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Настоящее руководство содержит описание принципов работы пользователя с подсистемами «Контингент студентов» и «Приказы, создание, утверждение, регистрация» интегрированной распределенной информационной системой обеспечения образовательного процесса – ИРИС ООП.

Документ предназначен для использования в качестве справочного пособия для сотрудников дирекций, деканатов и правлений МЭИ (ТУ), обеспечивающих с помощью ИРИС ООП управление образовательным процессом Вуза.

Документ рассчитан на пользователей, обладающих навыками работы с универсальной оболочкой информационных систем.
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Введение

Интегрированная распределенная информационная система организации образовательного процесса (далее ИРИС ООП) предоставляет пользователю уникальный набор функций для информационного обеспечения большинства процессов, связанных с образованием.

ИРИС ООП предоставляет возможность выполнять действия по созданию приказов на основе шаблонов, сопровождению их утверждения и их регистрации. Кроме того, подсистема позволяет значительно ускорить и упростить трудоемкую операцию поиска конкретного студента и коррекции данных, хранения и учета документации о движении контингента.
Все документы, проходящие через ИРИС ООП, после окончания обработки сохраняются в архивах. При этом каждому сотруднику предоставляется доступ к тем или иным функциональным возможностям системы в соответствии с имеющимися у них полномочиями (определяются перечнем видимых им контекстов).

Подсистемы «Контингент студентов» и «Приказы, создание, утверждение, регистрация», о которых речь пойдет в настоящем руководстве, являются одними из основных разделов системы ИРИС ООП. 

Соглашения, принятые в документе

Термины

Все термины, используемые в руководстве, вводятся посредством определений либо объясняются в сносках. Термины, связанные с универсальной оболочкой (интерфейсом) системы были введены в руководстве “Информационная система. Интерфейс пользователя”.

Обозначения
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Значком “
	“ отмечаются замечания, которые содержат дополнительную информацию и некоторые указания по описанной процедуре.
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При описании процедуры слева от основного текста приводится изображение кнопки, которая должна быть задействована при ее выполнении.
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Термины и определения вводятся жирным курсивом.
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Базовые понятия и применяемая терминология вводятся жирным курсивом с подчеркиванием.
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Курсивом выделяются названия окон и управляющих элементов.
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Значок 
[image: image8.wmf] указывает на абзацы, содержащие определения терминов.

1. ИРИС ООП. Принципы функционирования

1.1. Основные подсистемы ИРИС ООП

Система обеспечения образовательного процесса ИРИС ООП состоит из четырех основных подсистем.
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Подсистема «Контингент студентов» - обеспечивает работу с данными о конкретном студенте, ввод и коррекцию этих данных. Имеются практически неограниченные возможности поиска информации о студентах, причем организация поиска может проходить по совокупности произвольно заданных признаков, что позволяет довольно гибко и без усилий использовать ресурсы системы.
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Подсистема «Нормативно-справочная информация» - обеспечивает обслуживание (администрирование, коррекцию, хранение) данных о структуре ВУЗа, иерархии административных единиц, профилей образования. Позволяет осуществлять настройку всей системы под нужды конкретного Вуза.
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Подсистема «Приказы (распоряжения)» - обеспечивает юридическое подтверждение любого изменения состояния контингента студентов путем автоматического генерирования того или иного приказа (распоряжения). Эта подсистема очень важна для всего электронного и обычного документооборота Вуза, позволяет юридически корректно вести учет контингента и обслуживание образовательного процесса Вуза.
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Подсистема «Шаблоны приказов» - очень важная часть электронного документооборота, позволяет создавать и редактировать формы приказов и распоряжений, по которым будут издаваться и утверждаться данные юридические документы руководством Вуза.

1.2. Функции ИРИС ООП

Система ИРИС ООП делает возможным хранение и доступ к базовой информации, необходимой для обеспечения образовательного процесса:
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Сведения об организационной структуре образовательного учреждения. Эти сведения представлены в виде, позволяющем учитывать достаточно тонкие организационные нюансы, такие, как множественное подчинение, нерегулярность структуры, наличие равноправных и неравноправных филиалов и т.п. Организационная структура состоит из административных единиц (учебная группа, курс, поток, факультет, институт в составе Вуза, ВУЗ), находящихся в строгой иерархической взаимосвязи друг с другом.
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Сведения о студентах всех форм обучения, включая находящихся в академическом отпуске, окончивших и отчисленных.
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Сведения об изменении состояний персоналий. Любое изменение состояния объекта порождает автоматическое формирование юридического документа, обосновывающего это изменение (приказ, или распоряжение). Сохраняется вся история изменения состояний персоналий и копии юридических документов.
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Обеспечение электронного документооборота в объеме, необходимом для поддержания образовательного процесса, предусматривает хранение единственного экземпляра документа и обеспечивает его движение посредством помещения на него ссылки в зону ответственности конкретных должностных лиц.
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Обеспечение информационной безопасности – механизм, включающий в себя многоуровневый контроль логической целостности данных, фиксацию истории изменения данных, мониторинг активности пользователей.
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В качестве дополнительных сервисных функций в системе ИРИС ООП предусмотрены возможности экспорта из поиска в Excel данных о студентах и о приказах, а также создания и печати зачетных и экзаменационных ведомостей учебных групп. 

2. Подсистема «Контингент»

Эта подсистема представляет собой довольно сложный и в то же время удобный в использовании аппарат, позволяющий вводить и корректировать сведения о каждом конкретном студенте. Перед тем, как рассмотреть основные функциональные возможности данной подсистемы, введем головные понятия и термины, применяемые в руководстве.

2.1. Основные понятия и термины

	[image: image19.wmf]
	Административная единица – это учебная группа, курс, факультет (поток), центр подготовки. институт в составе Вуза, ВУЗ. Далее в тексте – АЕ.

	[image: image20.wmf]
	Административная группа – пользователи, обладающие одинаковыми полномочиями.

	[image: image21.wmf]
	Профиль образования – исчерпывающая характеристика получаемого студентом образования, включающего в свой состав, квалификацию, специальность (направление), форму образования, учебный план (полный или сокращенный), нормативный срок обучения. Далее в тексте – ПО.

	[image: image22.wmf]
	Личность – каждая персона имеет в системе уникальный идентификатор, например 1-Л-12342

	[image: image23.wmf]
	Роль личности – личность может иметь несколько ролей. Каждая роль личности имеет в системе уникальный идентификатор, например 1-РЛ-20268. Студент кроме основного высшего образования может одновременно получать второе высшее образование. В таком случае эта личность будет иметь две роли.
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	Форма образования – очная, заочная, очно-заочная.
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	Свойства студента – номенклатура сведений о студенте.

	[image: image26.wmf]
	Направление - установленная государственным образовательным стандартом направленность бакалаврской и магистерской подготовки.

	[image: image27.wmf]
	Направление специальностей – установленная государственным образовательным стандартом направленность группы специальностей.

	[image: image28.wmf]
	Специальность – установленная государственным образовательным стандартом программа подготовки специалистов.

	[image: image29.wmf]
	Квалификация – присваиваемая выпускнику государственной аттестационной комиссией образовательная степень.

	[image: image30.wmf]
	Специализация – установленный ВУЗом вариант программы подготовки специалистов в рамках специальности.


Следует отметить, что все административные единицы находятся в строгой иерархической зависимости друг от друга. Наглядность этой иерархии можно наблюдать с помощью дерева объектов в контексте «Контингент», где каждый узел дерева – та или иная административная единица, а связь между ними – подчиненность административных единиц.

2.2. Регистрация и вход в систему ИРИС ООП

Термины:
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Выражение “щелкнуть” означает, что надо подвести указатель мыши к объекту, быстро нажать и отпустить левую кнопку мыши. 
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Выражение “дважды щелкните на…” означает, что необходимо подвести указатель мыши к объекту, а затем два раза подряд быстро нажать и отпустить кнопку мыши. 
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Отмечаемая кнопка – кнопка, состояние которой определяется наличием галочки в соответствующем поле. Для включения кнопки необходимо подвести курсор в поле включения и выполнить щелчок левой кнопкой мыши. Чтобы выключить кнопку достаточно повторить те же действия. 

Чтобы запустить ИРИС ООП, достаточно выполнить одно из следующих действий в зависимости от местоположения командного файла либо ярлыка ИРИС ООП в Вашем компьютере:
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щелкнуть на пиктограмме ИРИС ООП [image: image35.png]&
WPHC - M3



, расположенной на рабочем столе Windows;
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щелкнуть на пункте ИРИС ООП в меню Пуск;
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дважды щелкнуть на имени соответствующего командного файла в каталоге ИРИС ООП на одном из жестких дисков Вашего компьютера.

	После этого на экран будет выведен логотип системы и окно подключения к базе данных с приглашением к вводу аутентифицирующей информации.

ВНИМАНИЕ! Для подключения к базе данных необходимо вначале выбрать из выпадающего списка профиль, и уже потом вводить имя и пароль!!!
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Рис. 1 Вход в систему


Профиль – это специализированная настройка базы данных и информация о пользователе, которая используется при работе с системой. Для каждого конкретного пользователя в списке есть необходимый ему профиль. Для выбора профиля необходимо нажать на кнопку выбора [image: image39.bmp], и в выпадающем меню (см. рис. 2) выбрать соответствующую базу данных.
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Рис. 2. Выбор профиля

Создание, удаление и редактирование профилей осуществляется нажатием на кнопку [image: image41.bmp] в строке «профиль». Появляется окно следующего содержания (см. рис. 3):
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Рис. 3. Окно выбора управления профилями

Профили могут создаваться, редактироваться и удаляться. Эти действия может сделать только сотрудник, имеющий соответствующие полномочия. Если возникли какие-либо проблемы с настройкой своего профиля, обратитесь к администратору.

Для идентификации пользователя в системе используется уникальное имя. Каждому имени соответствует набор полномочий на выполнение операций, определяемых должностными обязанностями пользователя.

Аутентичность (подлинность) конкретного физического лица подтверждается паролем. Необходимо помнить, что пароль является конфиденциальной информацией, обеспечивающей безопасную работу пользователя в системе.

При запуске системы пользователь вводит свое имя и пароль. При этом каждый символ пароля в поле ввода отображается звездочкой. В случае неправильного ввода пароля система выдаст соответствующее сообщение в окне Подключение к базе данных! (см. Рис. 4). Нажмите кнопку [image: image43.png]oK




 и введите пароль заново.
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Рис. 4 Окно ошибки при неверном вводе имени и/или пароля

Пользователь не имеет возможности визуально проконтролировать правильность ввода символов пароля. Поэтому перед вводом пароля проверьте состояние клавиши Caps Lock (регистр букв) и установку нужного языка.

Если регистрация была успешной, то при следующих запусках ИРИС ООП имя пользователя будет отображено автоматически. Таким образом, в поле Имя всегда отображается имя последнего успешно зарегистрировавшегося пользователя.

Если пользователь входит в более чем одну административную группу, то после успешной регистрации на экране появится рабочее окно ИРИС ООП с предложением выбрать административную группу пользователя системы (см. Рис. 5).
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Рис. 5. Выбор административной группы

Для этого достаточно найти в списке ту группу пользователей, к которой Вы принадлежите, щелкнуть на ней указателем мыши (стрелка указателя переместится на выбранную Вами группу), а затем щелкнуть на кнопке [image: image46.png]oK




.

Основным инструментом работы в ИРИС ООП является дерево объектов. Главное меню и Панель инструментов используются для выполнения таких действий, как выход из системы либо изменение формата ее интерфейса.

Итак, система готова к работе. Основное окно – дерево объектов. Для работы с контингентом студентов необходимо выбрать контекст «Контингент».

	[image: image47.wmf]
	Контекст – конкретный вид дерева объектов, соответствующий одной закладке окна дерева.


Полный набор функций системы ИРИС ООП достаточно велик, поэтому он представлен рядом групп, или контекстов, которые можно выбирать, щелкая мышью на ту или иную закладку (см. рис. 6), расположенные в нижней части окна Дерево объектов.
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Рис. 6. Основной экран ИРИС ООП.
Каждому конкретному пользователю предоставляется доступ к контекстам в соответствии с его должностными полномочиями. Поэтому количество закладок у каждого пользователя, и, соответственно, набор функциональностей по работе с ИРИС ООП, будет своим. Таким образом, осуществляется определение функциональных полномочий пользователя, а также обеспечение информационной безопасности.

2.3. Организация работы с контингентом студентов

2.3.1. Доступ к свойствам студента

Выбрав контекст «Контингент студентов» (в зависимости от факультета/института он будет свой), Вы увидите на экране дерево объектов, которое в свернутом виде выглядит так (см. рис. 7):

Доступ к свойствам студента возможен различными путями. Все узлы данного дерева (за исключением приказов) позволяют осуществить его. Рассмотрим подробнее доступ к свойствам студента по административной привязке. Он позволяет осуществить поиск студента по привязке к административным единицам.
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Рис. 7. Дерево объектов контекста «Контингент»

2.3.1.1. Доступ к свойствам студента по административной иерархии

Этот вид доступа обеспечивают три объекта (см. рис. 7):
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«По административной привязке» - объект предназначен для работы с активными студентами (находящимися в состоянии «Обучается», «Кандидат», «Допущен», Слушатель»);

[image: image51.png]



«Неактивный контингент» - предполагает работу с контингентом, находящимся в состоянии «Академический отпуск», «Отчислен», «Закончил обучение», «Не определено», «Отчислен в ПЭК», «Находится на излечении». Слияние»;

[image: image52.png]



«Все» - объект предназначен для работы со всем контингентом студентов, независимо от их состояния.

Приемы работы с каждым из них примерно одинаковые. Рассмотрим подробнее порядок работы с контингентом студентов «По административной привязке».

Раскрытие любого объекта осуществляется щелчком мыши на значке [image: image53.bmp] слева от этого объект, либо двойным щелчком мыши на самом объекте. Обратное действие – сворачивание - осуществляется щелчком мыши на значке [image: image54.bmp], расположенном также слева от сворачиваемого объекта.

Раскрыть объект можно и с помощью клавиатуры. Перемещаться по дереву объектов можно с помощью стрелок вверх и вниз, а раскрытие происходит нажатием клавиши Enter на выбранном объекте. В результате раскрытия объекта «По административной привязке» происходит разворачивание очередной ступени иерархии административных единиц (см. рис. 8):
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Рис. 8. Иерархия контингента по административной привязке.

Если двигаться вниз по иерархическому дереву, то Вы можете увидеть подчиненные каждому уровню подразделения, например, курсы, группы, персональный состав групп (студенты).

Иерархия института и курса изображена на рис. 9.
	[image: image56.png]=/ WinetnTyT: ABTW [1-AE-242] (CTyaenTos: 1275)
T Kype: 1995 (ABTH [1-4€-226] (Cryaenos: 0)

T Kype: 1996 (AT [1-46-202] (Cryaenros: 50)
T Kype: 1997 (AT [1-46-203] (Cryaerros: 168)
T Kype: 1998 (AT [1-46-204] (Cryaerros: 209)
T Kype: 1999 (AT [1-46-227] (Cryaerros: 224)
Kype: 2000 (ABTH) [1-A€-213] (CryaewToe: 285)
Kype: 2001 (ABTH) [1-A€-721] (CryaenToe: 339)





	[image: image57.png]&-E Kypc: 1998 (ABTW) [1-AE-204] (CryaenTos: 209)
A-10-98 [1-AE-555] (Cryaentos: 1)

£ roynn:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
£ roynna:
€5 rpyona:

A-11:98 [1-AE-840] (CryaenToe:
A-12:98 [1-4E-557] (CryaenToe:
A-13-98 [1-AE-558] (Cry aenToe:
A-14-98 [1-AE-559] (Cry aenToe:

10)
21)
13)
1)

A-1-98 [1-4E-320] (Cryaemos: 19)
A-20-98 [1-3E-375] (CryaenTos: 3)

&

98 [1-AE-321] (Cryaenros:
98 [1-AE-322] (Cryaenros:
98 [1-AE-323] (Cryaenros:
98 [1-AE-324] (CryaenTos:
98 [1-AE-325] (Cryaenros:
1-95 [1-AE-326] (CTyAEHTOB:

1)
18)
1)
21)
22)
19)






Рис. 9. Иерархия института и курса.

Раскрыв конкретную учебную группу, Вы увидите список студентов. Именно на этом уровне иерархии Вы можете осуществить доступ к свойствам конкретного студента. Пример списка  студентов группы показан на рис. 10.
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Рис. 10. Персональный состав учебной группы.

Доступ к свойствам конкретного студента можно получить двумя способами:
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двойным щелчком мыши на фамилии студента;
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с помощью клавиатуры: стрелки вниз-вверх – перемещение, клавиша Enter – выбор студента.

Выполнив одну из этих операций, Вы получаете окно информации о конкретном студенте (см. рис. 11).

В связи с тем, что информация о студенте, хранящаяся в базе данных, достаточно обширна, она сгруппирована по характеру на одиннадцати закладках. Подробнее обо всех закладках свойств студента описано в п. 2.4.
Редактирование полей информации о студенте возможно только в режиме контекста «Контингент – ВУЗ (факультет)». При этом поля, доступные для редактирования, имеют белый цвет. В режиме «Контингент – просмотр» редактирование информации невозможно.

Сам процесс заполнения полей обычно вопросов не вызывает. Дополнительно надо отметить, что перемещение по полям можно осуществлять как с помощью мыши, так и при помощи стрелок и клавиши табуляции на клавиатуре.

Отдельного пояснения требует порядок заполнения группы полей, снабженной парой кнопок [image: image61.jpg]


 - это пара кнопок «Добавить» и «Отмена» для полей, имеющих несколько значений одновременно.

Так оформляется интерфейс для группы полей, которая может присутствовать в нескольких экземплярах. Заполнение каждого экземпляра такой группы полей (например, называемой Дети) начинается щелчком на левой кнопке «Добавить» этой пары. После этого все поля группы активизируются и могут быть заполнены (в рассматриваемом примере – сведениями о ребенке). Правая кнопка служит для удаления текущего экземпляра группы полей.
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Рис. 11. Личные сведения о студенте.

Следует отметить, что пока ни разу не нажата кнопка [image: image63.bmp] (имеется в виду первый ввод, а не редактирование уже существующего), все поля данной группы остаются неактивными и недоступными для использования. С помощью кнопки [image: image64.png]


 можно удалять очередной экземпляр группы полей, вплоть до нуля, когда группа полей снова станет неактивной.

2.3.1.2. Доступ к свойствам студента по алфавитному списку

Кроме доступа к свойствам студента по привязке к административным единицам, существует другой, не менее значимый способ – это доступ к информации о студентах по алфавитному списку. Этот доступ обеспечивает объект «студенты по алфавиту». Он предназначен для работы со всеми студентами, как активным, так и неактивным контингентом. Раскрытие объекта осуществляется щелчком мыши на «+» возле пиктограммы «Студенты по алфавиту».
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Рис. 12. Доступ к свойствам студента по алфавиту

После того, как объект развернулся, на экране появятся узлы дерева объектов, пиктограммы которых соответствуют буквам алфавита (см. рис. 12).

Вы находите ту букву, с которой начинается фамилия нужного Вам студента, и щелчком на ней открываете этот узел. Для сокращения длины списка студентов Вам будет предложено задать также и вторую букву фамилии.

Выбрав нужного Вам студента из списка, Вы получаете доступ к персональным свойствам.

Такой доступ является альтернативным доступу по административной привязке и может применяться наравне с ним.

2.3.1.3. Поиск студентов

Поиск студента не случайно вынесен в отдельный объект, так как позволяет провести не только выбор конкретного студента, но и сделать выборку из базы по определенным критериям – условиям.

Поиск студента осуществляется с помощью узла «Поиск студентов». Щелкнув мышью на нем, Вы получаете форму расширенного поиска, которая представлена на рис. 13
Все возможные критерии поиска разделены на группы по смыслу и расположены на различных закладках (см. рис. 13). Закладки, используемые для поиска, выбираются справа, и их использование существенно ограничивает область поиска.

При вводе достаточно указать только первые одну или несколько букв значения. Например, при вводе фамилии достаточно указать начальную букву. Тогда результатом поиска станет список студентов, фамилии которых начинаются на эту букву.

После того, как все необходимые (или известные) сведения о студенте введены в форму поиска, следует отметить используемые при поиске вкладки и нажать кнопку [image: image66.png]Haiin




.

Результаты поиска будут показаны в нижней области окна. При необходимости их можно экспортировать в MS Excel. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image67.png]


. Появится окно установки параметров MS Excel (см. рис. 14).
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Рис. 13. Форма поиска студентов по заданным критериям.
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Рис. 14. Установка параметров экспорта данных

В данном окне необходимо правильно установить параметры и после этого запустить процесс экспорта данных, щелкнув на кнопке [image: image70.png]Sxenor



.
Кроме вышеперечисленных основных управляющих элементов, в окне расположены очень полезные дополнительные опции (см. рис. 13), которые позволяют:
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Добавлять результаты поиска к полученным ранее. Если не использовать эту опцию, то каждый следующий поиск, инициированный нажатием кнопки [image: image72.png]Haiin




, будет стирать результаты предыдущего.

[image: image73.png]



Выполнять поиск не во всей базе, а уже в найденном списке. Это позволяет существенно сократить время поиска за счет значительного сужения области поиска. А также сократить список студентов за счет добавления дополнительного условия поиска.

Если щелкнуть на найденном студенте правой кнопкой мыши, появится всплывающее контекстное меню, с помощью которого можно посмотреть свойства студента и добавить найденного студента в буфер.

Выход осуществляется, как и у всех приложений Windows, нажатием кнопок [image: image74.png]


 или [image: image75.png]


.

2.3.2. Редактирование состава студентов

Работа с контингентом студентов предусматривает не только просмотр и коррекцию уже имеющейся информации, но и ввод новых данных, таких как «добавление студента». Естественно, коррекция данных предусматривает не только операции добавления, но и удаления. Ниже рассмотрим правила выполнения процедур добавления и удаления студентов.

Следует помнить, что все операции редактирования возможны в системе ИРИС ООП только для пользователей, имеющих соответствующие полномочия. Это совершенно необходимо для обеспечения информационной безопасности системы. Если Ваши полномочия таковы, что Вы не имеете права редактировать данные базы, то в Вашем дереве объектов просто не будет соответствующих узлов.

Добавление и удаление студентов производится в контексте «Контингент – ВУЗ (факультет)». В дереве объектов открываем узел «Доввод» (см. рис. 6). Перед Вами появится окно «Ввод данных о студентах» - рис. 14.
Его правая часть предназначена для ввода информации о студенте, она аналогична форме коррекции данных о студенте, данные сгруппированы по смыслу и размещены на нескольких закладках («Личные сведения», «Обучение» и т.д.). Чтобы ввести информацию о новом студенте, необходимо перевести модуль в режим ввода данных. Для этого следует щелкнуть левой кнопкой мыши на кнопке [image: image76.bmp] - «Ввод нового студента».
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Рис. 15. Окно ввода данных о студенте.

Если Вы хотите использовать этот режим для редактирования уже существующего студента, то используйте левую сторону окна для ввода фамилии, а затем дважды щелкните мышью на фамилии того студента, свойства которого хотите редактировать. Тогда в правой части окна отобразятся ранее введенные сведения об этом студенте.

При вводе данных студента следует заполнять предлагаемые поля, не забывая при этом переключаться при помощи закладок на разные группы данных!!! Существует набор данных, называемых обязательными к заполнению,  недовведение которых повлечет за собой невозможность сохранения данных в целом. Система ИРИС ООП поместит информацию о студенте в базу данных только в том случае, если введен необходимый минимум данных!

После того, как данные введены, не забудьте сохранить информацию, щелкнув на кнопке [image: image78.bmp]. Если введены не все данные из установленного системой минимума, то попытка их сохранить приведет к появлению на экране подсказки с указанием на недостающую информацию, например, отсутствие номера зачетной книжки (см. рис. 16).

[image: image79.png]



Рис. 16 Подсказка системы

Как только будут удовлетворены все требования системы (введен минимум обязательных к заполнению полей), ИРИС ООП после очередного сохранения (щелчок на [image: image80.bmp]) запишет информацию в базу данных и отобразит студента в дереве объектов.

Назначение кнопок в окне ввода данных:

	[image: image81.bmp]
	Кнопка сохранения информации (операция сохранения будет выполнена только при вводе всех полей, обязательных к заполнению)

	[image: image82.bmp]
	Кнопка частичного сохранения информации (данная операция является временным сохранением данных о студентах, у которых не ведены одно или несколько обязательных к заполнению полей). Такая процедура позволяет вводить данные постепенно. Студенты, данные о которых введены лишь частично, заносятся системой в отдельный объект – частично сохраненных студентов. Дерево этого объекта отображается в левой части окна.

	[image: image83.bmp]
	Кнопка частичного сохранения и очистки (операция частичного сохранения данных и одновременного перехода в левую часть окна с последующей очисткой полей ввода – подготовкой для ввода очередной информации).

	[image: image84.bmp]
	Кнопка очистки (полностью обновляет поля, не сохраняя информацию, помещенную в них).


Для того чтобы удалить студента, выполните следующие действия:

[image: image85.png]



В контексте «Контингент» найдите студента, подлежащего удалению.

[image: image86.png]



Щелкнув правой кнопкой мыши на данном студенте, вызовите контекстное меню.

[image: image87.png]



Выберите из меню пункт «Удалить личность».

2.3.2.2. Привязка и удаление профилей образования группы

К группе может быть привязано несколько профилей образования. Привязка профиля образования к группе выполняется в окне свойств группы. Это окно можно открыть, если в контексте «Контингент студентов» раскрыть институт, курс и дважды щелкнуть на нужной группе. .Появляется окно свойств группы – рис. 16. Для того чтобы осуществить привязку профилей образования, щелкните на кнопке [image: image88.jpg]


 справа от поля «Профили образования».. Появится окно «Профили образования» (см. рис. 17), в котором отображаются все возможные профили.
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Рис. 16. Окно свойств группы

Выбранный профиль образования (строка таблицы профилей) – это строка, на которую указывает стрелка в левом столбце таблицы.

Поскольку профилей образования может быть много и поиск нужного становится затруднительным, удобнее пользоваться фильтром.

	[image: image90.wmf]
	Фильтр – это набор условий, по которым производится выборка из базы данных.


В нашем случае необходимо выбрать нужные значения в выпадающих списках, расположенных в верхней части окна. Это ограничит количество одновременно отображаемых в таблице профилей образования, что существенно упростит процедуру выбора и снизит вероятность ошибки.

Из рис. 17 видно, что выбор профилей образования осуществляется с помощью фильтров. Можно значительно сузить область поиска нужного профиля, указав в верхней строке нужное условие (или условия). Например, необходимо выбрать из существующих профилей только квалификацию «Магистр». Для этого в поле фильтра «Степень» необходимо указать явно «магистр» (см. рис. 18), и полученный список будет содержать только профили образования с указанной квалификацией.

Значком [image: image91.bmp] отмечается выбранный профиль образования. Для привязки выбранного профиля к создаваемой группе достаточно теперь нажать кнопку [image: image92.png]


.
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Рис. 17. Профили образования
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Рис. 18. Установка фильтра: Степень - «Магистр».

Чтобы отвязать профили образования, для каждого профиля необходимо в окне свойств группы стрелкой [image: image95.jpg]


 выделить отвязываемый профиль и щелкнуть на кнопке [image: image96.jpg]


. Профиль образования может быть отвязан от группы только тогда, когда к нему не привязан ни один студент группы.

2.4. Свойства студента.

Осуществление доступа к свойствам студента исчерпывающе описано в п. 2.3.1. Здесь дано полное описание закладок свойств студента и их использование в ИРИС ООП.

2.4.1. Личные сведения.

Информация о личных сведениях студента представлена на рис. 11. Обязательными к заполнению являются поля из раздела «Информация о личности»: Фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол. 

«Контактная информация» включает в себя адрес регистрации до поступления в вуз и контактные телефоны студента. Для соблюдения однозначности при заполнении адреса регистрации до поступления в вуз для г. Москвы применяется ввод названия улицы из выпадающего списка.

Информация о детях присутствует, если таковые имеются у студента, и если студент уведомил администрацию курса о наличии детей.

Поля, заполняемые по шаблону (например, «пол» или «семейное положение»), заполняются при помощи выбора из списка существующих значений (значок [image: image97.bmp] справа от поля ввода).

Поле «Дата рождения» заполняется либо вручную, либо с помощью уменьшения/увеличения значения выбранной части поля (день, месяц, год). Для этого используется кнопка [image: image98.bmp] справа от поля ввода.

2.4.2. Обучение.

Закладка «Обучение» (см. рис.19) отражает основные свойства студента. Эти свойства обязательны к заполнению и некоторые из них являются идентификатором данного студента. Поля имеют следующие варианты заполнения:

	1. Состояние:

[image: image99.png]



обучается;

[image: image100.png]



отчислен;

[image: image101.png]



академический отпуск;

[image: image102.png]



закончил обучение;

[image: image103.png]



кандидат;

[image: image104.png]



слушатель;

[image: image105.png]



находится на излечении;

[image: image106.png]



слияние;

[image: image107.png]



отчислен в ПЭК;

[image: image108.png]



допущен.
	2. Категория льгот:

[image: image109.png]



нет льгот;

[image: image110.png]



дети-сироты;

[image: image111.png]



чернобыльцы;

[image: image112.png]



инвалиды 1 и 2 групп.
	3. Страна:

[image: image113.png]



Российская Федерация;

[image: image114.png]



любая другая из списка по выбору.

	4. Тип гражданства:

[image: image115.png]



Россия;

[image: image116.png]



страны ближнего зарубежья (из списка по выбору);

[image: image117.png]



другие государства.
	5. Место жительства:

[image: image118.png]



Москва;

[image: image119.png]



Московская область в радиусе 60 км;

[image: image120.png]



Московская область свыше 60 км;

[image: image121.png]



Российская Федерация;

[image: image122.png]



государства СНГ;

[image: image123.png]



иногородние.
	6. Иностранец:

[image: image124.png]



да;

[image: image125.png]



нет.

	7. Служба в ВС:

[image: image126.png]



не служил;
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нет информации;

[image: image128.png]



служил;

[image: image129.png]



служил и имеет льготы.
	8. Линия прибытия:

[image: image130.png]



нет линии прибытия;

[image: image131.png]



государственная;

[image: image132.png]



контракт.
	9. Вид оплаты обучения:

[image: image133.png]



гос. бюджет;
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платное;

[image: image135.png]



платное по собеседованию.
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Рис. 19. Обучение

Поле «Привязка» отражает принадлежность данного студента к конкретным группе, курсу, факультету и институту. Изменение привязки выполняется автоматически при актуализации соответствующего приказа. В порядке исключения можно корректировать привязку студента при помощи кнопки [image: image137.png]


. Такое ручное изменение привязки будет запротоколировано на закладке «Коррекция».

2.4.3. Поступление.

Закладка «Поступление» (см. рис. 20) отражает характеристики поступления данного студента в Университет.
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Рис. 20. Поступления

2.4.4. Образования.

Закладка «Образования» (см. рис. 21) отражает список образований, получаемых в нашем ВУЗе. Каждый студент может получать как одно, так и несколько образований. Все они отражаются в данной закладке, но в разных ролях личности. Если образование завершено, то вводится документ об образовании. Если образование еще не закончено, как это видно из рис. 21, то дата окончания не заполнена, и нет еще документа об образовании.

Образование, являющееся основным, отмечается флажком «Основное».

Действующее образование отмечаются флажком «Действующее».
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Рис. 21. Получаемые образования.

2.4.5. Внешние образования.

На рис. 22 изображена закладка «Внешние образования». Это все образования, полученным данным студентом вне нашего ВУЗа. В этот список входит также и среднее образование (средняя школа). Для всех законченных образований данного студента есть возможность ввода документа об образовании (аттестат, диплом, свидетельство и пр.)
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Рис. 22 Внешние образования

2.4.6. События.

На рис. 23 изображен вид закладки «События». Событие студента – это то, что происходило с данным студентом на протяжении обучения. На рис. 23 открыто событие – Стипендия. В этом примере со студенткой происходило два таких события (одним приказом назначена академическая стипендия, другим – социальная). Отображается первое  из двух событий. Для отображения второго события  нужно щелкнуть на втором сверху поле со словом «Стипендия …» и выбрать событие из выпадающего списка. Щелчком на поле События студента можно выбрать интересующее событие из выпадающего списка возможных событий::

[image: image141.png]



академический отпуск;

[image: image142.png]



благодарность;

[image: image143.png]



взыскание;

[image: image144.png]



военная подготовка;

[image: image145.png]



зачисление;
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отчисление;
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перевод;
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предоставление общежития;
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стипендия.
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Рис. 23. События

На каждое событие обязательно заполняется устанавливающий и отменяющий параграфы (номера приказов, инициирующих и отменяющих событие). Флажок «Действующее» устанавливается только на то событие (или те события) из списка, которые действуют в данный момент. 

2.4.7. Документы.

Закладка «Документы» (см. рис. 24) может использоваться для заполнения сведений о документах студента, которых может быть несколько. Имеется два типа документов:

1. Документы, удостоверяющие личность студента:

[image: image151.png]



свидетельство о рождении;

[image: image152.png]



паспорт;

[image: image153.png]



водительское удостоверение;

[image: image154.png]



загранпаспорт;

[image: image155.png]



удостоверение личности;

[image: image156.png]



другой.

2. Документы студента:

[image: image157.png]



студенческий билет;

[image: image158.png]



читательский билет;

[image: image159.png]



зачетная книжка;

[image: image160.png]



другой.

Также здесь могут быть введены адреса студента, место регистрации, а также место фактического проживания (поля «Адреса»).
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Рис. 24. Документы

2.4.8. Работа.

В закладке «Работа» (см. рис. 25) отображается список мест работы, имеющихся у данного студента. Заполняются название организации, ее адрес, должность данного студента, а также даты начала и окончания работы в данной организации.

Так как мест работы может быть несколько, текущие отмечаются значком «Действующая».

На рис. 25 данный студент нигде не работает, поэтому эта закладка пуста.
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Рис. 25. Работа

2.4.9. Коррекция.

На рис. 26 отображена закладка «Коррекция». Здесь отражаются все приказы, так или иначе затрагивающие привязку и статус данного студента, а также изменения его привязки и статуса.
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Рис. 26. Коррекция.

2.4.10. Приказы.

На рис. 27 показана закладка «Приказы». Здесь отображается список всех приказов по данному студенту за все время его обучения. Их может быть много. С помощью кнопки [image: image164.bmp] осуществляется доступ непосредственно к самому приказу, который сделан текущим в этом списке (значок [image: image165.bmp] слева строки).
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Рис. 27. Приказы.

2.4.11.  Воинский учет.

На рис. 28 показана закладка «Воинский учет». Эта закладка предназначена для подготовки справок в РВК и отображения номера и даты выданных справок, для подготовки формы № 26 и отображения номера и даты выдачи этой формы. Для г. Москвы Военкомат определяется автоматически по адресу проживания студента
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Рис. 28. Воинский учет.
3. Дополнительные функции в составе контекста «Контингент студентов»

3.1. Работа с буфером объектов

3.1.1. Определения.

Буфер объектов – (далее - буфер) персональное промежуточное хранилище объектов некоторых типов
. При работе с системой пользователь имеет возможность поместить в буфер найденные объекты с целью дальнейшего использования этих объектов.

	[image: image221.png]



	Буфер объектов использует метафору полочек на рабочем столе. Документы, с которыми нужно часто работать, или которые понадобятся в ближайшее время можно положить на отдельные полочки с тем, чтобы они не затерялись в общей массе документов.


Добавление объекта в буфер предусмотрено из дерева объектов, из окон поиска, а также из некоторых других специфичных окон.

Перечень объектов, помещенных в буфер, доступен в окне Буфер объектов (см. рис. 29). Из некоторых окон, где могут использоваться объекты данного типа, возможен выбор объекта из буфера (например, при создании приказа пункт меню «Добавить субъекта из буфера»). Помимо просмотра списка помещенных объектов окно Буфер объектов предоставляет возможности, вызова окна Свойства для конкретных объектов, удаления конкретного объекта из буфера, а также удаления всех объектов данного типа – т.е. очистки буфера. Удаление объекта из буфера не приводит к его удалению из системы.

Содержимое буфера индивидуально для каждого пользователя и сохраняется между сеансами работы с системой.

В настоящее время в ИРИС предусмотрена возможность использования буфера для основных типов объектов: Студент, Приказ.
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Рис.29. Окно Буфер объектов
3.1.2. Вызов окна Буфер объектов

Вызвать окно Буфер объектов можно посредством панели инструментов приложения (см. рис. 31), щелкнув на соответствующей пиктограмме [image: image169.bmp].
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Рис. 30. Вызов окна Буфер объектов из панели инструментов приложения

3.1.3. Добавление в буфер объектов.

Любой объект подсистемы «Контингент студентов», т.е. любого студента, группу, курс либо несколько объектов, можно поместить в буфер. Причем существует два способа помещения объекта в буфер: из дерева объектов и из окна поиска.

3.1.3.1. Добавление в буфер из дерева объектов.

Для того чтобы добавить объект из дерева объектов, необходимо:

1. Найти интересующий объект в дереве объектов;

2. Щелкнуть правой кнопкой мыши по объекту;

3. В появившемся контекстом меню (см. рис. 31) выбрать пункт Добавить в буфер студентов.

Для примера рассмотрим помещение в буфер студенческой группы.

В дереве объектов выберем интересующую нас группу в иерархии по административной привязке. Например, нас интересует группа А-12-97. Правой кнопкой мыши щелкаем на данную группу и получаем окно (см. рис. 31) в котором есть пункт «Добавить в буфер студентов».
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Рис. 31. Добавление в буфер из дерева объектов.

После этого возникает окно добавления в буфер объектов. Предлагается добавить студентов либо в уже существующие папки, либо создать новую папку, нажав на кнопку [image: image172.png]
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Рис. 32. Добавление в буфер объектов.

В нашем примере (см. рис. 32) была создана папка «Группа А-12-97» и все студенты этой группы помещены в буфер в эту папку.

Увидеть содержимое буфера объектов можно в ЛЮБОЙ момент времени, нажав на пиктограмму буфера в панели управления дерева объектов.

3.1.3.2. Добавление в буфер из окна поиска.

Для того чтобы добавить объект из окна Поиск:

1. Вызвать окно Поиск, предусмотренное для интересующего типа объектов
;

2. Найти интересующие объекты, задав критерии поиска;

3. Щелкнуть правой кнопкой мыши по объекту;

4. В появившемся контекстом меню (см. рис. 33) выбрать пункт Добавить в буфер
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Рис. 33. Добавление в буфер из модуля «Поиск студентов»

3.1.4. Работа с окном Буфер объектов

Окно Буфер объектов представлено на рис. 30. Окно поделено на две части. Слева – объекты, сохраненные в буфер, справа – содержимое буфера. Для каждого объекта отображается пиктограмма, соответствующая его типу (как правило, та же, что и в дереве объектов), название объекта и ИНО
.

А вот как выглядит буфер объектов, в который занесены студенты группы А-12-97 (см. рис. 34):

[image: image175.png]=lo/x|

Eleels=ela

5 0 Bvep obverron

2 kypes

T ofvexras
Q3 Crvaenr

2 KoueTos Neorma Opseai [1-P71-12773] R Kyanna Exatepna Anaronbesna [1-P1-12952]
0 Karokapin Anape BanenTiosa [1-P1-11553] 1 Konsuss Hikonai Opsesi [1-£7112497]

9 Crenmosa Enewa Braammposna [1-P7+15682]

9 Kineea Onera Braaumiposra [1-P11-12364]

S Peweron Ao Hikonaesi [1-P11-15026]

2L Kiphnsay CeprefiMeTposi [1-87112267]

1 Ciaos Anapeit Anekcanaposi [1-P71-15630]

9 Brprooea Onera Mixaiinosa [1-P/1-10094]

S Wenercoe Anexce Anexcanaposi [1-P11-16965]

8 Cueyxom Anexcanap Braanmposi [1-P11-15510]





Рис. 34. Содержимое папки «Группа А-19-97» буфера объектов.

3.1.4.1. Просмотр свойств объекта

Для просмотра свойств объекта необходимо:

1. Щелкнуть правой кнопкой мыши на объекте;

2. В появившемся контекстном меню выбрать пункт Свойства (см. рис.35).
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Рис. 35. Просмотр свойств объекта.

При этом для объекта откроется стандартное предусмотренное в системе окно свойств, специфичное для типа объекта.

3.1.4.2. Удаление объекта

Если объект больше не интересен, он может быть удален из буфера объектов. Возможно также удаление всех объектов данного типа из буфера.

Для удаления объекта из буфера необходимо:

1. Щелкнуть правой кнопкой мыши по объекту;

2. В появившемся контекстом меню выбрать пункт Удалить. (см. рис. 36).
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Рис. 36 Удаление объекта из буфера

3.1.4.3. Очистка буфера

Операция очистки буфера осуществляет удаление всех объектов определенного типа (представленных на одной вкладке буфера).

Для очистки буфера от всех объектов данного типа необходимо:

1. Щелкнуть правой кнопкой мыши по ЛЕВОЙ области буфера внутри вкладки объектов интересующего вас типа;

2. В появившемся контекстом меню выбрать пункт Удалить все.

	[image: image178.wmf] 


	Удаление объекта из буфера не приводит к его удалению из системы.



3.1.5. Примеры использования буфера объектов

Пример 1. Буфер объектов обеспечивает быстрый доступ к объектам

	Ситуация
	Для принятия решения вам нужна информация по студенту Иванову А.Д. из группы А-10-99. Вы нашли его в дереве объектов по административной привязке и открыли окно свойства студента. Однако вам позвонили и пригласили на совещание.

	[image: image222.png]



	Добавьте объект в буфер и можно вообще закрыть ИС. В другой раз вам достаточно будет вызвать буфер объектов и посмотреть свойства интересующего студента.


Пример 2. Объекты, помещенные в буфер, можно использовать в другом окне.

	Ситуация
	Работая с контингентом студентов, вы просматриваете свойства студентов, выбирая кандидатов для включения в приказ (например, об объявлении благодарности).
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	Подходящих студентов добавляйте в буфер. Далее займитесь подготовкой приказа. При добавлении субъектов в приказ выберите пункт меню "Добавить субъект из буфера".


3.2. Создание дополнительных документов.

При работе с контингентом студентов вы имеете возможность создавать дополнительные документы, такие как зачетные и экзаменационные ведомости. В текущей версии системы ИРИС ООП предусмотрены такие сервисные процедуры, как «Экспорт зачетной ведомости» и «Экспорт экзаменационной ведомости», и они являются связующим звеном для перехода к унифицированному документообороту в рамках ВУЗа. Рассмотрим подробнее механизм создания зачетных и экзаменационных ведомостей.

3.2.1. Создание зачетных ведомостей группы

Для того чтобы создать зачетную ведомость группы, надо выбрать контекст «Контингент 
 ВУЗ (факультет)». В этом контексте раскройте узел «По административной привязке» (см. рис. 6). Затем последовательно раскройте узел нужного Вам курса и выберите необходимую группу. С помощью щелчка правой кнопкой мыши вызовите контекстное меню. В нем есть пункт «Экспорт зачетной ведомости» - рис. 37. Выберите его. 

В открывшейся форме экспорта данных в MS Excel выберите пункт либо «Новая книга» (если требуется создать множество ведомостей новой категории), либо «Новая страница активной книги» (если требуется продолжить работу в уже начатой книге).

Для экспорта ведомости в MS Excel щелкните левой кнопкой мыши на кнопке [image: image179.png]Hauate.




. Система автоматически сформирует зачетную ведомость группы и поместит ее в MS Excel. Дальнейшие действия над ведомостью Вы будете производить в MS Excel. Для печати щелкните на кнопке [image: image180.png]


 на панели инструментов MS Excel.
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Рис. 37. Создание зачетных ведомостей группы.

3.2.2. Создание экзаменационных ведомостей группы

Экзаменационную ведомость учебной группы можно создать аналогично зачетной ведомости (см. п. 3.2.1. настоящего руководства). Отличие только в том, что в контекстном меню выбранной группы (см. рис. 37) Вы выбираете пункт «Экспорт экзаменационной ведомости». Дальнейшие действия аналогичны созданию зачетной ведомости.

4. Подсистема «Приказы, создание, утверждение и регистрация».

4.1. Основные понятия и термины.

Подсистема «Приказы, создание, утверждение и регистрация» представляет собой довольно сложную и, тем не менее, удобную в использовании, конструкцию. Приказ (распоряжение) представляет собой основной нормативный документ, с помощью которого происходят те или иные изменения контингента студентов в течение образовательного процесса. Поэтому основная задача данной подсистемы – обеспечить автоматическое создание приказов в тесной взаимосвязи с базой данных студентов, с административными единицами, а также возможность контроля выполнения созданных приказов и учета и хранения уже выполненных распоряжений.

Ниже приводится ряд основных определений, используемых в подсистеме «Приказы, создание, утверждение и регистрация», знание которых обязательно необходимо при работе с данной подсистемой. Определения и термины представлены в алфавитном порядке.

	[image: image182.wmf]
	Актуализация приказа - это приведение в действие информации, содержащейся в приказе, результатом чего является изменение свойств студента или группы студентов.
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	Буфер объектов - предназначен для промежуточного хранения объектов различного типа. Пользователь может добавлять в буфер объекты из различных точек системы, например, из результатов поиска, группы или курса. Объекты из буфера можно затем добавлять, например, в параграф приказа. Содержимое буфера сохраняется между сеансами работы с системой индивидуально для каждого пользователя.
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	Верхний колонтитул – это текст, который печатается один раз в начале каждого параграфа приказа (в случае, когда шаблон привязан к типу приказа, определяющего параграф) или в начале всего приказа (в случае, когда шаблон связан с основным типом приказа).

	[image: image185.wmf]
	Выписка – это фрагмент приказа для субъекта или группы субъектов.

	[image: image186.wmf]
	Маршрут приказа (распоряжения). В процессе подготовки, утверждения и регистрации приказа происходит его передача от одного пользователя к другому. Это движение приказа, при котором может происходить изменение его состояния, является его движением по установленному в вузе маршруту. Маршрут приказа зависит от того, кто его подписывает, а также от его зоны действия. При регистрации приказ получает номер и дату, а также происходит актуализация базы данных, то есть вносятся предусмотренные приказом изменения. После этого приказ оказывается в своем конечном состоянии «Архив», изменить которое невозможно.
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	Нижний колонтитул имеет назначение, аналогичное верхнему колонтитулу, с той лишь разницей, что данный текст печатается внизу параграфа или приказа.

	[image: image188.wmf]
	Основной тип приказа - определяет, какие типы параграфов может содержать приказ. Например, приказ типа «Отчисление» может содержать любой из параграфов об отчислении, а если у основного приказа тип приказа «Приказ», то он может содержать любые параграфы.
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	Отчетная форма - это предусмотренный в системе документ справочного характера, составленный на настоящий момент времени с использованием информации, хранящейся в базе данных.

	[image: image190.wmf]
	Параграф приказа - это его подтип, то есть точное указание того, к чему этот приказ относится и с какой целью создается.

	[image: image191.wmf]
	Если параграф приказа содержит упоминание одного субъекта приказа (например, студента) - тогда это одиночный (индивидуальный) параграф, если нескольких субъектов - тогда это групповой параграф. Может ли параграф быть одиночным или групповым, определяется типом параграфа.

	[image: image192.wmf]
	Приказ (распоряжение) – это основной объект подсистемы, предназначенный для совершения действий над каким бы то ни было субъектом, входящим в систему. Приказ включает в свой состав один или несколько параграфов (возможно) различных типов.
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	Регенерация – это удаление текста и полное его формирование заново по шаблону.

	[image: image194.wmf]
	Состояния приказа (распоряжения). Для приказа определен следующий набор состояний: «Создан», «Подготовка», «Утверждение», «Регистрация», «Архив». Начальное состояние любого приказа – «Создан». Состояния приказа изменяются при движении приказа по маршруту.
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	Субъект – это учитываемый объект системы, упомянутый в параграфе приказа (личность, на которую создается параграф приказа). В основном субъект приказа – это студент.

	[image: image196.wmf]
	Тип приказа (распоряжения) определяет назначение, состав и внешний вид, как параграфа приказа, так и всего приказа в целом. Тип приказа может определять тип параграфа приказа. Также тип может определять группу приказов схожего назначения (например, приказы о переводе). Конкретный приказ имеет такой атрибут, как основной тип приказа (определение см. ниже). Этот тип определяет подмножество типов, из которого можно выбирать типы для создания параграфов приказа. Также основной тип приказа определяет вид верхнего и нижнего колонтитулов текста всего приказа.

	[image: image197.wmf]
	Шаблон (или образец) приказа – это основной вид приказа (или параграфа приказа), который создается централизованно специальными сотрудниками и утверждается вышестоящими инстанциями. Для создания приказа следует использовать тот шаблон, который установлен именно для данного типа приказа. Создание шаблонов приказов занимается подсистема «Приказы, шаблоны», описание принципов работы которой содержится ниже.


4.2. Общие сведения

Подсистема «Приказы» ИРИС ООП предназначена для работы с юридическими документами, от которых напрямую зависит организация обучения студентов.

Основным объектом подсистемы, предназначенным для совершения действий, является приказ.

Тип приказа может определять параграф приказа (обычно это листья дерева типов). Также тип может определять группу приказов схожего назначения (напр., приказы о переводе). Конкретный приказ имеет такой атрибут, как основной тип приказа. Этот тип определяет поддерево, из которого можно выбирать типы для создания параграфов, определяет вид верхнего и нижнего колонтитулов текста всего приказа. Основной тип приказа определяет также маршрут его движения.

У каждого приказа есть тип, определяющий тему приказа, и есть параграф, раскрывающий эту тему. Например: создается приказ об отчислении студента за академическую неуспеваемость. Типом этого приказа является «Отчисление», а параграфом «За академическую неуспеваемость», так как это является уточнением того, за что студент отчисляется. Параграфы, в свою очередь, бывают как одиночными, так и групповыми. Если параграф содержит упоминание об одном субъекте приказа – это одиночный (индивидуальный) параграф, если несколько субъектов, тогда это групповой параграф. Является параграф одиночным или групповым, определяется типом параграфа. Существует понятие основного типа приказа. Он определяет, какие типы параграфов может содержать приказ. Например, приказ типа «Отчисление» может содержать любой из параграфов об отчислении, а если у приказа основной тип «Приказ», то он может содержать любые параграфы. Также основной тип приказа определяет вид верхнего и нижнего колонтитулов текста всего приказа и маршрут его движения.

4.3. Основные этапы формирования приказа.

4.3.1. Создание приказов.

Общий вид контекста «Приказы» (административная группа – Методист») представлен на рис. 38:
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Рис. 38. Общий вид дерева объектов в контексте «Приказы-методист»

Создание приказа, как правило, осуществляется методистами институтов и факультетов, но система предусматривает также возможность создания приказов также Директорами (Деканами) и Учебным Отделом.

Для того, чтобы создать новый приказ, необходимо либо двойным щелчком выбрать узел дерева объектов «Создать приказ» (см. рис. 39) и в открывшемся окне выбрать нужный тип приказа, либо раскрыть узел «Типы приказов», выделить нужный тип приказа или тип параграфа и дважды щелкнуть на узле «Создать приказ такого типа». 

После выбора нужного типа приказа отображается основное окно свойств приказа см. рис. 39.

4.3.1.1. Окно свойств приказа

Первое и главное, что видят работающие с приказами, – это Окно свойств приказа (см. рис. 39). Это окно, в котором задаются все параметры готовящегося приказа. Здесь также можно увидеть все этапы утверждения, через которые прошел данный приказ.
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Рис. 39. Основное окно свойств приказа

4.3.1.2. Привязка приказа к административной единице (АЕ)

Первое, что необходимо добавить в создаваемый приказ, если система это не сделала автоматически, привязать к АЕ. Все приказы издаются различными подразделениями института и, для того чтобы различать их, каждый приказ создается для определенной административной единицы. Это делается при помощи окна «Выбор АЕ» (см. рис. 40), которое открывается щелчком на кнопке [image: image200.png]
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Рис. 40. Выбор административной единицы

Это окно представляет собой дерево административных единиц, допустимых для данного типа приказа. Для выбора нужной АЕ необходимо два раза щелкнуть по ней левой кнопкой мыши или выделить ее, щелкнув по ней один раз левой кнопкой мыши, и нажать кнопку Выбрать. Для методистов конкретных факультетов и институтов АЕ задается автоматически, как административная единица по умолчанию, поэтому ее задание не требуется.

4.3.1.3. Добавление параграфа

После задания АЕ в приказ необходимо добавить параграф, а затем субъект, т.е. личность, на которую создается приказ. Для этого используются либо кнопки, соответствующие этим действиям (см. рис. 39), либо контекстное меню. Для добавления параграфа используется кнопка «Добавить параграф» - [image: image202.bmp]. Для добавления личности, на которую создается приказ – одна из кнопок [image: image203.bmp] Добавить личность или [image: image204.png]3



 Добавить личность из поиска или [image: image205.png]


 Добавить личность из буфера. Далее заполняются все вводимые поля на закладках Параграф и Субъект. В случае если введены не все необходимые данные, то приказ сохранить не удастся. Появится подсказка, указывающая на недостатки. Например, если не указана тема диплома для приказа об окончании ВУЗа, выдается следующее предупреждение (см. рис. 41):
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Рис. 41. Предупреждение о незаполненных полях приказа.

4.3.1.4. Текст приказа

Поскольку приказ является юридическим документом, имеется возможность создания, просмотра и печати текста приказа. Текст создается на основе заданного шаблона приказа и введенных данных, после того как они будут сохранены. Если после создания текста была изменена структура самого приказа (замена одного параграфа на другой, добавление или удаление субъекта и т.д.), то потребуется создать текст заново. Для этого предусмотрена функция регенерации текста. А если изменились только вводимые поля, то достаточно их обновить с помощью кнопки Обновить поля, при этом система не создает текст заново, а просто перечитывает все поля, которые в этом тексте присутствуют. Открыв окно текста приказа, можно посмотреть и напечатать текст.

4.3.1.5. Работа с выписками

Кроме текста приказа может быть получен текст выписки. Для создания выписки используют либо кнопку Текст выписки в окне свойств приказа, либо пункт контекстного меню студента (см. рис. 42).
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Рис. 42. Выписка для студента

4.3.1.6. Маршрут приказа и его состояния

Каждый приказ следует определенному маршруту, который определяется типом и параграфом приказа. 

Состояния приказа:

Создан – из этого состояния приказ немедленно переходит в состояние подготовка или утверждение;

Подготовка – на этом этапе в приказ добавляются параграфы, субъекты и вводятся необходимые данные. Из этого состояния приказ может перейти в состояние «Утверждение» или «Регистрация»;

Утверждение – состояние, в котором приказ находится у субъекта доступа, имеющего право его утвердить. Из состояния «Утверждение приказ может быть возвращен в состояние «подготовка» или передан в состояние «Регистрация».

Регистрация – приказ, утвержденный на всех этапах, и переданный субъекту доступа, имеющему право его зарегистрировать.

Архив – состояние, в которое приказ попадает после присвоения ему номера, даты регистрации и актуализации базы данных.

Состояние приказа изменяется при его передаче на следующий этап утверждения. Сведения о состояниях, в которых приказ находился в процессе утверждения от создания по текущий момент, содержатся на закладке [image: image208.png]STansi yTeepxaeHHs



 в окне свойства приказа (см. рис. 43).
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Рис. 43. Этапы утверждения приказа.

Каждый, к кому попадает приказ, должен щелчком на кнопке Изменить передать его на следующий этап утверждения или вернуть обратно в соответствии с маршрутом данного приказа. Если необходимо что-то прокомментировать, в окне передачи на следующий этап утверждения имеется возможность ввода резолюции.

4.3.2. Осуществление поиска приказов

Найти нужный приказ можно с помощью окна поиска приказов (см. рис. 44), вызываемого из узла [image: image210.png]| Noncr: npukasos.



 дерева объектов. Необходимо заполнить нужные вводимые поля и расставить флажки в окне поиска напротив тех закладок, по критериям которых должен осуществляться поиск. Затем щелкните на кнопке [image: image211.png]Hatitn




. В нижней половине окна высветятся те приказы, которые удовлетворяют критериям поиска. Из найденных приказов выберите нужный, щелкнув по нему два раза левой кнопкой мыши.
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Рис. 44. Поиск приказов.

Если точно известно, на каком этапе утверждения находится данный приказ, то проще найти его с помощью узла «Проекты на этапах утверждения» (см. рис. 45). Если приказ еще не прошел регистрацию, его можно найти среди всех проектов, готовящихся в данный момент в деканате.

[image: image213.png]=0 MpoekTel Ha 3Tanax yTeepkaeHHs
3 Mo sranan yrespracin

2 Mo veroancran

Q0 Mo noapasaenermian

2270 aare ioacm

23 Mo hnan





Рис. 45. Узел «Проекты на этапах утверждения».

4.3.3. Архив приказов

Все прошедшие регистрацию приказы (распоряжения) отправляются в архив. Там они сгруппированы по следующим критериям (см. рис. 46):
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Рис. 46. Архив приказов

Актуализация приказа происходит в момент его регистрации.

4.3.4. Удаление приказа

Удалить приказ может только создавший его методист, применяя контекстное меню. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на приказе, который хотите удалить. В появившемся контекстном меню (см. рис. 47) выберите пункт [image: image215.png]YaamTe nprKas.
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Рис. 47. Удаление приказа.

Появляется предупреждающее окно об удалении приказа (см. рис. 48). Если удаление не ошибочно, нажмите кнопку [image: image217.png]K
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Рис. 48. Предупреждение об удалении приказа.

Нажатие кнопки [image: image219.png]


 отменяет удаление приказа.

5. Отчетные формы и работа с ними

Для работы с отчетными формами предназначены контексты:

Отчетные формы (название факультета);

Отчетные формы по вузу.

Они соответственно содержат формы по факультетам/институтам/центрам подготовки и по всему вузу в целом.

В настоящее время в ИРИС предусмотрены отчетные формы: 

Контингент студентов по вузу (105-СТ);

Анкета студента;

Реестр профилей образования.

Планируется добавление других отчетных форм, представляющих интерес для пользователей ИРИС.

Отчетные формы составляются на основе актуальных, на момент составления, данных. Однако в ИРИС также предусмотрена возможность ведения Архива отчетных форм.

Созданная отчетная форма может быть сохранена в Архиве отчетных форм, что позволяет просматривать формы, построенные в разные моменты времени.
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� Номенклатура типов объектов, которые могут быть помещены в буфер, определяется разработчиками системы.


� Если меню методов объекта не содержит пункт "Добавить в буфер", значит, для данного типа объектов такая функциональность не предусмотрена, либо она доступна в другом месте дерева объектов.


� Если для интересующего вас типа объектов модуль поиска не предусмотрен, то эта возможность также недоступна.


� ИНО – индивидуальный номер объекта.
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