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Инструкция

 по интеграции и синхронизации данных организационно-кадровой структуры и контингенту из разнородных источников

1. Расширение организационно-кадровой структуры Вуза в ИИК

Базовая технологическая информация поступает в ИИК из первичных систем АСУ и поддерживает минимальный состав организационной и кадровой структуры ВУЗа. Поэтому плановой работой является регулярная миграция информации из систем АСУ и обновление данных в едином информационном пространстве комплекса. 
Данный раздел посвящен описанию процесса расширения организационно-кадровой структуры, на участках, где технологическая информация не поступает путем импортирования данных из внешних систем. В этом случае в ИИК предусматривается возможность добавлять и модифицировать дополнительные элементы организационной структуры и их кадровый состав.

В данном разделе рассматриваются следующие вопросы:

· организация расширения организационной структуры Вуза;

· вопросы согласованности расширения организационно-кадровой структуры с технологической информацией;

· добавление и редактирование новых структурных подразделений;

· добавление и редактирование штатных единиц в рамках выбранного подразделения;

· назначение сотрудника на должность;

1.1. Организация расширения организационной структуры

Прежде чем приступить к описанию процессов расширения организационно-кадровой структуры остановимся на основных моментах представления этой структуры в ИИК. 

Организационная структура учреждения представлена в ИИК в виде иерархического дерева. Корневой узел представляет собой все учебное заведение в целом, например ЮФУ. Каждый следующий уровень узлов связывается ветвями верхнего уровня. Так факультеты подчиняются корневому узлу вуза, кафедры подчиняются узлу конкретного факультета и т.д. 

[image: image68.jpg][1212.208.17

» Pepain

OBaHIle InEMENTa CTPYKTYPbI

MNepemecrurs 8 noapasaenexiie

i reoxunun uocbeps I

Tun noppaspenenua:

Hassanwe noppaspenenns: [EFERT]

-
Aapec noppsaencus:  [RETRRTET
Tenedpon: —

Emait: —

URI

[1212.208.17 - cneunanvzuposannei coser o
[s5ure ancceprauwi 1a concranme A0KTop
Dononwwrenbuas (xaranaaTs) Gnanoruseck Hayk

wicpopmaLys:

Ea—
2 sanomee comcsd

S rrree——




На рисунке показаны подразделения, непосредственно подчиненные корневому узлу ЮФУ. Знак ‘+’ перед названием – признак того, что узел является корнем поддерева.
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Рис.1 Организационная структура Вуза

Еще раз отметим, что минимальный состав организационной и кадровой структуры ВУЗа, являющийся технологической информацией, передается в ИИК из систем АСУ. 

На участках, где получение информации из внешних систем отсутствует, организационная структура подразделения может быть представлена в виде иерархического дерева, имеющего собственный корневой узел, как показано на рисунке.
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Рисунок 2 Организационная структура подразделения

Корневой узел этого поддерева - «Северо-Кавказский НИИ экономических и социальных проблем» может быть подчинен любому узлу существующей организационной структуры, в том числе и корневому узлу.
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Рисунок 3 Подчинение дерева подразделения корневому узлу

Для включения поддерева подразделения в существующую организационную структуру с подчинением корневому узлу необходимо обладать привилегией «Администратор комплекса ИИК». Администратор комплекса ИИК создает корень поддерева и подчиняет корневому узлу организации. 

Необходимость соблюдения целостности данных при соединении технологической информации из АСУ и добавляемой расширяемой информации требует прав администратора ИИК для выполнения этой операции.

Основная информация по подразделениям и кадровому составу поступает из АСУ. ИИК предоставляет возможность вручную вводить (редактировать) информацию для дополнительных подразделений со своим кадровым составом, например, НИИ, филиалы т.д. При этом происходит соединение технологической информации и добавляемого расширения организационной структуры. Следует строго разделять эту информацию и не допускать редактирование технологической информации из АСУ, а также тщательно отслеживать возникающие аномалии при соединении.

После включения корневого узла другие узлы поддерева могут добавляться авторизованным пользователем, имеющим привилегию «Управление организационной структурой». Таким образом, для включения элемента организационной структуры в любое подразделение, кроме корневого (ЮФУ), необходимо иметь привилегию «Управление организационной структурой». Для включения информации о кадровом составе нового подразделения нужно иметь дополнительную привилегию «Менеджер подразделения».

В данном курсе мы не будем рассматривать работу, выполняемую Администратором ИИК. Исходим из того, что все узлы второго уровня, подчиненные корню организационной структуры, уже включены.

В следующих разделах будут подробно рассмотрены процессы предоставления привилегий «Управление организационной структурой» и «Менеджер подразделения», ввода, хранения, редактирования минимального состава данных, характеризующих каждое добавляемое подразделение и его кадровый состав.

1.2. Предоставление привилегий «Управление организационной структурой» и «Менеджер подразделения»

Менеджер направления определяется на каждом уровне организационной структуры ЮФУ и обладает привилегиями на группы сервисов.

Одним из прав, предоставленных Менеджеру подразделения, является передача полномочий, что позволяет назначать Менеджера направления, обладающего группой привилегий на вверенном ему для управления подразделении любым сотрудникам ЮФУ, в том числе и себе, а также отзывать их
Для предоставления привилегии «Управление организационной структурой» менеджер соответствующего подразделения назначает сотрудника Менеджером статистики. В группу привилегий последнего входит и привилегия «Управление организационной структурой». 
Для того, чтобы сотрудник мог добавлять в новое подразделение информацию о кадровом составе необходимо предоставить ему полномочие «Менеджер подразделения».

Далее рассмотрим подробно процесс предоставления привилегий.

1.2.1 Начало работы с ИИК

Запуск Интегрирующего информационного комплекса (ИИК) осуществляется на главной странице сайта Южного Федерального Университета. Для этого осуществляется щелчок по ссылке ИИК ЮФУ в разделе Информационные ресурсы либо по ссылке Сотрудник в разделе Пользователи.
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Рисунок 4 Главная страница сайта ЮФУ

Щелчок по ссылке  вызывает ИИК. 
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Рисунок 5 Главная страница ИИК

1.2.2 Авторизация пользователя ИИК

Назначить привилегии может только авторизованный пользователь. Для авторизации необходимо выполнить щелчок по пункту меню Авторизация, в результате чего появляется Окно авторизации. Набрать в поле Имя сотрудника начальные символы фамилии, например, Кия и выполнить щелчок по кнопке Выбрать, в результате чего появляется окно Выбор сотрудника со списком сотрудников, удовлетворяющий условию поиска.
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Рисунок 6 Выбор сотрудника при авторизации

В предлагаемом списке выполнить щелчок по выбранной фамилии, в результате чего в окне Авторизация пользователя в поле Имя сотрудника выберется из базы данных фамилия, имя, отчество.
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Рисунок 7 Авторизация пользователя

Ввести пароль в поле Пароль и выполнить щелчок по кнопке Вход. В результате выводится Окно авторизованного пользователя. Авторизация выполнена.
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Рисунок 8 Пункт меню «Доступные сервисы»

1.2.3 Предоставление привилегий «Управление организационной структурой» и «Менеджер подразделений»
Щелчок по пункту меню Доступные сервисы выводится окно авторизованного пользователя, содержащее среди прочей информации, принадлежащие ему доступные привилегии.
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Рисунок 9 Окно авторизованного пользователя

Щелчок по ссылке Показать полномочия выводит окно с назначенными пользователю полномочиями.
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Рисунок 10 Полномочия авторизованного пользователя

Если необходимых полномочий нет, или не назначены для нужного подразделения, выполняется операция передачи полномочий. Для предоставления привилегии «Управление организационной структурой» авторизованному пользователю передаются полномочия Менеджер статистики для необходимого подразделения.

Для выполнения передачи полномочий среди доступных сервисов выберите и выполните щелчок по ссылке Передача полномочий.
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Рисунок 11 Переход на сервис «Передача полномочий»

Начинается процесс передачи полномочий с выбора доступного подразделения из раскрывающегося списка.
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Рисунок 12 Раскрывающийся список доступных подразделений
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Рисунок 13 Выбранное подразделение

После этого выбирается полномочие из раскрывающегося списка 
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Рисунок 14 Раскрывающийся список полномочий

В поле Утвердить до заносится дата истечения полномочия.

Для назначения сотрудника набрать в поле Сотрудник начальные символы фамилии, например, Кия и выполнить щелчок по кнопке Выбрать, в результате чего появляется окно Выбор сотрудника со списком сотрудников, удовлетворяющий условию поиска. Щелкнуть выбранную фамилию.
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Рисунок 15 Набрать начальные символы фамилии
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Рисунок 16 Выбор сотрудника

Выбранная фамилия выводится в поле Сотрудник.

После занесения необходимой информации нажать на кнопку Утвердить.
[image: image20.jpg]Muopmaumontbiil HuTerpupytowwii Komniexc

Tepepaua nonHomouwi - 10OV ()

[—

oo TN —

Monkonoue:

[l emxep cramcnn

Vraepaims o (o)




Рисунок17 Утверждение полномочия «Менеджер статистики»

После предоставления полномочия Менеджер статистики, авторизованный пользователь будет обладать привилегией Управление организационной структурой и может к корневому узлу добавлять все подчиненные ему элементы организационной структуры. Но этой привилегии недостаточно для того, чтобы ввести информацию о кадровом обеспечении подключаемого подразделения. Для выполнения этой операции необходима привилегия Менеджер подразделения для нового подразделения.
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Рисунок 18 Утверждение полномочия «Менеджер подразделения»

После этого сотрудник имеет полномочия:
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Рисунок 19 Предоставленные полномочия

1.3. Добавление и редактирование новых структурных подразделений

Организационная структура подразделения, в том числе и вновь добавляемого, может быть представлена в виде дерева. Администратор комплекса ИИК включает корень дерева в существующую организационную структуру, т.е. подчиняет его корню дерева организации, например, ЮФУ. Далее авторизованный пользователь, имеющий полномочия Менеджер статистики, выбирает для выполнения сервис Управление организационной структурой, выполняет для этого щелчок по пункту меню Доступные сервисы.
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Рисунок 20 Переход на Доступные сервисы

Затем в выведенном списке выполняет щелчок по сервису Управление организационной структурой, чтобы вывести окно организационной структуры.
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Рисунок 21 Выбор сервиса «Управление организационной структурой»

По щелчку выводится окно запроса подразделения, структура которого доступна для вывода.
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Рисунок 22 Выбор подразделения

Запрошенное подразделение, в нашем случае ЮФУ, выводится в виде дерева:
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Рисунок 23 Часть дерева организационной структуры ЮФУ

В представленном дереве перечисленные подразделения являются узлами, подчиненными корневому узлу ЮФУ. Для узлов дерева определены операции: Добавить подразделение и Редактировать подразделение.

Важное замечание. Если для узла допустима операция Добавить подразделение, то технологическая информация об этом подразделении поступила из АСУ и такую информацию редактировать нельзя. Если для узла определены операции Добавить подразделение и Редактировать подразделение, то подразделение добавлено вручную. К нему могут быть добавлены починенные подразделения, и оно может быть редактируемо.

1.3.1 Добавить новое подразделение

После щелчка по сервису Управление организационной структурой и выбора после этого доступного подразделения, выводится список подразделений, подчиненных выбранному. Выполним операцию «Добавить подразделение» для одного из них, например «НИИ геохимии биосферы». Для этого необходимо выполнить щелчок по ссылке Добавить подразделение.
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Рисунок 24 Переход на операцию Добавить подразделение

По щелчку выводится окно Добавить элемент структуры.
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Рисунок 25 Добавить элемент организационной структуры

Организационная структура Вуза представляет собой органичную комбинацию элементов различных типов организационных структур. Элементы организационной структуры – функциональные структурные подразделения различных типов деятельности как административно-управленческих (ректорат, отделы управления и т.д.), так и производственных (факультеты, кафедры, отделы и т.д.). Тип подразделения выбирается из раскрывающегося списка.
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Рисунок 26 Выбор типа подразделения

В остальные текстовые поля заносится необходимая информация: название, адрес, телефон. В дополнительной информации кратко описывается наиболее важная информация о подразделении. В результате минимальная заполненная информация о подразделении может иметь вид:
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Рисунок 27 Фиксация данных в базе данных

Выполнить щелчок по кнопке Добавить, чтобы зафиксировать внесенные данные в базе данных. Щелчок по кнопке Закрыть осуществляет возврат в окно с организационной структурой. 
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Рисунок 28 Фрагмент организационной структуры

Значок ‘+’ слева от названия подразделения указывает на то, что к данному элементу организационной структуры были добавлены подчиненные подразделения. Щелчок по знаку ‘+’ раскрывает дерево и показывает все подчиненные подразделения. Знак ‘+’ заменяется на знак ‘-’.
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Рисунок 29 Дерево подразделения

Раскрывшееся дерево показывает элемент организационной структуры «НИИ геохимии биосферы» со всеми его подчиненными подразделениями.
1.3.2 Редактировать подразделение

Любое вручную добавленное подразделение может быть отредактировано. Для этого, как описано выше, из доступных сервисов выбрать Управление организационной структурой и вывести организационную структуру для выбранного подразделения.
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Рисунок 30 Переход на редактирование подразделения

Для перехода на редактирование выбрать нужное подразделение и под его названием щелкнуть по ссылке Редактировать подразделение, после чего будет выведено окно редактирования.
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Рисунок 31 Окно редактирования элемента структуры
В разделе «Переместить в подразделение» указывается узел организационной структуры, которому подчиненно выбранное подразделение. В данном случае лаборатория Химии подчинена отделу Геохимии. В случае необходимости можно выполнить переподчинение, выбрав подразделение из раскрывающегося списка:
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Рисунок 32 Выбор узла для переподчинения

Например, можно переподчинить лабораторию Химии сектору Химии. Тип подразделения может быть изменен, как описано выше. Остальные текстовые поля также могут быть изменены.
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Рисунок 33Фиксация данных в базе данных
Для сохранения изменений в базе данных выполнить щелчок по кнопке Изменить. Щелчок по кнопке Удалить исключает подразделение из организационной структуры. Щелчок по кнопке Закрыть возвращает нас в организационную структуру подразделения, выводя часть дерева, начиная с родителя.
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Рисунок 34 Вывод редактируемого подразделения и его родителя

В нашем примере структура поддерева «НИИ геохимии биосферы» изменилась следующим образом.
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Рисунок 35 Структура поддерева после редактирования

1.4. Добавление и редактирование штатных единиц подразделения

В предыдущем разделе был подробно описан процесс добавления и редактирования элементов организационной структуры. Щелчок по кнопкам Добавить или Изменить сохраняет занесенные в форму данные в базе данных. 
Но создание организационной структуры только начало процесса. В каждом из подразделений работают люди, занимающие определенные должности. Работа этих людей и обеспечивает достижение целей, стоящих перед каждым подразделением и организации в целом.

Таким образом, только после как данные об элементе организационной структуры зафиксированы в базе данных, можно приступить к формированию штатных единиц подразделения. Для этого в окне добавления или редактирования элемента организационной структуры необходимо выполнить щелчок по ссылке Штатные единицы.
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Рисунок 36 Переход на формирование штатных единиц

После щелчка по ссылке открывается окно, начинающее процесс формирования штатных единиц.

1.4.1 Добавить штатную единицу

Начнем описание процесса формирования списка штатных единиц подразделений с операции Добавить штатную единицу. В ниже приведенном окне подразделение «Дирекция» пока не имеет ни одной штатной единицы.
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Рисунок 37 Переход на добавление штатной единицы

Для включения новой штатной единицы необходимо щелкнуть ссылку Добавить штатную единицу, при этом выводится окно, содержащее форму для внесения данных.
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Рисунок 38 Форма добавления штатной единицы

Выведенная форма «Добавление штатной единицы» заполняется следующим образом. Должность выбирается из раскрывающегося списка.
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Рисунок 39 Раскрывающийся список должностей

Список сформирован на основе справочника должностей ИИК. Справочник поддерживается в актуальном состоянии Администратором ИИК.

Коэффициент ставки – это доля ставки, определенная для выбранной должности в штатном расписании подразделения. Значение коэффициента выбирается из раскрывающегося списка (рисунок 401).

Переключатель Принадлежность к руководству устанавливается в положение Да для руководящего состава и в положение Нет для остальных групп персонала.

Группа персонала выбирается из раскрывающегося списка (рисунок 41).

Основные группы персонала имеют следующие сокращения:

· АУП - административно-управленческий персонал 

· ППС - профессорско-преподавательский состав 

· УВП - учебно-вспомогательный персонал 

· СП – специалисты
· НП - научный персонал
· НВП - Научно-вспомогательный персонал и т.д.
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Рисунок 40 Выбор коэффициента ставки
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Рисунок 41 Выбор группы персонала



Тип ставки определяет, введена ли ставка в штатном расписании подразделения как основная, совместительство, совмещение и т.д. Значение выбирается из раскрывающегося списка (рисунок 42). 
Переключатель Исполняющий обязанности устанавливается в положение Да, если зачисленный на должность исполняет обязанности по ней.

Дата назначения на должность и Дата снятия с должности ведутся для сохранения истории назначения сотрудника эту должность.

В поле Прочее заносится дополнительная информация об определяемой должности. Значение выбирается из раскрывающегося списка.
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Рисунок 43 Выбор дополнительной информации

После занесения всей необходимой информации получаем заполненную форму. Для сохранения информации в базе данных необходимо выполнить щелчок кнопки Добавить. Для того чтобы закрыть окно «Добавление штатной единицы» щелкните кнопку Закрыть.
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Рисунок 44 Фиксация информации в базе данных
После закрытия формы возвращаемся в окно «Штатные единицы», в котором уже выведен определенный для текущего подразделения список штатных единиц. 
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Рисунок 45 Список штатных единиц

1.4.2 Редактировать штатную единицу

Процесс редактирования предусматривает как изменение информации о должности, так и занесение даты снятия с должности. Для перехода на окно редактирования достаточно выполнить щелчок по ссылке «название должности», например Директор. В результате откроется окно редактирования штатной единицы.

Внести необходимые изменения и для сохранения их в базе данных щелкнуть кнопку Изменить. Щелчок по кнопке Удалить исключает должность из базы данных. Кнопка Закрыть возвращает нас в окно «Штатные единицы», возможно с обновленным списком.

1.5. Назначение сотрудника на должность

После формирования списка штатных единиц для подразделения мы имеем штатные единицы, для которых не определены (не назначены) сотрудники.
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Рисунок 47 Переход на назначение на должность

Если в поле сотрудник ссылка не определено, это означает, что для этой должности нет информации о сотруднике. Щелчок по этой ссылке открывает окно назначения на должность.

Сотрудник, занимающий должность, определяется следующим образом:

В первую очередь сотрудник выбирается из имеющегося списка сотрудников. Если поиск неудачен, то необходимо добавить человека в список сотрудников, затем повторить выбор из списка.

Опишем это процесс по шагам.

Шаг 1. Выбор сотрудника из имеющегося списка. 
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Рисунок48 Переход на выбор сотрудника

В окне видно, что имя сотрудника не определено. Щелкнуть ссылку выбор для вывода окна «Выбор сотрудника» (рисунок 49). Как выбрать сотрудника из списка, описано в разделе 1.2.2. При поиске сотрудника возможны два варианта:

· Если фамилия найдена, то щелчок по ней закрывает окно выбора, а найденная информация переносится в поле Сотрудник. Процесс выбора завершен.

· Если фамилия не найдена, то закрыть окно выбора и перейти на шаг 2. 
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Рисунок 49 Выбор сотрудника для назначения на должность

Шаг 2. Добавить человека в список сотрудников

Сотрудник не найден в имеющемся списке.
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Рисунок 50 Переход в окно Добавить человека

Чтобы добавить нового человека в список сотрудников щелкнуть ссылку Добавить человека. В результате этого действия открывается следующее окно:
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Рисунок 51 Добавить нового человека

Окно разделено на две части: 

· в нижней части выводится список людей, добавленных вручную в список сотрудников. Кроме фамилии, имени, отчества выводятся пол, дата рождения, ученые степень и звание;

· в верхней части форма для ввода информации о человеке.

Заполнение формы.

ФИО и дата рождения вводятся в соответствующие поля. Переключатель Пол устанавливается в соответствующее значение М или Ж. В поле Место работы вне Вуза может быть занесено название организации.

	Ученая степень выбирается из списка
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	Ученое звание выбирается из списка
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Рисунок 52 Выбор ученого звания

После заполнения формы щелкнуть кнопку Добавить, чтобы сохранить информацию в базе данных. Далее щелкнуть кнопку Закрыть, чтобы вернуть в окно «Назначение сотрудника на должность», закрыв текущее. Перейти на шаг 1.

После определения сотрудников, занимающих штатные единицы, получим следующий список: 
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Рисунок 53 Список заполненных штатных единиц

1.5.1 Ранжирование заместителей

Руководство Вуза – группа работников, осуществляющих управление деятельностью учреждения на высшем уровне. К руководству относятся: ректор, первый проректор, проректоры по различным видам деятельности Вуза. На других уровнях организационной структуры – это руководитель и его заместители, например, декан и зам. декана на факультетах.

ИИК предоставляет возможность проводить операцию ранжирования заместителей на всех уровнях организационной структуры, что позволяет располагать заместителей в определенном порядке с целью разграничения между ними в дальнейшем областей подразделений и групп полномочий на эти области.

Для выполнения операции ранжирования авторизованный пользователь должен обладать привилегией «Менеджер подразделения». Необходимым условием является также наличие в подразделении должностей, принадлежащих руководству.

Для выполнения ранжирования в любом подразделении достаточно выбрать сервис «Ранжирование заместителей» среди доступных сервисов.

[image: image57.jpg]Tepconanbhas wHopuaLHa

. Nusszs nsopuaums
. (IpodeccionaneHLl yooseHs

1
2
3. Yposeus npuskakus
3

AnTopmsaiyms semonnena: . OBleCTERHHAA | HOYUHEA JESTENLHOCTE

Koo T. M.

= Docrymmsie cepamce
a Nocrynibie cepasch
T
Howyuenraum 2 (zip) . Fabora c nySaukaunaim
BaGnos . Cocragnenie oTueton
Ciiciadte Craptonol . PedaiTupoeanie ihophalli o noapazaenesin

1

2

3

e 4. Pamupoeaie sanecnrenel

e 5. Mepepaua nonkonouni
6. Hasuauene naponeii

.

8

s

o

1

. Pabora  naTepuaness ofecevetien
. Ynpaenerile opranzauNOKHoN CrpviTypoll
. Fabora co cratucrukoit

. Hacrpoiies UK
. Brecesie saueusnui 00 cucrene

# Nokesare nonHonouna





Рисунок 54
В случае расширения организационной структуры ссылка на ранжирование заместителей включена в окно «Штатные единицы». Это значит, что в момент формирования списка штатных единиц для подразделения можно выполнить и ранжирование руководителей.
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Рисунок 55 Переход на ранжирование заместителей

После выполнения щелчка по ссылке Ранжирование заместителей открывается следующее окно:
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Рисунок 56 Ранжирование руководителей

Следуя указаниям в окне, выбрать руководителя и осуществить перемещения, используя кнопки, расположенные справа. После окончания процесса нажать кнопку Принять ранжирование для сохранения информации в базе данных.

В общем случае перед ранжированием можно выбрать подразделение из раскрывающегося списка:
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Рисунок 57 Выбор подразделения перед ранжированием

После этого для руководителей выбранного подразделения можно провести ранжирование:
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Рисунок 58 Ранжирование руководителей в выбранном подразделении

1.6. Включение диссертационного совета в организационно-кадровую структуру вуза

В положении о совете по защите докторских и кандидатских диссертаций определяется, что:

1. Диссертационные советы проводят работу под руководством Высшей аттестационной комиссии;

2. Руководители диссертационного совета отчитываются о работе совета перед Высшей аттестационной комиссией;

3. Диссертационные советы создаются при высших учебных заведениях и научных организациях на основании заключения Высшей аттестационной комиссии и ходатайств указанных организаций.
Из выше изложенного следует, что Диссертационные советы непосредственно подчиняются Высшей аттестационной комиссии, но их деятельность организуется Вузом. Информация о деятельности совета должна непосредственно отображаться в ЕИП вуза. Поэтому создание Диссертационного совета отмечается включением его в организационно-кадровую структуру подразделения (факультета, отдела, НИИ и т.д.). Данный процесс подробно описан выше в этой главе, поэтому здесь приведем только результаты выше описанных операций.

Авторизованный пользователь должен иметь привилегии «Управление организационной структурой» и «Менеджер подразделения» для выбранного подразделения. Из доступных сервисов пользователь выбирает Управление организационной структурой и переходит на выполнение операции «Добавление элемента структуры». В поле Название подразделения вводится код диссертационного совета, например, Д212.208.17. В дополнительной информации также указывается код совета.

Создаваемый Диссертационный совет состоит из председателя, заместителей председателя, ученого секретаря и членов совета. Председателем диссертационного совета является ведущий ученый - специалист по профилю совета, являющийся, как правило, штатным работником организации, при которой создается совет. Ученым секретарем диссертационного совета также является штатным работником организации, при которой создается совет, специалист по профилю совета.

Для формирования состава совета авторизованный пользователь переходит на выполнение операции редактирования. В окне редактирования могут быть внесены и зафиксированы изменения и осуществлен переход на формирование штатных единиц (Рисунок 61). 
Так как члены диссертационных советов выполняют свои обязанности на общественных началах, то при заполнении формы штатной единицы и поле коэффициент ставки необходимо ввести значение 0.00, а для типа ставки выбрать значение «дополнительная». Должность выбирается из справочника должностей. После добавления штатных единиц получаем сформированный список (Рисунок 62)
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Рисунок 61 Добавить штатную единицу
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Рисунок 62 Состав совета. Сотрудники еще не определены


После определения сотрудников на соответствующие должности и последующего ранжирования руководства будет получен сформированный состав диссертационного совета. Пример приведен на рисунке 63. Сам диссертационный совет включен в соответствующее подразделение (Рисунок 64).
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Рисунок 63 Пример состава диссертационного совета
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Рисунок 64 Включение диссертационного совета в структуру НИИ


Подробное изложение процесса ведения диссертационных советов в данный документ не входит. Здесь мы только рассмотрели создание и включение диссертационного совета в организационно-кадровую структуру с точки зрения ее расширения.
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Щелчок по пункту меню, чтобы вывести доступные сервисы





Щелчок по сервису, чтобы перейти в окно для добавления элемента организационной структуры





Щелкнуть, чтобы выбрать подразделение





Щелкнуть ссылку, чтобы добавить новое  подразделение





Щелкнуть, чтобы зафиксировать данные в базе данных





Щелкнуть для возврата в организационную структуру





Щелчок по '+', чтобы показать подчиненные подразделения





Щелкнуть ссылку, чтобы перейти на редактирование подразделения





Щелкнуть, чтобы перейти на формирование штатных единиц





Щелкнуть, чтобы добавить новую штатную единицу





Рисунок 42 Выбор типа ставки





Щелчок, чтобы сохранить информацию в базе данных





Щелчок, чтобы закрыть окно





Рисунок 46 Редактирование штатной единицы





Щелкнуть ссылку для перехода на назначение на должность





Щелкнуть ссылку для выбора из списка сотрудников





Щелкнуть, чтобы добавить человека в список сотрудников





Щелчок, чтобы перейти на ранжирование заместителей





Щелчок, чтобы перейти на ранжирование заместителей





Щелкнуть для сохранения в БД





Рисунок 59 Добавить Диссертационный совет





Рисунок 60 Редактирование и переход на формирование состава совета





Щелкнуть для формирования состава совета








Последняя версия инструкции – на сайте inf.sfedu.ru в разделе «Инструкции ИИК»
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