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И Н С Т Р У К Ц И Я (VER.110801/01)

по вводу проекта предложений к контрольным цифрам приема граждан  на 2012 год через интернет-сайт Центра госзадания и госучета www.gzgu.ru.

(письмо Минобрнауки России от 29.07.2011 АП№ 800/12)
ВВЕДЕНИЕ

Центр ГЗГУ (далее Центр ГЗГУ) сообщает для Федеральных органов исполнительной власти и других распорядителей средств  федерального бюджета, имеющих в ведении образовательные учреждения профессионального образования , согласно СПИСКА, далее Пользователь, коды допуска: «ИМЯ» и «ПАРОЛЬ» для работы по направлению «Федеральные органы исп.власти».
 Для уточнения кодов допуска Пользователь может отправить запрос на E-mail: fpo-kcp@yandex.ru или обращайтесь к Оператору Центра ГЗГУ по телефону (499) 237-43-90.

Внимание. Коды ввода “ИМЕНИ” и “ПАРОЛЯ” направляются в виде двух групп ЦИФР по 8-10 знаков. Если коды ввода получены в другом виде, то надо отправить сообщение на E-mail: fpo-kcp@yandex.ru или связаться с оператором Центра ГЗГУ по телефону (499) 237-43-90.
Ввод предложений к контрольным цифрам приема (КЦП) граждан  осуществляется Пользователем через Интернет-сайт Центра ГЗГУ www.gzgu.ru.  ТОЛЬКО в разделе «Федеральные органы исп.власти» через активную строку  «Вход в рабочий кабинет», нижнюю строку в меню.  
1. Авторизация

Процедура Авторизации несет двойную функцию при работе с интернет-сайтом Центра ГЗГУ.

Во-первых, она защищает рабочий кабинет Пользователя и находящуюся в нем информацию от несанкционированного входа.

Во-вторых, Оператор Центра ГЗГУ по авторизации Пользователя определяет время последнего посещения Пользователем его рабочего кабинета. Оператор Центра ГЗГУ проводит мониторинг получения информации о проведении текущего сбора данных. 

По полученным данным авторизации Оператор принимает соответствующие меры по дополнительному информированию тех пользователей, у которых авторизация не была проведена в указанные в уведомлениях сроки. К ним относятся дополнительные рассылки электронных писем на официальные и контактные e-mail адреса, рассылка SMS-сообщений на представленные Пользователями в Центр ГЗГУ номера мобильных телефонов ответственных исполнителей, звонки на служебные и мобильные телефоны Пользователей, отправка факсов с целью своевременного доведения информации до Пользователя и сбора данных  по текущему запросу.

Процедура Авторизации проводиться через активную строку «Вход в рабочий кабинет». В открывшемся окне программы «Авторизация» Пользователь вводит свои “ИМЯ” и “ПАРОЛЬ” в соответствующие поля окна и нажимает кнопку «Авторизация».

Программа выполняет проверку введенных данных. 

В случае если авторизация прошла успешно, в окне программы выводится сообщение «Авторизация пройдена успешно».

Для продолжения работы с программой необходимо кликнуть на ссылке «Продолжить». 

Пользователь попадает в Рабочий кабинет вуза.

В случае если авторизация не прошла успешно, программа выводит сообщение «Комбинация Имя - “ХХХХХХХХХ”, Пароль – “УУУУУУУУУ” не найдена в регистрационной базе, повторите попытку авторизации».

Для продолжения работы необходимо кликнуть на ссылке «Продолжить».

Внимание. Если окно ввода данных не обновляется, то нажмите одновременно кнопки [Ctrl] + [F5]. 

В случае неудачной авторизации повторите ввод своего “ИМЕНИ” и “ПАРОЛЯ”. 

Если выведенное название ГОУ не соответствует названию Вашей организации или авторизоваться не удается, свяжитесь с Оператором Центра ГЗГУ. 

2. Ввод данных

Данные вводятся согласно письму Департамента профессионального образования Минобрнауки России от 29.07.2011 № АП-800/12 в соответствии с указанными в нем Приложениями (выложены на сайте). Приложения собраны в файле формата .xls.
Пользователь скачивает данный файл и заполняет те его листы, которые соответствуют заявляемым Пользователем предложениям по проекту к контрольным цифрам приема граждан на 2012 год.

Файлы с заполненными соответствующими предложениями по проектам контрольных цифр приема данными направляется через рабочий кабинет Пользователя на Интернет-сайте www.gzgu.ru.
Обращаем внимание, что из-за настроек кэширования Вашей компьютерной системы, Вы можете не видеть результатов ввода данных и сохранение их в базе Центра ГЗГУ.

После получения сообщения о принятии данных и возврата в текущее окно ввода Пользователь ДОЛЖЕН  видеть ДАННЫЕ, которые он вводил.

Внимание. Если окно ввода данных не обновляется, то необходимо провести принудительную смену экрана, например, нажмите одновременно кнопки [Ctrl] + [F5]. 

В строке «Проект  контрольных цифр приема граждан в 2012 г.»  кликаем на активной строке «Передача файла» для перехода в окно загрузки файла. 
В окне загрузки файла в правой стороне поля «Загрузить файл .xls» кликаем на активной строке «Обзор».

Открывается обзорное окно, в котором выбираем нужный файл. После выбора файла нажимаем кнопку «открыть». Название файла появляется в левом поле «Загрузить файл .xls».

Для отправки выбранного файла в базу данных Центра ГЗГУ нажимаем кнопку «Загрузить». 

Окно загрузки закрывается и появляется сообщение «Ваш файл успешно загружен».

При нажатии активной строки «Продолжить работу» возвращаемся в окно загрузки.
Ниже поля «Форма ввода данных» появляется поле с загруженным файлом.

Для просмотра содержимого файла кликаем на активную строку «Просмотреть».
В случае ошибочного прикрепления файла или изменения его информации можно удалить любой ранее прикрепленный файл из базы данных Центра ГЗГУ.

Для этого кликаем на активной строке «Удалить». 
Окно загрузки закрывается и появляется сообщение «Файл успешно удален».

При нажатии активной строки «Продолжить работу» возвращаемся в окно загрузки.

Для перехода в рабочий кабинет Пользователя кликните на активной строке «Переход в рабочий кабинет».
3. Вывод данных на печать.

Распечатка проектов предложений к контрольным цифрам приема граждан на 2012 год осуществляется из файла (xls) (Приложение к письму Минобрнауки России от 29.07.2011 № АП-800/12) в программе XLS.
Отредактированный документ выводится на печать, подписывается и заверяется печатями.

4. Представление Проекта предложений по проекту к  КЦП 2012 и 2013 годов в Департамент профессионального образования Минобрнауки РФ 

Подписанные документы представляется в Департамент профессионального образования Минобрнауки РФ (117997, Москва,ул. Люсиновская, д. 51, каб. 341) до 01 октября 2011 года.

Сопроводительное письмо направляется на имя заместителя министра  Минобрнауки РФ Пономарева А.К.
5. Выход из программы и переход на главную страницу сайта.

Из большинства окон программы перейти на главную страницу сайта www.gzgu  можно, кликнув на эмблеме Центра ГЗГУ.

Для выхода из программы надо кликнуть на ссылке «Выход» в верхнем правом углу любого окна ввода данных или рабочего кабинета.

При этом чтобы войти в программу в следующий раз, необходимо вновь пройти процедуру авторизации.

Чтобы не проводить каждый раз процедуру авторизации, можно закрыть раздел ввода контрольных цифр приема сайта Центра ГЗГУ  без участия ссылки «Выход».
Внимание. Процедуру авторизации надо обязательно проходить в начале сбора информации и ввода данных по каждому новому запросу. 

6. Общие положения

Введенные в базу данных Центра ГЗГУ  Пользователем проект предложений к контрольным цифрам приема граждан защищены от доступа к ним сторонних лиц кодами “ИМЕНИ” и “ПАРОЛЯ”, присвоенными Пользователю программой.
После 15 сентября 2011 года ввод и изменение предложений к контрольным цифрам будет невозможен. При обращении Пользователя к разделу ввода контрольных цифр приема и проведения процедуры авторизации выводится сообщение «Прием предложений в реестр Центра госзадания и госучета  завершен и ввод данных заблокирован».
Дополнительную информацию по работе с программой можно получить в Центре госзадания и госучета в рабочие дни с 10 до 16 часов.

Телефон/факс: (499) 237-43-90.

E-mail: fpo-kcp@yandex.ru
Контактное лицо: Додонова Татьяна Прокопьевна, Курланов Юрий Владимирович.
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