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 будут ли установлены специальные надбавки педагогическим и 
иным работникам организаций (учреждений), осуществляющих интегри-

рованное образование лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

 будет ли отражаться как-то особо работа с данной категорией студен-

тов в нагрузке преподавателя, поскольку обучение по индивидуальному 

плану требует от преподавателя дополнительных интеллектуальных затрат; 

 готов ли учебно-вспомогательный состав вуза к психологической 

поддержке инвалидов и людей с ограниченными возможностями здоровья; 

 кто сегодня способен предложить полноценные курсы повышения 
квалификации и обучение педагогов и других специалистов с целью осуще-

ствления интегрированного образования лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья в высшей школе и кем они должны быть профинансированы. 

Россия сделала, действительно, решительный шаг к гуманизации обще-

ства, признав за собой ответственность за судьбу людей с ограниченными 

возможностями. Создана правовая основа для фактической реализации 

своего права на образования инвалидами и людьми с ограниченными воз-

можностями здоровья, подкрепленная и локальными актами образователь-

ных учреждений. Насколько эффективной станет реализация на практике 

регламентированных положений, зависит от компетентности непосредст-

венных исполнителей данного социального заказа. 
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Документооборот – деятельность по организации движения докумен-

тов в организации с момента их создания или получения до завершения 

исполнения: отправки из организации и (или) направления в архив. 

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 
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путь) предопределен принятым управленческим процессом в данной орга-

низации. Таким образом, документооборот зависит от системы управле-

ния, он вторичен по отношению к ней, но в то же время именно докумен-

тооборот, отражая систему управления, позволяет ее наглядно увидеть. 

В технологической цепочке обработки и движения документов в вузе 

выделяются этапы:  

 прием и первичная обработка поступающих в организацию докумен-
тов;  

 предварительное рассмотрение и распределение документов;  

 регистрация документов;  

 контроль исполнения;  

 информационно-справочная работа;  

 исполнение документов, их составление, согласование, оформление; 

 отправка или направление в дело. 
Каждый из вышеуказанных этапов выполняется в традиционной техно-

логии с  использованием автоматизированной информационной системы 

(системы электронного документооборота) называют электронным доку-

ментооборотом. 

Документооборот в институте открытого и дистанционного образова-

ния имеет специфические особенности, которые прослеживаются на всем 

протяжении обучения студента, а именно:  

 подача документов для поступления проходит в режиме on line – 

абитуриенты, территориально находящиеся отдаленно или не имеющие 

возможности приехать лично  могут подать полный комплект документов, 

зарегистрировавшись в «Личном кабинете абитуриента» (модуль прием-

ной компании); 

 вступительные испытания – тестирование или собеседование абиту-

риент может пройти из своего личного кабинета в режиме on line; 

 в процессе дистанционного обучения студент определенную часть 
времени самостоятельно осваивает в интерактивном режиме учебно-

методические материалы, проходит тестирование, выполняет контрольные 

работы под руководством преподавателя и взаимодействует с другими 

студентами «виртуальной» учебной группы; 

 если по какой-то причине студент не можете присутствовать на 

on line занятии, у него остается прекрасная возможность просмотреть все 

записи учебных занятий в удобное для него время; 

 помимо прямых трансляций учебных занятий студент получаете дос-
туп к учебно-методическим ресурсам (текстам лекций) по каждой дисцип-

лине. 

Вследствие того, что документооборот отражает систему управления, 

позволяя ее наглядно увидеть, анализ документооборота крайне важен для 

совершенствования работы деканата вуза. 

http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel31&lesson=od4
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel31&lesson=od5
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel31&lesson=od10
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel3&chapter=razdel31&lesson=od13
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Переходя от традиционных оформлений документов, таких как подго-

товка направлений, формирование перезачетных ведомостей и информи-

рованием студентов об их финансовых задолжностях нашим подразделе-

нием были разработаны специальные программы. 

Программа «Сформировать  направление» – позволила сократить время 

подготовки направления для преподавателя (автоматически в направлении 

указывается форма контроля, название предмета, ФИО студента и препо-

давателя, дата сдачи), преподаватель может самостоятельно распечатывать 

направления, тем самым ускорить процесс выставления оценок в зачетную 

книжку. 

Программа «Узнай свою финансовую задолжность» – позволяет ин-

формировать студента о его финансовой ситуации по договору на оказание 

платных образовательных услуг в режиме on lain, так же студент может, 

самостоятельно распечатать квитанцию на оплату заполнив графы в про-

грамме. Это позволит ускорить процесс оформления квитанции, оплаты за 

обучение и снизить количество ошибок при заполнении квитанции без 

программы. 

Программа «Перезачет дисциплин» – значительно ускорила процесс 

сравнения дисциплин разных учебных планов для студентов, переводя-

щихся с другого факультета. Программа позволяет выявить дисциплины, 

которые полностью совпали (количество аудиторных часов, название дис-

циплины и контрольное мероприятие) с учебным планом данной кафедры. 

Программа «Заказать пакет документов для первокурсника» – студен-

ты, территориально находящиеся отдаленно или не имеющие возможности 

приехать лично  могут заполнить заявку на получение комплекта докумен-

тов – договор на оказание платных образовательных услуг (экземпляр сту-

дента) и студенческий билет, документы  отправляются на адрес наземной 

почты заказным письмом. 

Программа «Заказать справку-вызов», «Заказать справку с места обуче-

ния» – заполнив заявку на получение справки-вызова или справку с места 

обучения, студент в кратчайшие сроки получает данные документы. Про-

грамма позволяет проследить когда, на какой период и каким образом сту-

дент сможет забрать запрашиваемые документы, сократилось время изго-

товления данных документов для предоставления справок в организации. 

Благодаря внедрению этих программ ускорилась работа по обработке 

документов в деканате, улучшилось качество входящих документов (кви-

танции на оплату), повысилась эффективность  труда сотрудников. 

 
К содержанию 

 

 

 

 


