Ввод печатных работ
1. О работе с  Информационной системой университета  (ИСУ)

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
«перейти на личный сайт» (для заполнения/редактирования личного сайта). 

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.

2. Печатные работы
На что нужно обратить внимание:

· В связи с тем, что некоторые сотрудники в раздел «Монографии» вносят учебные пособия, учебники и сборники статей, на странице «Научная деятельность / Монографии» имеется ссылка на определение монографии (в верхней части страницы).
· Если научная публикация является статьей, то для нее обязательно нужно указывать ранг статьи. При этом, если Вы выбираете ранг «Статьи в периодических изданиях, входящих в перечень ВАК», то необходимо сверяться с перечнем ВАК. Ссылка на перечень ВАК расположена на странице «Научная деятельность / Научные публикации» перед списком публикаций.

· Ввод патентных документов закрыт, в данный момент их вводит ИТЦ.
· При просмотре списка публикаций на типовых сайтах кафедры и сотрудника в списке годов – только те годы, за которые есть публикация.

· При вводе публикаций на сайте сотрудника может оказаться, что нужного года в списке годов нет. В этом случае нужно:

1. Создать публикацию, ввести для нее нужный год и сохранить.

2. Выбрать нужный год в списке годов.


· Работы будущего года на сайте кафедры нельзя редактировать. Они также не отображаются на типовом сайте кафедры.
· Работы будущего года можно создавать, редактировать и просматривать только на сайте сотрудника.

· Список всех работ кафедры за выбранный год в формате excel доступен на типовом сайте кафедры на странице «О кафедре / Публикации кафедры (отчет в Excel)».

· Список всех работ сотрудника в формате excel доступен на сайте преподавателя на странице «Научная деятельность / Список трудов для аттестации».
· Ответственные за сайты кафедр и ученые секретари могут получить списки трудов сотрудника на сайте «Отчеты для НМЦ». Для этого нужно:

· Войти в корпоративные ресурсы (www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль).

· Выбрать в меню «Отчеты для НМЦ», загрузится соответствующий сайт.

· Выбрать в меню «Для библиотеки НГТУ / Списки трудов в MS Excel», загрузится соответствующая страница.
· Выбрать в списке нужного сотрудника и нажать «Сохранить в Microsoft Excel»
· Внимание! Публикации, у которых проставлена галочка «в печати», не отображаются в отчетах в формате Excel.

Ввод соавторов

· Если соавтор публикации является сотрудником НГТУ, то его нужно выбирать из списка сотрудников (или из результатов поиска по сотрудникам), а не вводить в блоке «Соавтор не из НГТУ».
· Если автор (соавтор) работы одновременно является и сотрудником, и аспирантом, то нужно вносить его в список соавторов только один раз – как сотрудника. 
· Если печатная работа издана на иностранном языке, то на странице «Соавторы» следует заполнить поля «ФИО на языке оригинала» на соответствующем языке. Даже если автор один!
· Если автор поменял фамилию, то работа будет отображаться под его новой фамилией. Если нужно, чтобы работа отображалась под старой фамилией, следует ввести старую фамилию в поле «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.

· При прикреплении соавторов-студентов нужно указать кафедру, на сайте которой данная работа будет отображаться в разделе «Научные публикации студентов».

· Если при прикреплении соавторов-студентов не выбрана кафедра:

· Если работа вводится через сайт кафедры, то по умолчанию она привязывается к этой кафедре

· Если работа вводится через сайт сотрудника, то по умолчанию она привязывается к кафедре, на которой работает этот сотрудник (если кафедр несколько – то к первой из них в алфавитном порядке).

· Студенческую публикацию, у которой нет соавторов-сотрудников, можно ввести только через сайт кафедры.

Работы, находящиеся в печати (публикации и др.)
По решению администрации НГТУ нужно вносить в систему все работы, в том числе и находящиеся в печати. При занесении работы, находящейся в печати на момент занесения,  нужно отметить ее галочкой "Находится в печати".
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.
Условия размещения полных текстов публикаций
Авторские права и права издательств при вводе полных текстов публикаций:

· Если работа нигде не опубликована, то можно закачивать ее полный текст.
· Если работа опубликована:

· должна быть указана информация о том, где она опубликована
· если есть договор с издательством, и работа выкладывается точно в том же виде, в каком была издана, то нужно согласовывать это с тем издательством, в котором она была издана. 

· Если в работу внесены изменения, т.е. выкладывается новая версия, отличная от той, которая была издана, то на сайт можно выкладывать  ее полный текст без согласования с издательством.

Размещение полных текстов публикаций

На странице, предназначенной для ввода публикаций, в поле «Аннотация, полный текст» (для нужной публикации) нажать ссылку «редакт.», откроется окно ввода дополнительной информации. В нем можно ввести аннотацию к публикации (кнопка «Добавить абзац») и/или прикрепить полный текст публикации в виде файла («Прикрепить файл»). 
Внимание! Максимальный объем закачиваемого файла – 5 Мбайт. Если объем файла публикации больше, чем 5 Мбайт, разделите его на несколько файлов и закачайте по отдельности или заархивируйте файл.
Размещение ссылки на полный текст публикации, выложенный на внешнем сайте
На странице, предназначенной для ввода публикаций,  для нужной публикации заполнить поле  «Электронный адрес» (ввести или скопировать ссылку на полный текст публикации, размещенной на другом сайте).
Ошибки при вводе печатных работ

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

· В название публикации добавляют соавторов. 

· Для одного и того же автора создают несколько публикаций (например, как для сотрудника и для аспиранта). 
· Для указания ФИО соавторов на языке оригинала не вводят данные в поля «ФИО на языке оригинала», а добавляют как соавтора не из НГТУ.

· Доклад на конференции сохраняют как статью.

· В качестве ранга статьи указывают «прочие», хотя ранг явно другой.
· Для электронных публикаций не указывают электронный адрес.

· Не указывают объем работы (количество страниц) и персональный вклад сотрудника (в этом случае в списке трудов для аттестации сотрудника работа отображается с ошибкой).
· Не указывают издательство, город, объем для учебно-методических работ или монографий (в этом случае на типовом сайте такие работы отображаются с ошибкой).

· Вводят публикации за следующий год, но при этом не ставят галочку «В печати».

Где используется информация о печатных работах

1. Отображается на типовых сайтах кафедры и преподавателя

2. В списке публикаций в формате excel для кафедрального отчета
3. В списке всех публикаций сотрудника в формате excel на персональном сайте преподавателя.

4. В отчетах для НМЦ отображается список трудов выбранного сотрудника за все годы (для аттестации сотрудника)
5. в отчетах для библиотеки, для формирования ежегодного библиографического указателя
6. в отчетах по научной работе на сайте Научного отдела для Васюкова В.Н.
7. в отчетах по деятельности научных школ

8. во всех отчетах для НМЦ по количеству монографий, учебно-методических работ, научных публикаций на каждой кафедре за отчетный год.
Планируемые изменения

1. Запрет редактирования публикации после проверки В.Н. Васюковым (для каждой публикации такой запрет устанавливается отдельно). Примерный срок внедерения – начало 2010 г.
2. Для ВАКовских публикаций возможность выбирать название журнала только из списка ВАК. Примерный срок внедерения – начало 2010 г.

