О ЧЕМ ЗДЕСЬ НАПИСАНО?

О том, что (какая информация) и где (в какой папке) хранится, как найти информацию, кому какие права на информацию предоставлены, как эти права менять.

Одной фразой это звучит так: как именно это всё работает.

Коротко и без подробностей.

К ЧЕМУ ЭТО ВСЕ НЕ ОТНОСИТСЯ?

К специализированным программам и их собственным базам данных. Т.е. данных из 1С бухгалтерии, Консультант-плюса, Гаранта, Деканат-Ведомостей и т.д. здесь нет.

КОМУ АДРЕСОВАНА ИНСТРУКЦИЯ?

Всем пользователям информационной системы: административно-управленческому персоналу, преподавателям, студентам… всем!
Итак.

Главная цель «этого всего» - создание единой информационно-управленческой среды.

«По-русски»:

I. вся информация, имеющая отношение к работе Академии хранится и обрабатывается здесь!
II. вся информация организована по принципу «чья» (т.е. кто именно будет с ней работать) - по подразделениям.

Например: Служба качества. Все их данные хранятся в их папке, которая так и называется:

Качества_служба
и расположена внутри более общей папки (= папки верхнего уровня) СПЕЦИАЛИЗИР_подразделения

Т.е., чтобы «зайти» в папку службы качества нужно (с самого начала):

1. Нажать на кнопку «Пуск»,

2. В открывшемся меню (правая верхняя четверть) нажать на «Мой компьютер»,
3. В открывшемся окне (внизу – жирным шрифтом – Сетевые диски) выбрать (двойным нажатием на левую кнопку мышки)
Общие папки на "irgsha.local" (S:)
Коротко можно сказать: «зайти на диск S».

4. Открыть папку СПЕЦИАЛИЗИР_подразделения

5. Открыть папку Качества_служба
На месте!

Все то же самое, но в одно движение можно сделать, указав сетевой путь в файловом менеджере (Explorer, Total Commander , FAR и т.д.). В данном случае: в верхнюю строку Exporer’a прямо отсюда из текста копируем адрес:

S:\СПЕЦИАЛИЗИР_подразделения\Качества_служба
и нажимаем «Enter»

Мы – на месте!
А еще – удобно – зайдя на диск S, просто нажать первую букву названия нужной папки.

В нашем случае - СПЕЦИАЛИЗИР_подразделения – буква «С». Сразу «выходим» на нужную папку. Затем «Enter». Затем - буква «К» - Качества_служба, и снова -  «Enter». Мы опять (и очень быстро!) – там, куда и стремились! Особенно данный способ удобен при большом количестве папок, когда «глаза разбегаются», и прокручивать весь список, выискивая нужную папку – долго.
III. Внутри папки каждого подразделения (в общем случае) есть две папки _Инфо и _Общая.

Папка _Инфо предназначена для хранения и обработки данных самим подразделением. Т.е. изменить-удалить-добавить информацию может только работник данного подразделения.

Папка _Общая – по сути -  файлообменник подразделения с кем угодно. Сохранность и неизменность данных в этой папке не обеспечивается ничем – это временное краткосрочное хранилище некритичных данных.

Также, могут создаваться «именные» папки, например Шариков_ПП. Производить какие либо операции с такой папкой, и даже заглядывать в нее может только ее владелец, а именно – Шариков Полиграф Полиграфович. И никто другой.
IV. Наконец-то - собственно структура корневого каталога диска S.

Итак, папки верхнего уровня (их видно сразу, как только вы зашли на диск S):
!ВНИМАНИЕ_ИНСТРУКЦИЯ!

ACTIONS

BACKUPs

tech

TEST

ЗАЯВКИ

ИНФООБМЕННИК_ПЕРСОНАЛ

ОБЩЕУПР_подразделения

СПЕЦИАЛИЗИР_подразделения

УЧЕБА

Ф_кафедры

ФАКУЛЬТЕТЫ

ФОТО_ИРГСХА
Самая верхняя папка !ВНИМАНИЕ_ИНСТРУКЦИЯ! комментариев не требует.

Права пользователям предоставлены только на чтение данного текста.

Папка ACTIONS – «событийная». В ней консолидируется информация от разных подразделений, предназначенная для какого-либо события, акции и т.д. Права на изменение предоставляются соответствующим участникам соответствующих акций.
Папка BACKUPs – для резервного временного хранения каких-либо данных. Права на изменение-ЦИТ.

Папка tech – здесь собирается техническая информация ЦИТ. Описания оборудования, технические инструкции, драйвера и т.д. Права на изменение - ЦИТ.
Папка TEST – для размещения данных, связанных с тестами, в т.ч. - ФЕПО.
Папка ЗАЯВКИ. Вот в ней – в соответствующие подпапки все подразделения академии и размещают заказы на: печатные работы, приобретение расходников, программного обеспечения, ПК и т.д. В папке ЗАЯВКИ расположены подпапки:
WWW.IGSHA.RU – для информации о подразделениях – на сайт академии - для размещения в Интернет. Это один из основных рекламных инструментов для кафедр, факультетов и т.д. По сути – визитка всей академии.

КЦ_ЗАЯВКИ – файлы для распечатки в копи-центре. Файлы необходимо предоставлять в конечном виде, не требующем никакого редактирования, в нужных форматах. Т.е. если распечатать надо на 2 листах формата А3, то файл «сам» должен это «знать».
РИО_ЗАЯВКИ – для печатных (редакционно-издательских) работ - к исполнению в РИО.

ЦИТ_ЗАЯВКИ – приобретение компьютерного оборудования, программ, расходников, заявки на техническое обслуживание. Чтобы заявка была своевременно выполнена – она должна соответствовать некоторым простым требованиям (указанным в соответствующей папке).

После размещения любой заявки – необходимо сделать контрольный звонок в ЦИТ (237460) примерно следующего содержания: «В папке: ЗАЯВКИ\WWW.IGSHA.RU\цдп_сайт\100324 – новая информация для размещения на сайте».

Папка ИНФООБМЕННИК_ПЕРСОНАЛ. Единое место для обмена файлами «всех со всеми» между подразделениями. Файлы, помещенные в файлообменник, в целях экономии дискового пространства, уничтожаются по истечение 2-ух суток. Т.е., данная папка предназначена для быстрой передачи данных – чтобы «не бегать с флешкой».
Папка ОБЩЕУПР_подразделения.
Здесь расположены данные следующих подразделений Академии:

АХР

Бухгалтерия

Кадры

Канцелярия

МПО = Мобилизационно-паспортный отдел
ПДО = Планово-договорной отдел
Пом_по_связям_с_общ  = Помощник ректора по связям с общественностью

Приемная_ректора
Ректорат
Учебный_отдел

Юридический_отдел
Папка СПЕЦИАЛИЗИР_подразделения

Аспирантура

Библиотека
ИКЦ
Качества_служба
Международный_отдел
Музей_ИрГСХА
НИО
Патентный_отдел
Приемная_комиссия
Психологии_отдел
Ученый_секретарь
ЦИТ
ЦСТ=ЦДП
ЦТР
Папка УЧЕБА
В подпапке ПРЕПОДАВАТЕЛИ находятся (будут!) именные папки всех преподавателей, в которых они размещают учебные материалы для студентов. Вносить изменения может только преподаватель – владелец папки. Студенты могут только «смотреть» и копировать задания из такой папки.
В подпапке СТУДЕНТЫ будут размещены именные папки всех студентов, в которых они, собственно, и работают. Здесь хранятся индивидуальные результаты студентов. В данных папках хозяевами являются студенты – причем каждый – именно своей папки. Преподаватели могут «смотреть», проверять ход выполнения задач, но не могут ничего изменить.
Такая организация папок позволяет исключить ситуацию «у семи нянек дитя без глазу». Т.е., что-то испортить - удалить нужное - напутать может только сам хозяин папки, в данном случае – конкретный студент.

Папка Ф_кафедры

предназначена для кафедр, не имеющих «факультетской приписки».
На сегодня здесь единственная физвоспитания_кафедра.

Папка ФАКУЛЬТЕТЫ

Всего 6 факультетов. Соответствующие кафедры и деканаты.

Папка ФОТО_ИРГСХА
Фотографии, презентации, фильмы, которые могут и должны использоваться Академией и подразделениями во благо Академии и подразделений.
Здесь же размещена папка !Корпоративный_стиль – с нашими логотипами, флагами и т.п.
