Порядок работы с системой приема электронных заявок
В УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР
ИНФОРМАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ
1. Система подачи заявок в электронном виде для Учебно-методический центр информационно-технического обеспечения образования, далее УМЦ, является частью системы электронного документооборота Белгородского  государственного технологического университета им. В.Г. Шухова. Система подачи электронных заявок создана для оптимизации процессов взаимодействия подразделений ВУЗа по направлениям деятельности УМЦ.
2. Заявки в УМЦ подают руководители подразделений, сотрудники, имеющие доступ к системе электронного документооборота университета по согласованию с руководителем подразделения. Для начала работы с системой подачи заявок необходима авторизация в системе электронного документооборота университета.
3. Доступ к системе подачи заявок осуществляется только через клиентский модуль системы документооборота, установленный в подразделениях университета. Требуется выбрать пункт системы «Подача эл.заявок» - «Техническая поддержка» - «Заявки УМЦ ИТОО». Для подачи заявки в учебно-методический центр необходимо ввести контактные данные, выбрать из предлагаемого перечня требующую решения задачу и время исполнения. Выполнить сохранение заявки.
4. При возникновении проблем при подаче заявок необходимо обращаться по электронному адресу helpdesk@intbel.ru. 
