Для руководителей подразделений


Информационная система университета. Возможности для руководителей подразделений.
Начало работы (вход)

www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль

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».

Просмотр страниц на типовом сайте кафедры
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.

Контекстная справка

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

Техническая поддержка

Центр информатизации университета, 1 корпус, к. 301, 306, тел.: +7 (383) 346 02 68, эл. почта: info@ciu.nstu.ru.
Сайт кафедры
Типовой сайт кафедры (отображение)

Существует несколько способов войти на типовой сайт кафедры:

1. www.nstu.ru/Преподавателям/Кафедры, выбрать нужную кафедру

2. Если Вы находитесь на сайте кафедры в режиме редактирования – ссылка «Просмотр» в верхней части страницы (переход на соответствующую страницу)

3. С помощью электронного телефонного справочника – www.nstu.ru/Поиск/Кафедры, найти нужную кафедру любым удобным способом (по алфавиту или по названию)

4. С персонального сайта сотрудника – ссылка «Перейти на сайт кафедры»

Информация на типовом сайте кафедры собирается из разных разделов Информационной системы (деканаты, Отдел кадров, ответственные за сайты кафедр, Информационная служба и т.д.).  

Подробная информация о том, кто отвечает за ввод информации на различных страницах сайта кафедры, доступна на странице www.nstu.ru / Преподавателям / Информационная среда / Ввод информации на типовых сайтах факультетов и кафедр.

Типовой сайт кафедры (режим редактирования)
Вход на типовой сайт кафедры в режиме редактирования:

 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. 
Возможности руководителей подразделений

Заведующие кафедрами и их заместители могут редактировать любые разделы сайта своей кафедры и персональных сайтов всех ее сотрудников (а также свой персональный сайт). Кроме того, заведующие кафедрами и их заместители могут:

· Утверждать закачанные на сайт рабочие программы по дисциплинам
· Просматривать информацию об объемах финансирования всех научно-исследовательских работ кафедры

Ответственные за ввод информации

Информацию на типовом сайте кафедры могут редактировать:

· ответственные за сайты кафедр;
· ученые секретари;
· ответственные за разделы;
· заведующие кафедрами;

· заместители заведующих кафедрами.
Информацию на типовом сайте преподавателя могут редактировать:
· сами преподаватели

· ответственные за сайты кафедр

· ученые секретари

· заведующие кафедрами;

· заместители заведующих кафедрами.
Информация об ответственных за сайты кафедр и ученых секретарях доступна в разделе «Корпоративные ресурсы / Ответственные за сайты кафедр и ученые секретари».

Информация об ответственных за типовые сайты факультетов доступна в разделе «Корпоративные ресурсы / Ответственные за сайты факультетов».

Ответственных за заполнение отдельных разделов на сайте кафедры может назначить:
· ответственный за сайт кафедры;
· ученый секретарь;
· заведующий кафедрой;
· заместитель заведующего кафедрой;
· ответственный за родительский раздел.
Для этого нужно выбрать ответственного в верхней части нужной страницы в блоке «Ответственный за раздел» и нажать кнопку [image: image1.bmp].

Информация об ответственных за разделы сайта кафедры доступна в разделе «Корпоративные ресурсы / Отчеты для НМЦ / Ответственные за разделы» (нужно выбрать факультет и кафедру).

Список публикаций кафедры 
На сайте кафедры в режиме редактирования  на странице «О кафедре / Публикации кафедры (отчет в Excel)» доступен отчет по публикациям кафедры в формате MS Excel.
Данный отчет используется для ежегодного кафедрального отчета. Вы можете получить отчеты за последние 3 года.
Отчет по количеству публикаций

На сайте кафедры в режиме редактирования на странице «О кафедре / Отчет по количеству публикаций» доступен отчет, предоставляющий информацию о количестве публикаций кафедры. Данную информацию собирает Научный отдел (В.Н. Васюков) в конце каждого года. Отчет можно получить за последние 3 года.
Обязательные для заполнения разделы сайта кафедры

(данные нужны для отчетов и для других подсистем ИСУ)

· О кафедре: цикл дисциплин.
· О кафедре: общие сведения о кафедре (контактная информация).
О кафедре / Нагрузка кафедры.
· Учебная и научно-методическая деятельность / Программы дополнительного образования.
· Учебная и научно-методическая деятельность / Техническое обеспечение образовательного процесса.
· Учебная и научно-методическая деятельность / Направления и специальности: основные научные руководители магистрантов. 

· Учебная и научно-методическая деятельность / Направления и специальности: ГОС и концептуальная записка.
· Учебная и научно-методическая деятельность / Направления и специальности: Трудоустройство.
· Учебная и научно-методическая деятельность / Учебные курсы (закрепление преподавателей, рабочие программы, контролирующие материалы, материалы для контроля остаточных знаний).
· Учебная и научно-методическая деятельность / Учебно-методические работы.
· Научная деятельность / Список публикаций.
· Научная деятельность / Список монографий.
· Научная деятельность / Научно-исследовательские работы (исследователи-студенты).
· Научная деятельность / Гранты студентов.
· Научная деятельность / Научные работы студентов.
Рекомендуемые для заполнения разделы сайта кафедры
· Научные и научно-методические мероприятия / Мероприятия кафедры.

· Научные и научно-методические мероприятия / Мероприятия, в которых участвует кафедра.

· Учебная и научно-методическая деятельность / Расписание

Необязательные для заполнения разделы сайта кафедры
· О кафедре: логотип

· О кафедре: дополнительная информация

· О кафедре / План работы

· О кафедре / Техническое оснащение кафедры

· Новости, объявления

· Учебная и научно-методическая деятельность / Аспирантура и докторантура

· Учебная и научно-методическая деятельность / Учебные курсы (правила аттестации по курсу, рекомендованная литература, электронные источники)
· Научная деятельность / Направления научных исследований.
Обязательные для заполнения разделы сайта сотрудника

· Общая информация: служебная информация

· Общая информация: основное место работы и должность (для внешних совместителей).

· Образование (основное, второе образование, звания и послевузовское образование, курсы повышения квалификации)

· Педагогическая деятельность / Инновационные методы в образовательном процессе.
· Педагогическая деятельность / Учебные курсы, закрепленные за преподавателем (рабочие программы, контролирующие материалы, материалы для контроля остаточных знаний).
· Педагогическая деятельность / Стаж научно-педагогической работы.
· Педагогическая деятельность / Учебно-методические работы.
· Научная деятельность / Сведения о диссертации.
· Научная деятельность / Научно-исследовательские работы (исследователи-студенты).
· Научная деятельность / Монографии.
· Научная деятельность / Научные публикации.
· Научная деятельность / Гранты студентов.
· Научная деятельность / Научные работы студентов.
Рекомендуемые для заполнения разделы сайта сотрудника
· Педагогическая деятельность / Расписание консультаций

Необязательные для заполнения разделы сайта сотрудника

· Общая информация: фотография

· Опыт работы

· Педагогическая деятельность / Учебные курсы, закрепленные за преподавателем (правила аттестации по курсу, рекомендованная литература, электронные источники)

· Педагогическая деятельность / Электронные учебные материалы

· Научная деятельность / Направления научных исследований

· Дополнительно

Разделы, которые доступны для заполнения  и на сайте кафедры, и на сайте преподавателя
· Расписание консультаций для очных групп.
· Учебные курсы (рабочие программы, правила аттестации по курсу, рекомендованная литература, электронные источники).
· Учебно-методические работы.
· Научные публикации.
· Монографии.
· Научно-исследовательские работы.
· Направления научных исследований.
· Гранты студентов.
· Научные работы студентов.
Отслеживание новых возможностей

Новости Информационной системы университета (ИСУ): 

Портал  www.nstu.ru /Общая информация или Преподавателям / Информационная система.
Возможна подписка на новости через RSS.

Библиотека нормативных документов

Библиотека нормативных документов (БНД) содержит нормативные документы, регламентирующие деятельность университета (положения, приказы, указания, инструкции, документы министерства и др.).

Вход в БНД: портал  www.nstu.ru / Преподавателям / Корпоративные ресурсы / Библиотека нормативных документов.

Мониторинг ввода данных

Раздел «Отчеты для НМЦ»

· Мониторинг сбора данных с кафедр: доступна информация о заполнении многих разделов сайта кафедры. Предназначен для контроля заполнения информации на сайте кафедры в обязательных для заполнения разделах:

· Печатные работы

· Информация о трудоустройстве

· Нагрузка кафедры

· Закрепление рабочих программ 
· и др.

· Отчеты для библиотеки: 

· Отсюда библиотека берет данные для ежегодного библиографического указателя научных и учебно-методических публикаций

· Можно отслеживать вводимую ответственными за сайт кафедры и сотрудниками информацию о разных видах печатных работ. 
· Можно отслеживать информацию о работах, введенных с ошибками.

· Можно получить список трудов каждого сотрудника. 
· Другие отчеты

· Отчеты по самообследованию факультетов.
· Отчеты для ежегодного модуля сбора данных

Раздел «Мониторинг работы системы»

 - по содержанию близок к разделу «Отчеты для НМЦ», но также предоставляет возможности мониторинга ввода контрольных недель и названий дисциплин.
Мониторинг названий дисциплин
Данный раздел предназначен для отслеживания ошибок, опечаток, непонятных аббревиатур в названиях дисциплин или слишком длинных названий дисциплин в соответствии с приказом №852 от 02.07.2009 «О внесении изменений в учебные планы».

Данный приказ находится в Библиотеке нормативных документов. Тем, кто не ознакомился с ним ранее, рекомендуется ознакомиться.

Отслеживать ошибки в названиях дисциплин должна кафедра, которая читает эту дисциплину (завкафедрой / его заместитель / ученый секретарь / ответственный за сайт кафедры).

Изменения вносятся деканатом соответствующего факультета (на котором читается эта дисциплина).

Порядок действий при поиске названий дисциплин:

· Войти в раздел «Корпоративные ресурсы / Мониторинг работы системы / Мониторинг названий дисциплин»

· Выбрать свою кафедру, если нужно – выбрать факультет, для которого будут просматриваться дисциплины

· Нажать кнопку «Получить»  - на странице будет отображен полный список дисциплин, которые Ваша кафедра читает на выбранном факультете (или на всех факультетах, если Вы ничего не выбрали).
· Можно предварительно указать шаблон дисциплины (одно из слов в ее названии)  - тогда в списке будут не все дисциплины, а только те, в название которых входит это слово.
· Просмотреть все названия дисциплин, отслеживая те, в которых встречаются ошибки, опечатки, непонятные аббревиатуры т.д.

· При обнаружении таких дисциплин следует сообщить о них в деканат факультета, на котором ведется эта дисциплина, для внесения изменений в учебный план.

Ввод результатов контрольных недель и его мониторинг

Ввод результатов контрольных недель является обязательным для всех преподавателей. Результаты контрольных недель по дисциплинам могут вводить только сами преподаватели, которые ведут эти дисциплины (то есть ученый секретарь не может ввести их за всех сотрудников кафедры).

Результаты контрольных недель отлеживаются деканатами и УМО.

Мониторинг заполнения контрольных недель (процент заполнения) доступен в разделе «Корпоративные ресурсы / Мониторинг работы системы / Мониторинг ввода результатов контрольных недель». На этой странице представлены:

· Сводные данные по факультетам (общие суммы по факультетам выделены красным)

· Сводные данные по отдельным кафедрам.
Информация о том, кто именно не ввел результаты контрольных недель, доступна только в деканатах.
Просмотр информации о результатах контрольных недель для выбранного студента:

· Войти в раздел «Корпоративные ресурсы / Учебный процесс / Результаты контрольных недель»

· Выбрать факультет
· Выбрать отделение, курс и группу

· Нажать на ФИО нужного студента.
Центр информатизации университета: 1 корпус, к. 301, 306, тел.: +7 (383) 346 02 68, эл. почта: info@ciu.nstu.ru

