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Обозначения и сокращения

В настоящем Руководстве пользователя применяются следующие сокращения:

	Термин, сокращение
	Определение

	АСОУП
	Автоматизированная система организации и информационного обеспечения учебного процесса

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	ГЭФ
	Главная экранная форма

	ДПО
	Дополнительное профессиональное образование

	ИС
	Информационная система

	ПК
	Персональный компьютер

	ПО
	Программное обеспечение

	СКУД
	Система контроля и управления доступом

	СПО
	Среднее профессиональное образование

	ФГОС
	Федеральный государственный образовательный стандарт

	ФИС ФРДО
	Федеральная информационная система «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» 

	ЭБС
	Электронно-библиотечная система

	ЭФ
	Экранная форма


1. ВВЕДЕНИЕ

Автоматизированная система организации и информационного обеспечения учебного процесса (АСОУП) предназначена для автоматизации процесса организации обучении в образовательной организации,  в том числе с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий; аналитической обработкой информации об образовательном процессе и информационного обеспечения обучающихся и педагогических работников электронными образовательными и информационными ресурсами с целью повышения качества обучения и эффективности деятельности образовательной организации.
АСОУП интегрирована (получает/передает данные) со следующими информационными системами, действующими в образовательном учреждении:

· 1C Бухгалтерия;

· 1С Кадры;

· ЭБС Лань;

· Система СКУД.

· Сайт образовательного учреждения;

· ФИС ФРДО.
АРМ Оператора приемной комиссии входит в состав АСОУП и предназначен для обеспечения действий по организации и проведению приемной кампании.

В настоящем документе описаны действия Пользователя – оператора приемной комиссии ДПО при проведении действий по созданию, ведению и обработке личных дел абитуриентов в составе АСОУП и при автоматизации проведения приемных испытаний, конкурсных процедур и зачисления на обучение в образовательное учреждение. Для работы с АСОУП необходимы знания, умения и навыки работы с ПК на уровне пользователя. 

Перед началом работы с АСОУП рекомендуется ознакомиться с общим описанием П АСОУП и иметь при себе памятку по работе с АСОУП (Приложение 25) или использовать руководство пользователя в электронном виде на ПК. 
2. НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

Подсистема технического обеспечения приемной кампании предназначена для создания, ведения и обработки личных дел абитуриентов, поступающих в образовательное учреждение согласно правилам приема обучающихся и зачисления на обучение в образовательное учреждение. 
Объектом автоматизации являются процесс организации и проведения приема на отделение ДПО.

Организация и проведение приема на обучение по программам ДПО осуществляется по заявлению обратившегося лица. Правила приема, порядок подачи документов, требования к комплектности размещены в актуальной редакции на сайте образовательного учреждения в сети Интернет. 
Основной формой автоматизации подпроцесса работы приемной комиссии является разработка и внедрение ПО, обеспечивающего принцип: «однократный ввод информации – многократное использование», автоматическое формирование документов, расчет рейтингов абитуриентов, формирование списков абитуриентов, ранжированных по определенным параметрам и их сочетанию, публикация результатов работы приемной комиссии на сайте образовательного учреждения. 

ПО, осуществляющее ввод и хранение персональных данных абитуриентов, обеспечивает соблюдение требований законодательства о защите персональных данных после согласования вопросов использования в рамках работы приемной комиссии электронных средств идентификации (электронной цифровой подписи, электронной медицинской карты и т.п.), сканирования документов, подтверждения их подлинности и т.п. 

Рабочие места пользователей АСОУП, АРМ Оператора приемной комиссии в том числе, устанавливается на ПК, имеющие характеристики не хуже приведенных (клиентская часть):

· 64-битный двухъядерный процессор с тактовой частотой не ниже 2 ГГц;

· общее ПО: операционная система семейства Windows 7 (или выше), пакет офисных приложений, антивирусное ПО;

· оперативная память не менее 8 Гб;

· жесткий диск не менее 160 Гб;

· сетевая карта со скоростью передачи не менее 100 Мбит/с.
Оборудование АРМ размещается открыто на рабочих столах пользователей. 

Дополнительно на ПК должен быть установлен интернет-браузер Google Chrome.

3. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ С СИСТЕМОЙ

Подготовка к работе с Подсистемой технического обеспечения приемной кампании заключается в получении Пользователем доступа к АСОУП, установленному на отдельном выделенном компьютере (веб-сервере), с рабочего места. Для этого Пользователю необходимо иметь подключение к АСОУП с персонального компьютера рабочего места.

Эта процедура должна быть выполнена администратором АСОУП или самим Пользователем по его указанию.

Для подключения к АСОУП Пользователю необходимо выполнить следующую последовательность действий:

· На рабочем месте (персональном компьютере) запустить браузер. Для запуска браузера необходимо два раза щелкнуть левой клавишей мыши на значке браузера, представленном на рисунке 1. Значок браузера может находиться на рабочем столе персонального компьютера, а также в меню кнопки «Пуск».
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Рисунок 1 – Значок браузера Google Chrome.

· В строке адреса браузера, как показано на рисунке 2 (выделенная область), ввести адрес компьютера (веб-сервера), на котором установлена АСОУП.
Примечание - Данные для ввода можно получить у Администратора АСОУП.
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Рисунок 2 – Отображение адреса компьютера с АСОУП. 

По окончании ввода адреса компьютера необходимо нажать клавишу «Enter». В случае успешного подключения в браузере можно начинать работу с программой.

Если на рабочем ПК Пользователя обеспечено подключение к серверу АСОУП, то необходимо два раза щелкнуть левой клавишей «мыши» на пиктограмме АСОУП и начать работу с программой.

4. РАБОТА С АСОУП
4.1. Вход в систему

После успешного запуска программы происходит загрузка электронной формы (ЭФ) «Вход в систему». Основное назначение ЭФ «Вход в систему» - ввод двух данных: логина (пользователя) и пароля, после чего в Системе организуется проверка этих данных.

Для входа необходимо с помощью клавиатуры и с учетом регистра ввести логин в поле «Имя пользователя» и затем ввести пароль в поле «Пароль». При вводе данных в поле ввода «Пароль» вводимые символы могут отображаться или заменяться точками в зависимости от того, нажата ли пиктограмма «Скрыть данные» в правой части этого поля.

Затем необходимо нажать кнопку «Войти» на ЭФ «Вход в систему». При наличии связи с сервером и в случае правильности введенных данных ЭФ «Вход в систему» закроется и откроется Главная экранная форма (ГЭФ) (Приложение 1).

4.2. Главная экранная форма

Главная экранная форма (ГЭФ) АСОУП обеспечивает доступ к различным подсистемам АСОУП и визуализирует информацию, необходимую для работы с подсистемами. Внешний вид ГЭФ представлен на рисунке 3 и в Приложении 1. Визуализация реализуется при помощи выбора пиктограмм, соответствующих определенным подсистемам. 
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Рисунок 3 – Главная экранная форма АСОУП
АСОУП включает следующие подсистемы:

· Подсистема сбора информации;

· Подсистема хранения данных;

· Подсистема администрирования и защиты информации. 

· Подсистема интеграции;

· Подсистема планирования;

· Подсистема контроля знаний;

· Подсистема технического обеспечения приемной кампании.
· Подсистема отчетности и аналитической обработки информации;
· Подсистема документооборота;
· Подсистема учета и ведения библиотечного фонда;

· Подсистема дистанционного обучения.
При этом первые четыре подсистемы являются обеспечивающими (внутренними, служебными), то есть с их помощью осуществляется поступление данных, их хранение и защита.

Главная экранная форма обеспечивает Пользователю выполнение следующих действий: 

· выбор подсистемы, с которой предполагается работа и инициирование работы с подсистемой; 

· при необходимости получение справочной информации о работе с системой. 

Возможность работы с той или иной подсистемой определяется ролью пользователя в системе (преподаватель/студент/руководитель/администратор системы и т.д.). Соответствие иконок ГЭФ подсистемам АСОУП приведено на рисунке 4. 
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Рисунок 4 – Пиктограммы, соответствующие подсистемам АСОУП.
Поле пиктограмм, расположенное на основном поле ГЭФ слева, можно расширить при помощи экранной кнопки [image: image5.png]


, при этом у пиктограмм появятся надписи и экранная кнопка сменит свой вид [image: image6.png]


, как показано на рисунке 5. Аналогично можно произвести обратное действие, чтобы сузить поле пиктограмм.
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Рисунок 5 – Изменение размеров поля пиктограмм на ГЭФ.
4.3.  Экранная форма «Журнал заявок»

Для работы с АРМ Оператора приемной комиссии следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image9.png]


 «ДПО», находящуюся на ГЭФ слева. 
Поле пиктограмм примет вид, представленный на рисунке 6, на основном поле отобразится ЭФ «Журнал заявок», представленный на рисунке 7. Для работы с журналом заявок также можно выбрать с помощью «мыши» пиктограмму [image: image10.png]


 «Заявки», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Нажатие на пиктограмму [image: image11.png]


 «Главная страница» позволит вернуться на ГЭФ.

Поле пиктограмм можно расширить при помощи экранной кнопки [image: image12.png]


, при этом у пиктограмм появятся надписи и экранная кнопка сменит свой вид [image: image13.png]


, как показано на рисунке 6. Аналогично можно произвести обратное действие, чтобы сузить поле пиктограмм.
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Рисунок 6 – Изменение размеров поля пиктограмм.
На основном поле АРМ Оператора приемной комиссии откроется ЭФ «Заявки», в рабочем поле которого располагается список заявок, содержащий основные сведения о заявке: статус заявки, ФИО абитуриента, номер, время подачи, программа, даты, статус оплаты, статус договора, статус путевки и статус заявления.
В журнале обеспечено упорядочивание записей по любому столбцу, поиск и выбор необходимых записей по параметрам поиска. 

Внешний вид ЭФ представлен на рисунке 7.
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Рисунок 7 – ЭФ «Журнал заявок».

При нажатии на экранную кнопку «Фильтр» откроется дополнительная экранная форма «Фильтр», представленная на рисунке 8. 
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Рисунок 8 – Дополнительная ЭФ «Фильтр».

В дополнительной экранной форме «Фильтрация» выбирается признак, по которому необходимо произвести фильтрацию абитуриентов. При нажатии на значок «▼» в конце строки выбора, откроется дополнительное окно, позволяющее выбрать одно из предустановленных значений, как показано на рисунке 9. Список заявок формируется согласно фильтру.
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Рисунок 9 – Дополнительная ЭФ «Фильтрация» с выбором параметров фильтра.

Экранная кнопка «ОЧИСТИТЬ» позволяет удалить выбранные фильтры. 

Экранная кнопка «ОК» зафиксирует выбор фильтров для журнала заявок и закроет дополнительное окно «Фильтр». При этом на экранной кнопке «ФИЛЬТР» после названия кнопки в скобках отобразится число выбранных фильтров. Если ни один фильтр не выбран, скобки и число будут отсутствовать. 
В журнале можно вывести часть списка с помощью алфавитного фильтра. Для этого в строку фильтра, расположенного справа от экранных кнопок, необходимо ввести символы, по которым производится поиск нужных строк в списке. Затем нажать значок лупы [image: image19.png]


.

В список будут выведены только те строки, которые удовлетворяют условиям поиска, как показано на рисунке 10.
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Рисунок 10 – ЭФ «Журнал заявок» с результатом поиска.

В каждой строке заявки имеется пиктограмма «сообщение», при нажатии на которую открывается ЭФ для отправки индивидуального сообщения абитуриенту. После отправки, пиктограмма будет отображать статус «Ожидается ответ». 

ЭФ для отправки сообщения представлена на рисунке 11.
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Рисунок 11 – ЭФ «Отправка сообщения».

Для того, чтобы перейти к заявке необходимо нажать на номер заявки, при нажатии на которую открывается ЭФ, отображающая информацию по заявке.
4.4. Экранная форма «Заявка»

Внешний вид ЭФ «Заявка» представлен на рисунке 12.
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Рисунок 12 – ЭФ «Заявка».
Вкладки дополнительной информации, расположенные слева на синем поле, позволяют ввести или корректировать соответствующие данные о заявителе, прикрепить копии документов в электронном виде. 

Пользовательский интерфейс программы оптимизирован для быстрого ввода данных и проверки вводимой информации на корректность. 

Перечень данных подсистемы технического обеспечения приемной компании приведен в Приложении 18.
В правом верхнем углу имеется кнопка «ДЕЙСТВИЯ», при нажатии на которую предоставляется выбор действия. Список предоставляемых действий зависит от статуса заявки. Если заявка имеет статус «Новая», то заявку можно «Одобрить» или «Отклонить». Если заявка имеет статус «в работе», то заявку можно «Подтвердить». Если заявка имеет статус «отказ» или «подтверждено», выбор действий не предоставится.
Для работы с заявкой абитуриента предоставляются данные различных категорий, распределенные по следующим панелям: 

· вкладка ОСНОВНОЕ (представлена на рисунке 16 и в Приложении 4); 

· вкладка ДАННЫЕ (представлена на рисунке 17 и в Приложении 5); 

· вкладка ОБРАЗОВАНИЕ (представлена на рисунке 18 и в Приложении 6); 

· вкладка МЕД. КНИЖКА (представлена на рисунке 19 и в Приложении 7);
· вкладка ТРУД. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ (представлена на рисунке 20 и в Приложении 8);
· вкладка ПРИЛОЖЕНИЯ (представлена на рисунке 21 и в Приложении 9). 
· вкладка ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ (представлена на рисунке 22 и в Приложении 10).
· вкладка СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ (представлена на рисунке 23 и в Приложении 11).
Основными элементами управления экранными формами являются вертикальные и горизонтальные полосы прокрутки (скроллинг) для прокручивания изображения, выходящего за границы формы, и набор полей ввода данных. При наличии справа у поля значка «▼», необходимо выбрать одно из предустановленных значений. Поля значений, присваиваемых автоматически, отображаются серым цветом и недоступны к редактированию. Обязательные для заполнения поля выделяются красной рамкой при отсутствии значений во время заполнения информацией вкладок.

При нажатии на поле ввода даты откроется стандартный календарь. С помощью значков «[image: image23.png]


» и «[image: image24.png]


» происходит перемещение на месяц назад или вперед, для выбора года используется значок «[image: image25.png]


» справа от даты, нужный год находится при перемещении бегунка полосы прокрутки, как показано на рисунке 13. 
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Рисунок 13 – Поля ввода даты на ЭФ.
Экранная кнопка «НАЗАД» возвращает на ЭФ «Журнал абитуриентов».

Экранная кнопка «ДЕЙСТВИЯ» позволяет выбрать одобрить или отклонить заявку в статусе «Новая», как показано на рисунке 14, и подтвердить заявку в статусе «В работе», как показано на рисунке 15.
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Рисунок 14 – Раскрытие кнопки «Действия» заявки в статусе «Новая».
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Рисунок 15 – Раскрытие кнопки «Действия» заявки в статусе «В работе».
При выборе действия «Одобрить» заявка перейдет в статус «В работе». При отклонении заявке присвоится статус «Отказ». При подтверждении заявки присваивается статус «Подтверждено».
4.5. Вкладка «ОСНОВНОЕ»

Вкладка «ОСНОВНОЕ» предназначена для просмотра основной информации об абитуриенте в соответствующих полях – ФИО, пол, дата рождения, СНИЛС. Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.

Внешний вид вкладки представлен на рисунке 16.
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Рисунок 16 – ЭФ «Заявка», вкладка «ОСНОВНОЕ».

4.6. Вкладка «ДАННЫЕ» 

Вкладка «ДАННЫЕ» предназначена для просмотра информации в соответствующих полях – серия паспорта, номер паспорта, дата выдачи паспорта, кем выдан, код подразделения, адрес регистрации, адрес проживания, почтовый индекс по адресу проживания, телефон для связи, дополнительный телефон для связи, электронная почта, дополнительная электронная почта, данные документов о смене ФИО (при наличии). Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.

Вид экранной формы приведен на рисунке 17.
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Рисунок 17 – ЭФ «Заявка», вкладка «ДАННЫЕ».

4.7. Вкладка «ОБРАЗОВАНИЕ» 
Вкладка «ОБРАЗОВАНИЕ» предназначена для просмотра информации в соответствующих полях – вид/уровень квалификации, документ об образовании, специальность, серия документа, номер документа, год окончания, наименование образовательного учреждения. Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.

Вид экранной формы приведен на рисунке 18.
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Рисунок 18 – ЭФ «Заявка», вкладка «ОБРАЗОВАНИЕ».
4.8. Вкладка «МЕД. КНИЖКА»

Вкладка «МЕД. КНИЖКА» предназначена для просмотра информации в соответствующих полях – номер мед. книжки, дата выдачи мед. книжки, наименование мед. учреждения. Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.
Вид экранной формы приведен на рисунке 19.
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Рисунок 19 – ЭФ «Заявка», вкладка «МЕД. КНИЖКА».

4.9. Вкладка «ТРУД. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ»

Вкладка «ТРУД. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ» предназначена для просмотра информации в соответствующих полях – наименование учреждения, должность, дата начала работы, дата окончания работы, стаж работы и отметка об отсутствии работы в настоящее время. Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.

Вид экранной формы приведен на рисунке 20.
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Рисунок 20 – ЭФ «Заявка», вкладка «ТРУД. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ».

По мере ввода данных о датах начала и окончания работы автоматически рассчитывается стаж работы по каждому месту работы, а также будет сформирован общий стаж работы.

4.10. Вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ»

Вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ» предназначена для скачивания загруженных приложений. Для того, чтобы скачать все документы, необходимо нажать кнопку «Скачать архив (.zip)». Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.

Вид экранной формы приведен на рисунке 21.
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Рисунок 21 – ЭФ «Заявка», вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ».

4.11. Вкладка «ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ» предназначена для просмотра информации в соответствующих полях – направление, специальность, программа, даты проведения, формы оплаты обучения и информация о программе. Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.

Вид экранной формы приведен на рисунке 22.
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Рисунок 22 – ЭФ «Заявка», вкладка «ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ».
В поле Программа автоматически формируется список программ, подача заявок на обучение по которым возможна в текущий момент, а в поле дата обучения соответствующие выбранной программе даты обучения. 

Оплата обучения предполагает выбор варианта оплаты физическим лицом или организацией, направляющей слушателя на обучение. 
4.12. Вкладка «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ»
Вкладка «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ» предназначена для просмотра истории изменения заявки. Перечень выводимых данных представлен в Приложении 18.

Вид экранной формы приведен на рисунке 23.
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Рисунок 23 – ЭФ «Заявка», вкладка «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ».

На указанной вкладке автоматически фиксируются действия, выполняемые оператором приемной компании или слушателем в ходе приема на обучения, включая комментарии и рекомендации, передаваемые в личный кабинет слушателя.
4.13. Экранная форма «Журнал заявок организаций»

Для работы с журналом заявок организаций необходимо, находясь на ЭФ «ДПО» выбрать с помощью «мыши» пиктограмму [image: image38.png]


  «Заявки организаций», находящуюся на поле пиктограмм слева.
В рабочем поле ЭФ «Заявки организаций» располагается список заявок, поступивших от организаций. Данный список содержит основные сведения о заявке: статус заявки, номер, организация, время подачи, программы, количество слушателей и количество слушателей, подавших заявку, статус оплаты, статус договора.

При получении заявки от организации по электронной почте, факсом или письмом оператор приемной комиссии ДПО должен сознать новую заявку и заполнить необходимые данные в соответствии с инструкцией, приведенной ниже. После одобрения заявки каждый слушатель от организации должен индивидуально прислать заявку. Работа с каждой заявкой слушателя от организации аналогична работе с заявками, описанной в инструкции выше.
В журнале обеспечено упорядочивание записей по любому столбцу, поиск и выбор необходимых записей по параметрам поиска. 

Внешний вид ЭФ представлен на рисунке 24.
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Рисунок 24 – ЭФ «Журнал заявок организаций».

При нажатии на экранную кнопку «Фильтр» откроется дополнительная экранная форма «Фильтр», представленная на рисунке 25. 
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Рисунок 25 – Дополнительная ЭФ «Фильтр».

В дополнительной экранной форме «Фильтрация» выбирается признак, по которому необходимо произвести фильтрацию абитуриентов. При нажатии на значок «▼» в конце строки выбора, откроется дополнительное окно, позволяющее выбрать одно из предустановленных значений, как показано на рисунке 26. Список заявок организаций формируется согласно фильтру.
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Рисунок 26 – Дополнительная ЭФ «Фильтрация» с выбором параметров фильтра.

Экранная кнопка «ОЧИСТИТЬ» позволяет удалить выбранные фильтры. 

Экранная кнопка «ОК» зафиксирует выбор фильтров для журнала заявок и закроет дополнительное окно «Фильтр». При этом на экранной кнопке «ФИЛЬТР» после названия кнопки в скобках отобразится число выбранных фильтров. Если ни один фильтр не выбран, скобки и число будут отсутствовать.

В журнале можно вывести часть списка с помощью алфавитного фильтра. Для этого в строку фильтра, расположенного справа от экранных кнопок, необходимо ввести символы, по которым производится поиск нужных строк в списке. Затем нажать значок лупы [image: image42.png]


.

В список будут выведены только те строки, которые удовлетворяют условиям поиска, как показано на рисунке 27.
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Рисунок 27 – ЭФ «Журнал заявок организаций» с результатом поиска.

В журналах подсистемы технического обеспечения приема есть счетчики. Они служат для упрощения отслеживания количества абитуриентов в каждом журнале. Пример счетчика можно увидеть в выделенной области рисунке 26.
В каждой строке заявки имеется пиктограмма «сообщение», при нажатии на которую открывается ЭФ для отправки индивидуального сообщения абитуриенту. После отправки, пиктограмма будет отображать статус «Ожидается ответ». 

ЭФ для отправки сообщения представлена на рисунке 28.
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Рисунок 28 – ЭФ «Отправка сообщения».

Для того, чтобы перейти к заявке необходимо нажать на номер заявки, при нажатии на которую открывается ЭФ, отображающая информацию по заявке. 
При нажатии на экранную кнопку «НОВАЯ» откроется экранная форма «Новая заявка», которая аналогична ЭФ, отображающей информацию по заявке.

Заявки организаций могут иметь 3 статуса:

- «Черновик». Данный статус присваивается сохраненной, но еще не одобренной заявке, при этом имеется возможность корректировать данные заявки.

- «В работе». Данный статус присваивается после одобрения заявки, при этом корректировка данных об организации и программе становится невозможной.

- «Подтверждено». Данный статус присваивается после подтверждения заявки, при этом имеется возможность только убрать слушателя из списка.

Для работы с заявкой организации предоставляются данные различных категорий, распределенные по следующим панелям: 

· вкладка ДАННЫЕ (представлена на рисунке 29 и в Приложении 13); 

· вкладка ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ (представлена на рисунке 31 и в Приложении 14); 

· вкладка СЛУШАТЕЛИ (представлена на рисунке 32 и в Приложении 15);
· вкладка ПРИЛОЖЕНИЯ (представлена на рисунке 35 и в Приложении 16). 
4.14. Вкладка «ДАННЫЕ»

Вкладка «ДАННЫЕ» предназначена для введения и корректирования данных об организации в соответствующих полях – полное наименование организации, краткое наименование, телефон, дополнительный телефон, электронная почта, дополнительная электронная почта, сайт организации, дополнительная информация, юридический адрес, ИНН, КПП, л/с, р/с, БИК, ОКПО, ОКОГУ, ОКТМО, ОГРН, ОКВЭД. 
Также имеется поле «Организация», при нажатии на которое будет представлен список организаций из справочника. При выборе организации из справочника поля заполнятся в соответствии с имеющейся информацией. Для корректировки данных выбранной организации необходимо поставить отметку «Обновить информацию в справочнике», при этом данные в справочнике также изменятся.
Вид экранной формы приведен на рисунке 29.
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Рисунок 29 – ЭФ «Новая заявка», вкладка «ДАННЫЕ». 
При нажатии кнопки «НАЗАД» осуществится возврат на ЭФ «журнал заявок организации». 

При нажатии «СОХРАНИТЬ ЧЕРНОВИК» осуществится сохранение измененных данных или создастся новая заявка организации, если ранее она не существовала. При этом новой заявке автоматически присвоится номер. При успешном сохранении над основной формой появится уведомление об успешном сохранении, как показано на рисунке 30.

При нажатии на кнопку «ДЕЙСТВИЯ» отобразится вариант «Одобрить».
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Рисунок 30 – ЭФ «Новая заявка», вкладка «ДАННЫЕ» после сохранения заявки. 

4.15. Вкладка «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ» предназначена для введения и корректирования данных о программах, на которые организация направляет слушателей, в соответствующих полях – направление, специальность, программа, даты проведения. Также дополнительно предоставляется информация о программе и условия зачисления (при наличии).
Вид экранной формы приведен на рисунке 31.
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Рисунок 31 – ЭФ «Новая заявка», вкладка «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ».
При нажатии на кнопку «ДОБАВИТЬ ПРОГРАММУ» отобразятся новые поля аналогичные перечисленным выше. Дополнительная информация о программе и условия поступления (при наличии) отображаются после выбора программы.
Для удаления программы необходимо нажать кнопку «УДАЛИТЬ», находящуюся под удаляемой программой.
4.16. Вкладка «СЛУШАТЕЛИ»

Вкладка «СЛУШАТЕЛИ» предназначена для введения и корректирования ФИО слушателей, которых направляет организация. Поле «Статус» отражает отправлял слушатель заявку или нет. Если заявка отправлена, то в поле отобразится ссылка на заявку. Возможность добавлять слушателей на программу появляется после заполнения данных по программам обучения и сохранении заявки. Количество слушателей ограничивается количеством свободных мест в программе.
Вид экранной формы приведен на рисунке 32.
Имеется два способа заполнения:
- Ручной. Предполагается последовательно при нажатии кнопки «ДОБАВИТЬ СЛУШАТЕЛЯ» вводить ФИО в соответствующие поля.

- Автоматический. В данном случае необходимо выбрать файл в формате «.xlsx». При этом в файле список фамилий, имен и отчеств должен перечисляться в отдельных столбцах без заголовков, как показано на рисунке 33 или приложении 17.
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Рисунок 32 – ЭФ «Новая заявка», вкладка «СЛУШАТЕЛИ».
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Рисунок 33 – Список слушателе в файле формата «xlsx».
Для того, чтобы удалить слушателя необходимо нажать на пиктограмму «Удалить», находящуюся в правом крайнем столбце в строке слушателя, которого необходимо удалить. Откроется дополнительная форма, требующая подтвердить действие, как показано на рисунке 34. При удалении слушателя будет отклонена его заявка, если он ее присылал.
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Рисунок 34 – Удаление слушателя.
4.17. Экранная форма «ПРИЛОЖЕНИЯ»

Вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ» предназначена для загрузки и скачивания прилагаемых файлов. Для загрузки необходимо выбрать тип файла, выбрать файл, находящийся на компьютере, и нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ».
Вид экранной формы приведен на рисунке 35.
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Рисунок 35 – ЭФ «Новая заявка», вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ».

Для удаления приложения необходимо нажать на крестик справа от удаляемого файла.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМНОЙ КАМПАНИИ

5.1. Организация и проведение приема 

Прием на обучение по программам ДПО осуществляется в соответствии с графиком проведения обучения по программам ДПО, формируемым на календарный год. 

Для корректной работы подсистемы Технического обеспечения приемной компании сотрудниками отделения ДПО должны быть заполнены и вестись следующие справочники:

 «ТИПЫ ЗАГРУЖАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ»


 «ВИДЫ ДПО»

 «СПЕЦИАЛЬНОСТИ»

 «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ»

 «ДАТЫ ПРОГРАММ»

 «ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ»

 «ВИДЫ ОБРАЗОВАНИЯ»
 «СПЕЦИАЛЬНОСТЬ (ОБРАЗОВАНИЕ)»

 «ОРГАНИЗАЦИИ»

«ТИП ВЫДАВАЕМОГО ДОКУМЕНТА»

 «ФОРМА ОБУЧЕНИЯ»

 «ОСНОВА ОБУЧЕНИЯ»

 «МЕСТО ОБУЧЕНИЯ»


 «ДОКУМЕНТЫ»

Описание состава и порядка ввода данных содержаться в соответствующих пунктах ниже.

Доступ к справочникам осуществляется из ГЭФ, пункт «Справочники», как показано на рисунке 36. Затем выбрать пункт «ДПО», как показано на рисунке 37. Первоначально открывается вкладка «ТИПЫ ЗАГРУЖАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ», которая рассматривается в пункте 5.2.
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Рисунок 36 – Поле «Справочники» на ГЭФ.
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Рисунок 37 – Поле «ДПО».

5.2.  Экранная форма «ТИПЫ ЗАГРУЖАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ»
Внешний вид ЭФ «ТИПЫ ЗАГРУЖАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ» предназначена для ввода и корректировки типа документа.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 38.
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Рисунок 38 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ТИПЫ ВЫДАВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ».
Для добавления нового типа документа необходимо нажать кнопку «Добавить тип документа», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «тип документа». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 39.
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Рисунок 39 – ЭФ «Добавить тип документа».

Для корректировки существующего типа документа, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого типа документа. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить тип документа», с заполненным полем.
5.3.  Экранная форма «ВИДЫ ДПО»
Внешний вид ЭФ «ВИДЫ ДПО» предназначена для ввода и корректировки видов ДПО.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 40.
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Рисунок 40 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ВИДЫ ДПО».
Для добавления нового вида ДПО необходимо нажать кнопку «Добавить вид ДПО», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «наименование вида ДПО». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 41.
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Рисунок 41 – ЭФ «Добавить вид ДПО».

Для корректировки существующего вида ДПО, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого вида ДПО. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить вид ДПО», с заполненным полем.

5.4.  Вкладка «СПЕЦИАЛЬНОСТИ»

Вкладка «СПЕЦИАЛЬНОСТИ» предназначена для ввода и корректировки направления обучения и наименования специальности.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 42.
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Рисунок 42 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка « СПЕЦИАЛЬНОСТИ».

Для добавления нового вида специальности необходимо нажать кнопку «Добавить специальность», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: направление обучения, название специальности. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 43.

[image: image59.png][l06aBUTb CrieLManbHOCTb

Hanpagnetue obyuenis - ‘

3AKPbITb  COXPAHUTH




Рисунок 43 – ЭФ «Добавить специальность».

Для корректировки существующей специальности, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой специальности. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить специальность», с заполненными полями.
5.5.  Вкладка «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки направления, специальности, наименования программы обучения, количества учебных часов, формы обучения, статуса приема на программу и ссылки на портал НМО.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 44.
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Рисунок 44 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления нового приоритета необходимо нажать кнопку «Добавить программу обучения», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: 

- Направление обучения. Используется для выбора направления из справочника «вид ДПО».

- Специальность. Используется для выбора вида специальности, по которой будет проводится программа. Список предоставляется из справочника «Специальности».

- Полное наименование программы.

- Краткое наименование программы.

- Количество часов.

- Ссылка на портал НМО.

- Тип выдаваемого документа. Используется для выбора типа документа из справочника «Тип выдаваемого документа», который рассматривается в пункте 5.12.

- Заметки.

- Условия зачисления.

- Необходимые документы. Используется для выбора типов документов из справочника «Типы загружаемых документов».
- Специальности необходимые для поступления на программу. Используется для выбора специальности из справочника «Специальность (образование)», который рассматривается в пункте 5.10. Для того, чтобы добавить данное поле необходимо нажать кнопку «ДОБАВИТЬ». Для удаления лишнего поля необходимо нажать знак [image: image61.png]


 , расположенный справа от удаляемой специальности.

Также имеется отметка «Приём открыт», которая при добавлении программы всегда активна.

Имеется возможность выбора цвета фона и цвета текста для программы.
На форме обязательные поля отмечены «*». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «СОХРАНИТЬ». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 45.

[image: image62.png][106aBUTb NPOrpaMmy 3AKPBITH

OCHoBHas MHOPMaLMs [lononHuTENbHas MHBOPMALMS YCnoBus Mofast 3asBKu
HanpaneHue obyueHus* - Cebinka Ha nopran HMO Yenoeis sauncnenms
CrewmansHocTs* - TUIN BbIAABAEMOTO AOKYMeHTa -
T0NHOE HaUMeHOBaHIE MPOrPaMMbI* Sametkn
HeoBXonuMble AOKYMeHTbI* -
KpaTkoe HauMeHOBaHwe MporpamMbl
06pa3soBaHme HEOBXORUMOE AN NOCTYNNEHUA

LOBABUT

*06AI3aTeNbHO AN 3aN0NHEHHA

Konuyectso vacos*

BLIGOp UBETa AN OTOBPAXEHHS B rpaduke

MlpHém oTpbIT
BbibepuTe ugeT hoHa O

BbibepuTe ygeT TekcTa [ ]

Peaynbrar Mporpamma o6yueHus

LOBABUTH MOAY/Ib.




Рисунок 45 – ЭФ «Добавить программу».

Для добавления модуля к программе, необходимо нажать кнопку «Добавить модуль». Отобразятся поля для заполнения: название модуля, количество часов. Для добавления темы к модулю необходимо нажать кнопку «Добавить тему», после чего отобразятся дополнительные поля для заполнения информации по теме: название темы, тип темы, часы.

Для удаления модуля или темы необходимо нажать кнопку «Удалить модуль» или «Удалить тему» соответственно.

Для корректировки существующей программы, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой программы. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить программу», с заполненными полями.
5.6.  Вкладка «ДАТЫ ПРОГРАММ»

Вкладка «ДАТЫ ПРОГРАММ» предназначена для ввода и корректировки информации о периодах проведения программ обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 46.
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Рисунок 46 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ДАТЫ ПРОГРАММ».

Для добавления новых дат проведения программ необходимо нажать кнопку «Добавить дату к программе обучения», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: 

- Направление обучения. Используется для выбора направления из справочника «вид ДПО».

- Специальность. Используется для выбора вида специальности, по которой будет проводится программа. Список предоставляется из справочника «Специальности».

- Программа обучения. Используется для выбора программ из справочника «Программы обучения».
- Дата начала программы.

- Дата окончания программы.

- Размер группы.

- Количество бюджетных мест.

- Основа обучения. Используется для выбора вида основы обучения из справочника «Основа обучения», который рассматривается в пункте 5.14.

- Стоимость (руб.).
- Курс.

- Название группы.

- Форма обучения. Используется для выбора формы обучения из справочника «Форма обучения», который рассматривается в пункте 5.13.

- Место обучения. Используется для выбора места обучения из справочника «Место обучения», который рассматривается в пункте 5.15.

Также имеются отметки «Доступно для физ. лиц» и «Приём открыт».
На форме обязательные поля отмечены «*». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «СОХРАНИТЬ». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 47.
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Рисунок 47 – ЭФ «Добавить даты программ».

Для корректировки существующих дат программы, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке программы. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить даты программ», с заполненными полями.

5.7.  Вкладка «ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ»

Вкладка «ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ» предназначена для ввода и корректировки наименований документов об образовании.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 48.
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Рисунок 48 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ».

Для добавления нового наименования документа необходимо нажать кнопку «Добавить вид документа об образовании», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода наименования и поле для выбора специальностей из справочника «Специальность (образование)», который рассматривается в пункте 5.10. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 49.
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Рисунок 49 – ЭФ «Добавить вид документа об образовании».

Для корректировки существующего вида документа об образовании, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого вида документа. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить вид документа об образовании», с заполненными полями.

5.8. Вкладка «ВИДЫ ОБРАЗОВАНИЯ»

Вкладка «ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ» предназначена для ввода и корректировки видов образования.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 50.
[image: image67.png]MEPEYEHb [JOKYMEHTOB

NEPEYEH

EYEHb 1

PEYEHb 1

OK MONOXE!

EN

BAHUI

BOK

HUR

ATTecTar (npunoxetme)
Tpamota

Zunnom

Zunnom (npunoxenve)

[I0KYMEHT O OMONHUTENLHOM 06Pa30BaHUM

JI0KYMEHT O MIO/HOMOUMSX NPEACTABHTENS

[I0KyMeHT 0 npaBe Ha 06yueHwe (1A UHOCTPaHHIX FpaXAaH)
I0KYMeHT 06 0COBbIX YCHOBUSX NpHEMa/ 06y eHHs
3asBnenme 0 npueme.

'MeAMUMHCKaRA KHUKKa

Macnopr

TTaCrOPT MHOCTPAHHOTO FPaXaHUHE

Macniopr pouTens (npeacTasuTens)

ToxBansHbiii nucT

CTpoK Ha cTpaHMLe:

5 -

115u328

<

| SR O S S S S VRN L R ES CUR O

[y

[y

v





Рисунок 50 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ВИДЫ ОБРАЗОВАНИЯ».

Для добавления нового вида образования необходимо нажать кнопку «Добавить вид образования», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода наименования вида образования и поле для видов документов из справочника «Виды документов об образовании». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 51.
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Рисунок 51 – ЭФ «Добавить вид образования».

Для корректировки существующего вида образования, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого вида образования. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить вид образования», с заполненными полями.
5.9. Вкладка «СПЕЦИАЛЬНОСТЬ (ОБРАЗОВАНИЕ)»

Вкладка «СПЕЦИАЛЬНОСТЬ (ОБРАЗОВАНИЕ)» предназначена для ввода и корректировки наименования специальности.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 52.
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Рисунок 52 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «СПЕЦИАЛЬНОСТЬ (ОБРАЗОВАНИЕ)».

Для добавления новой специальности (образования) необходимо нажать кнопку «Добавить специальность (образование)», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле «Специальность (образовании)». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 53.
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Рисунок 53 – ЭФ «Добавить специальность».

Для корректировки существующего наименования специальности, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой специальности. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить специальность», с заполненными полями.

5.10. Вкладка «ОРГАНИЗАЦИИ»

Вкладка «ОРГАНИЗАЦИИ» предназначена для ввода и корректировки информации об организациях.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 54.
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Рисунок 54 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ПРОГРАММЫ ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления новой организации необходимо нажать кнопку «Добавить организацию», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: 

- Полное наименование.

- Краткое наименование.

- Телефон.

- Телефон (дополнительный).

- Электронная почта.

- Электронная почта (дополнительная).

- Сайт организации.

- Заметки.

- Дополнительная информация.

- Почтовый индекс.

- Субъект.

- Город.

- Улица.

- Дом.

- Корпус.

- Квартира/ офис. 

- ИНН. 

- КПП. 

- л/с. 

- р/с.

- БИК.

- ОКПО.

- ОКОГУ.

- ОКТМО.

- ОГРН.

- ОКВЭД.

Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «СОХРАНИТЬ». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 55.
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Рисунок 55 – ЭФ «Новая организация».

Для корректировки существующей организации, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой организации. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Новая организация», с заполненными полями.

5.11. Вкладка «ТИП ВЫДАВАЕМОГО ДОКУМЕНТА»

Вкладка «ТИП ВЫДАВАЕМОГО ДОКУМЕНТА» предназначена для ввода и корректировки наименования типов выдаваемых документов.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 56.
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Рисунок 56 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ТИП ВЫДАВАЕМОГО ДОКУМЕНТА».

Для добавления нового типа выдаваемого документа необходимо нажать кнопку «Добавить тип выдаваемого документа», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле «Тип выдаваемого документа». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 57.
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Рисунок 57 – ЭФ «Добавить тип документа».

Для корректировки существующего типа документа, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого типа. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить тип документа», с заполненным полем.
5.12. Вкладка «ФОРМА ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «ФОРМА ОБУЧЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки формы обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 58.
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Рисунок 58 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ФОРМА ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления новой формы обучения необходимо нажать кнопку «Добавить форму обучения», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле «Форма обучения». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 59.
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Рисунок 59 – ЭФ «Добавить форму обучения».

Для корректировки существующей формы обучения, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой формы. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить форму обучения», с заполненным полем.

5.13. Вкладка «ОСНОВА ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «ОСНОВА ОБУЧЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки наименования основы обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 60.
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Рисунок 60 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ОСНОВА ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления нового наименования основы обучения необходимо нажать кнопку «Добавить основу обучения», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле «Основа обучения». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 61.
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Рисунок 61 – ЭФ «Добавить форму обучения».

Для корректировки существующей формы обучения, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой формы. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить форму обучения», с заполненным полем.
5.14. Вкладка «МЕСТО ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «МЕСТО ОБУЧЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки места обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 62.
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Рисунок 62 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «МЕСТО ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления нового места обучения необходимо нажать кнопку «Добавить место обучения», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле «Место обучения». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 83.
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Рисунок 63 – ЭФ «Добавить место обучения».

Для корректировки существующего места обучения, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого места. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить место обучения», с заполненным полем.

5.15. Вкладка «ДОКУМЕНТЫ»

Вкладка «ДОКУМЕНТЫ» предназначена для загрузки и скачивания документов.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 64.
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Рисунок 64 – ЭФ «СПРАВОЧНИКИ/ДПО», вкладка «ДОКУМЕНТЫ».

Для загрузки нового документа необходимо нажать кнопку «Добавить документа», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поля «Название» и «Ремарка», и поле для загрузки файла. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлен на рисунке 65.
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Рисунок 65 – ЭФ «Добавить документ».

Для корректировки существующего элемента списка документов необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой строки. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить документ», с заполненными полями.

Для удаления загруженного документа необходимо нажать на кнопку «Удалить» при корректировке строки.
5.16. Порядок действий в ходе приема на обучение по некоторой программе обучения

При принятии решения о проведении обучения по некоторой программе необходимо в справочнике «Даты программ» ввести данные о планируемых сроках проведения обучения и заполнить другие поля, характеризующие обучение в эти сроки, то есть сформировать планируемый к проведению цикл занятий.


Для того, чтобы на указанные сроки можно было принимать заявки от физических лиц или организаций прием на эти сроки должен быть открыт (соответствующая пометка для цикла).

При поступлении заявок от организаций на этот цикл в Журнал заявок организаций вводится информация о заявках и списки направляемых на обучение слушателей со статусом заявки от организации «черновик». 

После подтверждения от организации своего намерения, отправить слушателей на обучения, уточнения списков слушателей статус заявки организации изменяется на статус «В работе».


Следующим этапом приема является работа с заявками слушателей, направляемых через личные кабинеты. При этом, заявки слушателей, направляемые от организаций, сверяются с предоставленными организациями списками и при совпадении «связываются» с заявкой организации.

Журнал заявок от организации позволяет оперативно контролировать процесс подачи заявок слушателями, направляемых организацией и своевременно обращаться в организацию для уточнения ситуации.


Для заявок физических лиц, самостоятельно оплачивающих обучение, процедура приема на обучение включает двухсторонний обмен документами, обеспечивающими заключение договора и оплату обучения. 

Контроль поступления электронных копий этих документов ведется в Журнале заявок.


Завершающим этапом приемной кампании является присвоение заявкам от организации и заявкам слушателей статуса «подтверждено».


Получение этого статуса обеспечивает возможность слушателям участие в  обучении в очном или дистанционном формате.
По завершении приемной кампании для цикла должна быть отменен статус «прием открыт», что автоматически блокирует подачу заявок на обучение по программе в указанные сроки.


В ходе приемной кампании обеспечивается визуальное отображение процесса поступления необходимых документов от физических и юридических лиц, принятие решения о приеме или отказе в приеме на обучение в соответствии с введенными квотами на количество мест в группе, автоматическое протоколирование хода приемной кампании по каждому слушателю.
6. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ

В ходе работы с АРМ Оператора приемной комиссии могут возникнуть следующие аварийные ситуации:

· аварийное завершение работы программы АСОУП;
· отсутствие подключения к веб-серверу;
· выход из строя оборудования ПК.
При возникновении указанных аварийных ситуаций необходимо обратиться к Администратору системы для их устранения. 

7. РЕКОМЕНДАЦИИ К ОСВОЕНИЮ

При подготовке к работе с АСОУП Пользователям рекомендуется ознакомиться с общим описанием АСОУП и памяткой по работе с АСОУП для конкретной должности.

Практическое освоение целесообразно начать с детального анализа информации, представленной на ЭФ.

Расположение панелей на ГЭФ, удобный вид таблиц, сортировка данных могут быть настроены с учетом должностных обязанностей Пользователя и индивидуальных особенностей.

В любой момент работы с программой Пользователь может обратиться к справке по работе с программой. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 16 ЭФ «Заявка организации», вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ» 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 17 Список слушателе в файле формата «xlsx». 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 18 Перечень данных Подсистемы технического обеспечения приемной кампании
1. Выводимые данные 
1.1.  Личные данные абитуриента

Фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, гражданство, пол, 

тип документа, удостоверяющего личность, серия, номер, когда и кем выдан, код подразделения, Адрес регистрации, адрес проживания ( индекс, регион (область, край, республика), район, населенный пункт (город, поселок, деревня), улица, дом, корп., кв.), телефоны для связи, электронная почта.
1.2.  Данные о программе обучения
Направление, специальность, программа, даты проведения, оплата обучения, организация.
1.3. Данные об образовании
Уровень образования, тип документа об образовании, серия, номер, год окончания, наименование образовательного учреждения, специальность (СПО). 

1.4.  Данные медицинского характера

Номер мед. книжки, дата мед. книжки, наименование мед. учреждения. 
1.5. Данные о трудовой деятельности
Наименование учреждения, должность, дата начала работы, дата окончания работы, стаж работы (заполняется автоматически), отметка об отсутствии работы в настоящее время.
1.6. Данные об организации
Полное и краткое наименование учреждения, телефоны, электронные почты, сайт организации, дополнительная информация, юридический адрес организации, ИНН, КПП, л/с, р/с, БИК, ОКПО, ОКОГУ, ОКТМО, ОГРН.

1.7. Данные о заявке организации
Номер заявки, список программ обучения, на которые направляются слушатели, список слушателей по каждой программе.

2. Данные, хранимые в виде электронных копий (при необходимости)

· паспорт

· документ об образовании
· сертификаты
· медицинские документы
· фото абитуриента

· дополнительно предоставляемые документы

· путевки
· свидетельство о браке
ПРИЛОЖЕНИЕ 19 Памятка Оператора приемной комиссии
АРМ ОПЕРАТОРА ПРИЕМНОЕЙ КОМИСИИ


ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
Назначение и подготовка к работе

1. АРМ Оператора приемной комиссии входит в состав АСОУП и предназначен для обеспечения действий по организации и проведению приемной кампании.

2. После запуска программы, ведите ваш логин и пароль в открывшемся диалоговом окне.

3. Выберите в левом поле открывшейся главной экранной формы пиктограмму «ДПО».

4. Далее выбирайте пункты меню (левое поле), соответствующие Вашим действиям.

Работа с Журналом заявок 
5. Экранная форма «Журнал заявок» содержит список поданных заявлений, поступающих на программу дополнительного профессионального образования. 

6. Для просмотра данных выберите номер заявки, для поиска используйте функцию Поиск или примените Фильтр. 
7. Просмотр данных осуществляется последовательно, выбором соответствующего пункта меню: основная информация, паспортные данные, данные об образовании, данные медицинского характера, данные о трудовой деятельности, приложения, информация о программе обучения, на которую записывается слушатель, служебные данные. 

8. После проверки данных необходимо выбрать соответствующее действие. Если замечаний нет, то следует выбрать действие «Одобрить», а в противном случае «Отклонить». Заявка перейдет в статус «В работе» или «Отказ» в зависимости от выбранного действия.
9. Если заявка имеет статус «В работе», то ее необходимо подтвердить после получения всех необходимых документов. 

Работа с журналом заявок организаций
10. Экранная форма «Журнал заявок организаций» содержит список заявлений от организаций, направляющих своих слушателей. 
11. Для просмотра и редактирования данных выберите номер заявки, для поиска используйте функцию Поиск или примените Фильтр. 
12. Полностью редактировать возможно только те заявки, которые находятся в статусе «Черновик». Если заявки имеет статус «В работе», то редактировать можно только список слушателей. Если заявка подтверждена, то имеется возможность только убрать слушателя из списка.
13. Кнопка «НОВАЯ» позволит приступить к вводу данных новой заявки организации.

14. Ввод данных осуществляется последовательно, выбором соответствующего пункта меню: данные организации, список программ обучения, на которые направляются слушатели, список направляемых слушателей и приложения.
15. Заполнение данных об организации производится выбором наименования организации. Остальные данные автоматически заполнятся из справочника.

16. Заполнение данных по программам производится последовательным выбором направления, специальности, программы и даты проведения. Списки предлагаемых вариантов загружаются из справочников.

17. Список слушателей может заполнятся как вручную с помощью последовательного ввода ФИО, так и автоматически, с помощью загрузки файла в формате «.xlsx».

18. В файле формата «.xlsx» фамилии, имена и отчества должны перечислятся последовательно в отдельных столбцах и без заголовков, как показано в приложении 17.

19. После одобрения заявки (статус заявки «В работе») необходимо получить индивидуальную заявку на программу от каждого слушателя. Индивидуальные заявки попадают в журнал заявок.
20. Количество полученных и ожидаемых индивидуальных заявок отображается в журнале заявок организаций.
21. После получения всех необходимых заявок необходимо подтвердить заявку организации. Заявка перейдет в статус «Подтверждено». 
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