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Инструкция менеджера подразделения в информационном интегрирующем комплексе (ИИК) ЮФУ
Менеджер подразделения назначается средствами ИИК руководителем подразделения или менеджером подразделения вышестоящего подразделения.

Руководитель подразделения наделен правами менеджера подразделения изначально, по должности.

Менеджер подразделения имеет право:

· назначить менеджером подразделения любого сотрудника;

· назначить менеджером направления работ любого сотрудника (в том числе, себя);

· назначить (отозвать) пароль любому сотруднику подразделения;
· вносить (изменять) информацию в страницу подразделения;

· вносить (изменять) информацию в персональную страницу каждого сотрудника подразделения;
Для работы в ИИК необходимо авторизоваться.
Авторизация в ИИК
Вызвать сайт ЮФУ http://www.sfedu.ru/
Нажать клавишу ИИК в разделе Инновации, в результате чего выводится Начальная страница ИИК (Рис. 11).
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Рис. 1. Начальная страница ИИК.

Нажать клавишу Авторизация,  в результате чего выводится окно Авторизация пользователя (рис. 2).
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Рис. 2. Окно авторизации пользователя.
Набрать начальные символы своей фамилии в поле Имя сотрудника и нажать клавишу Выбрать, в результате чего выводится окно Выбор сотрудника (рис. 3).
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Рис. 3. Окно Выбор сотрудника.
Выбрать свою запись из предложенного списка в окне Выбор сотрудника, в результате чего автоматически заполняется поле Имя сотрудника в окне Авторизация пользователя. Ввести пароль в поле Пароль (Рис. 4) и нажать клавишу Вход, в результате чего появляется окно Авторизованного пользователя (Рис. 5).
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Рис. 4. Окно Авторизация пользователя с заполненными полями
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Рис. 5. Окно авторизованного пользователя.
Нажать клавишу Доступные сервисы, в результате чего выводится список доступных Вам сервисов (Рис. 6).
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 Рис. 6. Список доступных сервисов.
По окончании работ нажать клавишу меню авторизации Выход из системы (Рис. 7).
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Рис. 7. Клавиша Выход из системы.
Назначение менеджера подразделения

Руководитель подразделения авторизуется и в списке доступных сервисов (Рис. 6), нажимает клавишу Передача полномочий, в результате чего выводится окно Выбор подчиненного подразделения ([image: image8.png]lOXHBbIN henepanbHbIi yHUBEPCUTET
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 Рис. 8).
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 Рис. 8. Окно Выбор подчиненного подразделения.
Для получения списка подчиненных руководителю подразделений  он  нажимает клавишу [image: image10.jpg]


 в правой части поля Подразделение, в результате чего выводится этот список (
Рис. 9
).
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Рис. 9. Список подчиненных подразделений.
Для выбора подразделения руководитель нажимает соответствующую строку, например Отдел программного обеспечения и автоматизации (Рис. 10). 
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Рис. 10. Выбран Отдел программного обеспечения и автоматизации.
В результате чего выводится окно Передача полномочий (Рис. 11).
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Рис. 11. Окно Передача полномочий.
Руководитель подразделения может привлечь в качестве менеджера подчиненного ему подразделения любого сотрудника ЮФУ, для чего в поле Сотрудник он набирает первые символы фамилии предполагаемого менеджера и нажимает клавишу Выбор, в результате чего открывается окно Выбор сотрудника (Рис. 12).
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Рис. 12. Окно Выбор сотрудника при передаче полномочий.

После выбора фамилии требуется нажать клавишу [image: image15.jpg]


 в правой части поля Полномочие и выбрать строку Менеджер подразделения из предложенного списка (Рис. 13). 
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Рис. 13. Выбрана строка Менеджер подразделения.
В результате чего  поле Полномочие заполнится нужным значением. Затем следует заполнить поле  Утвердить до по предлагаемому формату: две цифры отводится на день, две — на месяц, и четыре — на год, — и нажать клавишу Утвердить (Рис. 14).
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Рис. 14. Окно Передача полномочий с заполненными полями.
При этом выводится сообщение об успешном завершении операции по передаче прав Менеджера подразделения на подразделение Отдел программного обеспечения и автоматизации Ореховой Ольге Даниловне до 31.12.2010 (Рис. 15).
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Рис. 15. Сообщение об успешном завершении передачи прав Менеджера подразделения.

Назначение пароля
Менеджер подразделения имеет права на назначение пароля любому сотруднику из этого подразделения. Для этого необходимо после авторизации выбрать из доступных сервисов сервис Назначение паролей (Рис. 16).
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Рис. 16. Выбран сервис Назначение паролей.

В результате выводится окно Изменение пароля сотруднику (Рис. 17).
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Рис. 17. Окно Изменение пароля сотруднику.
Для получения списка сотрудников подразделения необходимо нажать клавишу [image: image21.jpg]


 в правой части поля Подразделение, выбрать подразделение и нажать клавишу [image: image22.jpg]


 в правой части поля Сотрудник (Рис. 18).
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Рис. 18. Список сотрудников подразделения при назначении пароля.

Выбрав сотрудника, получаем окно Изменение пароля сотруднику. В поле Пароль и в поле Пароль (подтверждение) занести назначаемый пароль (Рис. 19).
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Рис. 19. Окно Изменение пароля сотруднику с заполненными полями.
После нажатия клавиши Назначить выводится сообщение об успешном завершении операции по назначению пароля сотруднику подразделения (Рис. 20).
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Рис. 20. Сообщение об успешном завершении назначения пароля сотруднику.
Редактирование информации о подразделении
Менеджер подразделения (руководитель подразделения наделен правами менеджера подразделения изначально) имеет возможность вносить изменения в соответствующие поля, описывающие вверенное ему подразделение через сервис Редактирование информации о подразделении (Рис. 21).
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Рис. 21. Сервис Редактирование информации о подразделении  на странице авторизованного пользователя. 

В результате нажатия клавиши Редактирование информации о подразделении  выводится окно Изменение информации о подразделении (Рис. 22).
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Рис. 22. Окно Изменение информации о подразделении
Нажать клавишу [image: image28.png]


 в правой части поля Подразделение:, в результате чего на экран выводится перечень доступных данному менеджеру подразделений (Рис. 23).
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Рис. 23. Перечень доступных подразделений. Менеджер может получить права менеджера подразделения для нескольких подразделений.

Выбрать нужное подразделение, в результате чего выведется страница этого подразделения (Рис. 24)
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Рис. 24. Страница подразделения отдела ПОиА УИ ЮФУ.
Страница содержит поля контактной информации подразделения, а также поле для внесения дополнительной произвольной информации. К этому полю прикреплен простой редактор, возможности которого интуитивно понятны. В настоящее время в Управлении информатизации разрабатывается регламент по единообразию внешнего вида хранимой в данном поле информации. Администраторы ИИК будут проводить работы по приведению в соответствие представления информации о подразделении, согласно этому регламенту.
Коллективные права

В прежних версиях ИИК менеджер подразделения назначался на определенное подразделение и имел возможность редактировать информацию только этого подразделения.

В настоящей версии ИИК менеджер подразделения в дополнение к прежним возможностям имеет средства редактировать информацию каждого подразделения, находящегося ниже по иерархии, а также информации каждого сотрудника всех доступных ему подразделений, то есть получает так называемые Коллективные права на сотрудников и на доступные ему подразделения.

Для того чтобы воспользоваться возможностью редактировать информацию, относящуюся к подчиненному подразделению, необходимо выбрать сначала основное подразделение менеджера. В приведенном примере нажать ссылку Отдел программного обеспечения и автоматизации (Рис. 25).
[image: image31.png][PomKHOCTH:  » OTjen nporpaniHoro obecneuenins u ABTOMATH3ALMN - HAUABHHK ¢
7 Kacbenpa 3koHoMMUeCKoit kiepHeT! - Crapwiii npenogagares




Рис. 25. Ссылка на основное подразделение менеджера подразделения.

В появившемся контекстном меню (Рис. 26) нажать клавишу Подразделения.
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Рис. 26. Клавиша Подразделения.
В появившемся окне Подчиненные подразделения (Рис. 27) выбрать подчиненное подразделение, например, лабораторию “Oracle”
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Рис. 27. Окно Подчиненные подразделения.

В открывшемся окне подразделения Лаборатория Oracle (Рис. 28) нажать клавишу [image: image34.png]
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Рис. 28. Окно Лаборатории “Oracle”.

В результате появляется окно Изменение информации о подразделении - лаборатория Oracle (Рис. 29), через которое можно вносить изменения.
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Рис. 29. Окно Изменение информации о подразде  лении- лаборатория Oracle.
Для редактирования информации о сотруднике необходимо в контекстном меню выбранного подразделения (Рис. 30) нажать клавишу Сотрудники.
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Рис. 30. Клавиша Сотрудники в контекстном меню выбранного подразделения.
Выбрать сотрудника в появившемся списке сотрудников подразделения (Рис. 31), например, Орехову.
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Рис. 31. Перечень сотрудников выбранного подразделения.

В результате чего появится страница выбранного сотрудника (Рис. 32).
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Рис. 32. Страница выбранного сотрудника.

При нажатии иконки [image: image40.png]


 выводится окно редактирования информации о сотруднике (Рис. 33).
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Рис. 33. Окно редактирования информации о сотруднике.
Составил и представил 
на утверждение:
	Начальник отдела 

ПОиА УИ ЮФУ

	[image: image44.png]



	В.А. Кондратенко


25 октября 2010г.
Последняя версия инструкции – на сайте inf.sfedu.ru в разделе «Инструкции ИИК»
-20-

