Описание документооборота

Основными функциями системы документооборота приемной комиссии в настоящий момент являются:

· ввод и хранение данных на абитуриентов;

· текущая статистика поступающих (по каждому факультету и специальности);

· ведение статистики и обработки данных об абитуриентах по форме поступления и льготам;

· подготовка групп и печать списков групп на каждый экзамен;

· отслеживание текущих оценок по вступительным экзаменам;

· конечный анализ и статистическая обработка цифровых данных;

· подготовка приказов на зачисление;

· подготовка отчетной документации.

Справочник кодификаторов 

Справочник кодификаторов имеет древовидную структуру и предназначен для хранения информации, которая кодируется для хранения в базе данных: названия факультетов, специальностей, предметов и т.д. 

Необходимо настроить кодификатор в соответствии с экзаменами, которые будут сдавать абитуриенты. Коды предмета - общие для всех специальностей вуза.

Все коды, используемые для идентификации параметров и имеющие общероссийский кодификатор (например, код специальности), должны соответствовать общероссийским.

Формирование плана набора на специальности

План набора определяется контрольными цифрами приема, ежегодно утверждаемыми Минобразования РФ.

Формирование расписания экзаменов

Расписание создается отдельно для каждой формы обучения. Согласование и утверждение расписания осуществляется по плану работы приемной комиссии не позднее 10 дней до начала вступительных испытаний.

Примем документов

Во избежание избыточности данных общие сведения об абитуриенте заносятся один раз; сведения, относящиеся к выбранной специальности, заносятся по одному разу на каждую специальность. Для этого в системе формируются две таблицы: личностные данные и данные по специальности. В базе данных каждый человек уникально идентифицируется по набору полей: фамилия, имя, отчество, вид и номер документа, удостоверяющего личность.

Формирование ведомостей и итогах вступительных экзаменов

Все ведомости должны быть сформированы, напечатаны и переданы для проверки техническим секретарям факультетов, как правило, к 16 часам дня, предшествующего экзамену.

Зачисление

За два дня перед зачислением на бюджетную основу  на основании отметок в заявлении, корректируются информация о предоставлении подлинника документа об общем полном среднем образовании. Зачисление проводится комиссией на основании подлинников документов и правил приема. Итоги работы комиссии оформляются протоколом на основании которого издается приказ о зачислении.











































































































































































































































































































































































