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И Н С Т Р У К Ц И Я 

(для федеральных органов исполнительной власти и других главных распорядителей средств федерального бюджета)
 (VER.111204/01)
по вводу информации через интернет-сайт Центра госзадания и госучета www.gzgu.ru.

письмо Минобрнауки России от 18.11.2011 № ИБ-1491/12
"О перечнях претендентов (кандидатов) на назначение стипендий Президента и Правительства РФ"
ВВЕДЕНИЕ
Письмо с Приложениями выложено на сайте www.gzgu.ru в разделе «Федеральные органы исполнительно власти»
Коды допуска ("ИМЯ" и "Пароль") для работы на сайте www.gzgu.ru остаются прежними.
Для тех, кто не имеет кодов допуска в «рабочие кабинеты» высшему исполнительному органу субъекта Российской Федерации необходимо представить информацию о контактном лице (фамилия, имя, отчество, должность, телефоны рабочий и мобильный) на электронный адрес Центра ГЗГУ
 fpo-kcp@yandex.ru.


Время открытия и закрытия  рабочих кабинетов для ввода данных «Пользователю» сообщается на сайте www.gzgu.ru.

После указанного на сайте времени открытия рабочих кабинетов «Пользователь» может вводить запрашиваемую информацию. 
 Ввод данных, согласно указанным письмам, осуществляется «Пользователем» через Интернет-сайт Центра ГЗГУ www.gzgu.ru ТОЛЬКО в разделе «Федеральные органы исполнительно власти»
через активную строку  «Ввод данных», самую нижнюю строку в разделе меню.  

1. Авторизация
Для проведения Авторизации необходимо: 

1. Зайти на сайт www.gzgu.ru
Выбрать раздел «Федеральные органы исполнительно власти»
2. <Кликнуть> на активной строке  «Ввод данных».
3. В открывшемся окне авторизации «Пользователь» вводит свои “ИМЯ” и “ПАРОЛЬ” в соответствующие поля окна и нажимает кнопку «Авторизация».

5. В случае если программа не запрашивает у Вас ввод «Имени» и «Пароля», то для проведения «Авторизации» необходимо выйти из рабочего кабинета, нажав кнопку «Выход» (в верхней части экрана) и повторить процедуру  с п. 1.                                                                         

Программа выполняет проверку введенных данных. 

В случае удачной «Авторизации» в окне программы выводится сообщение «Авторизация пройдена успешно».

Для продолжения работы с программой необходимо <кликнуть> по ссылке «Продолжить». 

Пользователь попадает в «Рабочий кабинет».

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

Внимание. Если окно авторизации не обновляется, нажмите одновременно клавиши [Ctrl] + [F5]. 

Обращаем внимание, что из-за настроек кэширования Вашей компьютерной системы, Вы можете не видеть результатов авторизации на сайте Центра ГЗГУ.
2. Ввод контактной информации по сбору.
Организация согласно письму Минобрнауки Российской Федерации от 18.11.2011 № ИБ-1491/12 (далее Письмо) представляет в Минобрнауки России сведения о кандидатах на назначение стипендий Президента РФ и Правительства РФ, исходя из численности контингента обучающихся (представленной ранее по письму от 27.11.2011 № ИБ-1340/12) по направлениям подготовки, соответствующим приоритетным направлениям модернизации и технического развития российской экономики. 
Перечни кандидатов по студентам и аспирантам очной формы обучения в электронном виде в соответствии с формами, указанными в Приложениях 9,11,13,15,  заполняются через  интернет-сайт www.gzgu.ru в рабочих кабинетах «Пользователей» в строке ввода «Форма ввода данных согласно письму Министерства образования и науки РФ от 18 ноября 2011 года № ИБ-1491/12 "О перечнях претендентов (кандидатов) на назначение стипендий Президента РФ и Правительства РФ", в которой указана активная строка ввода информации по приложениям 9,11,13,15. 
Ввод данных по всем приложениям 9,11,13,15 осуществляется через единое окно ввода одновременно.

В верхней части окна ввода заносится контактная информация об исполнителе по текущему письму от «Пользователя». 

Внимание! Контактная информация об исполнителе по текущему письму вносится обязательно, даже если отсутствуют претенденты.

В соответствующее поле ввода заносится фамилия, имя, отчество, должность, подразделение, рабочий телефон, мобильный телефон, электронный адрес контактного лица.

В случае отсутствия кандитатов на стипендии Исполнитель ОБЯЗАН ввести сообщение «претенденты отсутствуют».
Для сохранения введенной информации необходимо <кликнуть> по кнопке «Сохранить».

Текущее окно закроется, и появится сообщение «Информация успешно сохранена».

 «Пользователь» может вернуться в рабочий кабинет, <кликнув> по активной ссылке «Переход в рабочий кабинет».

Для изменения ранее введенной информации в полях ввода заносится измененная информация. Для сохранения измененной информации необходимо <кликнуть> по кнопке «Сохранить».

Внимание! Если информация о контактном лице не будет внесена, то всякий раз при вводе данных будет выводиться сообщение, выделенное красным цветом об  отсутствии в базе данных сведения о контактном лице.

3. Ввод данных по кандидатам на стипендии для студентов и аспирантов.
Сведения по кандидатам на стипендии для студентов (Форма Приложения 9, 11) и сведения по кандидатам на стипендии для аспирантов (Форма Приложение 13, 15) вводятся через единые поля.
В верхней части «рабочего кабинета» указаны квоты для студентов и аспирантов.

Программа может принимать сразу сведения по всем уровням подготовки: профессиональным образовательным программам бакалавриата, магистратуры, подготовки специалистов и специальностям научных работников, выложенных на сайте единым списком согласно Перечню, указанному в Приложении 3 письма от 27.11.2011 № ИБ-1340/12 .

В средней части окна имеется поле выбора вида стипендии из выпадающего окна (не выбрано/стипендия Президента РФ/стипендия Правительства РФ).

Далее располагается поле ввода «Фамилия Имя Отчество» кандидата, в которое заносятся данные в именительном падеже.

           Поле «Уровень образования» заполняется из выпадающего окна (не выбрано/студент/студентка/аспирант/аспирантка/адъюнкт)
            В поле «Код направления подготовки (специальности)/Шифр специальности научных работников» выбирается направление подготовки (специальность), специальность научных сотрудников (НР) по Перечню.
Расширение «бакалавр» соответствует уровню бакалавриата.

Расширение «специалист» соответствует уровню специалиста (инженера).

Расширение «магистр» соответствует уровню магистра. 

Расширение «НР» соответствует уровню аспирантуры.

Для открытия окна с перечнем  направлений подготовки (специальностей), специальностей научных сотрудников <кликнем> мышкой в поле строки «Направление подготовки (специальность), специальностей научных сотрудников»  или в ее правой части на «стрелке».
Из выпадающего списка выбираем нужную строку и <кликаем> по ней мышкой. 

Выбранное направление подготовки (специальность) или специальность научных сотрудников появится в данном поле.
          Поле «Курс обучения (для студентов), год обучения (для аспирантов)» заполняется из выпадающего окна (не выбрано/ 1,2,3,4,5,6).

Внимание! Для магистратуры указывается год обучения с учетом обучения на предыдущем уровне образования.
         Поле «Полное наименование образовательного учреждения высшего профессионального образования в соответствии с его уставом» заполняется «Пользователем». 
Перемещение между полями осуществляется с помощью мышки или кнопку «Tab».

Внимание. До нажатия кнопки «Ввод данных» Пользователь может менять содержание всех полей (перемещаясь между ними с помощью курсора или кнопки «Tab»).

Проверив правильность ввода данных по кандидату, нажимаем кнопку «Ввод данных».

Нажатие кнопки «Ввод данных» приводит к свертыванию окна ввода. Введенные данные сохраняются в базе данных Центра ГЗГУ. В окне появляется сообщение «Данные успешно добавлены» и  ссылка «Продолжить работу».

Если вводимые данные не принимаются программой, появляются соответствующие сообщения.

Например, если вводится второй раз один и тот же претендент, то появится сообщение: «Вы уже ввели ранее данного претендента, Данные не добавлены!»

Для ознакомления с результатом ввода данных «Пользователем» <кликнем> мышкой на ссылке «Продолжить работу».

Открывается окно ввода. В нижней части окна в разделе «Введенные данные» отображаются результаты предыдущих вводов данных.
Вышеуказанная процедура ввода данных повторяется «Пользователем» необходимое количество раз.

После получения сообщения о принятии данных и возврата в текущее окно ввода «Пользователь» ДОЛЖЕН  видеть результат загрузки.
Внимание! Если окно «Ввод данных» не обновляется, то необходимо провести принудительное обновление экрана, например, одновременным нажатием клавиш [Ctrl] + [F5]. 

Введенные и отредактированные данные передаются в Центр ГЗГУ каждый раз после нажатия  кнопок: «Ввод данных» или «Enter». После получения сообщения о принятии данных и входе в рабочий кабинет «Пользователь» видит данные, которые потупили для обработки в Центр ГЗГУ. 
В случае затруднений при вводе данных на сайте www.gzgu.ru Вы можете получить консультацию в Центре ГЗГУ, прислав сообщение на E-mail: fpo-kcp@yandex.ru (указав полностью наименование Пользователя, фамилию, имя, отчество, контактные телефоны исполнителя) или обратившись по телефону (499) 237-43-90.
4. Удаление и редактирования введенных данных.
Программа позволяет, как полностью удалить ранее введенные данные, так и отредактировать ранее введенную информацию в любой строке таблицы.

Для удаления всей строки необходимо <кликнуть> мышкой в начале введенной строки  по кнопке удаления «Красный крест». При подведении мышки к этой кнопке всплывает подсказка «Удалить запись».

После нажатия мышкой по кнопке «Красный крест», окно ввода сворачивается. Программа удаляет введенные «Пользователем» из базы Центра ГЗГУ. В окне появится сообщение «Данные успешно удалены» и  ссылка «Продолжить работу».

Для возврата в рабочее окно «Ввод данных» <кликнем> мышкой по ссылке «Продолжить работу».

Открывается окно «Ввод данных». 
Вышеуказанная процедура удаления строки повторяется Пользователем необходимое количество раз.

Для редактирования данных по ранее введенной информации необходимо <кликнуть> мышкой в начале строки по кнопке «Наклоненный карандаш». При подведении мышки к этой кнопке всплывает подсказка «Редактировать запись».

После нажатия мышкой на кнопку «Наклоненный карандаш», окно «Ввод данных» сворачивается. Открывается окно «Редактировать», позволяющее «Пользователю»  изменять информацию в любом поле данных.
Для принятия программой измененных данных необходимо нажать кнопку «Ввод данных». В окне появится сообщение «Ваши изменения сохранены» и  ссылка «Продолжить работу».

Для возврата в текущее окно «Ввод данных» надо <кликнуть> мышкой по ссылке «Продолжить работу».

Открывается окно «Ввод данных». На экране в разделах «Введенные данные» отображается результат редактирования данной строки.

Вышеуказанная процедура редактирования строки повторяется «Пользователем» необходимое количество раз.
Для возврата в рабочий кабинет «Пользователя» необходимо <кликнуть> по активной строке «Переход в рабочий кабинет».
Для изменения загруженных данных надо провести процедуру загрузки с модулем, содержащим измененные  данные.

5. Представление данных и вывод данных на печать.
Пользователь на сайте www.gzgu.ru представляет сведения только в «рабочем кабинете», распечатка введенных данных с сайта не предусмотрена, т.к. бумажный вариант сведений, занесенных на сайте, подписанный руководителем организации, направляется в Департамент развития профессионального образования Минобрнауки России в форме официального письма.

             Идентичность электронной версии и документа на бумажном носителе гарантируется органом, предоставляющим сведения. 

Внимание! Направление отсканированных материалов на электронную почту Центра ГЗГУ в данном сборе не предусмотрено.
6. Выход из программы и переход на главную страницу сайта.
Из большинства окон программы перейти на главную страницу сайта www.gzgu.ru  можно,  <кликнув> по эмблеме Центра ГЗГУ.

Для выхода из программы надо <кликнуть> по 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 «Авторизация», можно закрыть раздел «Ввода данных» сайта Центра ГЗГУ  без участия ссылки «Выход».
6. Общие положения.

       Введенная  «Пользователем» в базу данных Центра ГЗГУ  информация  защищена от доступа к ним

сторонних лиц кодами «ИМЯ» и «ПАРОЛЬ», присвоенными Пользователю  программой. Информация может быть изменена Пользователем в любое время пока будет открыт сбор.
После закрытия сбора данных «ввод» и «изменение» загруженной информации будет невозможен. При обращении «Пользователя» к разделу «Ввод данных» согласно текущему письму выводится сообщение «Ввод закрыт».
Дополнительную информацию по работе с программой можно получить в Центре госзадания и госучета по телефону/факс: (499) 237-43-90, контактное лицо Додонова Татьяна Прокопьевна, e-mail: 
fpo-kcp@yandex.ru" 

fpo-kcp@yandex.ru
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