунок 3.8.16 – Ввод названия группы

Список свободных аудиторий

Для получения списка свободных  аудиторий нужно выполнить следующие действия: 

· выбрать меню Список свободных аудиторий;

· данные по аудиториям выбранного факультета будут отображаться в виде таблицы (рис. 3.8.17).
[image: image629.png]Hasan Ocennmit cemectp 2015-2016 rofa | Ocennmit cemectp 2016-2017 roga

Ayauroprstii dona paryasera,

[zl [ [en]

Aynropus
fasyasrera

08:30-09:20

09:25:10:15

10:20-11:10

151228

12:30.13:20

13251415

14:2015:10

15:15.16:05

16:10.17:00

17:0817:

18:00-18:50

10:50.20:40

20:45.21:35

=

g gax10]

6
23360

010(10)

(TR0

036(10)

[Kasaso810. B

[Kasaso810. B

[Kasaso810. B

540)

Boeas26(0)

[Krmyos A K.

[Krmyos A K.

[Krmyos A K.

[Krmyos A K.

Tmepaer
nemp(0)

TI0K3, 16(0)

TI0K3, 2000)

I 50)

T 2623
AQ)

T 76 25(0)

[KasHTy, VI
280

EXTM 3060)

[EXTM, 2060)

Cropraos ©)

16

[Cacsmosa 1P,

[Cacsmosa 1P,

269

Maszesa B. A.

Maszesa B. A.

Maszesa B. A.

Maszesa B. A.

[Tyaabaesa A.
ML

[Tyaabaesa A.
ML

[Tyaaszesa A.

ML





Рисунок 3.8.17 – Список аудиторий по факультету


Список свободных аудитории в экзаменационный период 


Для просмотра свободных аудитории в экзаменационный период выполните следующие действия:

· выберите меню Расписание ауд.в экзаменационный период
· выберите параметры : факультет, корпус, тип аудитории, время.(рис.3.8.18)
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Рисунок 3.8.18 –  Расписание аудиторий в экзаменационный период.

Расписание преподавателя

Для  формирования  расписания  преподавателя нужно выполнить следующие действия: 

· выбрать меню Расписание преподавателя;
· в окне Список преподавателей выбрать факультет, кафедру;
· в поле  Фамилия ввести фамилию преподавателя,  для которого будет выдаваться расписание;
· активизировать команду Поиск;
· для просмотра  расписания преподавателя щелкнуть дважды мышью на фамилии преподавателя (рис. 3.8.19);
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Рисунок 3.8.19 – Список преподавателей

· откроется окно с расписанием выбранного преподавателя (рис. 3.8.20).
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Рисунок 3.8.20 – Расписание преподавателя.

Расписание аудитории 

Для просмотра расписании аудитории необходимо выполнить следующие действия:

· открыть меню расписание аудитории;

· выбрать ограничения: факультет, тип аудитории, год обучения, корпус, аудитории, семестр.

· выполнить команду Аудиторный фонд факультета

· откроется окно с расписание выбранной аудитории (рис.3.8.21)
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Рисунок 3.8.21 – Поиск учебного плана

Расписание экзаменов

Для составления расписания экзаменов на факультете необходимо выполнить следующие действия:

· открыть меню Расписание экзаменов;

· выбрать ограничения: форма обучения, уровень/направление обучения, год поступления;

· выполнить команду  Поиск учебного плана (рис. 3.8.22);

· из списка учебных планов, дважды щелкнув мышью, выбрать учебный план;
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Рисунок 3.8.22 – Поиск учебного плана

· появиться дополнительное окно для выбора периода обучения и типа контроля (рис. 3.8.23);
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Рисунок 3.8.23 – Окно выбора периода обучения
· выбрать семестр  текущего учебного года и тип контроля  (экзамен (Государственный экзамен, выпускная работа, МТ));

· выполнить команду Открыть редактор расписания;

· откроется  окно редактора расписания (рис. 3.8.24);
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Рисунок 3.8.24 – Редактор расписания

· выбрать дисциплину из списка, который находится справа и нажать на кнопку Выбор;

· в списке групп появятся потоки экзаменационных групп;

· для формирования расписания экзаменов курсором мыши нужно перетащить потоки из списка групп в область расписания экзаменов;

· после  заполнения  области расписания экзаменов выполнить команду Сохранить.
Сводная форма расписания экзаменов

Для формирования сводной формы расписания экзаменов необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать ограничения  в окне Выбор расписания и активизировать команду Расписание экзаменов (рис. 3.8.25);
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Рисунок 3.8.25 – Окно выбора расписания

· на экране появится окно Время для выбора даты проведения экзамена. В этом окне нужно выбрать дату с помощью ниспадающего списка (рис. 3.8.26);

· в результате выбора даты появится форма с расписанием экзаменов.
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Рисунок 3.8.26 – Сводная форма расписания экзаменов

Расписание эдвайзеров

Для составления расписания эдвайзеров необходимо выполнить следующие действия:

· открыть меню Расписание эдвайзеров;

· выбрать год обучения и семестр;

· выполнить команду Редактировать расписание эдвайзеров (рис. 3.8.27).
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Рисунок 3.8.27 – Выбор параметров расписания

· на экране появится пустое поле расписания и окно с правой стороны. В этом окне, в поле Эдвайзеры нужно выбрать один из параметров: 1-ые 20 эдвайзеров, 2-ые 20 эдвайзеров, все эдвайзеры и т.д. и активизировать команду Выбрать;

· в окне появится список эвайзеров (рис. 3.8.28);
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Рисунок 3.8.28 – Формирование расписания эдвайзеров.
· для формирования расписания эдвайзеров курсором мыши нужно перетащить эдвайзеров из  Списка эдвайзеров в область расписания;
· после  заполнения области расписания эдвайзеров выполнить команду Сохранить.
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