МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
пользователю информационно-аналитической системы

«Утверждение председателей ГЭК» 
Список председателей государственных экзаменационных комиссий образовательной организации высшего образования формируется в информационно-аналитической системе центра госзадания и госучета «Утверждение председателей ГЭК» (далее – ИАС ГЭК) в направлении деятельности «Деятельность образовательных организаций высшего образования», раздел «Утверждение председателей ГЭК». 
Руководитель организации назначает ответственного исполнителя, который формирует список председателей ГЭК в ИАС «Утверждение председателей ГЭК», входящий в пакет документации для утверждения.
Для входа в «рабочий кабинет» системы ответственный исполнитель должен пройти авторизацию по имеющимся в организации кодам доступа на сайт www.gzgu.ru. 
Все поля формируемого списка обязательны к заполнению. Ниже предложены дополнительные разъяснения по заполнению некоторых из них.

РЕДАКТИРОВАНИЕ ДАННЫХ ОБ ОТВЕТСТВЕННЫХ ИСПОЛНИТЕЛЯХ
Для заполнения данного блока системы нажать на поле ДОБАВИТЬ ОТВЕТСТВЕННОГО. Образовательная организация вносит информацию о руководителе организации и непосредственном исполнителе.
РЕДАКТИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРЕДСЕДАТЕЛЯХ ГЭК
1. Раздел «Добавить новую ГЭК» 
При заполнении поля «Структурное подразделение образовательной организации» предлагается выборка из головной организации и существующих филиалов. Таким образом, список председателей ГЭК формируется по головной организации и отдельно по существующим филиалам.
Для заполнения поля «Код и наименование направления подготовки/специальности, по которой утверждается комиссия» необходимо выбрать уровень образования. По выбранному уровню образования выходит перечень соответствующих направлений подготовки и специальностей. В случае имеющихся профилей в рамках одного направления подготовки выбирается направление подготовки необходимое количество раз (соответствующее количеству профилей) и указываются различные председатели ГЭК. Наименования профилей в системе не указываются.
2. Разделы «Свидетельство о государственной аккредитации» и «Лицензия на право ведения образовательной деятельности» содержат информацию о данных документах в соответствии с запросом.
3. Раздел «Сведения о председателе данной ГЭК» 
При заполнении поля «Основное место работы» выбирается один из трех вариантов:
- «Данная образовательная организация» в случае совпадения организации основного места работы и данной ГЭК;

- «Другая образовательная организация - выборка». При нажатии на данный вариант появляется поле, в котором выбирается образовательная организация при вводе наименовании; 
- «Другое» в случае, когда претендент в председатели ГЭК трудоустроен не в образовательной организации.
В поле «Обоснование выбора кандидатуры» вносится краткая информация по данному запросу.
После заполнения всех полей раздела необходимо нажать на кнопку СОХРАНИТЬ.

4. Раздел «Статусы председателей» заполняется автоматически после заполнения всего блока запрашиваемой информации. 
Для просмотра списка председателей ГЭК нажать на Редактирование.

ВЫВОД НА ПЕЧАТЬ СПИСКА ПРЕДСЕДАТЕЛЕЙ ГЭК

Печать списка председателей ГЭК возможна только после изменения статуса. Для этого нужно нажать на кнопку «Блокнот» в крайнем левом столбце списка. После чего появится окно подтверждения отправки на согласование.
Внимание! После изменения статуса на ОТПРАВИТЬ ГЭК НА СОГЛАСОВАНИЕ (нажатия на кнопку ОК) система автоматически формирует список председателей ГЭК, который в дальнейшем не подлежит редактированию. 
Последняя страница распечатанного списка (которая подписывается руководителем) должна содержать штрих-код.

2

