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ЭЛЕМЕНТЫ АВТОМАТИЗИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА В
ПРОЦЕССЕ РАБОТЫ ДЕКАНАТА С КУРАТОРАМИ

Тулемисов А.О., Кенисканов Д.М.

Во все времена самым ценным обладанием являлось и является
обладание информацией. В повседневной жизни умение найти, обработать и
умение работать с полученной информацией крайне необходимый навык
современного человека, а также  общества.

В своей работе предлагаем рассмотреть принцип быстрого обмена
информацией, в рамках одного сайта. Что такое сайт?

Сайт – это, прежде всего информационное представительство в сети.
Мы рассматриваем представительство кафедр вуза. Рассматриваем
взаимообмен информацией между деканатом и кафедрами. В частности с
кураторами. Не секрет что сегодня доступ к интернету открыт все двадцать
четыре часа в сутки. Любая информация в глобальной сети, а также наша
информация, будет доступна в течении этого времени. С ней могут
ознакомиться десятки студентов и педагогов. Интернет позволяет разместить
любой объем детальной информации. Есть возможность ее структурировать,
изменять так часто, как только потребуется. Одновременное использование на
сайте статичных изображении, анимации, звука, видеоизображений позволяет
получать нужную информацию в нужное время(например, связь между
студентами и преподавателями) Получается возможности сети позволяет
экономить огромное количество времени, энергии, затрачиваемые на поиски,
например, литературы. Не надо бегать за преподавателем, а можно просто ему
написать. Предположим: преподавателю нужно дать задание своему студенту,
либо ученик должен сдать своё задание данное ему преподавателем. Это очень
легко сделать, отправив готовую обработанную информацию по
определенной информационной системе. Одной из которых может служить
какой-либо сайт. Это значительно экономит время, так как оно не тратиться на
«поиски» преподавателя или студента.

Если перенести этот принцип взаимодействия обмена документами на
уровне всего университета, то можно выделить несколько особенности и
плюсов. Для начала хочется привести понятие – документооборота.

Документооборот – это движение документов в организации с момента
их создания или получения до завершения исполнения или отправления.

Следует отметить, что в этом определении упор делается на
словах "движение документов", то есть их пути из одного подразделения
или от одного сотрудника к другому. При этом порядок движения документа
(их путь) предопределен принятым управленческим процессом в данной
организации. Таким образом, документооборот зависит от системы



управления, он вторичен по отношению к ней, но в то же время именно
документооборот, отражая систему управления, позволяет ее наглядно
увидеть.

Электронный документооборот (ЭДО) — единый механизм по работе с
документами, представленными в электронном виде, с реализацией
концепции «безбумажного делопроизводства».

А также хочется отметить значимость электронной подписи.
Электронная подпись (ЭП) — информация в электронной форме,

присоединенная к другой информации в электронной форме (электронный
документ) или иным образом связанная с такой информацией. Используется
для определения лица, подписавшего информацию (электронный документ).

Все эти основные моменты мы рассматриваем, применяем в нашей
работе. Рассмотрим создание информационного портала.

Рабочий процесс предполагает несколько основных этапов

Предварительный этап. Цель предварительного этапа разработки —
выявить все требования к дизайну и технологической основе проекта, а также
определить цели и задачи ресурса и составить подробный план разработки
проекта.
В ходе одной или серии предварительных встреч, будет составлен «бриф о
дизайне», содержащий требования к графическому оформлению проекта.
Разработка дизайна и архитектуры проекта.

Работа над дизайном сайта предполагает следующие стадии:
 Одобрение дизайна.
 Этап стадия – предполагает согласование и внесение необходимых

корректив в первоначальную концепцию дизайна проекта.
 Результатом работы на этапе разработки дизайна и архитектуры

проекта станут эскизы всех типовых страниц web-сайта.
Создание технологической основы. На основании технического задания

и утвержденной концепции дизайна будет разработана оптимальная структура
базы данных, созданы действующие шаблоны всех разделов сайта, а также
разработаны и настроены интерактивные сервисы.

Параллельно будет вестись разработка механизмов и интерфейсов
системы администрирования сайта, которая позволит сотрудникам компании
оперативно обновлять материалы сайта и настраивать сервисные  функции. На
данном этапе будет создана рабочая версия сайта, готовая к наполнению
текстовыми и графическими материалами.

Наполнение конвентом. На этом этапе происходит наполнение
конвентом баз данных сайта. При необходимости наши дизайнеры создадут и
обработают дополнительные графические материалы для наполнения
разделов сайта. Мы также готовы провести консультации и принять участие в
написании, стилистической обработке и переводе текстовых материалов,
которые будут опубликованы на сайте. После создания соответствующих
шаблонов и механизмов все тексты, файлы для скачивания и необходимые
иллюстрации будут сверстаны либо перенесены через административный



интерфейс в базу данных и опубликованы на сайте.
Этап завершения. После завершения всех процедур и работ по

тестированию сайта и обучению специалистов группы поддержки проект
будет готов к открытию для посетителей. На данном этапе подписываются
необходимые документы о приемке-сдаче.

Для выполнения всех работ по созданию сайта из числа сотрудников
студии будет сформирована постоянная рабочая группа. Ее составят
специалисты, которые хорошо знакомы со всеми особенностями процесса
создания сайта. Координировать работу этих специалистов и общаться с
сотрудниками компании будет менеджер проекта. В круг его задач будет
входить организация встреч, ведение переговоров и сбор необходимых для
работы данных. В любое рабочее время сотрудники компании смогут
связаться с ним по телефону или электронной почте, чтобы оперативно
решить все рабочие вопросы. Он также будет составлять план работ студии,
контролировать процесс выполнения задач и представлять результаты работы.

Таким образом, результатом нашего проекта будет осуществление
возможности.

Во-первых, обмен информацией между деканатом и кураторами групп
не выходя из своего рабочего места, сидя за компьютером в кабинете.

Во-вторых, пользуясь нашим сайтом, куратор сможет одновременно
оповестить все студентов срочной и нужной информацией. Что значительно
сокращает время, и позволяет заняться другой полезной работой.

В-третьих, любой преподаватель сможет дать задания, СРС, и  другие
задания студентам, используя средства нашего сайта, а так же студенты
смогут предоставить своему преподавателю выполненную ими работу.
Работы могут даваться как индивидуально, так и для всей группы в целом.

Большим плюсом выступает способность одной стороны переговоров
оказывать давление на другую сторону и идти на компромисс для достижения
положительного результата, что является переговорной силой.
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