УТВЕРЖДЕН

приказом ректора ТУСУР
от 29.12.2007 г. № 14035
Регламент
по автоматизации работы с приказами по студентам в Томском государственном университете систем управления и радиоэлектроники
Данный регламент определяет порядок работы в автоматизированной системе «Приказы по контингенту студентов».
1.
Процедура создания пользователей в АИС
«Приказы» (Контингент).
1.1. Руководитель подразделения выпускает Распоряжение по Подразделению о назначении ответственного за работу с приказами по студентам в АИС «Приказы» (далее – Ответственный) и оповещает Учебное управление (далее – УУ), деканат и отдел прикладного программирования центра «ТУСУР-Телеком» (далее – ОПП ЦТТ).
1.2. Ответственный подает в ОПП ЦТТ (каб. 134 ГК) заявку для регистрации в АИС «Приказы» (Приложение 1).
1.3. ОПП ЦТТ регистрирует Ответственного и выдает ему имя пользователя и пароль для работы с АИС «Приказы».
2.
Процедура создания проекта приказа в АИС.
2.1. Процедура выпуска приказов в АИС «Приказы» реализована по принципу «Одного окна». Для этого в структуре ОПП ЦТТ назначается менеджер по работе с АИС «Приказы».
2.2. Все приказы формируются в АИС «Приказы» в соответствии с формами, находящимися в БД АИС
2.3. Ответственный от подразделения создает в АИС «Приказы» электронный вариант проекта приказа.
2.4. Бумажный вариант проекта приказа визируется деканом факультета и передается в канцелярию (в папку «АИС «Приказы»).
2.5. Менеджер ЦТТ в течение 1 дня производит сверку твердой копии проекта приказа с электронным видом.
В случае несоответствия проект приказа, с указанием причины, возвращается канцелярией в подразделение.
2.6. Менеджер ЦТТ передает приказ визирующим  руководителям подразделений и на подпись ректору (проректору по УР).
2.7. Менеджер ОПП ЦТТ передает утвержденный приказ в канцелярию, где  ему присваивается номер, далее приказ рассылается канцелярией в обычном порядке.
3. Процедура создания новой формы приказа в АИС «Приказы».
3.1. При необходимости формирования приказов, не предусмотренных форматами АИС «Приказы», ответственный от подразделения формирует новый формат приказа, согласует его с визирующими руководителями подразделений (ОК, ФАО, ОНиР, деканат, и др.) и передает на утверждение в Учебное управление.
3.2. После утверждения ответственный подает в ОПП ЦТТ Заявку (Приложение 2) на создание новой формы и форму приказа в электронном и бумажном видах.
3.3. ОПП ЦТТ вносит новую форму приказа в БД АИС «Приказы» в течение 3-х рабочих дней.
3.4. В случае создания нетипичного приказа, он выпускается без использования АИС «Приказы», подразделением, инициирующим приказ. Один экземпляр подписанного приказа передается менеджеру ОПП ЦТТ для внесения изменений в базу данных «Контингент» и занесения приказа в репозиторий.
Приложение 1
Заявка
для регистрации нового пользователя 
в АИС «Приказы»
Прошу внести мои регистрационные данные в АИС «Приказы» для 
(нужное подчеркнуть):
· создания приказа;
· просмотра приказа;
· редактирования приказа.
Регистрационные данные:
ФИО пользователя: ___________________________________________
Имя пользователя в системе: ____________________________________ 

                                                                      (a-z; A-Z; 0-9; «_»; «-»)
Пароль: _______________________________________________________
(a-z; A-Z; 0-9; «_»; «-»)
Подразделение:

Руководитель подразделения:
_________________ / __________________

(подпись)        

        (Ф.И.О.)
Пользователь:

_________________ / __________________

(подпись)        

        (Ф.И.О.)
«____» _______________20___г.
Приложение 2
Заявка
на создание новой формы приказа
в АИС «Приказы»
Прошу ввести новую форму приказа в АИС «Приказы».
К заявке прилагаются:

· бумажный экземпляр новой формы приказа, согласованного с Учебным управлением;

· электронный вариант новой версии приказа.

 ____________________________


(подразделение)
Ответственный подразделения ________________/ __________________

(подпись)

(Ф.И.О.)

«____» ______________20___г.
