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Обозначения и сокращения

В настоящем документе применяются следующие сокращения:

	Термин, сокращение
	Определение

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	АСОУП
	Автоматизированная система организации и информационного обеспечения учебного процесса

	БД
	База данных

	ДПО
	Дополнительное профессиональное образование

	ИС
	Информационная система

	ЛК
	Личный кабинет

	ПК
	Персональный компьютер

	ПО
	Программное обеспечение

	РП
	Руководство пользователя

	СКУД
	Система контроля и управления доступом

	СПО
	Среднее профессиональное образование

	СУБД
	Система управления базой данных

	УП
	Учебный план

	ФГОС
	Федеральный государственный образовательный стандарт

	ЭБС
	Электронно-библиотечная система

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

	SQL
	Structured Query Language (язык структурированных запросов)


1. НАЗНАЧЕНИЕ СИСТЕМЫ
1.1.  Вид деятельности, для автоматизации которой предназначена система
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.
Объектом автоматизации являются следующие процессы, определяющие организацию и реализацию учебного процесса:

· составление и корректировка учебного расписания;

· учет посещаемости и успеваемости обучающихся;

· проверка знаний обучающихся;

· учет педагогической нагрузки преподавателей;

· ведение электронного документооборота, формирование отчетов по направлениям образовательного процесса;

· учет и сопровождение библиотечного фонда;

· организация и проведение приемной компании.

1.2.  Перечень объектов автоматизации, на которых используется система

В соответствии с организационной структурой АСОУП будет использоваться на рабочих местах персонала образовательного учреждения, студентов и слушателей в помещениях образовательного учреждения, а также через ПК или мобильные устройства при работе через личные кабинеты абитуриентов, преподавателей, студентов и слушателей. Для рабочих мест, организованных в образовательном учреждении реализованы автоматизированные рабочие места.
С помощью АРМ для руководства и деканатов административный персонал сможет осуществлять контроль за процессами в целом, формировать и просматривать отчетность, вести документооборот.
АРМ для преподавателей предназначен для работы с АСОУП преподавателей: просмотра своего расписания, создания и редактирования материалов курсов, контрольных тестов, анализа результатов тестирования в системе электронного обучения, формирования отчетности об успеваемости и педагогической нагрузке, работы в личном кабинете, ведения документооборота.

АРМ для обучающихся предоставляет возможность работы в личном кабинете студентам и слушателям, просмотра расписания, просмотра материалов курса, электронной библиотеки, прохождения тестов и просмотр результатов тестирования в системе электронного обучения.
АРМ для библиотекарей предоставляет возможность учета и управления библиотечным фондом образовательного учреждения, ведения документооборота в части, касающейся библиотечного фонда.

С помощью АРМ операторов приемной комиссии осуществляется работа по приему абитуриентов и слушателей, работа по ведению документооборота при их приеме. 

АРМ оператор расписания обеспечивает возможность планирования и ведения расписания образовательного учреждения.
АРМ Администратор обеспечивает возможность управления пользователями, настройками Системы.

Схема размещения АРМ АСОУП приведена на рисунке 1.
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Рисунок 1. Общая структура АРМ АСОУП
1.3.  Перечень функций, реализуемых системой
АСОУП обеспечивает выполнение следующих функций:

· техническое сопровождение приемной кампании;

· составление и корректировка учебного расписания;

· учет посещаемости и успеваемости обучающихся;

· учет педагогической нагрузки преподавателей;

· ведение электронного документооборота;

· формирование отчетов по направлениям образовательного процесса;

· учет и сопровождение библиотечного фонда;

· дистанционное обучение и контроль знаний. 
Для защиты Системы от несанкционированного доступа используется подсистема администрирования и защиты информации.
2. ОПИСАНИЕ СИСТЕМЫ

2.1.  Структура системы и назначение ее частей
Функционально 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.
С технической стороны система состоит из: сервера приложений, сервера для web-конференций, сервера баз данных, резервного сервера приложений, резервного сервера баз данных, АРМ пользователей. Все компоненты системы должны находиться в одной локальной сети, либо иметь доступ к сети, в которой расположены сервера системы.
Данные в Систему поступают из внешних систем, от пользователей Системы. 

Сервер баз данных предназначен для хранения данных Системы. Резервный сервер баз данных предназначен для обеспечения сохранности данных в случае аварий.

Сервер приложений предназначен для обеспечения функциональных возможностей приложений Системы. Резервный сервер приложений предназначен для обеспечения бесперебойной работы системы в случае аварий.

Сервер для web-конференций предназначен для обеспечения возможности организации различных on-line мероприятий, организованных в рамках АСОУП.

АРМ пользователей предназначены для организации работы пользователей в Системе.
2.2. Технические средства, обеспечивающие работу системы

Для обеспечения работы АСОУП необходимо наличие серверного оборудования, локальной сети, ПК на рабочих местах пользователей, выхода в сеть Интернет.
Серверное оборудование должно иметь характеристики не хуже приведенных ниже:
сервер приложений:

· не менее 2 64-битных процессоров семейства Intel Xeon с тактовой частотой не ниже 2,8 ГГц;

· оперативная память DDR4: не менее 32Гб*4;

· жесткий диск 4*4Тб; SSD не менее 3*480Гб

· материнская плата с поддержкой не менее 2-х процессоров Intel Xeon
· сетевая карта со скоростью передачи не менее 1Гбит/с;

сервер баз данных:

· Не менее 2-х 64-битный процессоров семейства Intel Xeon с тактовой частотой не ниже 2,8 ГГц;

· общее ПО: операционная система семейства Linux, антивирусное ПО, серверная часть СУБД PostgresSQL
· оперативная память не менее 32Гб*4 ;

· не менее 4-х жестких дисков емкостью не меньше 4 Тб каждый.
Характеристики резервных серверов соответствуют характеристикам основных.

ПК на рабочих местах пользователей должны иметь характеристики не хуже приведенных ниже:
· 64-битный двухъядерный процессор с тактовой частотой не ниже 2 ГГц;

· оперативная память не менее 8 Гб;

· жесткий диск не менее 160 Гб;

· сетевая карта со скоростью передачи не менее 100 Мбит/с;

· двухкнопочная мышь с колесом прокрутки;

· клавиатура, совместимая с Windows;

· монитор LCD.

2.3.  Программное обеспечение общего назначения

Для работы АСОУП на серверном оборудовании должно быть установлено следующее программное обеспечение:
· сервер приложений: операционная система семейства Linux, антивирусное ПО; Java Virtual Machine версия 8;

· сервер баз данных: операционная система семейства Linux, антивирусное ПО, серверная часть СУБД PostgresSQL.

Для работы АРМ АСОУП на ПК пользователей должно быть установлено следующее программное обеспечение: операционная система семейства Windows 7 (или выше), пакет офисных приложений, браузер Google Chrome версии 4 и выше, антивирусное ПО.
2.4.  Персонал системы
Пользователями АСОУП являются персонал образовательного учреждения, студенты, слушатели, абитуриенты. 
Для работы в АСОУП администратором системы производится регистрация пользователей в системе, формируются логин и пароль для входа в систему, определяется роль (роли) пользователей в системе.
Организация личного кабинета абитуриента осуществляется по желанию поступающего через официальный сайт образовательного учреждения.  
Доступ к подсистемам, набор доступных пользователю функций определяется ролью пользователя в системе, которая задается администратором системы. Примерный перечень ролей и краткое описание доступных функций приведено в табл. 1.
  Таблица 1
Ролевая модель пользователей АСОУП
	№
	Наименование роли
	Описание роли

	1. 
	Абитуриент СПО
	Для подачи заявки через ЛК, получения информации о ходе приема

	2. 
	Студент
	Формируется из ЛК абитуриента, расписание, домашнее задание, читатель библиотеки, сообщение в образовательное учреждение, доступ к СДО

	3. 
	Абитуриент ДПО (Слушатель ДПО)
	Подача заявки на курсы ДПО, обмен документами в ходе приема, пройденные курсы, текущий курс, доступ к СДО

	4. 
	Аттестуемый
	Физическое лицо, заявка на аттестацию, обмен документами по аттестации, доступ к СДО в рамках для тестирования и работы аттестационной комиссии в дистанционном формате. 

	5. 
	Аттестующий
	Лицо, участвующее в аттестации в качестве члена аттестационной комиссии, рецензента

	6. 
	Сотрудник
	Сотрудники образовательного учреждения, участвующие в документообороте с функциями просмотра/скачивания направляемых им документов и подготовки ответов при получении такого поручения.

	7. 
	Преподаватель
	С разделением на СПО, ДПО, СПО+ДПО, расписание, Журналы посещаемости, успеваемости, учет нагрузки, читатели, СДО (отдельным лицам), кураторам - доступ к Журналам курируемых групп, документооборот.

	8. 
	Библиотекарь
	Работа с подсистемой библиотека.

	9. 
	Руководитель
	Сотрудники образовательного учреждения, участвующие в документообороте с функциями маршрутизации документов и их регистрации (1 лицо), работа с подсистемами в режиме просмотра.

	10. 
	Кадры
	Сотрудники образовательного учреждения, имеющие доступ к ведению личных дел студентов и преподавателей (персональных данных) и приказов кадрового характера. 

	11. 
	Администратор
	Раздача прав пользователям, редактирование ролевой модели, доступ ко всем функциям в подсистемах, главный администратор СДО.

	12. 
	Оператор СПО
	Ведение эл. личных дел абитуриентов, обработка заявок из ЛК, прием/возврат оригиналов документов.  Дается на время работы приемной комиссии.

	13. 
	Оператор ДПО
	Работа с заявками на обучение ДПО, формирование списков циклов(групп). 


	14. 
	Администратор ДПО (Деканат ДПО)
	Расписание, отчетность, справочники по ДПО, администратор СДО, преподаватели, слушатели и т.д.

	15. 
	Администратор СПО (Деканат СПО)
	Расписание, отчетность, справочники по СПО, администратор СДО, преподаватели, слушатели и т.д.

	16. 
	Оператор расписания СПО
	Расписание, справочники по СПО.

	17. 
	Участник мероприятия
	Подача заявки на участие в мероприятии, участие в мероприятии.

	18. 
	Оператор мероприятия
	Работа с заявками участников, формирование списков участников, администрирование СДО в части мероприятия.

	19. 
	Администратор мероприятия
	Формирование справочников для мероприятия, ведение судейства мероприятия.


Конечные пользователи АСОУП должны иметь опыт работы с персональным компьютером на базе операционной системы Microsoft Windows, браузером (Google Chrome версии 4 и выше), пакетом программ Microsoft Office на уровне квалифицированного пользователя.
Администратор АСОУП должен обладать высоким уровнем квалификации и практическим опытом выполнения работ по установке, настройке и администрированию используемых в автоматизированной системе СУБД, программных и технических средств, а также владеть способами архивации и аварийного восстановления баз данных.
Все пользователи АСОУП должны ознакомиться с инструкциями пользователей и пройти инструктаж по работе с АСОУП.
Для пользователей системы подготовлены следующие руководства и справочные материалы (табл.2).
Таблица 2

Перечень руководств и справочных материалов АСОУП
	№
	Наименование подсистемы
	Наименование руководств и справочных материалов

	
	Подсистема сбора информации
Подсистема хранения данных
Подсистема администрирования и защиты информации 

Подсистема интеграции
	1. Каталог БД
2. РП Администратор АСОУП
3. Регламент технической поддержки промышленной эксплуатации
4. Технологическая инструкция по инсталляции ПО
5. Технологическая инструкция по сборке ПО из исходных кодов

6. ПЗ к техническому проекту

	
	Подсистема планирования
	1. РП Планирование нагрузки преподавателей
2. РП Составление расписания
3. РП Работа с уведомлениями

4. РП Базы практики

	
	Подсистема контроля знаний Подсистема дистанционного обучения
	1. РП Ведение учета посещаемости и успеваемости

2. РП АРМ преподавателя

3. РП АРМ студента

4. РП АРМ слушателя

5. Руководство по работе с СДО Том 1
6. Руководство по работе с СДО Том 2
7. Руководство по работе с СДО Том 3
8. РП Интеграция с СКУД

	
	Подсистема технического обеспечения приемной кампании
	1. РП АРМ Оператор приемной комиссии (СПО) 
2. РП АРМ Оператор приемной комиссии (ДПО)
3. РП Личный кабинет абитуриента СПО

4. Памятка Личный кабинет абитуриента СПО

5. РП Личный кабинет слушателя ДПО

6. Памятка Личный кабинет абитуриента ДПО

	
	Подсистема отчетности и аналитической обработки информации
	1. РП Ведение личных дел
2. РП Ведение информации о студентах отделения СПО. (для деканата)
3. РП Ведение информации о слушателях отделения ДПО. (для деканата)

4. РП Печать дипломов

	
	Подсистема документооборота
	РП Документооборот

	
	Подсистема учета и ведения библиотечного фонда
	РП АРМ Библиотекарь


3. Описание взаимосвязей АСОУП с другими системами


3.1
Перечень систем, с которыми интегрирована АСОУП
АСОУП может быть интегрирована со следующими ИС:

· 1C Бухгалтерия;

· 1С Кадры;

· ЭБС Лань;
· Сайт образовательного учреждения;

· СКУД

· ФИС ФРДО. 

В качестве базового протокола сетевого и межсетевого взаимодействия используется TCP/IP (Transfer Control Protocol / Internet Protocol - протокол управления передачей / протокол-Интернет) – стек протоколов Интернет.
Интеграция с рядом подсистем обеспечивается путем загрузки и (или) выгрузки файлов в формате csv соответствующей информацией.
3.2
Описание связей между системами
АСОУП использует данные ИС «1C Бухгалтерия», «1С Кадры» для получения и хранения информации о преподавательском составе образовательного учреждения и передачи в указанные подсистемы данных о педагогической нагрузке преподавателей, формируемых в Подсистеме отчетности и аналитической обработки информации.
Интеграция с сайтом образовательного учреждения осуществляется в части обеспечения вход в личный кабинет абитуриента, студента, преподавателя АСОУП.

Интеграция с ФИС ФРДО осуществляется с целью передачи информации, формируемой в АСОУП о дипломах СПО и документах о дополнительном образовании в федеральный реестр документов об образовании. 

Интеграция с ЭБС Лань предоставляет возможность доступа к ресурсам этой системы из Подсистема учета и ведения библиотечного фонда.
4. Описание подсистем

4.1. Подсистема технического обеспечения приемной кампании

Подсистема предназначена для создания, ведения и обработки личных дел абитуриентов, поступающих в образовательное учреждение согласно правилам приема обучающихся и автоматизации проведения приемных испытаний, конкурсных процедур и зачисления на обучения в образовательном учреждении. 

Указанные действия осуществляются через АРМ Оператора приемной компании и Личные кабинеты абитуриентов. 

Членами приемной комиссии через АРМ Оператора приемной компании осуществляется:

· ввод первичных данных по абитуриенту на основании предъявленных документов;

· автоматическое формирование и печать документов по приему: заявления о приеме, расписки о приеме документов, экзаменационного листа, описи личного дела;

· проверка и обработка заявок о приеме, поступающих через личные кабинеты абитуриентов;

· формирования списка абитуриентов, их рейтинга, с учетом предоставления оригиналов или копий документов, отказа от поступления;

· фиксация результатов приемных испытаний;

· автоматическое формирование списков абитуриентов, рекомендованных к поступлению по результатам приемных испытаний и завершения приема документов;

· автоматическое формирование списков абитуриентов, зачисленных на обучение в образовательное учреждение по результатам проведения конкурсных процедур;

· автоматизировать формирование учебных групп с учетом рейтинга абитуриентов и другой информации об абитуриентах. 
Основными экранными формами АРМ оператора приемной компании являются:
· Журнал абитуриентов, в котором регистрируются поступающие, предоставившие 
 

необходимые для поступления в образовательное учреждение документы (рис. 3).
· Журнал заявок, поданных через личные кабинеты абитуриентов, где 



регистрируются и обрабатываются такие заявки (рис. 4).

· Экранная форма электронного личного дела поступающего (рис. 5). 
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Рисунок 3. Журнал абитуриентов АРМ Оператора приемной компании
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Рисунок 4. Журнал заявок, поданных через личные кабинеты абитуриентов АРМ Оператора приемной компании
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Рисунок 5. Экранная форма электронного личного дела поступающего

Подробная информация о работе АРМ Оператора приемной компании содержится в соответствующей инструкции. 

Подача заявлений о приеме и предоставление документов может осуществляться поступающим через личный кабинет абитуриента. 

В этом случае абитуриент самостоятельно вводит данные в поля электронного личного дела, загружает в личный кабинет скан-копии или фотографии предоставляемых в Приемную комиссию документов и отправляет пакет документов в Приемную комиссию.  


Полученный пакет документов проверяется и поступающий регистрируется в качестве абитуриента или получает мотивированный отказ в регистрации в случае обнаружения ошибок. Информация от Приемной комиссии поступает в форме сообщений в личные кабинеты поступающих.

Главная экранная форма личного кабинета приведена на рис. 6.


Подробная информация о работе в личном кабинете абитуриента содержится в соответствующей инструкции.
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Рисунок 6. Экранная форма личного кабинета абитуриента.


Прием слушателей на отделение ДПО осуществляется на основании заявок слушателей, формируемых в ЛК абитуриентов ДПО. Для слушателей, направляемых на обучение организациями, предварительно формируется Журнал заявок от организаций со списками направляемых на обучение сотрудников. 


Поступающие или введенные оператором заявки проверяются, и принимается решение об их регистрации или отклонении. В ходе приема контролируется получение необходимых для приема на обучение документов.

Основными экранными формами АРМ оператора приемной компании ДПО являются:
· Журнал заявок организаций (рис.7);

· Журнал заявок слушателей (рис.8);

· Журнал циклов (рис.9).
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Рисунок 7. Экранная форма Журнала заявок организаций.
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Рисунок 8. Экранная форма Журнала заявок.
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Рисунок 9. Экранная форма Журнала циклов.
Подробная информация о работе АРМ Оператора приема ДПО содержится в соответствующей инструкции.
4.2. Подсистема планирования

Указанная подсистема обеспечивает автоматизированное формирование расписаний теоретических занятий и практик, планирование учебной нагрузки преподавателей:

· планирование учебной нагрузки преподавателей;

· планирование расписания учебных занятий;
· распределение студентов и слушателей по базам практики;
· просмотр расписания любым субъектом учебного процесса в соответствии с правами доступа;
· анализ занятости преподавателей, аудиторий, студентов;
· просмотр расписания через личные кабинеты преподавателей, студентов, слушателей.

Планирование учебной нагрузки преподавателей отделения СПО осуществляется в рамках специальной процедуры тарификации. В соответствии с программами обучения групп на предстоящий учебный год определяется перечень преподаваемых предметов и объем учебных часов, которые необходимо будет провести. 

Указанные объемы учебной нагрузки должны быть запланированы для преподавателей с учетом штатной и максимальной нагрузки каждого преподавателя, перечнем предметов, которые ведутся педагогом (рис. 10).


Результатом процедуры тарификации является планирование педагогической нагрузки преподавателей, обеспечивающее проведение всех видов учебных занятий групп отделения СПО.
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Рисунок 10. Экранная форма планирования нагрузки преподавателей (тарификации).


Подробное описание процедуры планирования нагрузки преподавателей приведено в соответствующем руководстве пользователя. 

В общем случае составление расписания осуществляется на основе следующей информации:

· 
утвержденных программ подготовки для учебных групп отделений СПО и ДПО;

· 
производственного календаря на планируемый учебный год;

· 
утвержденного штатного расписания и объемов педагогической нагрузки преподавателей учреждения на планируемый учебный год;

· информации о материально-техническом обеспечении и оснащенности образовательного процесса (учебных классах, лабораториях и т.п.).


Указанная информация хранится в БД АСОУП, вводится и корректируется при необходимости средствами АРМ Оператора расписания.

Дополнительно в АРМ Оператора расписания вводится ряд правил и ограничений, необходимых для корректного составления расписания: максимальное число учебных пар в день/в неделю для групп; число пар в день/неделю для изучаемых дисциплин(предметов), требования/ограничения по порядку включения предметов в расписания для учебных дней и т.п.

Составление расписания групп отделения СПО осуществляется на учебный год, семестр, месяц, неделю с возможностью коррекции расписания на неделю (день).


Составление расписания групп отделения ДПО осуществляется на календарный период обучения по соответствующим программам.

Формирование расписания осуществляется оператором расписания как процедура ввода данных об изучаемых дисциплинах (предметах), преподавателях и аудиториях в календарную сетку с автоматическим контролем данных, правил и ограничений. 

Экранные форма для оператора расписания приведены на рис. 11 (для СПО) и рис. 12 (ДПО). Подробное описание процедуры подготовки данных и составления расписания приведено в руководстве пользователя АРМ Оператора расписания.
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Рисунок 11. Экранная форма составления расписания (СПО).
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Рисунок 12. Экранная форма составления расписания (ДПО).

Значительный объем учебной нагрузки реализуется в форме практических занятий в ведущих медицинских организациях. 

Для планирования обучения студентов и слушателей на базах практики реализована автоматизированная процедура распределения обучающихся на базы практики с учетом медицинской специализации баз, числа мест, предоставляемых на практику. 


Экранная форма, обеспечивающее формирование группы обучающихся для прохождения практики в выбранной медицинской организации приведена на рис. 13.
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Рисунок 13. Экранная форма распределения по базам практики.

Данные подсистемы планирования доступны обучающимся и преподавателям в их личных кабинетах. 

При необходимости оперативного уведомления обучающихся и преподавателей об изменениях в расписании, графике практик и т.п. обеспечивается формирование уведомлений для задаваемого круга адресатов, в том числе и ретрансляция в личные кабинеты документов в электронном виде и контроль доставки и прочтения уведомлений адресатами (рис. 14).
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Рисунок 14. Экранная форма работы с уведомлениями.

При проведении занятий в дистанционном формате расписание занятий формируется непосредственно в СДО в виде календаря с пиктограммами занятий (рис. 15).

[image: image14]
Рисунок 15. Экранная форма расписания в СДО.
4.3. Подсистема отчетности и аналитической обработки информации

Подсистема обеспечивает ведение личных дела студентов(слушателей), преподавателей, сотрудников, электронных журналов посещаемости и успеваемости студентов (слушателей), учет педагогической нагрузки преподавателей, формирование стандартных форм отчетности по образовательной деятельности образовательного учреждения.


Модули СТУДЕНТЫ, СЛУШАТЕЛИ предназначены для работы с личными делами студентов (слушателей), фиксации и мониторинга основной информации о студентах (слушателях) образовательного учреждения на протяжении всего процесса обучения.


На главной экранной форме располагается Журнал студентов (слушателей), содержащий основные данные и статус (актуальное состояние). Получить более подробную информацию о студенте (слушателе) можно просмотреть/отредактировать, перейдя в электронное личное дело. 


В личном деле содержаться не только информация персонального характера, сформированная на этапе приема на обучение, но и автоматически фиксируются академические успехи студентов (слушателей), места прохождения практик, темы ВКР и т.п.    

Экранная форма личного дела студента приведена на рис. 16. 
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Рисунок 16. Экранная форма Личного дела студента.


Модуль ПРЕПОДАВАТЕЛИ обеспечивает ведение информации о преподавателях, планирование и мониторинг нагрузки преподавателей.

Экранная форма представляет собой Журнал педагогов, содержащий информацию о педагогах. Более подробная информация о преподавателе содержится в карточке преподавателя. 


Вкладки «Официальные данные», «Образование», «Служебные данные» содержат официальные данные преподавателя. Вкладка «Педагогическая нагрузка» содержит информацию о запланированной педагогической нагрузке и данные текущего учета педагогической нагрузки. Обеспечивается формирование преподавателем отчетных форм по выполненной нагрузке.


Модуль СОТРУДНИКИ обеспечивает ведение информации о сотрудниках образовательного учреждения, участвующих в образовательном процессе.


Для формирования различных отчетных документов, служебных записок, необходимых списков для студентов, слушателей, преподавателей и сотрудников обеспечена возможность выгрузки необходимых данных в формате csv – свободные отчеты. 

Для формирования произвольного свободного отчета необходимо указать выводимые поля и условия формирования выборки (рис. 17).
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Рисунок 17. Экранная форма свободного отчета по студентам.

Более подробное описание порядка ведения личных дел и формирования отчетов описаны в соответствующих руководствах.
В состав подсистемы входят модули, обеспечивающие подготовку к печати документов об образовании, ведение журналов выдачи документов и выгрузку необходимых данных для передачи в ФИС ФРДО.  
4.4. Подсистема дистанционного обучения


Подсистема предназначена для организации, подготовки и реализации обучения и контроля знаний в электронном формате. 


Для студента и слушателя подсистема обеспечивает:

· доступ к учебному контенту в форме тексов лекций, презентаций, видеоматериала, электронных учебников и т.д. в соответствии с логикой учебного курса;

· возможность предоставить в электронном виде результат выполненных заданий (подготовленный текстовый материал, картинки, схемы, фотографии и т.д.);

· участвовать в активных формах обучения, если они применяются преподавателем – видеоконференции, чате, семинаре;

· сдать зачет, экзамен при их проведении в форме тестов, дистанционного формата работы экзаменационной комиссии;

· получать информацию о результатах своей учебной деятельности в виде оценок, отзывов, рецензий и т.п.  



Для преподавателя подсистема обеспечивает:

· подготовку учебного контента в форме тексов лекций, презентаций, видеоматериала, электронных учебников и т.д. в соответствии с логикой учебного курса;

· разработку и подготовку в электронном виде материалов по проверке знаний (тестов, заданий и т.п.), логики оценки результатов;

· администрирование учебного процесса: указание периода доступа к материалу и групп, назначение дат проведения видеоконференций, семинаров, сроков прохождения тестирования и т.п. 

· возможность просмотреть предоставленный в электронном виде студентами результат выполненных заданий (подготовленный текстовый материал, картинки, схемы, фотографии и т.д.);

· возможность руководить и участвовать в активных формах обучения – видеоконференции, чате, семинаре;

· возможность просмотреть результаты тестирования или выполнения заданий студентами;

· возможность участия в работе экзаменационной комиссии в дистанционном формате;

· анализировать информацию о результатах учебной деятельности студентов, групп студентов.  

Экранная форма учебного курса, изучаемого студентом дистанционно, приведена на рис. 18. Экранная форма подготовки учебного курса преподавателем приведена на рис. 19.

Более подробная информация по работе преподавателей и студентов (слушателей) в подсистеме дистанционного обучения приведена в руководствах по СДО.  
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Рисунок 18. Экранная форма учебного курса в системе ДО для студента.
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Рисунок 19. Экранная форма учебного курса в системе ДО для преподавателя.
4.5. Подсистема контроля знаний 
Подсистема предназначена для проведения контроля знаний в электронной форме, ведения в электронном виде журналов успеваемости и посещаемости и оперативного мониторинга успешности обучения студентов и слушателей. 
В рамках подсистемы СДО для преподавателей обеспечивается возможность:

· создания и ведения электронных тестов;

· планирования и проведения мероприятий по проверке знаний путем распределения контрольных тестов между участниками, входящими в определенную группу, с контролем времени выполнения;

· создания отчетов, персональных отчетов, ведомостей по результатам проведения мероприятий по контролю знаний в электронном виде;

· контроль деятельности студентов по самостоятельной подготовке в системе электронного обучения;

· оповещения о событиях, обмен сообщениями между преподавателем и студентами в электронном формате.
Подсистема контроля знаний может использоваться как элемент дистанционного обучения или в рамках очного обучения. 
Типичная экранная форма с результатами контроля знаний приведена на рис. 20.


[image: image18]
 Рисунок 20. Экранная форма результатов контроля знаний в форме тестирования.
Более подробная информация по работе преподавателей и студентов (слушателей) в подсистеме контроля знаний приведена в соответствующих руководствах. 

Ведение журналов успеваемости и посещаемости обеспечивается модулем Электронный журнал или выполняется средствами СДО.
Ведение Электронного журнала осуществляется преподавателями в ходе занятия или после его завершения. 

Возможность проставления оценок и данных по посещаемости по определенной группе студентов и предмету предоставляется преподавателю, которому запланировано на этапе тарификации ведение этого занятия или заменяющему преподавателю. 

Обеспечивается выставление нескольких оценок за разные виды учебной деятельности в соответствии со справочниками видов учебной деятельности и шкалами оценок. 
Преподаватель обязан зафиксировать в Электронном журнале тему проведенного занятия и информацию о домашнем задании.

Запись в Электронном журнале о проведенном занятии автоматически учитывается в ведомости педагогической нагрузки преподавателя. 

Форма электронного журнала для выставления оценок приведена на рис. 21, заполнение темы занятий –   на рис. 22.  
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Рисунок 21. Экранная форма ведения Электронного журнала (выставление оценок).
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Рисунок 22. Экранная форма ведения Электронного журнала (заполнение темы занятий).

Для мониторинга и аналитической оценки текущей успеваемости и посещаемости студентов отделения СПО реализована специальная форма сводного отчета (рис. 23).
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рисунок 23. Экранная форма сводного отчета по успеваемости и посещаемости.
Зеленый цвет означает отсутствие неуспевающих или не отработанных пропусков занятий в группе. Желтые и оранжевые цвета означают наличие проблем, но не критического характера. Красный цвет свидетельствует о критическом состоянии и необходимости принятия срочных мер.

Дополнительно в ряде подсистем реализовано формирование локальных отчетов, например, по нагрузке преподавателей, количестве выданных книг и т.п.
4.6. Подсистема учета и ведения библиотечного фонда  

Подсистема учета и ведения библиотечного фонда обеспечивает:

· Учёт, актуализацию и хранение фонда.

· Каталогизацию и электронный каталог.

· Обслуживание читателей.
· Управление библиотекой.

Учёт, актуализацию и хранение фонда обеспечивается ведением электронного журнала изданий фонда библиотеки. Реализованы функции добавления новых изданий с вводом данных об издании, списания изданий, поиска издания по набору параметров. 

Для ведения каталога изданий обеспечен ввод рубрик каталога с последующим использованием рубрикаторов при регистрации и поиске изданий. 


Экранная форма Журнала изданий представлена на рис. 23.
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Рисунок 23. Экранная форма Журнала изданий.

В подсистеме реализовано ведение формуляров читателей, в которых фиксируется выдача и сдача изданий. 

Обслуживание библиотекарем читателей осуществляется с помощью поиска читателя в Журнале читателей библиотеки и фиксации в формуляре читателя факта выдачи или приема издания. 

Обеспечена возможность заказа изданий через ЛК студентов и преподавателей, обработка заявок библиотекарем с формированием очереди на издания, пользующиеся повышенным спросом. 

Стандартные формы библиотечной отчетности формируются с использованием информации о фонде изданий и обслуживании читателей.  
Более подробная информация по работе библиотекаря приведена в руководстве АРМ Библиотекаря.  

4.7. Подсистема документооборота   

Подсистема документооборота обеспечивает:

· Ведение учета входящей и исходящей корреспонденции.

· Ведение учета внутренней документации.

· Маршрутизацию электронных документов.
Подсистема предназначена для ведения учета входящих, исходящих и внутренних документов образовательного учреждения и автоматизации процедуры их согласования пользователями системы. 

Все документы, с которыми предстоит работать любому пользователю, регистрируются в Журналах: входящих документов и исходящих документов. 

В Журнал входящих документов попадают документы, отправленные пользователю для согласования (подписания) или работы с документом (корректировка, формирование нового документа и т.п.). В Журнале исходящих документов регистрируются документы, отправленные пользователем.

В отношении входящего документа пользователь может выполнить следующие действия:

· Просмотреть документ;

· Сохранить документ на ПК;

· Подписать (Согласовать) документ;

· Отказать в подписании (Согласовании) документа с указанием причины;

· Поставить отметку об ознакомлении (Ознакомлен);

· Просмотреть историю жизни документа (действия, выполненные с документом другими пользователями);

· Инициировать процедуру «ответа» на полученный первичный документ, формированием другого документа (ответ, версию документа и т.п.);

· Завершить работу с документом.

В отношении исходящих документов пользователь может выполнить следующие действия:

· Просмотреть отправленные документы;

· Сохранить отправленный документ на ПК;

· Просмотреть историю жизни документа (действия, выполненные с документом другими пользователями);

· Загрузить с ПК документ для отправки;

· Инициировать отправку документа, указав адресатов, требуемые от них действия с документом; срок работы с документом, порядок согласования документа (если требуется согласование нескольких лиц в определенном порядке) (для пользователей, наделенных правами).
Более подробная информация по работе с подсистемой документооборота приведена в руководстве Документооборот.  

4.8. Подсистема сбора информации

Подсистема сбора информации обеспечивает ведение информации, необходимой для функционирования АСОУП. 

Ввод данных осуществляется прямым вводом в таблицы специальной формы (справочные таблицы или справочники) пользователями, уполномоченными администратором системы на ведение справочных данных. 

Изменение справочных данных (справочников) должно обеспечить возможность адаптировать АСОУП к меняющимся условиям. Перечень справочных таблиц указан на рис. 24. Все справочники сгруппированы по подсистемам АСОУП и позволяют подготовить данные необходимые для работы соответствующей подсистемы или модуля.
В соответствующих руководствах по подсистемам описывается работа со справочниками. Рекомендуется до работы с выбранной подсистемой просмотреть и убедиться в корректности ввода справочной информации. 
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Рисунок 24. Экранная форма работы со справочниками.

Перечень справочников с указанием пути доступа к ним (в форме выбора соответствующих пунктов меню) приведен в таблице 3.
Таблица 3

Справочники АСОУП
	
№
	Путь доступа к справочнику
	Описание данных справочника

	Подсистема технического обеспечения приемной кампании (СПО)

	1. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Направления
	Направления обучения отделения ДПО

	2. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Базовое образование
	Уровень образования, на базе которого осуществляется обучение на отделении СПО образовательного учреждения

	3. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Формы обучения
	Формы обучения, реализуемые образовательным учреждением

	4. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Условия обучения 
	Формы оплаты обучения

	5. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Типы выдаваемых документов
	Типы документов, выдаваемых по завершению обучения на отделении СПО

	6. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Нормативный срок обучения
	Нормативные сроки обучения по направления обучения

	7. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Квалификация
	Квалификация, присваиваемая выпускникам

	8. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Уровень подготовки
	Уровень реализации учебных программ

	9. 
	Приемная компания→ Приоритеты →Приоритеты 
	Перечень приоритетов, по которым ведется прием в приемную кампанию указанного года с указанием квот приема

	10. 
	Приемная компания→ Карточка абитуриента →Перечень документов
	Перечень наименований документов, предоставляемых абитуриентом в приемную комиссию

	11. 
	Приемная компания→ Карточка абитуриента →Перечень врачей
	Перечень наименований врачей, заключение которых требуется для поступления

	12. 
	Приемная компания→ Карточка абитуриента →Перечень исследований
	Перечень наименований исследований, необходимых для поступления

	13. 
	Приемная компания→ Карточка абитуриента →Перечень прививок
	Перечень наименований прививок, необходимых для поступления

	14. 
	Приемная компания→ Карточка абитуриента →Список приложений
	Список документов, знакомство с которыми должно быть подтверждено абитуриентом

	15. 
	Приемная компания→ Личный кабинет абитуриента →Памятка
	Перечень документов, предоставляемых абитуриенту для знакомства с требованиями приема

	16. 
	Приемная компания→ Вступительные испытания →Испытания
	График вступительных испытаний

	Подсистема технического обеспечения приемной кампании (ДПО)

	17. 
	ДПО →Тип загружаемых документов
	Перечень наименований документов, предоставляемых слушателем

	18. 
	ДПО →Виды ДПО 
	Виды дополнительного профессионального образования

	19. 
	ДПО →Специальности
	Специальности по ДПО

	20. 
	ДПО →Программы обучения
	Перечень программ обучения на отделения ДПО

	21. 
	ДПО →Даты программ
	Перечень программ с датами проведения

	22. 
	ДПО →Виды документов об образовании
	Перечень видов документов предоставляемые слушателями ДПО

	23. 
	ДПО →Виды образования
	Перечень видов образования слушателей ДПО

	24. 
	ДПО→Специальность(ОБРАЗОВАНИЕ)
	Перечень специальностей

	25. 
	ДПО →Организации
	Перечень организаций

	26. 
	ДПО →Тип выдаваемого документа
	Перечень типов выдаваемых документов

	27. 
	ДПО →Форма обучения
	Перечень видов формы обучения

	28. 
	ДПО →Основа обучения
	Основа обучения

	29. 
	ДПО →Место обучения
	Место обучения 

	30. 
	ДПО →Документы
	Список документов, знакомство с которыми должно быть подтверждено слушателем при подаче заявки

	Подсистема планирования (СПО)

	31. 
	Планирование→ Справочники номеров групп
	Перечень номеров групп

	32. 
	Планирование→ Справочник предметов
	Перечень предметов

	33. 
	Планирование→ Кабинеты
	Перечень кабинетов

	34. 
	Планирование→ Формы обучения
	Формы обучения

	35. 
	Планирование→ Базовые образования
	Образование абитуриентов

	36. 
	Планирование→ Направления обучения
	Перечень направлений обучения

	37. 
	Планирование→ Квалификации выпускника
	Квалификации выпускника

	38. 
	Планирование→ Уровни подготовки
	Уровни подготовки

	39. 
	Планирование→ Виды документов
	Виды документов

	40. 
	Планирование→ Нормативные сроки обучения
	Нормативные сроки обучения

	41. 
	Планирование→ Учебные планы
	Перечень учебных планов

	42. 
	Планирование→ Группы 
	Перечень групп 

	43. 
	Планирование→ Виды учебной деятельности
	Перечень видов учебной деятельности

	44. 
	Базы практики→ Базы практики
	Перечень медицинских организаций, на базе  которых проводится практика студентов и слушателей

	45. 
	Базы практики→ Типы практик
	Возможные типы практик

	Подсистема планирования (ДПО)

	46. 
	ДПО→ Даты программ
	Перечень программ с датами проведения

	Подсистема отчетности и аналитической обработки информации

	47. 
	Дипломы→ Вид документа
	Вид выдаваемого документа об образовании

	48. 
	Дипломы→ Статус документа 
	Оригинал/Копия

	49. 
	Дипломы→ Подтверждение утраты
	Причины утраты

	50. 
	Дипломы→ Подтверждение обмена
	Причины обмена

	51. 
	Дипломы→ Подтверждение уничтожения 
	Причины уничтожения

	52. 
	Дипломы→ Уровень образования
	Уровень образования

	53. 
	Дипломы→ Наименование квалификации
	Наименование квалификации

	54. 
	Дипломы→ Форма получения образования
	Форма получения образования

	55. 
	Дипломы→ Источник финансирования обучения
	Источник финансирования

	56. 
	Дипломы→ Наименование оценок
	Наименование оценок для диплома

	Подсистема документооборота

	57. 
	Документооборот→ Подразделения
	Перечень подразделений 

	58. 
	Документооборот→ Коды документов
	Перечень кодов документов 

	59. 
	Документооборот→ Виды документов
	Перечень видов документов 

	60. 
	Документооборот→ Действия
	Перечень действий

	61. 
	Документооборот→ Организации 
	Перечень организаций

	62. 
	Документооборот→ Пользователи
	Перечень пользователей

	Подсистема учета и ведения библиотечного фонда

	63. 
	Библиотека→ Рубрикатор 
	

	64. 
	Библиотека→ Языки
	

	Подсистема администрирования и защиты информации

	65. 
	Администрирование→ Пользователи
	Перечень всех пользователей 

	66. 
	Администрирование→ Тип адресата
	Тип адресата

	67. 
	Администрирование→ Интеграция с СДО
	Перечень синхронизированных/не синхронизированных с СДО пользователей 

	68. 
	Администрирование→ Роли
	Перечень ролей

	69. 
	Администрирование→ Группы привилегий
	Группы привилегий

	70. 
	Администрирование→ Расписание
	Расписание

	71. 
	Администрирование→ Производственный календарь
	Производственный календарь

	72. 
	Администрирование→ Приемка
	Приемка

	Модуль аттестация

	73. 
	Аттестация→ Аттестационные комиссии образовательного учреждения
	Перечень аттестационной комиссии

	74. 
	Аттестация→ Список членов комиссии
	Перечень членов комиссии

	75. 
	Аттестация→ Роли
	Перечень ролей

	76. 
	Аттестация→ Специальности для аттестации
	Перечень аттестуемых специальностей

	77. 
	Аттестация→ Должности для аттестации
	Перечень должностей для аттестации

	78. 
	Аттестация→ Категории
	Перечень категорий 

	79. 
	Аттестация→ Межаттестационный период
	Межаттестационный период

	80. 
	Аттестация→ Документы для аттестации
	Перечень документов для аттестации

	81. 
	Аттестация→ Специальности
	Перечень специальностей

	82. 
	Аттестация→ Должности
	Перечень должностей

	83. 
	Аттестация→ Документ об образовании
	Перечень документов об образовании

	84. 
	Аттестация→ Вид образования
	Вид образования


4.9. Подсистема хранения данных

Все данные АСОУП хранятся в БД, работа с данными будет осуществляться через СУБД администратором системы. Полномочия администратора системы по работе с данными описаны в Инструкции администратора системы, поля БД указаны в описании БД.
4.10. Подсистема интеграции

Интеграция с подсистемами 1C Бухгалтерия и 1С Кадры обеспечивается с помощью файлов формата csv (Excel).
Ввод данных о преподавателях и сотрудниках осуществляется в Журналах преподавателей или сотрудников по кнопке «Загрузить файл». 
Файл в Excel должен иметь листы «Преподаватели» и «Сотрудники». В каждой странице должны быть заполнены столбцы A,B,C,D (№, Ф, И, О). 
Дальнейший ввод данных может быть осуществлен с помощью заполнения карточки преподавателя или сотрудника.

Выгрузка в формат Excel данных по преподавателям или сотрудникам осуществляется с помощью модуля «Свободный отчет» из Журнала преподавателей или сотрудников. 

При задании параметров свободного отчета в левой колонке указываются данные, которые необходимо включить в отчет, а в правой колонке условия включения преподавателей или сотрудников в отчет.  По кнопке «Построить» файл будет сформирован и выгружен. Полученную таблицу можно распечатать.

Подробнее работа с личными делами преподавателей, сотрудников и студентов описана в руководстве пользователя «Ведение личных дел».

Интеграция с системой СКУД обеспечивается путем запроса данных к БД СКУД.

Интеграция с системой ФИС ФРДО обеспечивается подготовкой файлов с данными о выдаваемых документах об образовании в модулях Дипломы.
Подробнее о подготовке данных для документов об образовании описано в руководстве пользователя «Печать дипломов».

4.11. Подсистема администрирования и защиты информации
Подсистема администрирования и защиты информации позволит администратору системы выполнять настройку работы системы защиты информации и администрирование работы пользователей системы. 

При этом администратором системы могут выполняться следующие действия:

· Создание, удаление и блокировка пользователей

· Ведение ролевой модели доступа к данным и процедурам работы с данными, разграничение прав пользователей на работу с информацией, доступ к подсистемам, модулям, функциям, ограниченного времени действия пароля.

· Обеспечение двухуровневой идентификации (имя пользователя + пароль) пользователей с учетом спецификации свойств пароля (требование к длине, используемым в пароле символам), 

· Анализ протоколов действий пользователей (при необходимости).

4.12. Дополнительные модули АСОУП
В АСОУП дополнительно реализованы следующие модули:

· модуль Аттестация;

· модуль Мероприятия;

· модуль ФГОС.

 Модуль Аттестация — это автоматизированная процедура проведение образовательным учреждением аттестации персонала среднего медицинского звена.
Модуль Аттестация обеспечивает возможность осуществлять образовательному учреждению аттестацию специалистов с применением современных информационно-коммуникационных технологий. 

Для взаимодействия в рамках проведения аттестации предусмотрено создание личных кабинетов аттестуемых и аттестующих (членов аттестационной комиссии/экспертов).

Для аттестуемого в ЛК обеспечивается:

· ввод персональных данных, необходимых для аттестации;

· указание специальности и квалификационной категории для прохождения аттестации;

· формирование в электронном виде в ЛК набора документов, предоставляемых для прохождения аттестации;

· формирование и отправка в образовательное учреждение заявки на проведение аттестации;

· получение аргументированного ответа по результатам рассмотрения заявки и документов, предоставленных в электронном виде;

· проведение тестирования с использованием системы дистанционного обучения образовательного учреждения;

· участие в заседании аттестационной комиссии в режиме видеоконференции (если заседание проводится в таком формате);

· получение в личном кабинете в электронном виде выписки из протокола заседания аттестационной комиссии.

Для аттестующих в ЛК обеспечивается:

· получение информации об аттестуемых;

· получение в электронном виде отчета аттестуемых;

· формирование в электронном виде рецензии и отправка её в образовательное учреждение;

· участие в заседании аттестационной комиссии в режиме видеоконференции (если заседание проводится в таком формате).

Для административного персонала, обеспечивающего проведение аттестации организовано ведение и работа с Журналом заявок, Журналом аттестуемых специалистов, работа со справочниками, необходимыми для работы модуля.

В связи с приостановкой проведения аттестации указанный модуль апробировался в тестовом варианте и готов к работе.

Более подробная информация приведена в соответствующем руководстве.
Модуль Мероприятия предназначен для проведения в дистанционном формате с использованием системы СДО образовательного учреждения олимпиад, конкурсов, соревнований.

Модуль обеспечивает регистрацию команд и участников с созданием личных кабинетов для участия в мероприятии и подачи заявок через ЛК на участие в мероприятиях.
Сотрудникам образовательного учреждения предоставлена возможность получения и регистрации заявок участников и предоставления допуска к участию.

Мероприятие проводится в формате работы в системе СДО образовательного учреждения с фиксацией результатов команд. 

Для судейства результаты выгружаются из системы СДО и рассматриваются арбитрами.

Набранные очки транслируются в ЛК участников. 

Модуль ФГОС обеспечивает возможность ввода в формализованном виде компонент ФГОС и формирования на его основе программ обучения. 
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