Типовой сайт кафедры – управление / ввод информации/администрирование/редактирование

Отслеживание новых возможностей

Новости Информационной системы университета (ИСУ): 

Портал  www.nstu.ru /Общая информация или Преподавателям / Информационная система

Возможна подписка на новости через RSS.

Начало работы (вход)

www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Ввод информации / Кафедры, преподаватели», затем в блоке «Выберите раздел» выбрать сайт кафедры. 

Полное руководство пользователя

www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Ввод информации / Кафедры, преподаватели»,
затем в правом верхнем блоке нажать на ссылку «Руководство по работе с системой».

Контекстная справка

Ссылка «Справка» в правом верхнем углу страницы каждого раздела.
Просмотр страниц

Для тех страниц, которые отображаются на типовом сайте кафедры, в правом верхнем углу есть ссылка «Просмотр» для просмотра данной страницы.

Переход в Корпоративные ресурсы

На всех страницах ссылка «Корпоративные ресурсы» в левой верхней части страницы, над меню.

Полномочия

Права на редактирование сайта кафедры имеют:

· Ученые секретари

· Ответственные за сайт кафедры

· Заведующие кафедрами

· Ответственные за отдельные разделы

Ответственные за сайт кафедры и ученые секретари также имеют права на редактирование сайтов сотрудников кафедры (но без возможности создавать и редактировать дополнительные страницы).

Некоторые разделы можно заполнить только через сайт сотрудника (например, «Сведения о диссертации»).

Отчеты для НМЦ и мониторинг ввода данных

Раздел «Отчеты для НМЦ»

www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Отчеты для НМЦ».
Там доступны:

· Мониторинг ввода данных 

· отчеты для НМЦ 
· списки публикаций для библиотеки, по которым формируется ежегодный библиографический указатель.

Доступ к этому разделу имеют: ответственные за сайт кафедры, ученые секретари, сотрудники библиотеки, сотрудники НМЦ.

Раздел «Мониторинг работы системы»
Там доступен мониторинг ввода данных. Доступ к этому разделу имеют: ответственные за сайт кафедры, ученые секретари, деканы и зам.деканы, зав.кафедрами и их заместители, первый проректор, проректоры по учебной и научной работе, ректор.
Нововведения

Обратите внимание!

· Ввод патентных документов закрыт, в данный момент их вводит ИТЦ.

· Ввод данных о практике закрыт, данные о практике для отчетов берутся из кафедральных приказов на практику.

· Информация о трудоустройстве студентов вводится в виде excel-файла. Просмотр – в разделах «Корпоративные ресурсы/Отчеты для НМЦ» и «Корпоративные ресурсы/Мониторинг работы системы»

Работы, находящиеся в печати (публикации и др.)

Обратите внимание!

1. Надо проверить публикации 2009 года и при необходимости поставить галочку «работа находится в печати» (это могут сделать как ответственные за сайты и ученые секретари, так и сотрудники-авторы публикаций).

2. После того, как работа опубликована, необходимо:

a. Снять у нее галочку «находится в печати»

b. Изменить год в поле «Год» на реальный год публикации, если нужно

c. Изменить год в поле «Название журнала, сборника, конференции, место издания, издательство, дата публикации…», если нужно.

Раздел «О кафедре»

· Информация, введенная в блоке «Общие сведения о кафедре», отображается в блоке «Контактная информация» на типовом сайте кафедры.

· Нежелательно закачивать логотип кафедры размером более чем 200х200 пикселей, иначе он будет отображаться со значительной потерей качества.
Нагрузка

Нагрузку, которую кафедра ведет в филиалах, вводить не нужно.

Нагрузку, которую кафедра ведет в представительствах, можно вводить, как обычную нагрузку.

Статистика посещений сайта кафедры

В системе управления сайтом кафедры выбрать в меню «Статистика посещений сайта кафедры».
Рабочие программы
· Дополнения к рабочим программам: нужно объединить рабочую программу и дополнения к ней в один файл-архив (rar или zip) и закачать этот файл вместо рабочей программы.

· Рабочая программа может «наследоваться» с предыдущего года.

· Разные рабочие программы для одного курса на разных кафедрах: можно закачивать как обычно.
· Разные рабочие программы для одного курса на одной кафедре (например, для разных преподавателей): объединить их в один файл-архив (rar или zip) и закачать этот файл вместо рабочей программы.

· Если закачать рабочую программу для нескольких курсов, а потом для одного из них закачать другую программу, то она изменится только для этого курса.

· При копировании учебных курсов на другой год их рабочие программы тоже копируются.

· Рабочие программы отображаются: 

· на типовом сайте кафедры и преподавателя в разделе «Учебные курсы» (по паролю)

· в Личном кабинете студента

· Контролирующие материалы и материалы для контроля остаточных знаний: нужны для комплексной аттестации и создания единого хранилища контролирующих материалов.

· Мониторинг заполнения: Корпоративные ресурсы/Отчеты для НМЦ/Мониторинг сбора данных с кафедр/Закрепление рабочих программ и контролирующих материалов.

Печатные работы

· В связи с тем, что некоторые кафедры в раздел «Монографии» вносят учебные пособия, учебники и сборники статей, на странице «Научная деятельность / Список монографий» имеется ссылка на определение монографии (в верхней части страницы).

· Если научная публикация является статьей, то для нее обязательно нужно указывать ранг статьи. При этом необходимо сверяться с перечнем ВАК.
· Если автор (соавтор) работы одновременно является и сотрудником, и аспирантом, то нужно вносить его в список соавторов только один раз – как сотрудника. 

· На типовом сайте кафедры и в отчетах печатные работы отображаются в библиографическом формате, причем в качестве ФИО соавторов отображается информация из поля «ФИО на языке оригинала».

· В списке соавторов желательно заполнять поле «Позиция», оно влияет на порядок отображения соавторов. Если это поле не заполнено, то соавторы отображаются в алфавитном порядке.

· В списке соавторов желательно заполнять поле «Персональный вклад» (в страницах). Это нужно в списке трудов для аттестации сотрудника.

Научные публикации студентов

Научные публикации студентов прикрепляются к сайтам кафедры следующим образом:

1. При вводе соавторов-студентов публикации есть возможность выбрать кафедру (одну или несколько), на которой эта публикация будет отображаться. 

2. По умолчанию публикация студента указывается на той кафедре, которая является выпускающей его группы, или (если для студента известна специализация) выпускающей для его специализации.
Ошибки при вводе печатных работ

1. При копировании названий публикаций из нумерованного списка в  MS Word не удаляют номер в списке.

2. В название публикации добавляют соавторов. 

3. Для одного и того же автора создают несколько публикаций (например, как для сотрудника и для аспиранта). 
Информацию об ошибках ввода публикаций можно просмотреть на сайте НМЦ, в разделе «Для библиотеки НГТУ / Ошибки ввода данных».
Отчеты по публикациям и др. печатным работам

1. Публикации в формате excel для кафедрального отчета: в системе управления сайтом кафедры выбрать в меню «О кафедре/Публикации кафедры (отчет в Excel)»
2. Список трудов выбранного сотрудника за все годы (для аттестации сотрудника): Корпоративные ресурсы/Отчеты для НМЦ/Для библиотеки НГТУ/Списки трудов в MS Excel.
Отображение на типовом сайте кафедры
В меню типового сайта кафедры отображаются только заполненные страницы. Это не относится к новым (дополнительным) страницам – такие страницы отображаются в меню сразу после создания.
Научная деятельность

· Информация о научно-исследовательских работах вводится Научным отделом. На сайте кафедры можно редактировать только списки исполнителей и описание работы.

· Информация об объемах финансирования НИР доступна не для всех пользователей. В частности, на сайте кафедры сведения об объемах финансирования может просматривать зав. кафедрой (для всех НИР) или научный руководитель (только для «своих» НИР).

