Описание прикладного пакета 
«Интегрированный отчет кафедры 2009»
Введение
На основании  распоряжения ректора за № 125 от 06.10.09 года по вопросу «О развитии механизмов  многоуровневой  оценки  качества  в  КГТУ» 
ЦУАГСО разработан прикладной пакет «Интегрированный отчет кафедры».

Прикладной пакет «Интегрированный отчет кафедры» обеспечивает сбор и обработку отчетных данных, предоставляемых кафедрой по итогам года. На основании собранных сведений вычисляются показатели, используемые для определения рейтинговой оценки, как каждого преподавателя, так и  кафедры  в целом.
Рейтинговая оценка вводится для повышения эффективности деятельности университета в целом и его структурных подразделений по реализации профессиональных образовательных программ и научной работы и отражает уровень компетенции, достижения, производственную и творческую активность  профессорско-преподавательского состава.

Получение результатов рейтинговой оценки позволит преподавателю объективно оценить свою работу в истекшем году, определить узкие места и недоработки по каким-либо направлениям своей деятельности и,  с учетом этого, правильно спланировать свою работу на будущий год. Такая оценка, несомненно, положительно отразится на стремлении преподавателей к повышению своей научной квалификации, профессионализма, росту педагогического мастерства, а это, в свою очередь, будет способствовать повышению качества подготовки специалистов и росту рейтинга университета. Рейтинговая оценка также может быть использована при проведении конкурсного отбора претендентов на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского  состава и  назначения  стимулирующей надбавки к заработной плате.
Подготовка необходимых программ и баз данных

	Предварительно необходимо выполнить ряд настроек электронной таблицы Excel, которые разрешат подготовить файл интегрирован​ного отчета к работе. Для этого необходимо открыть Excel. По команде «Сервис» – «Макросы» – «Безопасность…» открыть окно «Безопасность» и на закладке «Уровень безопасности» установить «Средняя» (рис.1). На второй закладке «Надежные издатели» поставить
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Рис.1. Закладка «Уровень безопасности»
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Рис.2. Закладка «Надежные издатели»
	галочку на «Доверять доступ Visual Basic Project» (рис.2). 

Теперь можно установить и саму программу. Для этого надо скачать файл Setup.exe с сайта университета  на свой компьютер или переписать его на любой носитель (флешка, СД) в ЦУАГСО (О-104). Затем его надо запустить и следовать инструкциям.


После запуска открывается окно (рис. 3), нажимаем кнопку «Принять». Происходит распаковка файлов и запускается программа установки, которая тоже реализована в MS Excel. Поэтому возникает запрос на включение макросов (рис.4). Надо выбрать кнопку «Не отключать макросы».
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Рис.3. Окно запуска инсталлятора программы

На экране появляется окно (рис. 5), в котором необходимо выбрать рабочий каталог программы (в нем будут находиться все файлы программы и получаемые во время работы с ней отчеты). 
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Рис.5. Окно инсталлятора программы.

По умолчанию предлагается каталог «С:\Интегрированные отчеты кафедры». Если надо изменить каталог программы, то нажмите на кнопку справа и  в открывшемся списке дисков компьютера (рис. 6) выберите нужные диск и каталог. При необходимости можно создать новую папку внутри выбранного объекта (диска или другой папки), если щелкнуть на кнопку «Создать папку».
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Чтобы внести в программу данные прошлого года, необходимо поставить галочку в поле «Внести данные прошлого года». Остается выбрать кафедру и запустить программу подготовки данных кнопкой «Подготовить каталог и файлы». В строке статуса Excel будет комментироваться процесс установки. По ее завершению программа установки будет закрыта и запущен сам интегрированный отчет.
По завершению работы в каталоге будут находиться два файла:

· «Интотчет_09_ХХХ.xls» (где ХХХ – аббревиатура кафедры) – файл отчета, содержащий базы данных по кафедре, программы и экранные формы;
· «Справочники.xls» – база данных по справочникам и формы отчетов.

Просьба: не меняйте имена файлов. Это может привести к нарушению работы программы и затруднит дальнейшую обработку результатов при идентификации файлов по кафедрам.
В этом же каталоге будут сохраняться отчеты по результатам работы.
Чтобы начать работу с интегрированным отчетом, надо просто запустить файл «Интотчет_09_ХХХ.xls». После его запуска открывается окно, которое имеет две основные закладки:

· «Данные сотрудников кафедры и результаты их деятельности» (рис.7) – позволяет вводить, редактировать и удалять данные по сотрудникам кафедры. Кроме основных данных (Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения и Пол), имеются две дополнительные закладки:
· «Перечень работ и нагрузок, выполняемых на кафедре» – содержит данные по выполняемым должностям и исполняемым общественным нагрузкам на уровне кафедры;

· «Перечень званий и квалификаций, полученных в отчетном году» – содержит данные по повышению квалификации и полученным наградам и званиям.
· «Данные кафедры и результаты ее деятельности» (рис.8) – основная часть интегрированного отчета, содержащая 9 закладок:
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Рис.7. Закладка «Данные сотрудников кафедры и результаты их деятельности»
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Рис.8. Закладка «Данные кафедры и результаты ее деятельности»

·  «Общие данные кафедры» – итоговые данные по отчету;
· «Научные школы» – список научных школ, развивающихся на кафедре;
· «Программы профессионального образования» – реализуемые на выпускающих кафедрах;
· «Специальности аспирантуры» – реализуемые на кафедрах;
· «Дисциплины, читаемые кафедрой» – данные по перечню дисциплин;
· «Научно-исследовательская работа» – перечень исследовательских работ кафедры;
· «Печатные труды кафедры» – перечень публикаций кафедры;
· «Материально-техническое обеспечение» – оборудование и вычислительная техника;
· «Площади кафедры» – перечень помещений, используемых кафедрой.
Первоначально рекомендуется заполнить основные данные по списку сотрудников кафедры, который будет постоянно востребован в дальнейшей работе. Потом заполняются основные данные по кафедре:
· Научные школы, реализуемые на кафедре, которые будут привязываться к специальностям аспирантуры, научно-исследовательским работам и ряду публикаций кафедры;

· Специальности аспирантуры, необходимые для заполнения данных по аспирантам кафедры;

· Реализуемые программы ВПО. Затем все остальные закладки в любом порядке.

Основные приемы работы с программой и вспомогательные окна
Перемещение по полям ввода выполняется с помощью мышки и щелчка на нужном поле. После изменения данных в выбранном поле надо подтвердить эту операцию с помощью клавиш Tab или Enter. Можно так же перемещаться по полям ввода на текущей закладке с помощью клавиши Tab. 
Для вставки данных в поля ввода из других источников надо сначала скопировать нужный фрагмент текста стандартными средствами, потом перейти в нужное поле ввода на форме интегрированного отчета и вставить скопированные данные, используя комбинацию клавиш «Ctrl+V».
В программе используются два вспомогательных окна для упрощения ввода данных и обеспечения их правильности:

· [image: image23.png]


Список элементов справочника, из которых выбираем нужные строки (Рис.9);
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В заголовке содержится имя справочника, ниже находится поле со списком элементов справочника. Потом поле ввода «Найти …», которое позволяет переместиться к нужной записи с использованием поиска по начальным буквам. В самом низу формы находится кнопка, которая может иметь два заголовка «Добавить выбранную строку», или «Добавить отмеченные строки». В первом случае можно выбрать только один элемент справочника, который выбирается щелчком мышки. Во втором случае можно отметить несколько строк списка и потом внести все их в базу данных отчета. В этом случае можно отметить несколько строк щелчками мышки или клавишей Space (Пробел), повторный щелчок или нажатие клавиши снимает выделение строки. Для отказа от операции ввода данных надо просто закрыть окно кнопкой [image: image7.png]


.
· Календарь для ввода дат (Рис.10).

В заголовке указана текущая дата, которая будет возвращена, если нажать кнопку закрытия формы [image: image8.png]


. Сначала надо выбрать нужный год, потом месяц и щелкнуть на нужном дне для ввода даты. Можно перемещаться по годам и с помощью управления месяцами -  после декабря становится январь следующего года, и наоборот. Если в поле ввода была случайно введена дата, которой не должно быть, то ее можно удалить по следующей процедуре – с помощью мышки надо выделить всю дату в поле ввода и когда появится календарь, нажать кнопку [image: image9.png]


 и потом клавишу Delete (Del) - поле будет очищено.
Порядок заполнения отчета
Первоначально надо откорректировать и дополнить список сотрудников кафедры по итогам текущего года, проверить их персональные данные и ввести результаты их деятельности в отчетном году. Работа выполняется в разделе «Данные сотрудников кафедры и результаты их деятельности» (рис. 7), где находится список сотрудников кафедры по итогам отчета 2008 года, а внизу кнопки управления этим списком. Справа вверху панель с персональными данными выбранного сотрудника, ниже две закладки с данными по его деятельности.
Формирование списочного состава кафедры

Список сотрудников кафедры представлен по состоянию на конец 2008 года по данным прошлых интегрированных отчетов. Персональные данные (фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол) по сотруднику взяты оттуда же. Поэтому необходимо откорректировать возможные ошибки в персональных данных. Обратите внимание: часть сотрудников имели некорректную дату рождения - 01.01.1920, что приводило к ошибочным расчетам по среднему возрасту кафедры. Просьба исправить эти даты. 
Для корректировки данных достаточно встать в нужное поле ввода и внести коррективы. Каждый сотрудник имеет свой индивидуальный код, что позволяет его идентифицировать среди всех сотрудников вуза и учитывать результаты его деятельности в целом на основании отчетов других подразделений. Поэтому полное изменение персональных данных сотрудника недопустимо! Если это не ваш сотрудник, но принимает участие в работах кафедры, то его надо включить в список, а исправлять  его персональные данные не надо. Это должны сделать на кафедре, где он является штатным сотрудником.
Список можно расширять с помощью кнопки «Добавить сотрудника из общего списка», которая открывает окно со списком сотрудников университета (см. рис.9. работа со справочниками). Здесь одновременно можно внести нескольких сотрудников, отмечая их в списке щелчком мышки или клавишей Space (Пробел), как было описано выше. 
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Можно внести совершенно нового сотрудника, которого нет в общем списке университета, для этого надо нажать кнопку «Новый сотрудник». Появится окно - предупреждение (рис. 11), и при подтверждении команды с помощью кнопки «Да» будет добавлен новый сотрудник. В списке сотрудников появляется строка «Новенький», данные которого надо откорректировать. Предварительно нужно удостовериться, что его нет в общем списке сотрудников университета. В противном случае, информация о его деятельности на вашей кафедре не будет  учитываться в общей базе. Данный режим, в основном, задуман для ввода внешних совместителей, соискателей, соавторов публикаций и других работ.
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Для удаления сотрудника из списка его надо выделить в списке кафедры и нажать кнопку «Удалить сотрудника». Программа запросит подтвердить выбранное действие (рис. 12). При нажатии кнопки «Да» сотрудник будет удален из списка, в случае нажатия «Нет» операция удаления будет отменена. При удалении будут стерты все ссылки на данного сотрудника в работах кафедры. Восстановление информации с помощью отката последней команды не возможно!
В список включаются все сотрудники (ППС, научные работники, УВП, ИТР,  аспиранты, докторанты, соискатели, внешние соискатели, внешние соавторы), задействованные во всех внутренних процессах кафедры.
Кнопка «Подготовить отчет» позволяет получить отчет по выделенному сотруднику кафедру с указанием его персональных данных, выполняемой работы и перечня мероприятий, где он принимал участие в качестве автора, руководителя или исполнителя.
Ввод и корректировка сведений по сотрудникам кафедры
При выборе сотрудника его персональные данные выводятся в поля ввода, а результаты его личной деятельности отображаются в полях ввода на закладках: 

· [image: image27.png]TIpesynpeskaenme CHTemb Ge3onacHocT

MaKDOGE! HOTYT COREPKBTS 4Dy Cal, BE30MBCHEE OTRIIGHITS HBKPOS, O ST
(Ori1 HEOBXOS, TO “3CTS BYHKLIORBNHOCTH HOXET BT yTepmia.

g | gy | e




«Перечень работ и нагрузок, выполняемых на кафедре» – содержит списки должностей, которые данный сотрудник выполняет на кафедре, и общественных нагрузок, относящихся к деятельности кафедры, которые он ведет. Вся информация расположена на двух панелях
· «Исполняемые работы» – (рис.13.) в ней необходимо указать кафедральные должности (их может быть несколько) сотрудника, которые он исполнял в отчетном году. С помощью кнопки «Добавить должность» открывается список должностей, в котором надо выбрать нужные (см. рис.6 и управление им). Список должностей включает в себя все преподавательские должности, а также научные, инженерные и учебно-вспомогательные. При необходимости список может быть расширен по вашему запросу. Для этого надо сообщить, какую должность необходимо внести, и вам будет выслан файл «Справочники.xls», который будет содержать нужную информацию.

По каждой должности требуется ввести размер ставки, дату вступления в должность и дату завершения работы в этой должности. Выбор дат производится в открывающемся календаре (рис. 10). Сначала надо выбрать нужный год, потом месяц и для завершения ввода щелкнуть на нужной дате. Расчет ставок ведется полными месяцами, поэтому лучше указывать начало и конец месяцев, а не промежуточные дни в них.

Суммарный размер ставки считается автоматически по всем должностям, где размер ставки больше нуля. Суммарная ставка сотрудника не должна превышать 1,75 ставки в течение года, при превышении максимального размера ставки поле «Суммарная ставка за год» окрашивается в розоватый цвет.  Если сотрудник в течение года по одной и той же должности работал на разные ставки в разные периоды, то лучше указывать усредненную ставку за весь отчетный период.

Ряд должностей могут иметь нулевую ставку – аспиранты, докторанты, внешние соискатели и внешние соавторы, их ставка должна равняться 0.
Для удаления должности надо ее выделить и нажать кнопку «Удалить должность», в окне запроса на подтверждение данной команды ответить «Да».
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«Кафедральные нагрузки» – (рис. 14) находится список общественных нагрузок (неоплачиваемых), выполняемых сотрудником только на кафедральном уровне. На панели имеются две кнопки – «Добавить нагрузку»,  которая открывает список нагрузок для выбора, и «Удалить нагрузку» для  удаления отмеченной нагрузки в списке.
Перечень нагрузок показан ниже:

· Уполномоченный по качеству;
· Диспетчер кафедры - ответственный за составление и контроль расписания;
· Методист кафедры по …;
· Ответственный за документооборот;
· Ответственный за сайт;
· Ответственный за издательскую деятельность;
· Ответственный за связь с библиотекой;

· Ответственный за НИРС/НИР;
· Ответственный за профориентационную работу;
· Ответственный за воспитательную работу;
· Ответственный за ДПО;
· Ответственный по технике безопасности;
· Ответственный за организацию практики студентов;
· Ответственный за дипломное и курсовое проектирование;
· Ответственный за компьютерное обеспечение;
· Ответственный за медосмотр;
· Ответственный за внешнюю отчетность;
· Ответственный за …;
· Табельщик;
· Наставник …;
· Куратор по старшим курсам;
· Куратор подшефной школы;
· Инструктор ГО;
· Материально-ответственное лицо;
· Профорг кафедры.
По ряду нагрузок требуется детализация, о чем сообщается в поле расшифровки фразой – «Расшифруйте нагрузку», которая должна быть откорректирована. 

Вводить нагрузки уровня факультета, института и университета не надо!
· «Перечень званий и квалификаций, полученных в отчетном году» – содержит информацию о повышении квалификации и полученных в отчетном году наградах. Закладка содержит две панели:
· панель «Повышение квалификации» (рис.15) содержит данные по всем ступеням образования и квалификации сотрудника. Для лиц, имеющих высшее образование, данные по среднему образованию не  вводятся, так же и для кандидатов относительно высшего образования. Необходимо указать для всех кандидатов и докторов наук даты получения степеней и званий доцентов и профессоров. Эти данные будут использоваться постоянно. Данные по стажировке, переподготовке и курсам вводятся только за отчетный год. 
Повышение квалификации включает в себя следующие разделы:

· Среднее профессиональное образование

· Среднее специальное образование

· Первое высшее образование

· Второе высшее образование

· Кандидат …
· Доктор …
· Доцент

· Профессор

· Академик (госакадемии)

· Член-корреспондент (госакадемии)

· Член …
· Курсы повышения квалификации

· Краткосрочные курсы (до 100 ч)

· Стажировка на предприятии

· Стажировка в другом вузе

· Стажировка за рубежом

· Кандидат в мастера спорта

· Мастер спорта
Для  ученых степеней «Кандидат» или «Доктор» предлагается список направлений наук, где человек получил степень. Квалификация «Доцент» или «Профессор» вводится для лиц, имеющих подтвержденное дипломом ученое звание. «Академик», «Член-корреспондент» вводятся только для государственных академий – РАН, РАО, РАМН, РАСН, РААСН, РАХ, «Член» - для союзов художников и дизайнеров.

По каждому разделу надо указать вид полученного документа, его номер и дату выдачи. Для этого кнопкой «Добавить документ» открываем список документов:

· Аттестат
· Диплом
· Удостоверение
· Сертификат
· Справка
Выбираем нужный и вводим остальную информацию.

Академики и члены иных (общественных) академий - российских, зарубежных, республиканских – вводятся на панели «Награды и грамоты».
Для удаления квалификации работника используем кнопку «Удалить документ».
· панель «Награды и грамоты» (рис. 16) управляет информацией по наградам и званиям, полученным сотрудником в отчетном году. 
Кнопка «Добавить награду»  предлагает список почетных званий и наград,  который включает следующие элементы:
· Академик (общ.академии);
· Член-корреспондент (общ.академии);
· Член …;
· Заслуженный …;
· Почетное звание …;
· Отличник …;
· Лауреат …;
· Ветеран …;
· Орден …;
· Медаль …;
· Грамота …;
· Благодарность …;
· Нагрудный знак …;
К каждому званию или награде требуется указать дату присвоения и дать пояснение в поле расшифровки.
К категориям «Заслуженный», «Почетное звание», «Нагрудный знак» относятся заслуженные деятели и работники по отраслям народного хозяйства. (Если звание дублируется нагрудным знаком, то указывается только звание.) 
В категорию «Отличник» входят отличники просвещения и образования.
В категорию «Лауреат» входят лауреаты, дипломанты профессиональных конкурсов, выставок, конференций, премий за отчетный год.
В категорию «Ветеран» включаются лица, имеющие звание ветеранов трудовой и военной деятельности.
К категориям «Медаль» и «Орден» относятся награды государственного уровня (за трудовые заслуги, за решение народно-хозяйственных задач, военные, юбилейные, ведомственные), полученные за последние пять лет. 
В категории «Грамота», «Благодарность» вносятся грамоты, благодарности, благодарственные письма законодательных, исполнительных органов власти, общественных организаций, полученные за последние три года.
После заполнения данных по сотрудникам кафедры переходим на вторую панель (Рис. 8.) – «Данные кафедры и результаты ее деятельности». Панель имеет несколько дополнительных панелей с детализацией по видам деятельности:
· Научные школы – содержит информацию по существующим научным школам. Эти данные должны быть заполнены в первую очередь.
· Специальности аспирантуры – содержит список реализуемых специальностей аспирантуры. Данные должны быть заполнены до работы со списком аспирантов;

· Программы профессионального образования – содержит список программ ВПО, реализуемых на выпускающей кафедре;

· Аспиранты и докторанты кафедры – управляет списком сотрудников кафедры, повышающих свою квалификацию через получение ученых степеней;

· Научно-исследовательская работа – вводит список научных работ, реализуемых на кафедре в отчетном году;

· Дисциплины, читаемые кафедрой – содержит список дисциплин, которые ведет кафедра;

· Печатные труды кафедры – содержит список публикаций кафедры;

· Материально-техническое обеспечение – содержит данные по стоимости оборудования и обеспеченности вычислительной техникой;

· Площади кафедры – содержит список кафедральных площадей.
Рассмотрим эти разделы более подробно. Ввод надо начинать с формирования списка научных школ. Для этого щелкаем на кнопке «Научные школы». На открывшейся панели (рис. 17)  имеются две стандартные кнопки «Добавить научную школу» и «Удалить выделенную научную школу», которые выполняют соответствующие операции. При добавлении новой школы надо выбрать научное направление, в рамках которого эта школа развивается. Для удобства выбора научного направления можно использовать один из двух вариантов выпадающего списка научного направления с сортировкой по кодам или наименованиям соответственно. Для этого надо установить или снять галочку в поле «Сортировать по коду научного направления».
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Рис.17. Научные школы кафедры

После этого  в следующее окно вводим название научной школы. Если название научной школы не вводить, то оно примет значение наименования научного направления. 
На панели «Руководители школы» надо указать до трех научных руководителей с использованием кнопки  «Добавить руководителя научной школы».  

Теперь можно заполнить данные на панели «Специальности аспирантуры» (рис. 18)
[image: image11.png]05.21.05 - /Ipeacgroaenere, Texonorys 1 o600y aoBa e neDea005Da60TI

Yrpaanesie cUCKoN e ansHOCTeR SCpATYPS —

‘Crvcox a7 860D CeLaTSHOCTH BTVpRHTYDS! [~
‘orcopTposaTs o Koy,

Dlo2BuTs crewaMHOCTS acMpanType!

Ya8nTS BeimEnerAyO el EneHOCTS HpATYPS!

05.21.05 - Apeseaosenerie, Tex-07ors 1 O50pyA0SaHE HEPEE00SpaBOTIH
" PeariesyeT TOAMOTOSKY K2APOS 5CLE KBETUAHKELY B TEPITEKTHEHON Hay<HOr HaTDaBEr KaGSEDS A5 CO3AaH Hay<HOf Lons
¥ PeansyeT nOAroTOBKY KaADOS SeICLEl KSATBHKBLY 5 DBIKEX HaVHO WKons

pesecioseaerie, Tex-0n0r 1 030Dy A0BarE A2DeB00EDROTII





Рис.18. Специальности аспирантуры
Для управления списком специальностей используются две кнопки – «Добавить специальность аспирантуры» и «Удалить выделенную специальность аспирантуры». Как было описано выше, если проставить «галочку» в поле «Список для выбора специальностей аспирантуры отсортировать по коду», то список будет, отсортированный по коду специальности,  если нет - по ее наименованию. При добавлении специальностей можно выбрать сразу же несколько строк из справочника. После выбора специальности надо указать в рамках какой научной школы ведется подготовка по специальности, выбрав один из вариантов – «Реализует подготовку кадров высшей квалификации в перспективном научном направлении…» или «Реализует подготовку кадров высшей квалификации в рамках научной школы». Для второго варианта из выпадающего списка надо выбрать научную школу.
Следующая панель «Программы профессионального образования» (рис. 19) 
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Рис.19. Программы профессионального образования
Для работы со списком используются описанные ранее кнопки – вариант сортировки списка, «Добавить профессиональную программу», «Удалить выделенную профессиональную программу».
Если программа  реализуется и для бакалавров и для  магистров, то ее нужно вводить в список программ дважды. Также необходимо вводить в список нереализуемые программы, но имеющие лицензию, полученную по заявлению вашей кафедры. 
По каждой профессиональной программе необходимо указать следующие сведения: квалификация обучающихся (бакалавр, специалист, магистр), даты лицензирования, реализации и аккредитации, а также сведения, характеризующие  данную программу. Нужно ввести разработчиков программы из кафедрального списка сотрудников при помощи кнопки «Добавить сотрудника». Удаление производится кнопкой «Удалить отмеченного сотрудника».  
Панель «Аспиранты и докторанты кафедры» (рис. 20). В левой части  экрана формируется список тех  аспирантов, докторантов и соискателей, научные руководители которых являются сотрудниками данной кафедры! Формирование списка производится при помощи кнопок «Добавить обучающегося", «Удалить обучающегося".
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Рис. 20. Аспиранты и докторанты кафедры
По каждому обучающемуся следует указать код специальности аспирантуры из выпадающего списка, контрольные даты (зачисления, завершения обучения,  представления работы, защиты диссертации), воспользовавшись прилагающимся календарем, гражданство и статус обучающегося  из выпадающих списков: «Гражданство» и «Зачислен как». Научный руководитель выбирается из выпадающего списка сотрудников кафедры. 
Панель «Научно-исследовательская работа» содержит данные по НИР кафедры
[image: image14.png]oasuTs rayenyo pafory.

YasnuTs ssigenerayo raysryio pagoTy

ToaroTosrs oreet no HAP

[~ Haimesosarire HIP
Borozop rowep, Hammerosaie

N2 02120.11.170-14L FpanT pesigena PO A CyABpCTERHOf NOZACPHKI MOMORBIX POCCHTCKIX yder

aacasui [

‘Cponwenomsens gorosopa c| 01022008 o 31122008
Cyma (racaye) CNOGRITT

T kaysofl padoTs: Coeacrea durarciposanis

Bons rageapei s,

,_sm_ﬁﬂL

- | Coea MimoBpmaya

©_e

[~ Hayrias pabora ssmonvsercs
¥ = DaMKax 20T0B0D08 I MONCKOBBIX HCCTER0SaHIT BHE TEMATIE KaysHsix kon

© = pavax rayeroi wions

Senerca
T~ Pyxosogurens
I~ OrsetcTaennsii
T~ Venonwrens.

HosasuTs coroyaniea | Yaamrs corovania





Рис. 21. Научно-исследовательская работа
По каждому договору указывается:

· Краткое наименование договора (работы, гранта);

· Заказчик работы;

· Сроки выполнения работы (начало и конец всего договора);

· Сумма договора на весь период его выполнения;

·                              из нее в отчетном году;

· Доля кафедры определяется объемом работ, выполненных сотрудниками кафедры, и имеет значение от 0 до 1. При выполнении работы только силами кафедры указывается 1, иначе, значение меньше 1;

· Тип научно-исследовательской работы, выбирается из списка:

· фундаментальные исследования;

· прикладные исследования;

· разработки.

· Источник финансирования работы, выбирается из списка:

· Собственные средства;
· Средства учредителей;
· Средства Минобрнауки;
· Средства других министерств;
· Средства российских фондов – гранты;
· Средства субъектов федерации, местных бюджетов;
· Средства хоздоговоров;
· Средства зарубежных контрактов и грантов;

· Средства Федеральных целевых программ;
· Средства из других источников.

Также нужно указать, выполняется ли работа в области поисковых исследований  или в тематике  научных школ кафедры. При выполнении работы в рамках научной школы научная школа выбирается из выпадающего списка. 

          Из выпадающего списка сотрудников формируется список исполнителей работы с уточнением функции каждого. 

При вводе информации в поля Номер и наименование договора, Заказчик, есть возможность занесения данных из другого документа (копированием фрагмента с помощью клавиш «Ctrl+C» и вставкой фрагмента -«Ctrl+V»).

Затем идет панель «Дисциплины, читаемые кафедрой» (рис. 22), где указаны все дисциплины, которые преподаются на кафедре. Список дисциплин взят из приказа УМЦ на 2009/2010 учебный год. Данные надо дополнить информацией, и добавить дисциплины, если они не попали в список.
В левой части  представлен список дисциплин, читаемых преподавателями кафедры. Для управления им имеются стандартные кнопки «Добавить дисциплину» и «Удалить дисциплину», которые выполняют известные вам операции. По кнопке «Подготовить отчет по дисциплинам» формируется файл Excel с данными по всем дисциплинам, который можно сохранить и при необходимости распечатать.
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Рис. 22. Дисциплины, читаемые кафедрой
Дисциплина вводится по количеству реализуемых  рабочих программ. По  каждой дисциплине должна быть указана следующая информация: Дата начала подготовки, Наличие УМКД  и дата утверждения УМКД, Форма обучения, Кому преподается (бакалавр, специалист, магистр) и студентам каких структурных  подразделений (кафедра, факультет, институт, университет и др. организации).
Для формирования списка направлений (специальностей), по которым читается дисциплина, нужно выбрать один из двух вариантов сортировки полного списка направлений и  воспользоваться кнопкой «Добавить направление (специальность)». Для удаления пользуемся кнопкой  «Удалить направление (специальность)». 
По каждой из дисциплин строится список преподавателей кафедры с помощью кнопок «Добавить преподавателя» и «Удалить преподавателя». При добавлении преподавателей можно выбрать сразу несколько человек. Затем определяется роль каждого из них – разработка РП, проведение лекций и  проведение лабораторных и семинарских занятий. 
Панель «Печатные труды кафедры» (рис. 23) содержит информацию по публикациям кафедры.
В раздел уже включены публикации, сданные кафедрой в ЦУАГСО в октябре 2009 года. Данный список нужно откорректировать,  удалив труды, принятые к публикации, но неизданные в отчетном году, и дополнив новыми печатными трудами, изданными в  отчетном году. 
Для ввода нового печатного издания используется  кнопка «Добавить публикацию», при нажатии которой выпадает следующий список видов публикаций: 

· Монография

· Учебник

· Учебное пособие

· Учебно-методическое пособие

· Методические указания 

· Методические разработки (тексты лекций, лабораторных занятий)

· Статья в зарубежном журнале

· Статья в реферируемом журнале 
· Статья в другом источнике

· Тезисы доклада. 
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Рис. 23. Печатные труды кафедр
Из этого списка нужно выбрать вид публикации и указать следующую информацию: Наименование, Издательство, Год, Том, Номер, Страницы. 
Для учебников и учебных пособий  проставляется Гриф из выпадающего списка. 
Зарубежный и реферируемый журнал  можно  выбрать из выпадающих списков. Реферируемый журнал – это журнал, признанный ВАК.
При вводе информации в поля Наименование, Издательство есть возможность занесения данных из другого документа (копированием фрагмента с помощью клавиш «Ctrl+C» и вставкой фрагмента -«Ctrl+V»).

Список авторов публикации формируется из выпадающего окна,  по каждому автору определяется доля его участия. В поле «Доли поровну» курсором ставится «галочка», которая запускает механизм расчета долей поровну по всем авторам. Отсутствие «галочки» (или ее удаление нажатием курсора) дает возможность вводить доли для каждого автора вручную. При распределении долей вручную имеется поле контроля «Сумма долей», которое меняет цвет, если общая сумма превышает единицу. 

Также нужно указать, подготовлена  ли публикация в рамках научных школ кафедры или вне тематик научных школ. Научная школа выбирается из выпадающего списка. 
Напоминаем, что внешние соавторы вносятся в списочный состав кафедры в разделе «Данные сотрудников кафедры и результаты их деятельности».
Панель «Материально-техническое обеспечение» (рис. 24) хранит данные по стоимости оборудования и информационному обеспечению кафедры. По данным бухгалтерии указываются общая стоимость машин и оборудования на конец отчетного года и прирост  стоимости оборудования за отчетный год.
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Рис. 24. Материально-техническое обеспечение кафедры
В окна информационного  обеспечения кафедры вводятся данные по компьютерам и компьютерным классам.

Панель «Площади кафедры» (рис. 25) содержит информацию по аудиторному фонду кафедры
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Рис.25. Аудиторный фонд кафедры
Для формирования перечня аудиторий и помещений кафедры используется кнопка «Добавить помещение»,  в появившемся окне вводится номер и наименование помещения (например, А222 – Аудитория, где А – здание, 222- номер комнаты в здании и далее комментарий по назначению помещения). В детальной информации по помещению нужно указать площадь в кв.м и ее функциональное назначение: учебное, научное, вспомогательное.  Если у помещения  имеется несколько назначений, то все они отмечаются, и   площадь помещения делится между ними в равных долях. Если доли между функциональными назначениями не равны, то помещение следует указать дважды с иными размерами площадей.

Суммарные данные по площадям кафедры отражаются в верхних окнах экрана и не доступны корректировке.
Подготовка отчетов

На ряде страниц отчета (списочный состав кафедры, аспиранты кафедры, НИР кафедры, дисциплины и публикации) имеются кнопки подготовки отчетов, которые Вам необходимо представить в соответствующие структуры для согласования.
Каждый отчет готовится в отдельном файле электронной таблицы и находится в том же каталоге, что и сам интегрированный отчет. Файлы имеют имена, состоящие из имени отчета и даты его формирования, например «Публикации_10.10.2010.xls».
После формирования отчета его можно просмотреть, сдвинув оконную форму в сторону за экран, или просто открыть после завершения работы с самим интегрированным отчетом. 

Созданный файл отчета не закрывается самостоятельно, это вы должны сделать сами. Отчет после формирования является активным, и может быть закрыт черным крестиком в правом верхнем углу или с помощью контекстного меню на его иконке на нижней панели управления командой «Закрыть».
Если Вы пытаетесь создать отчет повторно при открытом файле с этим же именем, то выводится сообщение с необходимостью его закрыть. При создании отчета в этот же день машина сообщает о наличии такого же отчета в каталоге и предлагает его удалить, если вы отвечаете «Да», то отчет удаляется и готовится заново, иначе процедура подготовки отчета завершается.
По всем вопросам обращаться в ЦУАГСО (О-104) тел. 231-43-70 Усманова Хлоя Маратовна, Назмеева Фирдаус Фаизовна или Воробьев Евгений Сергеевич (8)905-314-36-92. Вопросы и проблемы можно сообщить на E-mail CIAKO@kstu.ru, Vorobiev@kstu.ru 
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Рис. 12. Запрос на подтверждение удаления сотрудника
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Рис.16. Панель «Награды и звания»
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Рис. 11. Подтверждение ввода нового сотрудника.
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Рис.13. Панель «Исполняемые работы»
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Рис.10. Календарь
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Рис.14. Панель кафедральных нагрузок
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Рис.15. Панель повышения квалификации
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Рис. 9. Окно со списком элементов справочника





�


Рис.4. Окно запуска инсталлятора программы
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Рис.6. Окно инсталлятора программы.
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