Приложение 1

Регламент работы подразделений ОГУ с программной системой

«Ведение модульной и семестровой успеваемости студентов»

подсистемы ИАС ОГУ «Деканат»

	Вид работы
	Срок выполнения
	Ответственные исполнители

	1 Формирование ведомостей успеваемости студентов с использованием программной системы (далее – ПС) «Сетки часов» подсистемы «Организация учебного процесса»
	За неделю до проведения 1-го рубежного контроля для очной и очно-заочной форм обучения; 

за неделю до начала экзаменационной сессии для заочной формы обучения
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института 


	2 Ввод данных по результатам рубежного контроля знаний студентов и сведений о посещаемости студентами учебных занятий (далее – РКЗиСП) средствами ПС «Личный кабинет преподавателя» (далее – ПС ЛКП).

Если педагогический работник вводит данные в авторизованном режиме (логин и пароль), то предоставление им данных на бумажном носителе в деканат факультета/учебную часть института не требуется.

Редактирование введенных данных РКЗиСП сотрудником деканата факультета/учебной части института, не допускается 
	В течение проведения рубежного контроля и не позднее понедельника, следующего за контрольной неделей
	Педагогический работник, реализующий учебную дисциплину

	3 Ввод данных по результатам РКЗиСП на основании ведомости, предоставленной педагогическим работником на бумажном носителе в деканат факультета/учебную часть института.

Редактирование данных РКЗиСП, введенных сотрудником деканата факультета/учебной частью института, педагогическим работником, не допускается 
	В течение вторника - среды, следующих за контрольной неделей 
	Ответственные работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института


	4 Формирование отчетных документов по результатам рубежного контроля знаний студентов для предоставления в учебно-методическое управление (далее – УМУ)
	Не позднее четверга, следующего за контрольной неделей
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	5 Формирование отчета по университету по результатам РКЗиСП
	Через два рабочих дня после предоставления отчетов деканатом факультета/учебной частью института в УМУ
	Сотрудники УМУ

	6 Ввод тем курсовых работ (проектов)
	В течение недели после окончания сессии 
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	7 Ввод тем дипломных работ (проектов)
	За месяц до защиты работы (проекта)
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	8 Ввод данных по результатам зачетов 
	В течение трех дней  после окончания зачетной недели
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	9 Ввод данных по результатам экзаменов
	В течение двух дней после сдачи аттестационной ведомости в деканат факультета/учебную часть института
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	10 Редактирование (изменение) данных успеваемости по результатам проведения промежуточной аттестации, государственных экзаменов и выпускных квалификационных работ студентов, хранящихся в базе данных ИАС ОГУ, на основании служебной записки на имя начальника УМУ с указанием причины редактирования
	В течение одного рабочего дня после утверждения служебной записки
	Сотрудник УМУ

	11 Формирование протоколов заседания стипендиальных комиссий факультетов и приказов о начислении стипендии 
	В течение двух недель после окончания экзаменационной сессии
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	12 Формирование аттестационных листов 
	По требованию
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	13 Ввод данных по аттестационным листам 
	В течение одного дня после сдачи аттестационного листа в деканат  факультета/учебную часть института
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	14 Формирование отчетных документов об итогах экзаменационной сессии (формы 1-3) для УМУ 
	Через пять дней после окончания экзаменационной сессии
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	15 Формирование отчетных документов, необходимых деканату факультета/учебной части института
	В течение учебного года
	Ответственные за работу с подсистемой «Деканат», сотрудники деканата факультета/ учебной части института

	16 Формирование отчетов, необходимых для работы УМУ
	В течение учебного года
	Сотрудники УМУ

	17 Формирование отчетов для подразделений университета, не работающих с ПС «Ведение модульной и семестровой успеваемости студентов», на основании служебной записки
	По требованию 
	Сотрудники отдела информационных систем (ИС), отдела информационного обеспечения (ИО) ЦИТ

	18 Сопровождение ПС 
	Постоянно
	Сотрудники отдела ИО ЦИТ

	19 Внесение изменений и дополнений в ПС
	По требованию
	Сотрудники отдела ИС ЦИТ

	20 Настройка программного обеспечения ПС
	По требованию
	Сотрудники отдела ИО ЦИТ

	21 Сопровождение стандартного набора программного обеспечения ПС (операционная система, офис, антивирусные программы)
	По требованию
	Сотрудники отдела ремонта и обслуживания ИВТ ЦИТ


Примечания
1 Ответственными на факультетах и в институтах за работу с программной системой «Ведение модульной и семестровой успеваемости студентов» подсистемы «Деканат» являются заместители деканов факультетов и заместители директоров институтов, закрепленные соответствующими приказами.

2 Пункты 2-5 относятся к очной и очно-заочной формам обучения. 
3

