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Е-УСЛУГИ В СУ „СВ. КЛ. ОХРИДСКИ”

ПРОУЧВАНЕ
1. Цел на проучването
1.1. Да се проучи и анализира състоянието на е-услугите в СУ
1.2.  Да се определят услуги за e-gov frame
1.3.  Да се опишат бизнес-процесите за е-услуги

1.4. Да се предложи автоматизиране на бизнес-процеси

Целите на това проучване са в съответствие с целта на проектите за е-услуги в СУ с използване на e-gov frame:

· Да се сведе до минимум участието на студент/преподавател/служител в процеса на извършване на услугите

· Да се съкрати времето за извършване на услугите
· Да се тестват възможностите на e-gov frame
2. Обхват и фокус на проучването.

2.1. Обхват

Настоящото проучване се концентрира върху административното обслужване на преподаватели и действащи студенти в Софийски университет.

2.2. Фокус
Във фокуса на проучването са административни услуги за преподаватели и студенти, които се заявяват най-често и/или изискват най-много време за обработка и са изцяло затворени в рамките на СУ като институция.

3. Състояние на административното обслужване.

Административното обслужване на преподаватели и действащи студенти в СУ „Св. Кл.  Охридски” се основава на традиционни административно-бюрократични процедури /като голяма част от тези процедури са регламентирани с вътрешни правила на университета/, които определят стъпките в производството на документи на хартиен носител. 

Услугите и за преподаватели и за студенти се заявяват и получават по факултети, но се извеждат централно. 
3.1. Система за онлайн заплащане на таксите за административни услуги

Опит за използване на съвременни методи за извършване на услуги има във въведената система за заплащане по електронен път на общо 35 услуги, от които 18 са за „дейности, свързани с учебния процес”.   /Останалите 17 са предназначени за лица, които не са студенти./ 


а/Описание на системата

На Интернет страницата на СУ има секция онлайн плащане, където са изброени услугите, които могат да бъдат заплатени по електронен път и актуализираните тарифи. 
За други дейности, свързани с учебния процес
	Комплектоване и заверка на учебни планове и програми

· на учебна програма

· комплект до 10 уч.пр.

· комплект до 20 уч.пр.

· комплект над 20 уч.пр.
	40 лв.
200 лв.
400 лв.
600 лв.

	Издаване на дубликат на изгубена или унищожена студентска книжка 
	20 лв.

	Издаване на академична справка 
на действащи студенти без заплащане, в следните случаи: 
а/ за програма „Учене през целия живот" - мобилност по секторна програма „ЕРАЗЪМ";
б/ за конкурси за отпускане на правителствени стипендии за обучение чрез МОМН;
в/ за други академични стипендии чрез Университета; 
г/ за несемейни студенти с двама родители инвалиди и член на семейството инвалид;
д/ за несемейни студенти с починал родител и член на семейството инвалид; 
е/ за студентки с деца под 6 / шест / годишна възраст; 
	15 лв. 

	Разрешение за прекъсване на учебната година поради частично продължаване на обучението в чуждестранен университет /към датата на плащане/ 
	1 сем. такса 

	Разрешение за явяване на изпит на повишителна сесия, след редовната и поправителната сесия 
	20 лв. 

	Разрешение за преместване в друго висше училище 
	250 лв. 

	Разрешение за преместване в друга специалност, от редовна в задочна форма на обучение 
	15 лв. 

	Разрешение за преместване в друга специалност, от задочна в редовна форма на обучение 
	1 сем. такса 

	Издаване на уверения 
на действащи студенти без заплащане, в следните случаи: 
а/ за военните власти;
б/ за Дирекция „Пенсионно осигуряване”;
в/ за кандидатстване за студентско общежитие; 
г/ за БДЖ;
д/ на студентите от Юридически факултет за държавен юридически стаж за придобиване на правоспособност пред Министерство на правосъдието. 
	3 лв. 

	Разрешение за явяване на държавен изпит на лица, които не са се дипломирали на сесиите по учебен план и на 2 нови сесии в рамките на още 2 години /през следващите 3 години/ 
	1 сем. такса за всяка държавна сесия 

	Издаване на справка по учебен план при подаване на молба, свързана със студентското положение 
	20 лв. 

	Разрешение за явяване на условен изпит 
	20 лв. 


	Разрешение за явяване на изпит на ликвидационна сесия 
	50 лв. 

	Издаване на справка за завършена ОКС с реквизити на диплома за кандидатстване в друга ОКС /5 дни/ 
	10 лв. 

	Издаване на служебна характеристика за МВР или други ведомства 
	15 лв. 

	Издаване на служебна бележка за курсисти и специализанти 
	3 лв. 

	Издаване на служебна бележка за докторанти 
	3 лв. 



б/Функции на системата

Системата за управление на електронни заплащания към Софийски Университет "Св. Климент Охридски" е разработена като част от инициативата на eBG.bg за внедряване на еУслуги в българските университети. 
Системата предоставя възможност на студентите да заплатят както семестриалната си такса, така и всяка административна услуга по електронен път – практически всяка възможна такса.

Плащане към СУ "Св. Климент Охридски" онлайн е лесноизпълнимо чрез единствена точка за достъп онлайн в следните няколко стъпки:

1) избиране на тип плащане - От менюто или бутоните на началната страница се избира "Семестриална такса" или "Административна услуга";
2) попълване на необходимите данни:
· за семестриална такса: три имена, ЕГН/ЛНЧ, факултет, факултетен номер, степен на обучение, форма на обучение, специалност, курс. 
В системата е заложена информация за утвърдените със Заповед на Ректора такси. 
При коректно попълнена информация, за която в системата има данни, полето "Сума" може да бъде попълнено автоматично. Въпреки това има възможност за ръчно въвеждане или промяна на сумата. 

· за административна услуга: три имена, ЕГН/ЛНЧ, факултет, факултетен номер. 
В системата е заложена информация за най-често използваните административни услуги. При коректно попълнена информация, за която в системата има данни, полето "Сума" може да бъде попълнено автоматично. 
Въпреки това има възможност за промяна на сумата чрез ръчно въвеждане. В случай на необходимост може да се въведе и произволно име на административна услуга.
3) преглед – След избор на бутон "Продължи", попълнената информация се отваря в режим "Преглед". Ако се налагат корекции, те могат да бъдат извършени след връщане към предходния екран чрез избор на бутона "Назад". Ако не се налагат корекции, се преминава към плащането – чрез бутон "Плати".
4) потвърждаване на плащане и отпечатване на платежен документ – След избор на бутон "Плати", се отваря страница на eBG.bg CheckOut, от която може да се потвърди плащането, без да е необходима предварителна регистрация, и след успешното му извършване да се отпечата платежен документ.

в/Използване на системата - ограничения
Услугите са общодостъпни. За извършване на плащане онлайн, единствено е необходимо: валидна българска банкова карта, разрешена за плащане в системата.
По информация на действащи студенти и на ръководител централен отдел „Студенти” системата за електронно заплащане на услугите се използва рядко. Основна причина за това е липсата на   връзка между системата за електронно плащане и Информационната система СУСИ 4, която съдържа електронен студентски регистър. По тази причина направено онлайн заплащане на услуга не се отразява по никакъв начин в електронното досие на студента или където и да било другаде, което на практика го обезсмисля. 

Няма обратна връзка между системата за електронно плащане и СУСИ – банката на СУ е БНБ и тя не дава обратна информация.

3.2. Информационната система СУСИ 4 /електронен регистър/ 

а/ Описание на системата

· Адресът за достъп до системата е: https://susi.uni-sofia.bg
За достъп до системата се използва браузър (например Microsoft Internet Explorer) от компютър, който има връзка с Интернет.

· Вход в Системата: След като е направена връзка със системата се появява екран 1 за вход в нея с потребителско име и парола.
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Потребителско име и парола студентът получава след записването му за студент във факултета, в началото на учебната година, по процедура, обявена на сайта на ФМИ. При възникване на проблеми студентът може да се обърне към администраторите на системата (адресът е само за студенти от ФМИ!). 

Потребителското име се генерира автоматично от системата и не съвпада с името на потребитела (студента).

След успешно влизане в системата се получава екран 3, ако студентът присъства само с един факултетен номер в системата, или екран 2, ако е регистриран с повече от един факултетен номер (такъв е случаят с голяма част от магистрите, които преди да станат магистри са били студенти в бакалавърска степен с друг факултетен номер). 

Екран 2
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В последния случай казваме, че студентът има повече от една роля в информационната система, като всяка от тях е посочена на отделен ред. Ако студентът е бил регистриран в системата и като преподавател, което често се случва, най-вече при провеждане на практически занятия и упражнения, на фигура 2 може да се появи и ред с ролята Преподавател.
В този случай студентът трябва да избере желаната роля и когато тя е на студент, ще премине към  екран 3.
Екран 3
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Групата, отбелязана с 1, присъства само ако студентът има повече от една роля:

· Начало – преминава се към начална страница, в която са различните роли на потребителя (студент, преподавател, ...) Може да се влезе отново в желана роля.

Групата, отбелязана с 2:

· Помощ – получава се актуалната версия на настоящата помощна информация;

· Изход – изход от системата, като се получава екран1. 


Групата, отбелязана с 3, е името, с което е регистриран потребителят.

Групата, отбелязана с 4, са входове към услугите, които системата предоставя на студента:

· Съобщения – възможност за обмен на съобщения;

· Справки – преминава се към екран за избор на конкретна справка;

· Невзети изпити – получава се списък от дисциплините, които се водят на студента и за които не е въведена оценка;

· Смяна на паролата – преминава се към възможност за промяна на паролата;

· Записване за изборни дисциплини – тази услуга е видима само в периодите, когато има кампания за записване на избираеми дисциплини.


Групата, отбелязана с 5, показва отделните характеристики, с които е регистриран студентът. Той трябва много внимателно да следи, дали те отговарят на неговите очаквания, защото от тях съществено зависи поведението на системата. На третия ред е дадено съкратеното име на учебния план на студента (в случая Софтуерно инженерство) и в скобите знаци, които посочват допълнителни характеристики на учебния план:

· първият знак е р (за редовно обучение) или з (за задочно обучение)

· вторият знак е м (за магистърска степен) или б (за бакалавърска степен);

· следващите знаци (ако присъстват) е с (за специалисти) или нс (за неспециалисти)

Групата, отбелязана с 6, показва активния период, за който ще се отнасят извършваните дейности.
б/Пример за ползване на функционалност на СУСИ 4:

	Справки
	Активен период: 2010/2011 летен, магистри 


	· Списък на изпитите, за които съм включен в протокол 

· Оценки, кредити и хорариуми по семестри 

· Кредити от взети/невзети изпити по категории 

· Списък на всички изборни дисциплини 
	· Разпис по дни и часове 

· Учебен план 

· Данни за мен 

· Здравно осигуряване 

· Записани изборни дисциплини, кредити


Данни за мен

	Основни данни


	Студент:
	ХХХХХХХХХХХХХ
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	Факултетен номер:
	ХХХХХХХХХХХ
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	Учебен план:
	2010 Икономика-ИУОНИ(рм3 сем.)
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	Начин на финансиране:
	Държавна поръчка
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	Основание:
	чрез конкурсен изпит
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	Статут:
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	Тип прием:
	магистър с прием след "бакалавър" по същата специалност (специалист)
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	Пол:
	ххххххх
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	ЕГН:
	ХХХХХХХХХХ
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	Дата на раждане:
	ХХХХХХХХХ
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	Гражданство:
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	Потребителско име:
	хххххххххххх


 
	Семестри


	Уч. година
	Семестър
	Учебен план
	Семестър-уч. план
	Тип статут
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	2010/2011
	зимен, магистри
	2010 ИУОНИ(рм3 сем.)
	1
	Записан
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	2010/2011
	летен, магистри
	2010 ИУОНИ(рм3 сем.)
	2
	Записан
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	Адреси


	Тип
	Държава
	Област
	Община
	Град
	Пощенски код
	Адрес
	Използва се за контакт
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	Постоянен
	България
	София-град
	Столична
	София
	1505
	Атанас Узунов 54
	не
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	Данни за контакт


	Тип
	Описание
	Служебен/Домашен
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Икономика на наукат

		проф. д-р на науките Георги Савов Чобанов
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Среден 

	спех от положени изпити:  5,25   ECTS: 14 
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	Среден успех от положени изпити за годината:   5,25 

	Сбор на кредити за годината:   14 

	 

	Общ брой кредити:   14 



в/Използване на системата

По данни на студенти и административен персонал в СУ, за пълноценното използване на системата СУСИ 4, основното  условие е редовната /всекидневна/ актуализация за всеки студент по всеки факултет. 

Към момента на провеждане на изследването  достъп до досиетата на студентите в СУСИ 4, освен самите студенти, имат Деканските и Ректорското ръководство, както и Учебен отдел и Отдел Студенти, също и системните администратори по факултети.
Информацията в досиетата на студентите в СУСИ4 - например резултатите от изпитите – може да бъде въведена от преподавателя по съответния предмет или от инспектори от Отдел „Студенти” по факултети до месец след провеждане на изпитите.
По информация на администратора на системата СУСИ най-често се използва за извеждане на  статистики и справки които се подават към националните регистри (в МОМН, Статистически институт, НОИ и други). Освен това последната версия е Уеб базирана и дава достъп до Регистъра на всеки преподавател, студент и служител в зависимост от неговите права за множество справки и услуги. Преподавателите също имат достъп до всички услуги по регистъра на СУСИ (да проверяват колко студенти има записани в курсовете им, да попълват оценки, да правят справки и т.н.). Освен това се дават справки на Деканските и Ректорското ръководство.
Защитата на данните се осъществява чрез специални хардуерни и софтуерни мерки.  Има описание на всички мерки по сигурността. Има правила за работа със системата и се подписват декларации от всички администратори. 


г/Ограничения в използването на системата за генериране на услуги
Някои справки СУСИ изготвя автоматично, но за някои справки  човек от съответния отдел /Студенти, Учебен отдел/ по факултети трябва да реши дали студентът има право или не. Поради неясни изисквания на всеки факултет  - например с колко невзети изпити може да запише. Основен проблем е липсата на регламенти и правила. Всеки факултет решава за себе си.  В СУСИ всеки преподавател може да нанася оценките си в регистъра, но много малко го ползват като опция. Повечето предават протокола на хартиен носител в съответния отдел, където той трябва да се завери. 

3.3. Описание на бизнес-процесите

Бизнес-процесите са описани и представени в два варианта – съществуващ процес (такъв, какъвто е към момента на проучването) и предлаган бъдещ автоматизиран процес – (TO BE)
3.3.1. Издаване на академична справка

на действащи студенти без заплащане, в следните случаи: 
а/ за програма „Учене през целия живот" - мобилност по секторна програма „ЕРАЗЪМ";
б/ за конкурси за отпускане на правителствени стипендии за обучение чрез МОМН;
в/ за други академични стипендии чрез Университета; 
г/ за несемейни студенти с двама родители инвалиди и член на семейството инвалид;
д/ за несемейни студенти с починал родител и член на семейството инвалид; 
е/ за студентки с деца под 6 / шест / годишна възраст;
Честота на заявяване: Всекидневно; 24 акад. справки на ден се заверяват 
Издава се от отдел Студенти по факултети и се заверява в центр. Отдел студенти

Време за извършване: 5 работни дни

За вътрешно ползване: по Еразъм, за преместване в др. специалност, в повечето случаи за външно ползване 

Заплатена: 15 лв и безплатна – за конкретните случаи, описани по-горе

а) Описание на съществуващия процес (Фиг. 1 Диаграма на съществуващия процес):
1. Лицето, което желае издаване на АС, отива  в отдел Студенти на съответния факултет и заявява, че иска издаване на АС за  определена цел.

2. Лицето представя на инспектора в отдел Студенти актуална /с нанесени резултати от последния изпит/ Студентска книжка

3. Инспекторът от отдел Студенти сравнява данните в Студентската книжка с данните от СУСИ 
4. В редки случаи: При различие в оценката в протокола и в книжката инспекторът установява различието и издава индивидуален протокол на студента

5. Студентът носи на преподавателя индивидуалният протокол да си внесе актуалната оценка или  преподавателят на място анулира оценката.

6. Ако данните от Студентската книжка и СУСИ 4 съвпадат /това зависи и от актуализацията на СУСИ/, академичната справка автоматично се извлича от СУСИ или данните се въвеждат ръчно на бланка.

7. Инспекторът отново проверява данните.

8. Вписва се за къде трябва да послужи АС

9. Лицето подписва АС

10. Лицето заплаща услугата съгласно тарифата, ако се налага

11. Инспекторът от отдел Студенти носи АС за подпис при Декана на факултета

12. АС отива по куриер в централен Отдел Студенти за извеждане

13. АС се връща по куриер в изходния отдел Студенти на съответния факултет 

14. След 5 работни дни лицето отива в изходния отдел Студенти, представя касов бон, ако услугата се заплаща, и оттам получава АС.

Информацията за услугата се получава от СУСИ 4, сравнена със студентската  книжка.
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б) Описание и диаграма на бъдещия автоматизиран процес (TO BE) – фиг.2:

Забележка: В процеса TO BE  - е-бланката, освен данните на заявителя и данни от положени изпити, взети от Студентската книжка, трябва да съдържа и поле, в което да се посочи предназначението на АС /да послужи пред кого и/или за какво/

	Студент заявява АС - TO BE
	
	
	
	

	Стъпки на процеса
	Извършва 
	Входни документи
	Изходни документи
	Е-система

	Заявяване на  е-АС онлайн
	студент
	Студ.книжка и е-бланка
	попълнена е-бланка
	е-платформа


	Заплащане на услугата
	студент
	е-заявка за плащане
	е-съобщение 
	еBG

	Потвърждение на плащането
	е-платформа
	е-съобщение
	регистрирано е-съобщение
	е-платформа

	Проверка на данните
	инспектор
	попълнена е-бланка и СУСИ
	ляво- данните съвпадат
	СУСИ 4

	
	
	
	дясно-данните не съвпадат
	СУСИ 4

	дясно:Издаване инд.протокол
	е-платформа
	е-протокол
	е-протокол 
	е-платформа

	Изпращане е-протокол 
	преподавател
	е-протокол
	актуализиран е-протокол
	е-платформа

	Актуализиране на данните в СУСИ
	е-платформа
	актуализиран е-протокол
	актуализирани данни в СУСИ
	е-платформа

	ляво: Издаване на АС
	е-платформа
	СУСИ 4
	готова АС
	СУСИ 4

	Изпращане в централен ОС
	е-платформа
	готова е-АС
	заверена е-АС
	е-платформа

	Получаване от студента на АС
	е-платформа
	заверена е- АС
	заверена е-АС
	е-платформа
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3.3.2. Издаване на уверение

 на действащи студенти без заплащане, в следните случаи: 
а/ за военните власти;
б/ за Дирекция „Пенсионно осигуряване”;
в/ за кандидатстване за студентско общежитие; 
г/ за БДЖ;
д/ на студентите от Юридически факултет за държавен юридически стаж за придобиване на правоспособност пред Министерство на правосъдието.
Честота на заявяване Всеки ден

Време за извършване - 5-10 мин – от отдел Студенти от ф-тите

За вътрешно ползване: За подаване за магистратура, за удостоверяване завършена учебна година, за втора нова специалност и за еднократна помощ 

Заплатена - 3 лв и безплатна – съгласно посочените по-горе случаи
а) Описание на съществуващия процес (Фиг.3 Диаграма на съществуващия процес):

1. Закупува се от книжарницата бланка Уверение

2. Бланката се попълва от съответното лице с лични данни

3. Когато се налага, услугата се заплаща /онлайн, на каса/

4. Лицето с попълнена бланка Уверение /и касов бон/ отива при инспектор в отдел Студенти по факултети

5. Лицето представя Студентска книжка, /СУСИ и може и не може да се ползва – въпросът с плащанията – няма обратна връзка дали са си платили семестриална такса, ако не занесат Студентската книжка с печат в нея/

6. Инспекторът взима информация за статуса на  от лицето от Студентската книжка или от  СУСИ.

7. Инспекторът заверява Уверението и заявителят го получава на място в момента

[image: image107.emf]Студент

желае да получи

"Уверение"

Попълване на

бланка

"Уверение"

Студент

Заплащане

на услугата

Студент

бланка

"Уверение"

Попълнена

бланка

"Уверение"

лв. по тарифа/

е-заявка

eBG

Проверка на

статуса на

лицето

инспектор

"Студенти"

Студентска

книжка

данни за

взети изпити

СУСИ 4

Заверяване

на Уверение

инспектор

"Студенти"

Уверение

Заверено

"Уверение"

Студентът

получава

"Уверение"

инспектор

"Студенти"

Уверение

Заверено

"Уверение"

Предадено

уверение на

студент

касов бон/

е-съобщение

Данни за платена

сем.такса

Студент заявява "Уверение"


Фиг.3
б) Описание и диаграма на бъдещия автоматизиран процес (TO BE) – фиг.4

	Студент заявява "Уверение" 
	TO BE
	
	
	

	Стъпки на процеса
	Извършва 
	Входни документи
	Изходни документи
	Е-система

	Попълване е-бланка "Уверение" 
	студент
	е-бланка "Уверение"
	попълнена е-бланка "Уверение" е-платформа

	Заплащане на услугата
	студент
	е-заявка за плащане
	електронно съобщение 
	еBG

	Потвърждаване на плащането
	еBG
	е-транзакция
	регистрирано плащане 
	СУСИ

	Проверка на статуса на студента
	инспектор
	данни от е-регистъра
	Уверение
	е-платформа

	Студентът получава Уверението 
	е-платформа
	е-бланка "Уверение"
	е-Уверение
	е-платформа


Забележка: В процеса TO BE трябва да е гарантирано наличието на информация в електронния регистър, че студентът си е платил семестриалната такса, за да може да му се удостовери статуса /т.е. това да замени представянето на Студентската книжка с положен печат, че е записан/
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3.3.3. Кандидатстване за стипендия
Честота на заявяване: 2 пъти в годината от 16 000 редовни студенти теоретично – по държавна поръчка

Време за извършване: 1 месец и половина

За вътрешно ползване: да

Заплатена: не
а) Описание на съществуващия процес (Фиг. 5 Диаграма на съществуващия процес) :

1. Кандидатът попълва Молба образец – он-лайн, която не може да се съхранява в системата – попълва се и се разпечатва

2. Кандидатът внася лично Молбата в отдел Студенти на съответния факултет

3. Инспектор от отдел Студенти на факултета проверява успеха, попълнен от студента.  Иска се успех от цялата предходна година за зимен сем, а за летен сем – средно аритметично от 2 семестъра назад. Информацията за успеха се взима  от  СУСИ и от Студентската книжка – в нея се проверява дали лицето е  записано за студент 

4. Инспекторът от отдел Студенти на факултета заверява успеха, попълнен от студента, с подпис и печат

5. Инспекторът проверява и дали е правилен ИБАН-а на сметката на лицето

6. Кандидатът отива със заверената Молба в определените от комисията места за подаване, където му се дава входящ номер;

7. Комисията нанася данните в друг софтуер /не СУСИ/ за изплащане на стипендията

8. Комисията прилага коефициент за деца в неравностойно социално положение - повдига бала. Неравностойното социално положение се доказва с препис на акт за смърт, копие от ТЕЛК за родител инвалид.

9. Комисията прави класиране  – броят на стипендиите е пропорционален на броя на студентите по ф-т и специалност

10. Класираните студенти получават парите по картов път
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б) Описание и диаграма на бъдещия автоматизиран процес (TO BE) – фиг .6
	Кандидатстване за стипендия- 
	TO 
	BE
	
	

	Стъпки на процеса                          Извършва
	Входни документи
	Изходни документи
	е-система

	Попълва е-молба
	студент
	Студентска книжка
	попълнена е-молба
	е-платформа

	Проверка на данните
	 
	СУСИ 4
	заверена е-молба
	е-платформа

	Заверена е-молба отива в Комисия
	е-платформа
	заверена е-молба
	регистрирана е-молба
	е-платформа +софтуер1

	Обработка на молбата
	е-платформа
	регистрирана е-молба
	класиране за стипендия
	софтуер 1

	Прилагане на коефициент
	комисия
	допълнителни документи
	актуализирано класиране
	софтуер 1

	Класиране
	комисия
	брой стипендии по ф-ти 
	списък класирани студенти
	е-платформа

	Изпращане на стипендия
	банка
	ИБАН на класиран студент
	транзакция
	софтуер 2
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3.3.4. Кандидатстване за магистратура
Честота на заявяване: През цялата година се подават молби, някои ф-ти имат допълнителни условия за  определена  Магистърска програма. Краен срок – първите 10 дни на м.септември

Време за извършване: 10 дни отнема

За вътрешно ползване: да

Заплатена: не.  Такса за кандидатстване – с постановление на правителството
 Описание на съществуващия процес:

1. Кандидатите подават лично или чрез други лица документи за кандидатстване в деканата на факултета, който предлага обучението в магистърските програми по съответните специалности в определените за целта срокове
2. Кандидатите подават следните документи:
2.1. Молба до Ректора по образец. Подадените документи важат едновременно за всички магистърски програми в рамките на един факултет, ако са точно попълнени и кандидатът отговаря на поставените условия.
2.2. Оригинал и копие от дипломата за завършено висше образование. Оригиналната диплома се връща веднага след сверяване с копието. Кандидатите трябва да са завършили легитимни висши училища.
2.2.1 В случай че издаването на дипломата за висше образование е предстоящо, кандидатът подава академична справка-оригинал (или нотариално заверено копие), в която да са отразени средният успех от семестриалните изпити с хорариума на часовете по отделните дисциплини и успехът от държавните изпити.
2.2.2 Кандидати, завършили Софийския университет "Св. Климент Охридски", на които издаването на дипломата за висше образование е предстоящо, се допуска да представят уверение, издадено от отдел "Студенти" към факултета.
2.2.3. Завършилите небългарски висши училища представят удостоверение от Министерството на образованието, младежта и науката за призната образователно-квалификационна степен и легализирано, преведено и заверено приложение на дипломата с всички учебни дисциплини и оценки. Кандидатите представят оригиналната диплома за висше образование и ксерокопие. След сверяване с копието, оригиналната диплома се връща на кандидата. Кандидати, непредставили удостоверение от МОМН не се допускат до участие в конкурса
2.3. Квитанция за платена такса за участие в конкурса в размер на 30 лв. за всеки изпит.
Такса в размер на един изпит заплащат и кандидатстващите без конкурсен изпит.
Заб.  От такса за кандидатстване се освобождават: лица с трайни увреждания и намалена работоспособност 70 и над 70 на сто; военноинвалиди, кръгли сираци (до 25-годишна възраст) и майки с три и повече деца.

3. Деканското ръководство на всеки факултет назначава с вътрешна заповед комисия, която проверява документите на кандидатите да отговарят на държавните изисквания за съответната специалност, професионално направление и на настоящия правилник. Кандидати, които не отговарят на условията не се допускат до участие в конкурса.
4. Провеждат се изпити по факултети

5. Състезателният бал се формира като:
5.1. Сума от оценката от конкурсния изпит и средноаритметичната оценка от дипломата за висше образование (среден успех от семестриалните изпити и среден успех от държавните изпити).
5.2. По решение на Факултетните съвети може да се допълва и конкретизира балообразуването.
5.3. Сума от средния успех от семестриалните изпити и средния успех от държавните изпити от дипломата за висше образование – за кандидати за обучение срещу заплащани без конкурсен изпит.
5.4. Не образуват състезателен бал и не участват в класирането кандидати, които не отговарят на изискванията на настоящия правилник.

6. Класирането се извършва поетапно по низходящ ред на състезателния бал и по реда на посочените специалности, магистърски програми, основание (държавна субсидия и/или обучение срещу заплащане) и форми на обучение и в съответствие с утвърдените места за прием на студенти.
6.1.  В първия етап на класирането участват кандидати за места, субсидирани от държавата. Въз основа на предложенията на факултетите за класиране на кандидатите се издава обща заповед за записване на новоприетите магистранти.
6.2.  Вторият етап на класиране е окончателен. В него участват кандидати за освободени от първия етап места, субсидирани от държавата и кандидатите за обучение срещу заплащане.
6.3. При равен състезателен бал приоритет имат кандидати, завършили висшето си образование в Софийския университет „Св. Климент Охридски“.

7. В първия етап участват само кандидатстващите за места, субсидирани от държавата. За издаване на заповед за записването на класираните кандидати, факултетите представят в Учебен отдел в срок до 17.09.2010 г. следните документи:
1. Молбите и документите на класираните кандидати по магистърски програми, заедно с придружително писмо;
2. Копие от протоколите с резултатите от конкурсните изпити;
3. Копие от заповедта за вътрешната комисия за провеждане на конкурса;
4. Копия от протоколи от заседания на Факултетски съвет за удостоверяване на конкретни решения.
8. В срок до 24.09.2010 г. Учебен отдел издава обща заповед за записване на класираните кандидати.
9. Класираните кандидати трябва да се запишат в съответната магистърска програма на 25 и 27.09.2010 г. В случай че даден кандидат е класиран в две или повече магистърски програми, в рамките на срока трябва да се запише само в една от тях.
10. Вторият етап на класиране е окончателен. В срок до 29.09.2010 г. факултетите представят в Учебен отдел предложение за класиране на кандидати за освободени от първия етап места, субсидирани от държавата и за кандидатите за обучение срещу заплащане. Не се попълват места за обучение срещу заплащане, ако са останали неусвоени места, субсидирани от държавата
11. В срок до 05.10.2010 г. Учебен отдел издава обща заповед за записването на кандидатите от втория етап на класирането. За издаването на заповедта факултетите представят отбелязаните в чл. 26, ал. 1, т.т. 1, 2, 3 и 4 документи.
12. Новоприетите от втория етап на класирането магистранти се записват в магистърската програма в петдневен срок от датата на издаването на заповедта.
Забележки: Прием по факултети – молба и акад. справка или копие от диплома за ВО
Дипломират се септември, няма кога информацията да влезе в СУСИ – за да дойде дипломата в електронен вид.
Обработване на информацията - Протоколи и проект на класирането

Може електронно вътрешно класиране – Философски Ф-т и ФМИ го правят
Извършване на услугата: Издава се заповед при изпълнени изисквания и от ф-тите се получава обратна информация за записалите се кандидати

Получаване на услугата: Заповед – на сайта и в коридора и студентът се записва

3.3.5. Разрешение за явяване на условен изпит

Честота на заявяване: често

Време за извършване: няколко дни – зависи там ли е декана или заместникът, който подписва

За вътрешно ползване: да

Заплатена: 20 лв

Услугата се извършва с Молба до декана и по негова преценка  - с колко невзети изпита студентът може да запише
а) Описание на съществуващия процес (Фиг.7 Диаграма на съществуващия процес) :
1. Студентът подава Молба до Декана в отдел Студенти на съответния факултет

2. Инспектор от студенти проверява дали студентът има право да се яви – на базата на  информация от СУСИ или от Студентската  Книжка

3. Молбата се заверява в отдел Студенти 

4. Молбата се носи за подпис при Декана от служител на отдел Студенти

5. Студентът заплаща услугата

6. Студентът след няколко дни получава от отдел Студенти срещу касов бон готов Индивидуален протокол за явяване на изпит

Инфо от СУСИ – може да се заяви – ако там са му излезли изпитите, които не е взел и иска да се яви на някой от тях – може направо протокол индивидуален да му излезе от СУСИ
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Фиг. 7

б) Описание и диаграма на бъдещия автоматизиран процес (TO BE) – фиг .8
	Разрешение за условен изпит-
	TO BE
	
	
	

	Стъпки на процеса                      Извършва
	Входни документи  
	Изходни документи
	е-система

	Подаване на е-молба
	студент
	бланка за е-молба
	попълнена е-молба
	е-платформа

	Проверка на данните
	инспектор
	СУСИ 4
	заверена е-молба
	е-платформа

	Подписване от Декана
	е-платформа
	заверена е-молба
	подписана е-молба
	е-платформа

	Заплащане на услугата
	студент
	е-заявка
	е-съобщение
	еBG

	Потвърждение на плащането
	е-платформа
	е-съобщение
	регистрирано е-съобщение
	е-платформа

	Издаване на индивидуален протокол
	е-платформа
	СУСИ 4
	е-индивидуален протокол
	СУСИ 4

	Получаване на услугата
	студент
	е-индивидуален протокол
	е- индивидуален протокол
	е-платформа


Забележка: Необходима е обратна връзка към СУСИ  за направено плащане он-лайн
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3.3.6. Наемане на хоноруван преподавател
Честота на заявяване: Всеки ден

Време за извършване: Време – по 1 ден за стъпка

За вътрешно ползване: да

Заплатена: не

а) Описание на съществуващия процес:(„Учебен отдел”) и Фигура 9. Наемане на хоноруван преподавател.  Текущ процес . Диаграма
1. Процесът по наемане на хоноруван преподавател започва с предложение за наемане на хоноруван преподавател на Катедрен съвет в определен факултет на СУ. Събитието, което стартира процеса е: Предложено е наемане на хоноруван преподавател на Катедрен съвет.

2. Предложението за наемане на хоноруван преподавател се обсъжда на заседание на съответния Факултетен съвет.

2.1. В случай, че предложението е одобрено от Факултетния съвет, следва т. 3.

2.2. В случай, че предложението не е одобрено на Факултетния съвет, процесът приключва.

3. Кандидат-преподавателят подписва договор за хоноруван преподавател в Канцеларията на съответния факултет. 

4. Деканът на факултета подписва договора за хоноруван преподавател.

5. Всички необходими документи (препис-извлечение, придружително писмо до Ректора и едностранно подписан договор на кандидат-преподавателя) се изпращат в Канцеларията на съответния факултет. Документите се изпращат до Ректора на СУ чрез куриер.

6. В Ректората на СУ са получени: препис-извлечение от протокола на заседание на Факултетен съвет, на който е взето решение за наемане на хоноруван преподавател (предложение за наемане на хоноруван преподавател), придружително писмо до Ректора и едностранно подписан договор на кандидат-преподавателя.

7. Предложението за наемане на хоноруван преподавател се завежда в Деловодството на СУ чрез електронна деловодна система.

8. Учебен отдел съгласуват договора, като извършват проверка и анализ за коректност на договора (проверка на дисциплината, проверка за щатен преподавател и др.).

8.1. В случай, че договорът е коректен, подписват предложението за наемане на хоноруван преподавател, следва т. 9
8.2. В случай, че договорът е некоректен, следват съответните стъпки по корекция на предложението за хоноруван преподавател или неодобрение на предложението за хоноруван преподавател, което води до край на процеса.

9. Юридическият отдел съгласуват договора и подписват предложението за наемане на хоноруван преподавател.

10. Финансовият отдел съгласуват договора и подписват предложението в ролята си на финансово контролна функция.

11. Главният счетоводител от Счетоводен отдел съгласува и подписва договора.

12. Ректорът на СУ одобрява и подписва договора.

13. Юридическият отдел издават изходящ номер на договора.

14. Деловодството изпращат подписаният договор и одобреното предложение към съответния факултет.
Забележка: Секретарят на ф-та  трябва да се задължи да предаде на инспектора или секретаря на катедрата, че лицето е минало на фак. Съвет и е утвърдено за хоноруван преподавател
Така описаната последователност от стъпки на изпълнение на процеса по Наемане на хоноруван преподавател е представена и в графичен вид на Фигура 9. 
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Фиг. 9

б) Описание и диаграма на бъдещия автоматизиран процес (TO BE) – фиг .10
	Наемане на хоноруван преподавател 
	TO BE
	
	
	

	Стъпки на процеса                                Извършва
	Входни документи  
	Изходни документи
	е-система

	Предложение за наемане на ХП
	Катедра
	Предложение
	Протокол на катедрен съвет

	Одобрение на предложението 
	Факултетен съвет
	Протокол на КС
	Протокол на ФС
	

	Предаване протокола на ФС в КФ
	секретар на ФС
	Протокол на ФС
	Протокол на ФС
	

	Завеждане на протокола на ФС в еП
	служител
	Протокол на ФС
	е-регистрация на протокола
	е-платформа

	Проверка на данните за ХП
	Канцелария на ф-та
	Учебен план
	проект за договор с ХП
	е-платформа

	Съгласуване проект на договор
	Хоноруван преподавател
	проект на договор
	съгласуван проект на договор
	е-платформа

	Одобряване на договор 
	Декан
	съгласуван с ХП договор 
	одобрен договор от Декан
	е-платформа

	Завеждане в деловодството на СУ
	деловодство на СУ
	одобрен договор 
	регистриран в Архимед д-р
	Архимед + е-платформа

	Съгласуване с ФО и гл. счетоводител
	ФО + гл. счетоводител
	договор
	съгласуван договор
	е-платформа

	Подписване от работодателя
	Ректор
	съгласуван договор
	подписан договор
	

	Завеждане в деловодството на СУ
	деловодство на СУ
	подписан договор 
	договор с рег. номер
	Архимед

	Изпращане на договора във Ф-та
	деловодство на СУ
	договор с рег. номер
	договор с рег. номер
	е-платформа

	Уведомяване на ХП
	Канцелария на ф-та
	договор с рег. номер
	съобщение до ХП
	е-платформа

	Подписване на д-р от ХП
	Канцелария на ф-та
	договор с рег.номер
	подписан договор от ХП
	

	Изпращане на договора в делов. СУ
	куриер
	подписан договор от ХП
	подписан договор от ХП
	

	Извеждане на договора
	деловодство на СУ
	подписан договор от ХП
	изведен договор
	Архимед
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3.3.7. Отпуски на щатен персонал

Честота на заявяване: Всеки ден

Време за извършване: 1 ден или повече – зависи каква е отпуската (творчески или неплатен)
За вътрешно ползване: да

Заплатена: не

Бележки: В личен състав се подава и пак оттам се получава отговорът. Лично или чрез секретар на ф-та или друг от администрацията, който събира няколко молби и ги носи в личен състав.

Молба: Лични данни, длъжност, ф-т, тел .връзка и датите на отпуска – за коя година, вид отпуск, от кого ще се замества, молбата се подписва от лицето, от прекия р-л или декана

Необходима информация за извършването: Картони за отпуски и софтуер за отпуски – картотека – тип база данни, зам-ректор подписва молбата и заповедта за ректоратската администрация, факултетите имат самостоятелност

Обработване на информацията: Ръчна справка с картона на лицето, базата данни – нанася се в картона на лицето и в картотеката

Забележка: Проблеми в отпуските – с неплатения отпуск – 30 работни дни от каледарната година са трудов стаж, иначе не. Да се изчислява електронно колко дни от неплатения отпуск са трудов стаж. 

По електронен път да се отчитат работните дни, заявени като отпуска

Електронно трудово досие на преподавателите липсва

Базата данни е само с натрупване, събира и изважда

От момента, в който се вземе подписът на прекия р-л за разрешение за отпуската, всичко друго до издаването на заповед може да се автоматизира.

а) Описание на съществуващия процес и Фиг. 11. Диаграма на съществуващия процес.
1. Процесът по одобрение на молба за отпуск на преподавател започва с вземането на решение от съответния преподавател да ползва отпуск в определен период. Събитието, което стартира процеса е: Взето е решение за подаване на молба за отпуск.

2. Преподавателят отива (физически) до Канцеларията на съответния факултет и взема бланка за отпуск.

3. Преподавателят попълва собственоръчно (ръкописно) бланката за отпуск.

4. Преподавателят отива (физически) до ръководителя на катедрата, към която е зачислен, за да получи подпис върху попълнената молба за отпуск.

5. Преподавателят предава подписаната от ръководителят на катедрата молба в Канцеларията на съответния факултет, където тя е предадена на куриер.

6. Куриерът доставя молбата в отдел „Личен състав” в Ректората.

7. Служител на отдел „Личен състав” обработва – нанася в картона и системата информацията, подписва се, че е обработена. 

8. Служител на отдел „Личен състав” предава молбата на куриер, който я връща в съответния факултет и я предава в канцеларията на факултета.

9. Въз основа на молбата за отпуск, от канцеларията на факултета се издава заповед за отпуск.

10. Заповедта за отпуск се дава за подпис от декана на съответния факултет.

11. Деканът на факултета подписва заповедта за отпуск.

12. Куриер взема подписаната заповед и я отнася в отдел „Личен състав”, където тя се завежда в личното досие на преподавателя (Фигура 11).
Фигура 11.  „Одобрение на молба за отпуск на преподавател”. Текущ процес. Диаграма
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б) Описание и диаграма на бъдещия автоматизиран процес (TO BE) – фиг .12

	Одобряване молба за отпуск на служители 
	TO BE
	
	

	Стъпки на процеса                                
	Извършва 
	Входни документи  
	Изходни документи
	е-система 

	Попълване на е-молба за отпуск
	служител
	е-бланка на молба
	попълнена е-бланка
	е-платформа

	Одобряване от пряк ръководител
	пряк р-л
	попълнена е-молба
	одобрена е-молба
	е-платформа

	Проверка на данните в "ЛС"
	служител ЛС
	одобрена е-молба 
	е-заповед за отпуск
	е-платформа

	Одобряване от р-л звено
	Декан/Ректор
	е-заповед за отпуск
	одобрена е-заповед 
	е-платформа

	Изпращане  е-заповед до ФО и ЛС
	е-платформа
	одобрена е-заповед 
	одобрена е-заповед 
	е-платформа

	Уведомяване на служителя
	е-платформа
	одобрена е-заповед 
	одобрена е-заповед 
	е-платформа
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Фиг.12
3.3.8. Кандидатстване за финансиране и администриране на научни проекти по фонд Научни изследвания към СУ
а) Описание на съществуващия процес „Финансиране на научни проекти от фонд Научни изследвания към СУ” („Ректорат, ИРЦ”)
1. Деканите на факултети определят членове и председатели на факултетски комисии.
2. Със заповед на Ректор се назначават председател и членове на Управителен съвет.
3. Отдел финанси изготвя проект за разпределение по факултети на средствата от държавния бюджет, предоставени за научна дейност на СУ.
4. Управитеният съвет изготвя и утвърждава:
a. правила за Финансиране на научни проекти от фонд Научни изследвания към СУ

b. критерии и формуляри за участие в конкурса

c. график за протичане на конкурса

5. Със заповед на Ректора се обявява началото на конкурса.

6. Горепосочените документи се публикуват в сайта на СУ: http://uni-sofia.bg/index.php/bul/universitet_t/nauchna_dejnost/kandidatstvane_za_finansirane/finansirane_ot_d_rzhavniya_byudzhet_konkurs_2011
7. Предложенията за проекти се събират по факултети, на хартиен носител, в рамките на един месец след датата на обявяване на конкурса. 
8. Факултетски комисии назначават рецензенти на проектите. Всеки проект се рецензира от двама рецензенти, от които поне един не работи по договор със съответното държавно висше училище. Рецензентите депозират рецензиите в срок до 10 дни от получаване на материалите за рецензиране.
9. Факултетски комисии класират проектите и определя размера на финансиране.

10. Председателите на факултетските комисии докладват пред Управителния съвет одобрените проекти на факултети, ДЕО, ДИУУ, ЦСВП „Иван Дуйчев”, Департамента по спорт, Университетската библиотека и Университетски театър.

11.  Управителния съвет  разглежда представените предложения и взима решение, кои от тях да одобри и в какъв размера да бъдат финансирани. 

12. Председателите на факултетските комисии предават на инспектора по администриране на научни проекти всички одобрени проекти и протоколите с решения на факултетските комисии, и уведомяват ръководителите на проекти за резултатите от конкурса. 
13. Договорите с ръководителите на проектите, спечелили конкурса, се сключват в 10-дневен срок след решението на УС. Ръководителите предават на инспектора по администриране на научни проекти подписаните и попълнени от тях договори, които се намират в сайта на СУ, на следния адрес: http://uni-sofia.bg/index.php/bul/universitet_t/nauchna_dejnost/kandidatstvane_za_finansirane/finansirane_ot_d_rzhavniya_byudzhet_konkurs_2011. Всеки договор трябва да съдържа в приложение научен план (анотация), работна програма, основен състав на научния колектив и бюджет. Документите се предават в 5 екземпляра на хартиен носител.

14. Договорите се съгласуват от Отдел юридически – консултативен и Отдел финанси.

15.  Договорите се подписват от Главен счетоводител и Ректор.

16. Договорите се извеждат и подпечатват. Петте копия се разпределят както следва: по едно за Отдел юридически – консултативен; Отдел финанси; Отдел административно – счетоводно обслужване; Инспектор администриране на научни проект; Ръководител на проект.

17. Отдел административно – счетоводно обслужване определя счетоводители, които да обслужват проектите. 
18. Крайният срок за предаване на годишните научни и финансови отчети е не по-късно от 10 декември на текущата календарна година. Отчетите се предават във факултетите, в които са били приети проектите.
19. Факултетските комисии разглеждат и дават своето становище за приемане на отчетите.
20. Председателите на факултетски комисии представят разгледаните от тях отчети пред УС, който ги утвърждава.
21. Заместник – ректора, който отговаря за протичането на процеса предоставя на министъра на образованието, младежта и науката годишен научен и финансов отчет за протеклия конкурс, в срок до 31 януари на следващата година. 
б/ Описание на бъдещия процес  „Финансиране на научни проекти от фонд Научни изследвания към СУ” („Ректорат, ИРЦ”) (TO-BE) 

1. Деканите на факултети определят членове и председатели на факултетски комисии.
2. Със заповед на Ректор се назначават председател и членове на Управителен съвет.
3. Отдел финанси изготвя проект за разпределение по факултети на средствата от държавния бюджет, предоставени за научна дейност на СУи го публикува в сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ, в раздела достъпен за членовете на УС, членовете на факултетските комисии и инспекторът по администриране на научни проекти.

4. Управитеният съвет изготвя и утвърждава:

4.1. правила за Финансиране на научни проекти от фонд Научни изследвания към СУ

4.2. критерии и формуляри за участие в конкурса

4.3. график за протичане на конкурса

5. Със заповед на Ректора се обявява началото на конкурса.

6. Горепосочените документи се публикуват в общодостъпния раздел на сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ.

7. Предложенията за проекти се подават по електронен път в  сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ, в рамките на един месец след датата на обявяване на конкурса. 

8. Факултетските комисии назначават рецензенти на проектите. Всеки проект се рецензира от двама рецензенти, от които поне един не работи по договор със съответното държавно висше училище. Рецензентите депозират рецензиите в сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ, в раздела достъпен за членовете на научната комисия, която им ги възлага, членовете на УС и инспектора по администриране на научни проекти, в срок до 10 дни от получаване на материалите за рецензиране. 
9. Факултетски комисии класират проектите и определя размера на финансиране.

10. Председателите на факултетските комисии докладват пред Управителния съвет одобрените проекти на факултети, ДЕО, ДИУУ, ЦСВП „Иван Дуйчев”, Департамента по спорт, Университетската библиотека и Университетски театър.

11.  Управителният съвет  разглежда представените предложения и взима решение, кои от тях да одобри и в какъв размера да бъдат финансирани. 

12. Резултатите от конкурса се публикуват  в сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ, в раздела за персонална информация на всеки ръководител и раздела достъпен за членовете на УС и факултетските комисии, главения финансист, главения счетоводител, юристът, който се занимава с договорит, счетоводителите на отделните проекти, инспектор по администриране на научни проекти.

13. Договорите с ръководителите на проектите, спечелили конкурса, се сключват в 10-дневен срок след решението на УС. Ръководителите предават на инспектора по администриране на научни проекти подписаните от тях договори, като предварително ги попълват в раздела за персонална информация на ръководителите, в сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ. Всеки договор трябва да съдържа в приложение научен план (анотация), работна програма, основен състав на научния колектив и бюджет. Документите се предават в два екземпляра на хартиен носител.

14. Договорите се съгласуват от Отдел юридически – консултативен и Отдел финанси.

15.  Договорите се подписват от главния счетоводител и Ректора.

16. Договорите се извеждат и подпечатват. Единият екземпляр се дава на ръководител на проект, другият остава за СУ.

17. Отдел административно – счетоводно обслужване определя счетоводители, които да обслужват проектите. 
18. Крайният срок за предаване на годишните научни и финансови отчети е не по-късно от 10 декември на текущата календарна година. Заверените финансови отчети и приложените публикации и печатни издания се предават във факултетите, в които са били приети проектите. Наративните отчети, рецензиите на отчетите и копие от финансовия отчет  се попълват в персоналната информация на сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ.

19. Факултетските комисии разглеждат и дават своето становище за приемане на отчетите. 
20. Председателите на факултетски комисии представят разгледаните от тях отчети пред УС, който ги утвърждава. Становището на управителния съвет относно приемане на отчетите се публикува в раздела с персонална информация на сайта на фонд „Научни изследвания” на СУ.

21. Зам. – ректорът, който отговаря за протичането на процеса, предоставя на министъра на образованието, младежта и науката годишен научен и финансов отчет за протеклия конкурс, в срок до 31 януари на следващата година. 
в/Описание и диаграма на бъдещия процес  „Кандидатстване за финансиране и администриране на научни проекти по фонд Научни изследвания към СУ” (TO BE), Фигура 13.
Забележка: На база описания процес на финансиране на научни проекти от

фонд Научни изследвания към СУ, се предлага схема-описание за автоматизиране на процесите както по кандидатстване, така и за администриране на одобрени проекти по ФНИ. 
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4. Заключения и препоръки
4.1. В СУ е извършена значителна работа по автоматизиране на процесите, свързани с извършване услуги на студентите - предимно за он-лайн заплащане на услуги.

4.2. Съществуват редица ИТ приложения с различна степен на използване като: 

· Електронна система /електронен регистър/ СУСИ 4;
· Архимед – електронна система за обработка на документи;

· Софтуер за обработка класирането на студентите за стипендии – софтуер 1 и 2

· База данни /софтуер/ за отпуските на служителите
· Сайт „Научни изследвания” като част от сайта на СУ

4.3. СУСИ 4 /електронния регистър за студентите/ е ресурс, който не се използва пълноценно било поради нередовна актуализация, било поради липса на връзка с други ресурси /онлайн системата за заплащане на такси/. Необходимо е свързване на СУСИ 4 и  eBG /ePay и осигуряване на обратна връзка към СУСИ 4 за извършена транзакция. За пълноценно използване на системата СУСИ 4 са необходими промени от организационно естество – както вътрешни строги правила и разпоредби, така и определен персонал, който редовно да актуализира данните в системата.

Системата СУСИ 4  позволява разширяване на функционалността в технически аспект с оглед разширяване обхвата и броя на услугите, които могат да се извършват през нея.
4.4. Проучването се фокусира върху  административни услуги за преподаватели и студенти, които се заявяват най-често и/или изискват най-много време за обработка и са изцяло затворени в рамките на СУ като институция.
4.5. Услугата „Кандидатстване за магистратура” е описана като процес, но не се предлага за автоматизация поради различните специфични изисквания на отделните факултети. 
4.6. С оглед автоматизирането на посочените процеси, се препръчва всички вътрешни съгласувания/одобрения да се извършват чрез е-платформа – с маркиране или парола (код) на отдел или ръководител.
4.7. Необходимо е свързване на съществуващите информационни системи (СУСИ4, Архимед, сайт Научни изследвания/СУ, eBG /ePay).
4.8. При по-нататъшното автоматизиране на процесите ще бъде целесъобразно да се създадат  е-регистър на графика за отпуските и електронни досиета на щатните преподаватели в СУ.
4.9. При използване на е-платформата за автоматизиране на процеса за администриране на научни проекти по Фонд НИ на СУ, да се използва опита на НИС при СУ в създаването и поддържането на база данни „Научни проекти”. 
Легенда на символите, използвани в диаграмите
	[image: image118.emf]Събитие


	Представлява факт, който е предпоставка или резултат от специфичен поток от дейности.
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	Стъпка от процес.
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	Изпълнител, отговорен за извършване на определено действие.



	[image: image121.emf]Документ


	Документ, който се използва за изпълнение на определено действие или е резултат от изпълнение на определено действие.
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	Система, която се използва при изпълнение на действие.
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	Преди или след този символ само едно от показаните действия или събития може да се приложи.
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	Преди или след този символ едно или повече от едно (или всички) показани действия или събития могат да се приложат.
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	Преди или след този символ всички показани действия и събития се изпълняват едновременно / паралелно.
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Взето е решение за подаване на молба за отпуск
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Попълнена молба за отпуск


Предаване на молбата на куриер


Преподавател


Молбата е предадена в Личен състав на СУ


Молбата е предадена на куриер


Занасяне и предаване на молбата в Личен състав на  Ректората на СУ


Куриер


Завеждане (вписване) на молбата


Личен състав


Занасяне и предаване на молбата на касиер


Куриер


Молбата е предадена на касиер


Издаване на заповед за отпуск


Касиер


Заповед за отпуск


Занасяне и предаване на заповедта за подпис от декана


Заповедта е подписана от декана на факултета


Занасяне и предаване на заповедта за подпис от декана


Подписана заповед за отпуск


Администратор


Администратор


Занасяне и предаване на заповедта и молбата в Личен състав


Куриер


Молбата и заповедта за отпуск са предадени в Личен състав


Подписване на заповедта за отпуск


Декан



