Инструкция по вводу данных о базовых кафедрах.

Перед началом ввода данных по сбору не позднее 1 сентября 2016 г.  введите данные об исполнителе.

В целях сокращения трудозатрат в личные кабинеты организаций на интернет-сайте www.ined.ru перенесены данные прошлого года о базовых кафедрах. Эти данные необходимо проверить, дополнить и, в случае необходимости, откорректировать.
Для этого:

1. Перед заполнением данных в Формах 1-4 НЕОБХОДИМО дополнить/откорректировать данные в разделах «Местонахождение образовательной организации, филиалов», «Ввод сведений о базовых кафедрах», «Ввод сведений об организациях-партнерах», т.к. из этих разделов будут браться данные для заполнения форм.

2. В разделе  «Местонахождение образовательной организации, филиалов» необходимо в таблице организации и уже существующих (введенных ранее филиалов) добавить их местоположение. Для этого в каждой строке нажать кнопку «Редактировать запись» (изображение карандаша, слева в строке). В открывшемся окне в поле «Местонахождение» из раскрывающегося списка надо выбрать регион, затем – населенный пункт. Затем нажать кнопки «Сохранить данные» и «Продолжить работу». После данных действий строка красный цвет меняет на зеленый. В таблице не должно остаться красных строк. 
3. Для добавление новых филиалов или изменения наименования необходимо написать электронное письмо на адрес as.goncharenko@ined.ru . В теме письма указать «Изменение название филиала» или «Добавление нового филиала». В теле письма указать либо полное наименование филиала, который надо добавить, либо старое наименование филиала и то, на которое надо заменить. В письме приложить скан страницы устава, которая содержит данное наименование.
4. В разделе  «Ввод сведений о базовых кафедрах» аналогично надо откорректировать существующую таблицу, заполнив поля «Местонахождение»,  «Объем НИОКР, реализуемых базовой кафедрой в 2015 году, рублей» и «Объем НИОКР, реализуемых базовой кафедрой в 2016 году, рублей». При необходимости корректируются данные полей «Основные направления деятельности» и «Отрасль деятельности базовой кафедры». В результате, таблица также не должна иметь красных строк.
5. В таблице возможно удаление ненужной строки.  Для этого надо  нажать кнопку «Удалит запись» (изображение крестика, слева в строке).

6. Для добавления новой кафедры заполняются все поля формы ввода данных, расположенных над таблицей. После заполнения всех полей и нажатия кнопки «Ввод данных» (если всё заполнено верно) в таблице появляется новая строка с веденными данными.
7. Аналогичным образом корректируется таблица с данными об организациях-партнерах.

8. После внесения этих базовых данных корректируются таблицы Форм 1-4. Необходимо проверить существующие строки (они заполнены данными ПРОЩЛОГО года) и в случае необходимости – откорректировать данные, добавить или удалить строки.

9. После заполнения данных формы распечатываются, подписываются у руководителя и сканированные копии выкладываются в рабочем кабинете в разделе  «Прикрепление сканов». Каждая форма – один файл в формате .pdf размером не более 10 Мб. 
10. После внесения всех данных необходимо в поле «Статус сбора» выбрать «Завершен».

Дополнительную информацию и разъяснения по предоставлению сведений на интернет-сайте www.gzgu.ru можно получить у Ашенкампф Светланы Викторовны
тел. 8 (925) 447-54-23, e-mail: asv-9254475423@yandex.ru
Контактное лицо в Департаменте   Трубицына Ольга Сергеевна, 

тел. 8 (495) 629-29-78, trubitsyna-os@mon.gov.ru.
