Начальнику УКДО

Харисову И.Ш.
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
от 


 № 




Прошу создать учетную запись для доступа к модулю АСУ «Электронный Университет»: «Парус», «1С бухгалтерия», «Кадровый учет», «Контингент обучаемых», «Штатное расписание», «Платное обучение». «Учебное планирование», «Расчет нагрузки», «Учебная работа»,  «Новый набор» 

(ненужное зачернуть)
а также допустить лиц, указанных в списке, к обработке* персональных данных работников/обучающихся:

	№ п/п
	ФИО
	Наименование подразделения
	Должность
	Допустить к работе в модуле(ях)
	Вид выполняемых работ в соответствии с типовыми ролями           (прим. указать порядковый №)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


При наличии незаполненных строк, пустые строки зачеркиваются

_________________________


_________

________________

Руководитель подразделения,


Подпись


ФИО

наименование должности

*Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использовании таких средств персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных (ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»).

Типовые роли пользователей для модулей АСУ « Электронный  Университет»

1. Кадровый учет

1.1.  Работа с приказами о движении работников (прием, увольнение, перевод и т.д.).

1.2.  Работа с приказами об изменении личных данных.

1.3.  Работа с приказами об отпусках.

1.4.  Работа с приказами о надбавках.

1.5.  Работа с приказами о стипендии студентам.

1.6.  Работа с табелем учета рабочего времени.

1.7.  Работа с приказами о командировках.

1.8.  Редактирование анкеты человека (личные данные, гражданство, документы,  

       контакты, адреса, родственники, трудовая деятельность, стаж работы, согласие 

       на обработку персональных данных и т.д.).

1.9. Просмотр анкеты без возможности редактирования.

1.10. Просмотр определенных отчётов группы «Отчёты отдела кадров».

1.11. Просмотр определённых видов приказов.

1.12. Просмотр журнала вакансий.

2. Новый набор

2.1. Работа с планом приема.

2.2. Прием заявлений (ввод анкетных данных, выбор специальности, формирование личного дела, договора на платное обучение).

2.3.  Просмотр статистики поданных заявлений.

2.4.  Формирования расписания вступительных испытаний.

2.5.  Работа с турами зачисления.

2.6.  Работа со справочником мероприятий.

2.7.  Работа с пересчётом баллов (минимальный порог по дисциплинам вступительных 

      испытаний).

2.8.  Работа с группами дисциплин, необходимых подачи заявлений.

2.9.  Обмен данными с ФИС ГИА и приема.

2.10. Рекомендация к зачислению.

2.11. Работа с приказом о зачислении.

2.12. Просмотр определенных отчётов группы «Приемная комиссия».

3. Контингент обучаемых

3.1. Работа с приказами о движении студентов (зачисление, отчисление, перевод, 

     академический отпуск  и т.д.).

3.2.  Работа с приказами об изменении личных данных.

3.3.  Редактирование анкеты человека.

3.4.  Просмотр анкеты без возможности редактирования.

3.5.  Просмотр Статистики по контингенту обучаемых.

3.6.  Просмотр определенных отчётов группы «Отчёты по студентам».

3.7.  Работа со справочниками «Специальности по подразделению»,  «Группы», 

      «Специальности».

4. Штатное расписание 

4.1.  Работа с реестром подразделений.

4.2.  Работа по формированию штатного расписания для заданных подразделений.

4.3.  Работа с системой оплаты труда (должности по ПКГ, работа с ПКГ, 

       редактирование окладов,  справочники должностей).

4.4.  Анализ штатного расписания.

4.5.  Просмотр определенных отчётов группы «Отчёты ПФУ».

5. Платное обучение 

5.1. Работа с договорами на обучение (платные, целевые, направления ФАО для 

      иностранцев).

5.2. Работа с нормами оплаты обучения по специальностям.

5.3. Работа с этапами оплаты по договорам на платное обучение (сейчас не внедрено).

6. Учебное планирование

6.1. Работа со справочником обучаемых специальностей (специальности по 

      подразделениям).

6.2. Работа со справочником специальностей.

6.3. Работа по формированию учебных планов  (специальностей и рабочих).

6.4. Работа с планируемым контингентом.

7. Расчет нагрузки  (в составе Учебного планирования )

7.1. Работа с нормами нагрузки.

7.2. Расчёт нагрузки.

7.3.  Распределение нагрузки.

8. Общежития 

8.1. Формирование ордеров и договоров ответственности.

8.2.  Работа с приказами на вселение, выселение, переселение.

8.3. Работа со стоимостью проживания.

8.4.  Работа со справочником комнат.

9. Учебная работа (сейчас не задействовано)

9.1. Статистика по Контингенту обучаемых.

9.2.  Работа с учебными планами в части указания «дипломных» дисциплин.

9.3.  Выдача дипломов и приложений.

9.4.  Формирование состава ГАК.

9.5.  Работа с закреплением за студентом темы дипломной работы.

