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Корпоративная информационно-аналитическая система «Универис»  

Южно-Уральского государственного университета (национального 

исследовательского университета) разрабатывается в рамках мероприятия 

«Совершенствование управления университетом» программы развития 

национального исследовательского университета. 

 Информационно-аналитическая система представляет собой 

интеграцию современных принципов менеджмента и передовых 

информационных технологий и обеспечивает: 

 руководство университета эффективными инструментами 

мониторинга и управления научно-инновационной и образовательной 

деятельностью университета; 

 профессорско-преподавательский состав, научных сотрудников и 

вспомогательный персонал современными инструментами организации, 

учета и планирования образовательной и научно-исследовательской 

деятельности; 

 обучающихся передовыми коммуникационными средствами,  

доступными электронными образовательными ресурсами, необходимой 

информацией об учебном процессе. 

 

 

 

 



3 
 

Запустить модуль «Рабочее место архивариуса» можно через «Загрузчик 

модулей ИАС Универис» раздел «Приемная комиссия». 

Модуль «Рабочее место архивариуса» предназначен для контроля со 

стороны эксперта приемной кампании за корректностью введенной 

информации об абитуриенте (карточка абитуриента), загрузки электронных 

документов (скан страницы паспорта с фотографией, скан документа об 

образовании, индивидуальные достижения/грамоты), печати расписка о 

приеме документов, которая также является пропуском абитуриента в вуз, 

ведения журнала учета документов. 

Модуль доступен с полными правами секретарю ЦПК и с 

ограниченными правами по привязке оператора к тому или иному месту 

хранения документов. 

В данной инструкции рассмотрены основные функции работы с 

модулем. 

 

1. Просмотр и редактирование карточки абитуриента 

После запуска программы следует найти абитуриента поиском, либо 

ввести его номер (поиск по ID). В левой части окна приведены основные 

данные об абитуриенте, их следует проверить на корректность, сравнить с 

паспортом, либо ксерокопией паспорта. 

Правая часть окна должна быть заполнена экспертом, заполнен 

документ об образовании, категория документа, передаваемого в архив вуза 

(копия, подлинник, эл. копия). Электронная копия – это скан документа, 

сохраненный в базу данных. 

Место нахождения личного дела можно выбрать только то, которое 

задано в качестве права доступа при авторизации в модуль. Пользователь с 

правами ЦПК имеет право задавать любое место хранения личного дела. 

После ввода всех данных нажать кнопку «Сохранить изменения». 

Кнопка «Электронные документы» вызывает окно просмотра и загрузки 

сканов документов. Модуль позволяет загружать картинки, либо управлять 

сканером и брать отсканированный документ сразу с него. 
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2. Сканирование документов 

Окно просмотра и загрузки электронных документов доступно из трех 

модулей: «Рабочее место архивариуса», «Карточка абитуриента», 

«Абитуриент». 

Загрузка осуществляется постранично, количество страниц документа 

определяется автоматически в зависимости от его типа. 

Каждый документ доступен на своей вкладке в окне и имеются кнопки 

загрузки/сканирования и удаления документов. 

Окно позволяет отсылать абитуриентам сообщения электронной почты 

для вопросов по загруженным документам через личный кабинет. 
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3. Печать расписки 

На главном окне формы после ввода всех данных следует распечатать 

расписку в приеме документов вузом. На расписке указывается ФИО 

ответственного за хранение документов. 
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3. Прочие функции модуля 

Все операции по изменению документов логируются в журнале учета, 

его можно просмотреть с главного окна. 
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В конце приемной кампании дела абитуриентов передаются на 

факультеты. Данную операцию выполняет секретарь ЦПК. 
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