Для руководителей подразделений


Просмотр информации о телефонных переговорах

Доступ

По умолчанию информация доступна заведующему кафедрой. Если необходим доступ другому сотруднику, то зав. кафедрой подает директору ЦИУ В.М. Стасышину служебную записку с соответствующей просьбой.

1. 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».

Ссылка «Телефонные переговоры» размещена на странице «О кафедре» под блоком «Логотип кафедры».

2. Информация на странице «Телефонные переговоры».

Представлена информация о расходах на связь по каждому кварталу текущего года, для каждого телефонного номера кафедры.

Информация обновляется в середине первого месяца каждого квартала.

В блоке «Расшифровка телефонных переговоров» для выбранного года, квартала и телефонного номера можно просмотреть детальную информацию об исходящих вызовах (для звонков по межгороду и на мобильные телефоны).

Просмотр информации о доходах и расходах подразделения

Доступ к информации

Доступ предоставляется по служебной записке на имя директора ЦИУ В.М. Стасышина от руководителя подразделения с указанием смет и лиц, которым должна быть доступна информация о поступлении и расходам средств по этим сметам. 

Служебная записка должна быть завизирована в ПФО и бухгалтерии.
1. Вход
www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Финансовая информация».

2. Доходы подразделения

На странице для выбранного периода отображаются сведения о поступлениях в разрезе платных услуг, оказываемых подразделением.

Перейдя по ссылке с названием услуги можно просмотреть детальный список поступлений:

· Дата оплаты

· Номер документа

· Сумма

· Плательщик

3. Заявления на оплату

На странице для заданного периода и выбранной сметы отображаются сведения о переданных в ПФО заявлениях на оплату:

· Номер заявления 

· Сумма

· Смета

· Дата принятия ПФО

· Состояние (подписано ПФО, передано в бухгалтерию, выписано платежное поручение).

4. Источник информации

Информация поступает из информационной системы бухгалтерии с интервалом в один день. 

Добавление новых платных услуг подразделением производится в соответствии с Указанием № 27 от 10.12.2008г. «О порядке получения оригинал-макетов направлений на оплату услуг».

Текст указания можно посмотреть в библиотеке нормативных документов или 

www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система, «Нормативные документы, регламентирующие работу с Информационной системой».
Работа с информацией о договорах на рекламу
Доступ

Руководитель подразделения сообщает в информационную службу о сотруднике, ответственном за работу с информацией о рекламе, после чего ему предоставляется доступ.
1. Вход
www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Договоры на рекламу»
2. Договоры на рекламу

Список договоров за выбранный год со следующей информацией:
· Период действия

· Код услуги

· Предмет 

· Исполнитель

· Сумма

· Состояние

 На этой странице доступна ссылка «Добавить договор».

Важно! Информационная служба визирует только те договора, информация о которых предварительно занесена через эту страницу.
3. Заявления на оплату
· Список заявлений на оплату рекламных услуг, с отслеживанием  состояния.

· Добавление нового заявления.
4. Расходы НГТУ по видам услуг
Представлен перечень видов рекламных услуг с указанием оставшегося лимита (до 100 тыс. руб.) в текущем квартале. 
5. Список видов услуг

Наименование услуг, с указанием – требует или нет данная работа согласования с Информационной службой.

6. Инструкция по работе
Приведена инструкция по вводу и редактированию информации о договорах, и о ведении списка заявлений на оплату
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Центр информатизации университета: 1 корпус, к. 301, 306, тел.: +7 (383) 346 02 68, эл. почта: info@ciu.nstu.ru

