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Обозначения и сокращения

В настоящем Руководстве пользователя применяются следующие сокращения:

	Термин, сокращение
	Определение

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	АСОУП
	Автоматизированная система организации и информационного обеспечения учебного процесса

	ГЭФ
	Главная экранная форма

	ДПО
	Дополнительное профессиональное образование

	ИС
	Информационная система

	ЛК
	Личный кабинет

	ПК
	Персональный компьютер

	ПО
	Программное обеспечение

	СКУД
	Система контроля и управления доступом

	СПО
	Среднее профессиональное образование

	УП
	Учебный план

	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 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 образовательном учреждении. 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 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 для автоматизации проведения приемных испытаний, конкурсных процедур и зачисления на обучение в образовательном учреждении. 
Объектом автоматизации являются процесс организации и проведения приемной кампании.

Организация и проведение приема на обучение осуществляется на конкурсной основе для программ СПО и по заявлению обратившегося лица по программе ДПО. Правила приема, порядок подачи документов, требования к комплектности размещены в актуальной редакции на сайте образовательного учреждения в сети Интернет. Схема процесса организации и проведения приемной кампании представлена в Приложении 24.

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. 

ПО решает следующие задачи:

· осуществляет ввод только первичных данных по абитуриенту на основании предъявленных документов, автоматически формирует все остальные документы (экзаменационный лист, протокол психологического тестирования и т.п.);

· автоматизирует процедуру оперативного (ежедневного) формирования списка абитуриентов, их рейтинга, с учетом предоставления оригиналов или копий документов, отказа от поступления, перехода на другую специальность или форму обучения и т.п. и публикацию этих данных на сайте образовательного учреждения;

· автоматизирует систему формирования списков абитуриентов, зачисленных на обучение в образовательное учреждение;

· автоматизирует формирование учебных групп с учетом рейтинга абитуриентов и другой информации об абитуриентах. 
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. 
Время загрузки: 0,28 с.
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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. 

[image: image4.png]=]

e TIoACHCTEN 2 TEXHITIECKOr0 05CCTCTCH A MPHENHOH KONTIZHAT

Crymenmes

TloAcrCTe 2 KORTPOTA 3HasMH, OTETHOCTH X
o

anamTTIecKoli ofpatoriar
iegarorn
Pacnucame Tloacucresa naasmposanma
—— TloacucTesa yeTa 1 BeACHEA GHOTHOTETHOTO JoRTa
re—

Tloacrcrena A0KyMerTOOG0POTA

= Roxymentoosopor

cao TloAcHCTe 2 AACTaHIHORHOTO 0GYICHNS, KORTPOTA SHANHH
Hacrpofar TloACHCTeMa 3 TNHHCTPHPOB2HNA 1 2ALMTS: MEOpMAIHH
copasa Crpasowsas nsopuaimia




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 абитуриентов»

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


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


 «Журнал абитуриентов», 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 «Журнал абитуриентов», в рабочем поле которого располагается список АБИТУРИЕНТОВ, содержащий основные сведения об абитуриенте: ФИО, номер (автоматически формируется при вводе данных абитуриента), год рождения, базовое образование (9/11 классов), средний бал аттестата, специальность, форма обучения, на которую поданы документы, а также текущий статус.
В журнале обеспечено упорядочивание записей по любому столбцу, поиск и выбор необходимых записей по параметрам поиска. 

Поле статус окрашено следующим образом: зеленый – предоставлены все документы и оригинал документа об образовании; красный – все документы в виде копий или у абитуриента неполный комплект документов. Внешний вид ЭФ представлен на рисунке 7.
Время загрузки: 5,24 с.
[image: image16.png]8 s |nevEMHAS KAMNAHUS

el

JKypHan a6uTypHeNTOB.

i =o3 i i e RS 2T RS R Tiowex a
® . o o) Gttt o) Gt

= \ s searoons uosm0s 47 . casos casox 2 r . [—

- 2 oores Arcrion s 2042 482 . R — r - [—

E Roges Enssrs s B0 394 . 18908 Mo 2 r . [—

B P Y —— osa0s e o casosmmsos a ber Her [

® S 202000005 Tamwwe Anexcanspa Mresomms 27002008 P 0 €A90% CAS0K Iy rer Her e

S . ot a5 . casos 2 e - [E—

- ; fr—— R . 8908 Mook AS0E e r - [

. CosspmcnsCremes Corewes 03208 477 . casos casox 2 . 2 [e—

o o s e oman 7 . casos casox 2 . 2 [e—

“ s Tt B 18002008 482 . casos 2 . 2 [e—

= " 000010 Winscas Exrenun Comrasees as082008 s o casoscasox ber ber a [

FE noan aw . casos casox 2 . 2 [—

& 1 D007 Caneases Aneccei Anzsssns 07012008 i o casos a Her a [

W e oncmmons B e 0506208 457 . rs0s r r 2 [—

- At e 103208 35 . rsox 2 . 2 [—

e, ,





Рисунок 7 – ЭФ «Журнал абитуриентов».

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

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 абитуриентов формируется согласно фильтру.
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Рисунок 9 – Дополнительная ЭФ «Фильтрация» с выбором параметров фильтра.

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 абитуриентов» с результатом поиска.

В журналах подсистемы технического обеспечения приема есть счетчики. Они служат для упрощения отслеживания количества абитуриентов в каждом журнале. Пример счетчиков можно увидеть в выделенной области рисунке 10.

В журнале абитуриентов есть 2 счетчика: 

1. Количество всего поданных заявлений;

2. Общее количество абитуриентов, сдавших оригиналы документов;
Абитуриенту в зависимости от полноты предоставленных документов, наличия оригинала документа об образовании, результатов приемных испытаний, результата участия в конкурсе присваиваются различные статусы. 
Статус «Заявка» определяет абитуриента как подавшего документы, но не зарегистрированного для участия в конкурсе по разным причинам (например, заявка еще не рассмотрена, требует дополнительного внимания оператора и т.п.). В частности, все онлайн-заявки имеют этот статус, так как перед регистрацией нужно проверить правильность всех полей, заполненных абитуриентом. Также этот статус имеют заявки, которые не были зарегистрированы оператором приемной кампании, а лишь сохранены в «Регистрации абитуриента».

Статус «Регистрация» говорит о том, что абитуриент был зарегистрирован, на него было заведено личное дело, и он официально участвует в конкурсе на поступление. Были предоставлены все документы, как копии, так и оригиналы. Статус присваивается автоматически абитуриенту, после того, как оператор приемной кампании в личном деле абитуриента нажмёт на кнопку «Зарегистрировать».

Причин, по которым абитуриент больше не может участвовать в конкурсе, несколько:

·  абитуриент изъявил желание забрать документы и быть исключенным из конкурса путем личного обращения, 

· абитуриент не прошел по конкурсу,

·  абитуриент не прошел испытания, 

· абитуриент не предоставил оригинал к контрольному сроку. 
Если имеется одна из этих причин, то автоматически в журнале абитуриентов в строке этого абитуриента статус становится «Выбыл».

Если абитуриент прошел вступительные испытания, все оригиналы документов были предоставлены образовательному учреждению, он прошел по конкурсу, и оператор приемной кампании во вкладке «Зачисление» выберет абитуриентов и введет номер и дату приказа о зачислении, то статус абитуриента «Регистрация» заменится на статус «Зачислен».

Статус «Отклонено» - присваивается абитуриентам, если они подали заявку онлайн и по какой-либо причине заявка не соответствует требованиям. После проверки всех полей онлайн-заявки оператор в личном деле абитуриента может нажать на кнопку «Отклонено», написать причину отказа и статус автоматически переведется из «Заявка» в «Отклонено».
Экранная кнопка «ОЧИСТИТЬ» позволяет удалить выбранные фильтры. 

Экранная кнопка «ОК» зафиксирует выбор фильтров для журнала абитуриентов и закроет дополнительное окно «Фильтрация». 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. 
Экранная кнопка «ОТЧЕТ» позволяет скачать на ПК файл отчета в формате *.csv (Microsoft Excel). 
При нажатии на экранную кнопку «ДОБАВИТЬ» откроется экранная форма «Регистрация абитуриента». Работа с ЭФ «Регистрация абитуриента» описана в п.4.4.
Экранную форму «Регистрация абитуриента» также можно открыть с помощью значка [image: image21.png]


 в конце каждой строки или с помощью двойного щелчка мыши на номере абитуриента в строке списка для просмотра и редактирования информации уже зарегистрированных абитуриентов.
4.4. Экранная форма «Регистрация абитуриента»

Внешний вид ЭФ «Регистрация абитуриента» представлен на рисунке 11.

Время загрузки: 0,625 с.
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Рисунок 11 – ЭФ «Регистрация абитуриента».
Вкладки дополнительной информации, расположенные слева на синем поле, позволяют ввести соответствующие данные об абитуриенте, прикрепить копии документов в электронном виде. 

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

Особое внимание в программе уделено формированию отчетов о ходе приема документов и печати основных документов, выдаваемых абитуриентам, позволяющих упростить работу сотрудникам приемной комиссии. 

Перечень данных подсистемы технического обеспечения приемной компании приведен в Приложении 23.
Внешний вид ЭФ «Регистрация абитуриента» при добавлении абитуриента в список и при редактировании информации уже зарегистрированного абитуриента отличается набором экранных кнопок и информационной строкой под заголовком.

При введении информации нового абитуриента верхняя часть ЭФ принимает вид, представленный на рисунке 12. Набор экранных кнопок включает кнопки «НАЗАД», «СОХРАНИТЬ» и «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ». Информационная строка: «Формирование заявки на поступление».
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Рисунок 12 – Фрагмент ЭФ «Регистрация абитуриента» для нового абитуриента.
При просмотре информации зарегистрированного абитуриента ЭФ принимает вид, представленный на рисунке 13. Набор экранных кнопок включает кнопки «НАЗАД», «СОХРАНИТЬ» и «ДЕЙСТВИЯ». Кнопка «ДЕЙСТВИЯ» включает в себе функционал печати документов, а также исключение абитуриента из конкурса по его заявлению по кнопке «Возврат документа». Информационная строка: «Ожидается получение полного пакета документов», если документы поданы не полностью или «Полный пакет документов», если пакет сформирован полностью (с оригиналами документов). Панель с основной информацией об абитуриенте (регистрационный номер, ФИО, дата рождения, образование, форма подачи) можно развернуть с помощью значка «[image: image24.png]


»или свернуть с помощью значка «[image: image25.png]


».
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Рисунок 13 – Фрагмент ЭФ «Регистрация абитуриента» для существующего абитуриента.
На соответствующих вкладках ЭФ «Регистрация абитуриента» в ходе приема необходимо обязательно указывать, какие документы и в какой форме (копия/оригинал) принимаются у абитуриента. Информация об указанных документах позволяет автоматически сформировать расписку и опись личного дела, доступ к которым осуществляется с помощью экранной кнопки «ДЕЙСТВИЯ», далее – «ПЕЧАТЬ ДОКУМЕНТОВ». 
Для регистрации абитуриента необходимо заполнить данные различных категорий, распределенные по следующим панелям : 

· вкладка ОСНОВНОЕ (представлена на рисунке 17 и в Приложении 4); 

· вкладка ДАННЫЕ(представлена на рисунке 18 и в Приложении 5); 

· вкладка ОБРАЗОВАНИЕ (представлена на рисунке 19 и в Приложении 6); 

· вкладка ВАРИАНТЫ (представлена на рисунке 20 и в Приложении 7); 

· вкладка МЕД.СПРАВКА (представлена на рисунке 21 и в Приложении 8); 

· вкладка СЕМЬЯ (представлена на рисунке 22 и в Приложении 9; 

· вкладка ДОПОЛНИТЕЛЬНО (представлена на рисунке 23 и в Приложении 10); 

· вкладка ПРИЛОЖЕНИЯ (представлена на рисунке 24 и в Приложении 11). 
· вкладка ИСПЫТАНИЯ (представлена на рисунке 26 и в Приложении 12).
· вкладка СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ (представлена на рисунке 28 и в Приложении 13).
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: image27.png]


» и «[image: image28.png]


» происходит перемещение на месяц назад или вперед, для выбора года используется значок «[image: image29.png]


» справа от даты, нужный год находится при перемещении бегунка полосы прокрутки, как показано на рисунке 14. 
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Рисунок 14 – Поля ввода даты на ЭФ.
Экранная кнопка «НАЗАД» возвращает на ЭФ «Журнал абитуриентов».

Экранная кнопка «СОХРАНИТЬ» сохраняет введенные (откорректированные) данные абитуриента. 

Экранная кнопка «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ» заносит данные абитуриента в список под присвоенным его личному делу номером.

Экранная кнопка «ДЕЙСТВИЯ» позволяет выбрать для печати один или несколько документов, как показано на рисунке 15, а также исключить абитуриента из конкурса по его заявлению, кнопка – «Возврат документов».
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Рисунок 15 – Раскрытие кнопки «Действия».
После выбора необходимого документа откроется дополнительная экранная форма, представленная на рисунке 16. Дополнительная ЭФ позволяет скачать документ на ПК с помощью иконки [image: image33.png]


 или открыть его в текстовом редакторе с последующей печатью при помощи стандартных средств PDF- редактора.
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Рисунок 16 – Дополнительная ЭФ для просмотра и печати документа.
При нажатии экранной кнопки «ОТКРЫТЬ» запустится текстовый редактор, как показано в Приложении 14.

При нажатии экранной кнопки «ОТМЕНА» дополнительная ЭФ для просмотра и печати документа закроется.
Если необходимо исключить абитуриента из конкурса, то нужно использовать кнопку «Возврат документов», при нажатии на которую, откроется дополнительное диалоговое окно, как показано на рисунке 17.
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Рисунок 17 – Диалоговое окно после активации кнопки «Возврат документов».
В появившемся диалоговом окне система переспрашивает оператора о выполнении действия, а также предлагает распечатать заявление об исключении из конкурса, как показано в Приложении 15.
При нажатии экранной кнопки «ОТМЕНА» дополнительная ЭФ возврата документов закроется.

Кнопка «Подтвердить» инициирует исключение абитуриента из конкурса и попадание его в журнал «ВЫБЫВШИХ» со статусом «ВЫБЫЛ».

4.5. Вкладка «ОСНОВНОЕ»

Вкладка «ОСНОВНОЕ» предназначена для ввода и корректировки основной информации об абитуриенте в соответствующих полях – ФИО, пол, дата и место рождения, форма подачи заявления. Номер заявки и статус абитуриента формируются автоматически. Перечень вводимых данных представлен в Приложении 23.

Внешний вид вкладки представлен на рисунке 18.
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Рисунок 18 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ОСНОВНОЕ».

Панель основной информации, расположенную в верхней части ЭФ можно свернуть, нажав значок «^».
Нажатие на поле загрузки фотографии приведет к открытию на ПК стандартного файлового менеджера «Проводник», с помощью которого следует выбрать каталог, в котором находятся файлы с фотографией. Когда загрузка фотографии будет произведена, в поле «Предоставлены фотографии» обязательно следует выбрать отметку «Да».

4.6. Вкладка «ДАННЫЕ» 

Вкладка «ДАННЫЕ» предназначена для ввода информации в соответствующих полях – данных о документе, удостоверяющем личность абитуриента, адресе, телефоне и прочих каналах для связи. Перечень вводимых данных представлен в Приложении 23.

Вид экранной формы приведен на рисунке 19.

[image: image37.png]PervcTpauws abuTypuerta

OXWaETeA MONyHEHHE MONHOTO N1aKeTa AKYMEHTOB.

OcHoBHas uHbopMaLUst

oxenrinrs | acicrons

HOBHOE

[DAHHBIE

[~ Mhegocrasnena konws gokywenTa i
Her Poccwiickas Genepaums -
[~ Ton aocymerra
Macnopr A ReyeTPal
Pecny6nuka Apsires (Ansires) -
[~ Cepua nacropra
0000 - paiion
Paiion

(- Howep nacnopra

000000 [~ Hacenesi e
TyHkT
~ Bera soigasn
01.01.2000 R
Ynuua
Kemosigan
Otgenom Chow
Dom
[~ Kon nopasgenctnn
000000 opme
Kopnye
KOHTaKTHble AaHHbIe
[~ Tenecon g cansi [ Keaprupa
+7 (000) 000-00-00 1

Teneqon AnA CBASH (RONONHUTENbHBI)

- NosTossiwgexc no apecy perveTpau
000000

[~ Gnextporias nowa
testo@mail.ru

SneKTpOHHas Mo4Ta (RonoNHUTENbHAS)

Anpec npoxuBanus

[0 nNpoxusaeT no mecTy peructpaumm
[ ysverrPo
Pecny6nuka Agsires (Agsires)





Рисунок 19 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ДАННЫЕ».

Перед выбором типа документа в поле «Предоставлена копия документа» следует обязательно выбрать отметку «Да».
4.7. Вкладка «ОБРАЗОВАНИЕ» 
Вкладка «ОБРАЗОВАНИЕ» предназначена для ввода информации в соответствующих полях – данных о документе, подтверждающем образование, названия образовательного учреждения, количестве оценок в аттестате, оценки по профильным предметам. Перечень вводимых данных представлен в Приложении 23.

Вид экранной формы приведен на рисунке 20.
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Рисунок 20 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ОБРАЗОВАНИЕ».
При заполнении данных аттестатов следует обязательно указывать, в какой форме (копия/оригинал) принимаются документы у абитуриента. 
Для абитуриентов с иностранным гражданством необходимо обязательно указать наличие перевода документа об образовании в соответствующем поле ЭФ. 
4.8. Вкладка «ПРИОРИТЕТЫ»

Вкладка представляет собой таблицу приоритетов при зачислении на выбранные абитуриентом направления, как показано на рисунке 21. При заполнении таблицы следует сверяться с информацией о квотах по приему на специальности и о вакантных местах на текущий год, расположенной на сайте образовательного учреждения.
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Рисунок 21 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ПРИОРИТЕТЫ».

Заполнение вкладки «ПРИОРИТЕТЫ» должно происходить после заполнения вкладки «ОБРАЗОВАНИЕ». Поля заполняются последовательно – следующие поля одного приоритета могут быть доступны к заполнению только после выбора значений в предыдущем поле.
Редактирование вариантов поступления невозможно после регистрации заявки.
4.9. Вкладка «МЕД.СПРАВКА»

Вкладка «МЕД.СПРАВКА» предназначена для ввода информации в соответствующих полях – данных о виде медицинского документа, дате прохождения осмотра, перечня лабораторных исследований, перечня врачей-специалистов, осуществивших медицинское освидетельствование, перечня профилактических прививок и прочей информации.

Перечни открываются при нажатии значка «▼» справа в соответствующем поле, в перечне следует выбрать необходимые пункты, сверяясь с данными, полученными от абитуриента. 

Перечень вводимых данных представлен в Приложении 23.

Вид экранной формы приведен на рисунке 22.
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Рисунок 22 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «МЕД.СПРАВКА».

При заполнении данных медицинских документов следует обязательно указывать, в какой форме (копия/оригинал) принимаются документы у абитуриента. 
Для этого в поле «Оригинал/копия медицинского документа» выбрать отметку, соответствующую форме подачи документа.
4.10. Вкладка «СЕМЬЯ»

Вкладка «СЕМЬЯ» предназначена для ввода информации о законных представителях несовершеннолетнего абитуриента. После выбора в соответствующем поле одного или нескольких представителей нужно ввести в появившихся полях данные – ФИО и паспортные данные представителей, подтверждающий полномочия документ, телефон. Перечень вводимых данных представлен в Приложении 23.

Вид экранной формы приведен на рисунке 23.
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Рисунок 23 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «СЕМЬЯ».

Экранная кнопка «ДОБАВИТЬ» открывает поля для ввода информации об одном ребенке абитуриента - ФИО и даты рождения. При наличии нескольких детей, применить экранную кнопку «ДОБАВИТЬ» следует необходимое количество раз. 

Экранная кнопка «УДАЛИТЬ» позволяет удалить информацию о каждом ребенке по отдельности.
Дополнительно в системе предусмотрено предупреждение при несовпадении фамилий родителя и ребенка для того, чтобы оператор не забыл при личном приёме проверить и занести документы, подтверждающие родство. Пример такого предупреждения на рисунке 23, внизу.
4.11. Вкладка «ДОПОЛНИТЕЛЬНО»

Вкладка «ДОПОЛНИТЕЛЬНО» предназначена для ввода информации об особых условиях, требуемых абитуриенту.

Вид экранной формы приведен на рисунке 24.
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Рисунок 24 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ДОПОЛНИТЕЛЬНО».
Экранная кнопка «ДОБАВИТЬ» позволяет ввести сведения о дополнительно предоставленных документах.
Экранная кнопка «УДАЛИТЬ» позволяет при необходимости удалить сведения о дополнительно предоставленных документах.

4.12. Вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ»
Вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ» предназначена для загрузки документов в электронном виде.
При нажатии на значок «скрепка» слева от поля ввода файла, откроется файловый менеджер «Проводник», в котором следует выбрать каталог, содержащий интересующий файл и непосредственно сам файл и дождаться окончания загрузки файла.

Вид экранной формы приведен на рисунке 25.
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Рисунок 25 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ».

В поле «Тип файла» в перечне типов следует выбрать соответствующий тип, как показано на рисунке 26.

[image: image44.png]ATTecrar

ATTecTar (npunoxenne)

BLIUCKA U3 MEAMUMHCKOH KIpTBI O TPHEMBKEX

Fpamora

Bunnom

Lwnnom (npunowerine)

IOKYMEHT 0 Mpae Ha 0Gy“eHe (AnA WHOCTPEHHIX TPaX..




Рисунок 26 – Фрагмент ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ», выбор типа загружаемого файла.

4.13. Вкладка «ИСПЫТАНИЯ»

Вкладка «ИСПЫТАНИЯ» предназначена для назначения даты и времени испытания для абитуриента. Вид экранной формы приведен на рисунке 27
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Рисунок 27 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «ИСПЫТАНИЯ».
Пиктограмма [image: image46.png]


 позволяет переназначить испытание. При нажатии на пиктограмму откроется дополнительное информационное окно, требующее подтвердить необходимость переноса приемных испытаний на другой день, как показано на рисунке 28.
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Рисунок 28– Дополнительная ЭФ для переназначения испытаний.
4.14. Вкладка «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ»

Вкладка «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ» предназначена для введения комментариев к заявке, а также отображения истории заявки. В данной вкладке протоколируются все действия, которые были произведены с данной заявкой: «Переназначение испытаний», «Сохранение», «Печать документов», «Регистрация», «Исключение» и др.
Вид экранной формы приведен на рисунке 29.
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Рисунок 29 – ЭФ «Регистрация абитуриента», вкладка «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ». 

4.15. Экранная форма «Онлайн заявки»

Для работы со списком онлайн-заявок следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image49.png]


 «Онлайн-заявки», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Откроется ЭФ «Список заявок (онлайн)», представляющий собой журнал, аналогичный «Журналу абитуриентов» и содержащий информацию из онлайн-заявок, поданных при помощи сайта образовательного учреждения из личных кабинетов абитуриентов.

Заявки из списка онлайн-заявок проверяются Пользователем АРМ Оператора приемной комиссии. Для этого следует нажать на требуемой номер заявки в списке онлайн-заявок или нажать пиктограмму редактирования. Откроется ЭФ «Регистрация абитуриента» с экранными кнопками «НАЗАД», «СОХРАНИТЬ», «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ» и дополнительной кнопкой «ОТКЛОНИТЬ», как показано на рисунке 30.
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Рисунок 30 – ЭФ «Регистрация абитуриента» при работе с онлайн-заявкой.

На ЭФ «Регистрация абитуриента» следует произвести проверку информации, поданной абитуриентом онлайн, на соответствие требованиям образовательного учреждения. 

При корректной информации следует нажать экранную кнопку «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ». При этом заявка продублируется в журнал абитуриентов под присвоенным ей номером.

При информации, не соответствующей требованиям образовательного учреждения, следует нажать экранную кнопку «ОТКЛОНИТЬ», в результате откроется дополнительная ЭФ «Причина отклонения», представленная на рисунке 31. При необходимости в поле комментария можно ввести пояснения, уточняющие причину отказа.
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Рисунок 31 – Дополнительная ЭФ «Причина отклонения».
Заявка переместится в журнал отклоненных заявок.
4.16. Экранная форма «Отклоненные заявки »

Для работы со списком отклоненных онлайн-заявок следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image52.png]


 «Отклоненные Онлайн-заявки», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Откроется ЭФ «Отклоненные заявки», представляющий собой журнал, аналогичный «Журналу абитуриентов» и содержащий информацию об отклоненных онлайн-заявках, поданных при помощи сайта образовательного учреждения из личных кабинетов абитуриентов, как показано на рисунке 32.
Время загрузки: 3,962 с.
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Рисунок 32 – ЭФ «Отклоненные заявки».

Заявки попадают в список отклоненных онлайн-заявок после проверки Пользователем АРМ Оператора приемной комиссии и при выявлении информации, не соответствующей требованиям образовательного учреждения. Для просмотра причины отклонения заявки следует нажать на требуемой номер заявки в списке онлайн-заявок или нажать пиктограмму редактирования, и в открывшейся ЭФ «Регистрация абитуриента» выбрать вкладку «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ». Откроется вкладка, аналогичная представленной на рисунке 33.
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Рисунок 33 – Вкладка «СЛУЖЕБНЫЕ ДАННЫЕ»
4.17. Экранная форма «Вступительные испытания»

Для работы со сформированным списком абитуриентов, назначенных на приемные испытания, следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image55.png]


 «Приемные испытания», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Откроется ЭФ «Вступительные испытания», представляющий собой журнал, аналогичный «Журналу абитуриентов» и содержащий информацию об абитуриентах, которые подлежат прохождению тестирования, как показано на рисунке 34. 
Время загрузки: 3,687 с.
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Рисунок 34 – ЭФ «Вступительные испытания».

Результат испытаний отражается в соответствующем столбце журнала и может отображать одну из 4-х пиктограмм: [image: image57.png]


-зачтено, [image: image58.png]


-не зачтено, [image: image59.png]


-неявка, [image: image60.png]


 - результат не проставлен. Поочередная смена пиктограмм производится путем нажатия левой клавиши «мыши» на пиктограмме. Фиксация изменения происходит после нажатия на кнопку «СОХРАНИТЬ».
«Результат не проставлен» стоит у всех абитуриентов, которым нужно сдавать вступительные испытания, по умолчанию. «Зачтено» выбирается только в том случае, когда абитуриент пришёл на испытание и прошёл его успешно. «Не зачтено» ставится, когда абитуриент пришёл на испытание, но не смог пройти его. «Неявка» выбирается, когда абитуриент не пришёл на испытание. При результате «Неявка» можно переназначить вступительные испытания на резервный день с помощью пиктограммы переназначения испытаний [image: image61.png]]



, расположенной рядом с результатом испытаний.
Пиктограммы [image: image62.png]]



 окрашены серым цветом, так как еще не были нажаты. При нажатии на пиктограмму, она станет [image: image63.png]]



 синего цвета, то есть активной. Нажатие этой пиктограммы производит переназначение испытаний абитуриенту, у которого была неявка и неудовлетворительный результат вступительных испытаний. Инициализация происходит после нажатия кнопки «СОХРАНИТЬ».
Для переназначения даты и времени испытания абитуриенту - следует нажать на требуемой номер вступительного испытания. Откроется ЭФ «Регистрация абитуриента» с боковыми информационными вкладками. 
Внешний вид ЭФ представлен на рисунке 35 и в Приложении 12. 
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Рисунок 35 – ЭФ «Регистрация абитуриента» вкладка «ИСПЫТАНИЯ».
Выбрав вкладку «ИСПЫТАНИЯ», можно назначить абитуриента в другую группу для сдачи испытаний, если в данной группе остались места. При этом система не даст переназначить на дату, в которой уже есть 25 человек.
Пиктограмма [image: image65.png]


 позволяет распечатать экзаменационный лист абитуриента.
Экранная кнопка фильтра «ВЫБОР ГРУППЫ» позволяет вывести на экран конкретную испытательную группу абитуриентов. При нажатии экранной кнопки «ВЫБОР ГРУППЫ» откроется дополнительное окно выбора, как показано на рисунке 36, а также в этой форме доступна возможность выполнить дополнительную фильтрацию по полю «Результат», которая позволит вывести на экран абитуриентов, у которых определенная оценка за вступительные испытания.
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Рисунок 36 – Дополнительное окно выбора группы для испытаний.
Внешний вид кнопок изменится, как показано на рисунке 37. 
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 Рисунок 37 – Изменение внешнего вида кнопок ЭФ «Журнал приемных испытаний»

Экранная кнопка «СОХРАНИТЬ» позволяет сохранить изменения, произведенные в журнале.
Экранная кнопка «ПЕЧАТЬ» позволяет выбрать для печати документы: ведомость допущенных, экзаменационную ведомость группы.
4.18. Экранная форма «Рекомендованные к зачислению»
Для работы со списком абитуриентов, рекомендованных к зачислению, следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image68.png]


 «Рекомендованные», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Журнал «Рекомендованные к зачислению» предназначен для отображения списков абитуриентов, которые прошли вступительные испытания, не прошли вступительные испытания, а также список тех рекомендованных, которым не нужно проходить испытания. Внешний вид экранной формы представлен на рисунке 38 и в Приложении 18.

Время загрузки: 4,369 с.

[image: image69.png]PeKomenzoBaHHbIe K 3auuchenio

CEL wensiTatns npofigesst

1 2020.000006
2 2020000008

Anasacs Pycrau Hropeans
e es——

Tovec

RRA1OK CA103K
ARA1OK CA10K





Рисунок 38 – Экранная форма «Рекомендованные к зачислению»

Для отображения различных групп используется выпадающее меню, содержащее в себе 3 группы: «СД, испытания пройдены», «СД, испытания не пройдены» и «ЛД», как показано на рисунке 39.
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Рисунок 39 – Выпадающее меню выбора списка рекомендованных.
С помощью выбора одной из трех групп выводится соответствующий список абитуриентов. Каждый список можно вывести на печать путем нажатия на кнопку «ПЕЧАТЬ».

Таким образом, из данного журнала можно получить актуальные списки рекомендованных и не рекомендованных к зачислению абитуриентов.
4.19. Экранная форма «Конкурсные списки»

Для работы со списком абитуриентов, отсортированным в зависимости от рейтинга, следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image71.png]


 «Конкурсные списки», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Откроется ЭФ «Конкурсные списки», представляющий собой журнал, аналогичный «Журналу абитуриентов» и содержащий информацию об оценках абитуриента, поданных направлениях (приоритетах), количестве грамот, как показано на рисунке 40 и в Приложении 19. В этот журнал попадают только те абитуриенты, которые успешно сдали вступительные испытания.
Время загрузки: 4,122 с.
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Рисунок 40 – ЭФ «Конкурсные списки» направления СД-9-О-К.
Список абитуриентов сортируется по нескольким параметрам: среднему баллу, по оценкам за предметы, по количеству грамот, наград, которые были представлены во вкладке «Дополнительно» у каждого абитуриента. Система автоматически расставляет рейтинговый список в порядке убывания, сверху находятся абитуриенты, у которых выше шанс быть зачисленными в ряды обучаемых.

Кроме того, строки журнала «Конкурсные списки» в системе акцентируются цветовой индикацией для упрощения понимания, какой абитуриент на какое направление попадает. В приведенных списках по всем направлениям, которые перечислены в порядке убывания приоритета, система ранжирует абитуриентов в порядке рейтинга, а также выделяет разными цветами: 
· зеленым цветом, если в выбранном списке данное направление для абитуриента является приоритетным (рисунки 40 и 41).

· желтым цветом, если в выбранном списке данное направление для абитуриента является вторым по значению и важности в приоритетах поступления (рисунок 40); 
· красным цветом, если в выбранном списке данное направление для абитуриента является наименее значимым и важным в приоритетах поступления (рисунок 40); 
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Рисунок 41 – Журнал «Конкурсные списки» направления СД-9-О-Б
(с сортировкой по имени)
В данном журнале можно посмотреть конкурсные списки по всем направлениям, для этого достаточно выбрать, то направление, которое интересует и в этом списке будут показаны все абитуриенты, которые подали документы и прошли успешно вступительные испытания на это направление вне зависимости от приоритета 
Экранная кнопка «ПЕЧАТЬ» позволяет распечатать рейтинговый список абитуриентов по выбранному варианту поступления. 
4.20. Экранная форма «Зачисление»
Для работы со списком абитуриентов, отсортированным в зависимости от рейтинга, следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image74.png]


 «Зачисление», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Экранная форма «Зачисление» - это список абитуриентов, которые уже прошли конкурсный отбор и выстроены в отсортированный список. Далее необходимо принять решение о зачислении, используя этот список. Внешний вид журнала представлен на рисунке 42 и в Приложении 20.

Время загрузки: 15,55 с.
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Рисунок 42 – Журнал «Зачисление».
В таблице отображаются помимо привычных полей такие поля, как «Позиция» и «Состояние». Позиция имеет числовое значение и показывает, какое место занимает абитуриент из выделенной квоты на приём. Графа «состояние» выводит информацию о том, можно ли зачислить данного абитуриента или нет. 
Графа «Состояние» может содержать различную информацию: 
· «Готов к зачислению» – абитуриента можно зачислять;
· «Проходит на другое направление» – у абитуриента есть еще одно направление, куда он проходит по конкурсу, но на выбранное из списка данное направление он не попадает по конкурсу (рисунок 43, абитуриент на 71 позиции);
· «Не предоставлен оригинал»; 

· «Не проходит по конкурсу» (рисунок 43, абитуриент на 72 позиции);
· «Не пройдены испытания и не предоставлен оригинал».
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Рисунок 43 – Фрагмент ЭФ «Зачисление», варианты графы «Состояния».
Таким образом, графа «Состояние» отражает информацию о зачислении абитуриента.

В журнале также присутствует цветовая индикация, аналогичная индикации журнала «Конкурсные списки». Если поле с абитуриентом окрашено в серый цвет, это значит, что абитуриент не прошёл испытания, или не предоставил оригиналы, или не прошел по конкурсу, или прошёл на другое направление. В случае, когда абитуриент проходит на другое направление, то в поле «приоритеты» направление, на которое он прошёл, будет окрашено: в зеленый цвет – если он прошёл на главный приоритет, в желтый цвет– если абитуриент прошел на второй приоритет, в красный цвет – если абитуриент прошёл на третий приоритет. Если поле с абитуриентом никак не окрашено, значит он предоставил все документы, прошёл вступительные испытания, прошел по конкурсу и готов к зачислению
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Рисунок 44 – Фрагмент ЭФ «Зачисление», экранная кнопка «Действия».
Экранная кнопка «Действия» открывает выпадающее меню, позволяющее отметить заявки абитуриентов, подлежащих к зачислению или к исключению из конкурса, как показано на рисунке 44. Пункт меню «Отметить всех» отмечает всех абитуриентов из списка, которые находятся в состоянии «Готов к зачислению», «Отметить[image: image78.png]


» – отмечает выборочно заявки для зачисления, «Отметить [image: image79.png]


» - отмечает заявки для исключения из конкурса.
После выбора этих функций пиктограммы окрасятся в соответствующие цвета и перестанут быть серыми в журнале. Можно также индивидуально для абитуриентов снимать отметку выбора путем нажатия на уже активную пиктограмму [image: image80.png]


 или [image: image81.png]


 в списке. После повторного нажатия пиктограмма вновь станет неактивной (серого цвета) и действия с этим абитуриентом производиться не будут. 
При выборе зачисляемых абитуриентов с помощью кнопки «ДЕЙСТВИЯ» следует в меню выбрать «Отметить всех» или «Отметить[image: image82.png]


». После отметки всех необходимых студентов следует нажать кнопку «СОХРАНИТЬ». 
После отметки абитуриентов, подлежащих к зачислению, и нажатия кнопки «СОХРАНИТЬ» откроется дополнительная ЭФ «Зачисление», как показано на рисунке 45. В соответствующие поля формы следует ввести реквизиты приказа: его номер и дату. Кроме того в дополнительной ЭФ «Зачисление» отображается информация о количестве выбранных заявок абитуриентов для зачисления.
Кнопка «ПОДТВЕРДИТЬ» зачислит абитуриентов в ряды студентов, записав необходимые реквизиты. Зачисленные абитуриенты попадут в журнал «Список зачисленных» (см. п. 4.21). 
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Рисунок 45 – Дополнительная ЭФ «Зачисление», зачисление выбранных абитуриентов.
Для всех остальных абитуриентов, которые не могут быть зачислены по какой–либо причине, с помощью кнопки «ДЕЙСТВИЯ» следует в меню выбрать «Отметить[image: image84.png]


». После отметки всех необходимых студентов следует нажать кнопку «СОХРАНИТЬ.
После отметки заявок абитуриентов, подлежащих к исключению из конкурса, и нажатия кнопки «СОХРАНИТЬ» откроется дополнительная ЭФ «Зачисление», в соответствующем поле которой следует указать текущую дату, как показано на рисунке 46. Кроме того, в дополнительной ЭФ «Зачисление» отображается информация о количестве выбранных заявок абитуриентов для исключения из конкурса.

После нажатия кнопки «Подтвердить» система автоматически отправит абитуриентов, не прошедших по конкурсу ни на одно направление, в «Список выбывших». Но оставит тех абитуриентов, которые прошли на другое доступное направление и этим абитуриентам присваивается статус «Зачислен».
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Рисунок 46 – Дополнительная ЭФ «Зачисление», исключение абитуриентов из конкурса.
Таким образом, следует поочередно выполнить зачисление по всем направлениям, указав реквизиты приказов.
4.21. Экранная форма «Списки зачисленных»
Для работы со списком абитуриентов, зачисленных на обучение, следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image86.png]


 «Списки зачисленных», находящуюся на поле пиктограмм слева.
«Списки зачисленных» хранят перечень абитуриентов, зачисленных на обучение, номер и дату приказа о зачислении, как показано на рисунке 47 и в Приложении 21. Эти списки не могут быть изменены.

Время загрузки: 4,37 с.
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Рисунок 47 – Вид журнала «Списки зачисленных».
В журнале присутствует пофамильный поиск абитуриентов, в таблице отображены номера и даты приказов о зачислении. 

С помощью кнопки «ФИЛЬТР» можно выполнить фильтрацию по номеру и дате приказа, как показано на рисунке 48.
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Рисунок 48 – Фильтрация по номеру приказа.
Система сама предложит выбрать номер приказа, выдав список, где необходимо проставить «галочку». После фильтрации выдается соответствующий список абитуриентов, зачисленных на обучение по данным реквизитам приказа.

Кнопка «ПЕЧАТЬ ПРИКАЗА» становится активной после выбора номера приказа (фильтрация) и выводит на печать список зачисленных абитуриентов.
4.22. Экранная форма «Список выбывших»
Для работы со списком абитуриентов, выбывших из конкурса, следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image89.png]


 «Списки выбывших», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Журнал содержит список абитуриентов, которые по разным причинам окончательно выбыли из конкурса.
Внешний вид журнала представлен на рисунке 49 и в Приложении 22.
Время загрузки: 4,9 с.
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Рисунок 49 – Журнал «Список выбывших».
К списку можно применить следующие фильтры по причине исключения из конкурса:

· не предоставлен оригинал;
· не предоставлен оригинал;
· не пройдены вступительные испытания;
· не прошел по конкурсу;
· забрал документы.
Каждый абитуриент может иметь несколько причин попадания в «Списки выбывших».

В исключительных случаях абитуриент может быть вновь восстановлен из «Списка выбывших» обратно в конкурс. 
Например, при объявлении дополнительного набора на уже закрытые направления. Или если абитуриент подавал документы на направления, но не прошел ни на одно (подавать документы можно не более, чем на 3 направления). Однако, если конкурс на эти направления закончился, но остались другие направления, то абитуриент может обратиться в образовательное учреждение с просьбой добавить его в конкурс на оставшиеся направления. 
В журнале «Списки выбывших» у каждого абитуриента появляется кнопка «ВОССТАНОВИТЬ», при нажатии на которую появляется дополнительная ЭФ с окном подтверждения, как показано на рисунке 50.
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Рисунок 50 – Дополнительная ЭФ «Восстановить», восстановление абитуриента.
При нажатии на кнопку «ВОССТАНОВИТЬ» система отправит абитуриента в «Журнал абитуриента», предварительно очистив его старые «Варианты» для ввода новых и присвоив ему статус «Заявка». Далее необходимо в «Журнале абитуриентов» найти заявку, выбрать приоритеты поступления, доступные на данный момент, и вновь зарегистрировать заявку. При этом регистрационный номер абитуриента останется прежним, как и был при первичном обращении, но вся информация по предыдущей заявке хранится в базе и доступна к просмотру. После этого абитуриент повторно участвует в конкурсе, но ему не нужно будет проходить вступительные испытания, если они были успешно сданы раннее.

4.23. Экранная форма «Свободный отчет»
Для формирования отчета по любым параметрам, следует с помощью «мыши» выбрать пиктограмму [image: image92.png]


 «Свободный отчет», находящуюся на поле пиктограмм слева. 
Данный отчет служит для построения отчетов по выбранным параметрам. Экранную форму можно посмотреть на рисунке 51.

Время загрузки: 0,99 с.
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Рисунок 51 – Экранная форма свободного отчета.

В левом столбце выбираются поля, которые будут отображаться в отчете. В правом столбце параметры вывода данных. Весь список полей, которые могут отображаться в отчете, можно посмотреть на рисунке 52.
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Рисунок 52 – Поля, отображающиеся в отчете.

Для построения отчета существует 5 разделов:

· Служебное. В данный раздел входят поля: номер заявки, статус, форма подачи и причина выбывания.

· Основная информация. В этот раздел включены поля: Фамилия, Имя, Отчество абитуриента, пол, дата рождения с, дата рождения по, место рождения.
· Личные данные. В данном разделе поля: гражданство, адрес регистрации, адрес проживания, телефон, электронная почта.
· Приоритеты. В этом разделе включены поля: направление, образование, форма обучения, условия обучения.
· Вступительные испытания. В данный раздел входят поля: результат испытаний, дата испытаний с, дата испытаний по.
Можно выбрать как один раздел, так и несколько, так же и с полями. 
Для формирования свободного отчета необходимо выбрать поля, которые будут отображаться в отчете, а также параметры, по которым будет стоится отчет. После того, как были выбраны все поля и параметры, нужно нажать на кнопку «ПОСТРОИТЬ». Данный отчет будет загружен на компьютер в формате *.xlsx файла. Для возврата к начальной странице «Свободного отчета» нажмите на кнопку «ОЧИСТИТЬ».
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМНОЙ КАМПАНИИ

5.1. Организация и проведение приема 

Организация и проведение приема на обучение осуществляется по личному заявлению претендента на конкурсной основе для программ СПО по специальностям Сестринское дело и Лабораторная диагностика. Правила приема, порядок подачи документов, требования к комплектности размещены в актуальной редакции на сайте образовательного учреждения.

Членами приемной комиссии осуществляется прием документов, их проверка, формирование в ИС комплекта документов (личного дела) каждого абитуриента. Ежедневно формируется и публикуется на сайте образовательного учреждения сводка о количестве поданных заявлений в разрезе условий поступления. График проведения вступительных испытаний формируется приемной комиссией. 
В сроки, определенные в календарном план-графике работы приемной кампании, завершается прием оригиналов аттестатов, поступающих на обучение, проводятся конкурсные процедуры и осуществляется зачисление обучающихся на основании приказа на зачисление. 

На основании личных дел абитуриентов в ИС формируются личные дела обучающихся, которые ведутся на протяжении всего периода обучения. 

При организации работы приемной комиссии автоматизирована работа со вступительными экзаменами, конкурсным отбором и зачислением абитуриентов в образовательное учреждение. 

Кроме того, абитуриенты получают возможность предоставить необходимые документы в электронной форме через официальный сайт образовательного учреждения в своем личном кабинете. Схема процесса организации и проведения приемной кампании представлена в Приложении 24.
5.2. Организация и проведение конкурсных процедур 

Организация и проведение конкурсных процедур осуществляется по правилам образовательного учреждения.

Списки поступающих формируются с учетом предпочтительных вариантов поступления, заявленных абитуриентом. При заполнении вариантов поступления следует сверяться с информацией о квотах по приему на специальности и о вакантных местах на текущий год, расположенной на сайте образовательного учреждения. При наличии мест по квоте зачисление производится в соответствии с приоритетным вариантом.

В соответствии с правилами приема разработан алгоритм, по которому формируются списки к зачислению по результатам рейтинга аттестатов.
При приеме на обучение по специальности 34.02.01 Сестринское дело (вне зависимости от формы обучения) проводятся вступительные испытания в письменной форме в виде тестирования.

Зачисление на обучение по специальности 34.02.01 Сестринское дело проводится на основании результатов конкурса среднего балла аттестата об основном общем или среднем общем образовании и прохождения вступительного испытания в виде психологического тестирования, а по специальности 31.02.03 Лабораторная диагностика – на основании результатов конкурса среднего балла аттестата об основном общем или среднем общем образовании. 

Перед началом очередной приемной кампании необходимо актуализировать информацию о предстоящей приемной кампании, заполнив или скорректировав информацию в справочниках.

Для организации приема необходимо, находясь на ГЭФ, выбрать пункт «Справочники», как показано на рисунке 53. Затем выбрать пункт «Приёмная кампания», как показано на рисунке 54. На экране отобразится меню слева для выбора подраздела, как показано на рисунке 55.
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Рисунок 53 – Поле «Справочники» на ГЭФ.
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Рисунок 54 – Поле «Приёмная компания».
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Рисунок 55 – Меню справочника «Приёмная компания».

5.3. Экранная форма «Приоритеты»
Внешний вид ЭФ «Приоритеты» представлен на рисунке 56.
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Рисунок 56 – ЭФ «Приоритеты».
Вкладки подразделов справочника, расположенные слева на синем поле, позволяют ввести соответствующие данные о структуре и условиях приемной компании. 

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

Предоставляются следующие вкладки:
- Направления. Используется для создания списка наименований направлений приемной компании.

- Базовое образование. Используется для создания списка вариантов образования, на основе которого может поступить абитуриент.

- Форма обучения. Используется для создания списка вариантов обучения.

- Условия обучения. Используется для создания списка вариантов оплаты обучения.
- Типы выдаваемых документов. Используется для создания списка выдаваемых документов при завершении обучения.

- Нормативный срок обучения. Используется для создания списка вариантов длительности обучения по программам.

- Квалификации. Используется для создания списка присваиваемых квалификаций.

- Уровень подготовки. Используется для создания списка уровней подготовки.

- Приоритеты. Используется для создания списка приоритетов.
5.4. Вкладка « НАПРАВЛЕНИЯ»

Вкладка «НАПРАВЛЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки наименования, краткого наименования, кода и индекса направления.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 57.
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Рисунок 57 – ЭФ «Приоритеты», вкладка «НАПРАВЛЕНИЯ».

Для создания нового направления необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: наименование, краткое наименование, код, индекс. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 58.
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Рисунок 58 – ЭФ «Добавить направление».

Для корректировки существующего направления, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого направления. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить направление», с заполненными полями.
5.5. Вкладка « БАЗОВОЕ ОБРАЗОВАНИЕ»

Вкладка «БАЗОВОЕ ОБРАЗОВАНИЕ» предназначена для ввода и корректировки направления, дополнительного обозначения и индекса базового образования.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 59.
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Рисунок 59 – ЭФ «Приоритеты», вкладка «БАЗОВОЕ ОБРАЗОВАНИЕ».

Для создания нового «базового образования» необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: наименование, доп. обозначение, индекс. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 60.
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Рисунок 60 – ЭФ «Добавить образование».

Для корректировки существующего «базового образования», необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого «базового образования». При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить образование», с заполненными полями.
5.6. Вкладка « ФОРМА ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «ФОРМА ОБУЧЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки обозначения и дополнительного обозначения формы обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 61.
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Рисунок 61 – ЭФ «Приоритеты», вкладка «ФОРМА ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления формы обучения необходимо нажать кнопку «Добавить форму обучения», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: форма обучения, доп. обозначение. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 62.
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Рисунок 62 – ЭФ «Добавить форму обучения».

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

5.7. Вкладка « УСЛОВИЯ ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «УСЛОВИЯ ОБУЧЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки наименования и дополнительного обозначения условия обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 63.
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Рисунок 63 – ЭФ «Приоритеты», вкладка «УСЛОВИЯ ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления нового вида условия обучения необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: наименование, доп. обозначение. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 64.
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Рисунок 64 – ЭФ «Добавить условие обучения».

Для корректировки существующего условия обучения, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого условия обучения. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить условие обучения», с заполненными полями.

5.8. Вкладка «ТИПЫ ВЫДАВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ»

Вкладка «ТИПЫ ВЫДАВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ» предназначена для ввода и корректировки типа документа.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 65.
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Рисунок 65 – ЭФ «Приоритеты», 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 66.
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Рисунок 66 – 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.

5.9. Вкладка «НОРМАТИВНЫЙ СРОК ОБУЧЕНИЯ»

Вкладка «НОРМАТИВНЫЙ СРОК ОБУЧЕНИЯ» предназначена для ввода и корректировки обозначения и дополнительного обозначения срока обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 67.
[image: image109.png]o0P

YCNIOBUS OBYYEHNS

TUMbI BbIAABAEMBIX IOKYMEHTOB

MATMBHBI CPOK

ANMOUKALMY

Hb N0/ BKU

NPUOPUTETb

[DIOBABMTb TUN IOKYMEHTA

Tun gokymenTa

[UnnoM o CpeaHeM NPOdECCHOHaEHOM 06Pa30BaHUM

Cpok Ha crpasuLe:

15

1w





Рисунок 67 – ЭФ «Приоритеты», вкладка «НОРМАТИВНЫЙ СРОК ОБУЧЕНИЯ».

Для добавления нового нормативного срока обучения необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: наименование, обозначение. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 68.
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Рисунок 68 – ЭФ «Добавить нормативный срок обучения».

Для корректировки существующего нормативного срока обучения, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого срока. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить нормативный срок обучения», с заполненными полями.

5.10. Вкладка «КВАЛИФИКАЦИИ»

Вкладка «КВАЛИФИКАЦИИ» предназначена для ввода и корректировки наименования квалификации.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 69.
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Рисунок 69 – ЭФ «Приоритеты», вкладка «КВАЛИФИКАЦИИ».

Для добавления нового наименования квалификации необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «наименование». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 70.
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Рисунок 70 – ЭФ «Добавить наименование квалификации».

Для корректировки существующего наименования квалификации, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой квалификации. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить наименование квалификации», с заполненным полем.

5.11. Вкладка «УРОВЕНЬ ПОДГОТОВКИ»

Вкладка «УРОВЕНЬ ПОДГОТОВКИ» предназначена для ввода и корректировки наименования уровня подготовки.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 71.
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Рисунок 71 – ЭФ «Приоритеты», вкладка «УРОВЕНЬ ПОДГОТОВКИ».

Для добавления нового наименования уровня подготовки необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «наименование». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 72.
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Рисунок 72 – ЭФ «Добавить наименование уровня подготовки».

Для корректировки существующего наименования уровня подготовки, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого уровня подготовки. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить наименование уровня подготовки», с заполненным полем.

5.12. Вкладка «ПРИОРИТЕТЫ»

Вкладка «ПРИОРИТЕТЫ» предназначена для ввода и корректировки года приемной компании, вида образования, квалификации, программы обучения, количество мест, формы обучения, срок обучения и условия обучения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 73.
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Рисунок 73 – ЭФ «Приоритеты», вкладка « ПРИОРИТЕТЫ».

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

- Приемная кампания. Используется для выбора года проведения приемной кампании.

- Вид образования. Используется для выбора вид образования из справочника «Базовое образование».

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

- Квалификация. Используется для выбора квалификации из справочника «Квалификации».

- Краткое обозначение. Используется для ввода краткого обозначения.
- Форма обучения. Используется для выбора формы обучения из справочника «Форма обучения».

- Нормативный срок обучения. Используется для выбора нормативного срока обучения из справочника «Нормативный срок обучения».

- Отметка «Приём открыт». Используется для открытия и закрытия приемной кампании по приоритету.

- Количество мест. Используется для ввода количества зачисляемых абитуриентов.

- Уровень подготовки. Используется для выбора уровня подготовки из справочника «Уровень подготовки».

- Дата начала приема документов.

- Дата окончания приема документов.

- Дата предоставления оригиналов.

- Отметка «Второе СПО».

- Отметка «Требуются вступительные испытания»

- Отметка «Продление приема». При нажатии появляются дополнительные поля «Дополнительная дата окончания приёма» и «Дополнительная дата предоставления оригиналов».
- Условия обучения. Используется для выбора условия из справочника «Условия обучения».

Если для данного приоритета допускается прием абитуриентов, уже имеющих среднее профессиональное образование, то ставится отметка «Второе СПО».

Если для приоритета планируется проведение вступительных испытаний, то ставится соответствующая отметка.

Если прием на данный приоритет продлевается, то заполняются поля: «Продление приема», «Дополнительная дата окончания приёма», «Дополнительная дата предоставления оригиналов».

При этом, если для дополнительного приема число мест добавляется к уже заданным, то необходимо увеличить квоту приема на это количество мест.
На форме красным подсвечиваются поля, обязательные для заполнения. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 74.
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Рисунок 74 – ЭФ «Добавить приоритет».

Для корректировки существующего приоритета, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого приоритета. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить приоритет», с заполненными полями.

Внимание! Для каждой приемной компании может быть создан только один приоритет с параметрами: 

направление (например, СД или ЛД);

базовое образование (например, 9 или 11);

форма обучения (например, О или ОЗ);

условия обучения (например, Б или К).
5.13. Экранная форма «Карточка абитуриентов»
Внешний вид ЭФ «Карточка абитуриентов» представлен на рисунке 75.
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Рисунок 75 – ЭФ «карточка абитуриентов».
Вкладки подразделов справочника, расположенные слева на синем поле, позволяют ввести перечни документов, пройденных врачей, исследований, прививок необходимые и(или) принимаемые от абитуриента.

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

Предоставляются следующие вкладки:

- Перечень документов. 
- Перечень врачей.

- Перечень исследований.

- Перечень прививок.
- Список положений.
5.14. Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ»

Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ» предназначена для ввода и корректировки наименования документа.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 76.
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Рисунок 76 – ЭФ «Карточка абитуриентов», вкладка « ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ».

Для добавления нового наименования документа необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «наименование». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 77.
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Рисунок 77 – ЭФ «Добавить наименование документа».

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

5.15. Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ВРАЧЕЙ»

Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ВРАЧЕЙ» предназначена для ввода и корректировки наименования врача.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 78.
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Рисунок 78 – ЭФ «Карточка абитуриентов», вкладка « ПЕРЕЧЕНЬ ВРАЧЕЙ».

Для добавления нового наименования врача необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «наименование». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 79.
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Рисунок 79 – ЭФ «Добавить наименование врача».

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

5.16. Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ИССЛЕДОВАНИЙ»

Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ИССЛЕДОВАНИЙ» предназначена для ввода и корректировки наименования исследования.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 80.
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Рисунок 80 – ЭФ «Карточка абитуриентов», вкладка « ПЕРЕЧЕНЬ ИССЛЕДОАВНИЙ».

Для добавления нового наименования исследования необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «наименование». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 79.
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Рисунок 81 – ЭФ «Добавить наименование исследования».

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

5.17. Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ПРИВИВОК»

Вкладка «ПЕРЕЧЕНЬ ПРИВИВОК» предназначена для ввода и корректировки наименования прививки.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 82.
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Рисунок 82 – ЭФ «Карточка абитуриентов», вкладка « ПЕРЕЧЕНЬ ПРИВИВОК».

Для добавления нового наименования прививки необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая поле для ввода «наименование». Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 83.
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Рисунок 83 – ЭФ «Добавить наименование прививки».

Для корректировки существующего наименования прививки, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемой прививки. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить наименование прививки», с заполненным полем.
5.18. Вкладка «СПИСОК ПОЛОЖЕНИЙ»

Вкладка «СПИСОК ПОЛОЖЕНИЙ» предназначена для ввода и корректировки года приемной компании и наименования положения, а также для загрузки и скачивания документов положения.
Внешний вид вкладки представлен на рисунке 83.
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Рисунок 83 – ЭФ «Карточка абитуриентов», вкладка «СПИСОК ПОЛОЖЕНИЙ».

Для добавления нового положения необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: наименование, приемка и поле для загрузки файла. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 84.
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Рисунок 84 – ЭФ «Добавить положение».

Для корректировки существующего положения, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого положения. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить положение».

Для скачивания файла положения, необходимо нажать на кнопку «скачать», расположенную справа в строке положения.

5.19. Экранная форма «Личный кабинет абитуриента»
Раздел «Личный кабинет абитуриента» используется для загрузки памяток для абитуриентов.
Внешний вид ЭФ представлен на рисунке 85.
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Рисунок 85 – ЭФ «личный кабинет абитуриента».
Для добавления новой памятки необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: наименование, приемка и поле для загрузки файла. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 86.
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Рисунок 86 – ЭФ «Добавить памятку».

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

Для скачивания файла памятки, необходимо нажать на кнопку «скачать», расположенную справа в строке памятки.

5.20. Экранная форма «Вступительные испытания»
Раздел «Вступительные испытания» предназначен для ввода и корректировки даты испытания, времени испытания, количества мест, формы обучения и резервного дня.
Внешний вид ЭФ представлен на рисунке 87.
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Рисунок 87 – ЭФ «Вступительные испытания».
Для добавления нового испытания необходимо нажать кнопку «Добавить», расположенную слева над списком. Откроется форма, содержащая следующие поля для ввода: дата, время, форма обучения, размер группы, отметка для оповещения за 24 часа и отметка для обозначения наличия резервного дня. Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «сохранить». Внешний вид формы ввода данных представлена на рисунке 88.
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Рисунок 88 – ЭФ «Добавить испытание».

Для корректировки существующего испытания, необходимо нажать на пиктограмму «корректировать», расположенную справа в строке изменяемого испытания. При нажатии откроется форма, аналогичная форме «Добавить испытание» с заполненными полями.

Введенные в справочники данные обеспечивают следующие автоматически выполняемые процедуры:
1) При выборе абитуриентом приоритетов поступления для выбора будут предложены только приоритеты срок подачи заявки,  на которые еще не истек или продлен.

2) При выборе абитуриентом приоритетов поступления для выбора будут предложены только приоритеты,  для которых задано количество мест.
3) При выборе абитуриентом приоритетов будет учитываться введенный абитуриентом уровень базового образования и данные о наличии/отсутствии диплома СПО.

4) Назначение даты и времени проведения вступительных испытаний будет происходить автоматически с учетом заданного в справочнике графика вступительных испытаний и квоты мест.

5) При формировании абитуриентом пакета документов выбор типов документов будет осуществляться в соответствии со справочником.

6) В ЛК абитуриента будут предлагаться для ознакомления документы, загруженные в справочник.

7) При проведении конкурсных процедур будет автоматически учитываться квота мест для каждого приоритета.  

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. 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 Экранная форма «Главная»
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 Экранная форма «Журнал абитуриентов» 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 16 Экранная форма «Приемные испытания» 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 23 Перечень данных Подсистемы технического обеспечения приемной кампании
1. Вводимые 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 вариантах поступления
Специальность, форма обучения, условия обучения (3 варианта).
1.3. Данные об образовании
Уровень образования, тип документа об образовании, серия, номер, год окончания, наименование образовательного учреждения, специальность (СПО), количество пятерок, четверок, троек, средний бал (вычисляется автоматически), оценки по русскому языку, химии, биологии, отметка о предоставлении оригинала/копии документа об образовании. 

1.4.  Данные медицинского характера

Вид медицинского документа, наименование медицинского учреждения, номер справки, дата выдачи, ФИО врача, отметка о прохождении осмотра врачами-специалистами: терапевт/педиатр, хирург, невропатолог, офтальмолог, психиатр, психиатр-нарколог, дерматовенеролог, оториноларинголог, стоматолог, врач-инфекционист, врач-акушер-гинеколог (с 18 лет); отметка о прохождении лабораторных исследований: 

Клинический анализ крови (гемоглобин, цветной показатель, эритроциты, тромбоциты, лейкоциты, лейкоцитарная формула, СОЭ)

Клинический анализ мочи (удельный вес, белок, сахар, микроскопия осадка)

Биохимический скрининг: содержание в сыворотке крови глюкозы, холестерина.

Исследование крови на сифилис

Исследование крови на ВИЧ-инфекцию

Исследование крови на HBsAgH и анти-HCV

Мазки на гонорею

Мазки из зева и носа на наличие патогенного стафилококка

Исследование на носительство возбудителей кишечных инфекций

Серологическое обследование на брюшной тиф

Исследование на гельминтозы

Цифровая флюорография или рентгенография в 2-х проекциях (прямая и правая боковая) легких

Электрокардиография;

сведения о профилактических прививках: вид документа, отметка о прививках туберкулез, коклюш, дифтерия, столбняк, полиомиелит, корь, эпидемический паротит, краснуха, гепатит В;

отметка о предоставлении оригинала/копии медицинских документов

1.5.  Данные о семье

Сведения о родителях (законных представителях): Фамилия, имя отчество, паспортные данные, телефон, документ, подтверждающий полномочия; сведения о семейном положении: замужем (женат), данные 
супруга(супруги) ФИО, телефон; дети: ФИО, год рождения.
1.6.  Дополнительно предоставленные документы: 
вид документа, кем и когда выдан
2. Данные, хранимые в виде электронных копий (при необходимости)

· паспорт

· документ об образовании

· медицинские документы
· фото абитуриента

· дополнительно предоставляемые документы

3. Формируемые данные 

· ID абитуриента

· Логин личного кабинета абитуриента

· Регистрационный номер личного дела (заявления) абитуриента
· Личное дело абитуриента (в электронном виде)

· Списки (журнал) принятых у абитуриентов документов (с возможностью выбора по специальности, форме обучения, условиям обучения)

· Список (журнал) документов поступивших по почте

· Список (журнал) документов поданных электронным образом (через сайт)

· Списки абитуриентов для приемных испытаний
4. Формируемые документы

· Заявление о приеме

· Расписка в приеме документов

· Экзаменационный лист 

· Экзаменационная ведомость
· Списки абитуриентов, зачисленных по результатам конкурса на обучение

· Списки групп абитуриентов 

5. Интеграция с другими ИС

· Сайт образовательного учреждения
ПРИЛОЖЕНИЕ 24 Процесс организации и проведения приемной кампании
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ПРИЛОЖЕНИЕ 25 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 «ПРИЕМ».

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

Регистрация абитуриента и работа с Журналом абитуриентов 
5. Экранная форма «Журнал абитуриентов» содержит список поступающих, подавших заявление о приеме (очно или через личный кабинет) и зарегистрированных как абитуриенты (статус – регистрация). 

6. Для просмотра и редактирования данных выберите пиктограмму редактирования, для поиска – функцию Поиск или примените Фильтр. 

7. Кнопка «ДОБАВИТЬ» позволит приступить к вводу данных нового абитуриента.

8. Ввод данных осуществляется последовательно, выбором соответствующего пункта меню: основная информация, паспортные данные, данные об образовании, варианты поступления, данные медицинского характера, информация о семье, дополнительные данные. 

9. При заполнении данных аттестатов, мед. справок следует обязательно указывать, в какой форме (копия/оригинал) принимаются документы. 
10. Для абитуриентов с иностранным гражданством необходимо обязательно указывать наличие перевода документа об образовании. 

11. 
Ряд полей являются обязательными для заполнения. Если данные не будут введены или вводятся некорректно, то появится соответствующее предупреждение. 

12. 
В любой момент возможно сохранение, корректировка и дополнение введенных данных. 

13. После завершения ввода данных регистрация заявления о приеме активируется выбором кнопки «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ».

14. Кнопка «Действия» позволяет распечатать для абитуриента: заявление, расписку, опись и экзаменационную ведомость. Дата вступительных испытаний

назначается автоматически (если они предусмотрены). 

15. Вкладка «ПРИЛОЖЕНИЯ» предназначена для вложения скан-копий или фотографий документов, предоставляемых Приемной комиссии. 
16. 
 Проверяйте у добавленного документа в электронном виде соответствие реального типа документа указанному типу из списка типов документов.

Работа со списком онлайн-заявок

17. 
Журнал Список заявок (онлайн) аналогичен Журналу абитуриентов и содержит информацию из онлайн-заявок, поданных при помощи сайта образовательного учреждения из личных кабинетов абитуриентов.

18. 
Заявки из списка онлайн-заявок необходимо проверить на соответствие требованиям образовательного учреждения. Проверяйте качество скан-копий или фотографий документов, правильное указание типа документа. 

19. Если замечаний нет, то следует нажать кнопку «ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ», а в противном случае – «ОТКЛОНИТЬ» и ввести пояснения, уточняющие причину отказа. В результате заявление поступающего попадает в Журнал абитуриентов или в Журнал отклоненных заявок.

20. Все действия оператора регистрируются на вкладке «Служебные данные». 
Вступительные испытания

21. Соответствующий пункт меню «Вступительные испытания» обеспечит отображение списка абитуриентов, проходящих вступительные испытания. 
22. Для переназначения даты испытания необходимо активировать пиктограмму и произвести переназначение испытаний. Фиксация изменения происходит после нажатия на кнопку «СОХРАНИТЬ».

23. Пиктограмма [image: image155.png]


 позволяет распечатать экзаменационный лист абитуриента.

24. Результат испытаний отражается в соответствующем столбце журнала в виде одной из 4-х пиктограмм: [image: image156.png]


- зачтено, [image: image157.png]


- не зачтено, [image: image158.png]


- неявка, [image: image159.png]


 - результат не проставлен. Поочередная смена пиктограмм производится путем нажатия левой клавиши «мыши» на пиктограмме.

25. Можно с помощью фильтра выбрать группу абитуриентов и поставить оценку «зачтено» всем, щелкнув по кнопке «ВСЕ».

26. Экранная кнопка «СОХРАНИТЬ» позволяет сохранить изменения, произведенные в журнале.

27. Кнопка «ПЕЧАТЬ» позволяет выбрать для печати документы: ведомость допущенных, экзаменационную ведомость группы.

Работа со списком рекомендованных к зачислению абитуриентов и конкурсными списками 

28. Для работы со списками выберите соответствующий пункт меню (левое поле).

29. Укажите, какой список вам необходимо просмотреть или напечатать. 

30. Каждый список можно вывести на печать путем нажатия на кнопку «ПЕЧАТЬ».

Зачисление абитуриентов

31. Выберите список абитуриентов, отсортированных в зависимости от рейтинга. В списке выделены абитуриенты, подлежащие зачислению с учетом количества квоты приема.

32. Для зачисления абитуриентов с помощью кнопки «ДЕЙСТВИЯ» следует выбрать «Отметить всех» или «Отметить[image: image160.png]


». После отметки всех зачисляемых студентов следует нажать кнопку «СОХРАНИТЬ» и ввести реквизиты приказа о зачислении: его номер и дату.

33. По кнопке «ПОДТВЕРДИТЬ» абитуриенты будут зачислены в ряды студентов и абитуриенты попадут в журнал «Список зачисленных».

34. Абитуриентов, не прошедших по конкурсу необходимо отметить, выбрав пункт «Отметить [image: image161.png]


».

35. По кнопке «СОХРАНИТЬ» и подтверждения действия абитуриенты будут исключены из конкурса по выбранному направлению.

36. Поочередно выполните зачисление и исключение по всем направлениям, указав реквизиты приказов. 

37.  Для печати приказов о зачислении выберите пункт меню «Списки зачисленных» и укажите дату и номер приказа о зачислении, который требуется распечатать. 

Работа со списком абитуриентов, выбывших из конкурса

38. В списке выбывших абитуриентов можно с помощью фильтра провести анализ причин выбытия. 
39. В случаях проведения дополнительного конкурса абитуриент может быть вновь восстановлен из «Списка выбывших». 

40.  При нажатии на кнопку «ВОССТАНОВИТЬ» система отправит абитуриента в «Журнал абитуриентов», предварительно очистив его старые «Варианты» для ввода новых и присвоив ему статус «Заявка».

41.  Найдите в «Журнале абитуриентов» заявку, выберите приоритеты поступления, доступные на данный момент, и вновь зарегистрируйте заявку. При этом регистрационный номер абитуриента останется прежним.
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