Работа с БНД

Библиотека нормативных документов (БНД) содержит  нормативные документы, регламентирующие деятельность  университета.

Доступ  к библиотеке нормативных документов
Чтобы получить доступ к БНД, нужно авторизоваться в корпоративной системе и в меню выбрать  пункт  Библиотека нормативных документов.
Структура  библиотеки нормативных документов 
БНД включает в себя три каталога: 
         - Документы СМК
         - Нормативные документы
         - Общедоступные документы

Порядок пополнения БНД
Каталог  Документы СМК  пополняется сотрудниками отдела менеджмента качества.
Каталог Нормативные документы  (кроме ГОСТов) пополняется сотрудниками информационной службы. Какие  именно приказы, положения и т.д. вносить   в БНД решает  ИС совместно с первым проректором.  ГОСТы  в БНД вносит отдел научных исседований. 
Каталог Общедоступные документы пополняется сотрудниками ЦИУ.
Если у вас есть документ, который д.б. в БНД, а его там нет, обратитесь  сначала в ЦИУ, чтобы выяснить, что этого документа там точно нет, т.к. возможна ситуация, что у вас просто нет прав на просмотр этого документа. 

Права доступа
Каждый пользователь  видит только те документы, на которые ему установлены права просмотра.
Права просмотра  документов из каталога Документы СМК  устанавливают сотрудники отдела менеджмента качества.
Права просмотра  документов из каталогов Нормативные документы  и Общедоступные документы устанавливают сотрудники ЦИУ.
Нормативные документы
Каталог Нормативные документы  содержит  несколько разделов, в которых документы сгруппированы по разным критериям:  

· По алфавиту. 

· По сферам деятельности. 

· По типам документов. 

· По целевой аудитории. 

· По году издания.

Каждый нормативный документ   присутствует в каждом из этих разделов.  
Разделы, в свою очередь, делятся на подразделы. 

Нормативные документы  каждого подраздела упорядочены в алфавитном порядке. Порядок сортировки документов можно изменить, если нажать на заголовок столбца, по которому желательна сортировка. 

Синяя строка в верхней части окна – панель навигации. Ниже находится строка Расположение, с помощью неё можно определить документы какого раздела вы просматриваете. 
Список документов включает в себя колонки: тип, название, отредактировано(дата, когда с документ внесли или обновили в БНД , а не дата подписания документа, утверждения и т.п. ), размер, свойства.

 

Просмотр и сохранение документа
1. Выберите документ, который вы хотите просмотреть или сохранить.
2. Щелкните по названию документа.
3. Появится окно, позволяющее открыть или загрузить документ. Выберите  желаемую операцию (Открыть или Сохранить).
4. Если выбрано Сохранить, в стандартном диалоге сохранения файла укажите имя и нажмите Сохранить. 
 Если документ был открыт в текущем окне,  чтобы  вернуться к  списку документов, щелкните по кнопке браузера  Назад (Back).
Внимание:  Если вы щелкните по X в правом верхнем углу браузера или выберите Закрыть (Close) в меню Файл (File), браузер закроется и вы потеряете связь с БНД.

Просмотр истории версий
Для просмотра ранних версий документа:
1. Выберите документ, версии которого вы хотите просмотреть.
2. Щелкните по кнопке Свойства  для данного документа. Свойства документа отобразятся в текущем окне. 
3. Выберите в меню История версий.  Появится перечень всех хранимых версий документа.  Щелкните по нужной версии.
4. Чтобы вернуться к  списку документов, щелкните по кнопке браузера Назад (Back) или выберите нужную ссылку в строке Расположение .

Поиск 
Функция поиска позволяет (относительно)  быстро находить в БНД нужные документы. Вы можете выполнять простой поиск по введенным словам, чтобы найти документы, содержащие указанные слова.  При этом  будут найдены все формы указанного вами слова. Например, при поиске слова план  вы можете найти также слова  планов, планы и т.п.

Быстрый поиск
На панели навигации введите одно или несколько слов в поле Поиск. Разделяйте слова пробелами.

Если требуется поиск точно указанной фразы или фразы, включающей логический оператор,  например    и, или    поместите фразу в апострофы (например, ‘льготы и преимущества’).

Если нужно исключить из поиска объекты, содержащие слово, поместите перед словом минус (-). Например, если нужно найти в содержимом  учебные планы,  но без слова нагрузка,  введите ‘учебные планы‘  -  нагрузка.

Если нужно включить в результаты поиска объекты, содержащие слово, поместите перед словом плюс (+). Например, если нужно найти в содержимом учебные планы, обязательно включающие нагрузку, введите ‘учебные планы‘  +  нагрузка. 

В зависимости от страницы, с которой вы запускаете поиск,  выберите область  поиска из меню  В:.

Нажмите Поиск. Результаты поиска будут отображены в текущем окне. Чтобы отобразить  критерии  поиска нажмите Детали запроса. 

Использование зарезервированных  символов при поиск
При построении поискового запроса можно использовать специальные символы:
Вопросительный знак (?) — обозначает один любой алфавитно-цифровой символ.
Например: ?ир вернет мир, тир,  лир,  и т.д.
Звездочка ( *) — обозначает любое количество алфавитно-цифровых символов.
Например:  зада*  вернет задача,  задание,  задано и т.д. 

Быстрый поиск с использованием параметров
Щелкните по маленькому треугольнику рядом с полем Поиск
В поле Поиск введите слова для поиска и  укажите любые из перечисленных сведений:
Искомое может содержаться  — указывает, где искать слова.  Если в этом поле выбрать Любая часть,  поиск будет идти по содержимому документа и  его свойствам. 
Последнее изменение — ограничивает поиск документами, измененными в течение указанного периода времени.
Типы объекта — указывает тип документа для поиска. В поле Типы объекта нужно указать Все типы  или Только документы.
Типы документа —ищет все типы документов или указанный тип. 
Максимальные результаты — максимальное количество документов, отображаемых в списке результатов поиска. 
Результаты  cортировки — порядок сортировки результатов. По умолчанию результаты сортируются таким образом, что первыми  отображаются наиболее подходящие документы.
Нажмите Поиск. Результаты поиска будут отображены в текущем окне

Ещё есть возможность расширенного поиска.

