ОБЩИЕ РАЗЪЯСНЕНИЯ
по заполнению формы сбора основных сведений по образовательной организации, зарегистрированной на сайте Центра госзадания и госучета www.gzgu.ru
«Основные сведения по структурному подразделению образовательной организации (контактная информация)»
Сведения необходимо представить ТОЛЬКО в электронном виде через интернет-сайт www.gzgu.ru (Направление «Открытый публичный конкурс КЦП по программам высшего образования 2014 года») в выделенных «рабочих кабинетах» в срок, указанный на сайте.
Основная цель сбора – сверка названия структурных подразделений образовательной организации (головного вуза или филиалов (при  наличии)), указанных на сайте, с его названием согласно Уставу образовательной организации, а также уточнение контактной информации.

В данном сборе указываются структурные подразделения, ведущие образовательную деятельность по программам высшего образования (бакалавриат, специалитет, магистратура, аспирантура, ординатура, ассистентура-стажировка). 

Правильность ввода названия подтверждается сканом страницы из Устава, на которой указано названием структурного подразделения. 

Скан в формате .pdf прикрепляется в рабочем кабинете.
Для перехода в окно редактирования в рабочем кабинете данного направления под названием образовательной организации кликаем по активной строке «Основные сведения по структурному подразделению образовательной организации (контактная информация)».

В окне редактирования выложены строки со всеми структурными подразделениями образовательной организации, указанными на сайте ранее, в т.ч. филиалами (при наличии).  

По каждому подразделению выведено его название, статус редактирования, наличие скана с выпиской из Устава, для подтверждения правильности ввода названия структурного подразделения, статус структурного подразделения.

В окне редактирования в начале работы статус сбора ОБЯЗАТЕЛЬНО переводится в состояние В РАБОТЕ.
Обращаем внимание! По каждому структурному подразделению должен быть прикреплен скан, и статус редактирования должен быть переведен в состояние ПОДТВЕРЖДЕНО.

Добавить структурное подразделение, ведущее обучение по программам высшего образования (при необходимости) можно ТОЛЬКО через оператора Центра ГЗГУ, направив на электронный адрес vpo-kcp@yandex.ru информацию для заполнения блока 1 и блока 2 в окне ввода.

Для ввода и редактирования кликаем в начале строки на «наклонном карандаше» и переходим в окно ввода сведений по выбранному структурному подразделению в блоках 1-5.

В случае если подразделение (кроме головного вуза) ликвидировано или не функционирует, СТАТУС подразделения переводится в состояние ЛИКВИДИРОВАН. В примечании ОБЯЗАТЕЛЬНО указывается основание выбора статуса ЛИКВИДИРОВАН. При этом изменение и редактирование, а также прикрепление скана осуществлять не надо.

Статус редактирования надо перевести в состояние ПОДТВЕРЖДЕНО.

Для действующего структурного подразделения СТАТУС подразделения устанавливается ДЕЙСТВУЮЩИЙ.

Большинство полей окна ввода будет заполнено сведениями, уже имеющимися в базе данных Центра ГЗГУ по каждому структурному подразделению зарегистрированной на сайте образовательной организации.

Все поля блоков 1-3 можно редактировать.

Поля блоков 1 и 2 обязательны к заполнению для всех структурных подразделений.

Внимание! Блок 3 и его поля (отмеченные «*») обязательны к заполнению для головного подразделения образовательной организации. Ответственный исполнитель от головного подразделения отвечает за предоставление сведений по организации в целом и по филиалам (при их наличии).

В блоке 5 Исполнителем прикрепляется скан, содержащий страницы из Устава, на которых указано названием структурного подразделения. 

Процедура прикрепления скана на сайта стандартная (см. инструкции ввода данных).

Внимание! В каждом окне ввода возможно прикрепление ТОЛЬКО одного скана.
В блоке 4 Исполнителем устанавливается статус редактирования в состояние ПОДТВЕРЖДЕНО.

Для сохранения изменений в окне ввода нажимается кнопка «Сохранить данные». 
Внимание! Изменения сохраняются, при условии, что прикреплен скан и статус редактирования переведен в состояние ПОДТВЕРЖДЕНО,.
Аналогичные процедуры нужно проделать с другими подразделениями (при наличии).
После завершения ввода и подтверждения редактирования всех выложенных в окне сбора строк статус сбора переводится в состояние ЗАВЕРШЕН.

Сохранение статуса сбора в состоянии ЗАВЕРШЕН возможно лишь  при наличии во всех подразделениях прикрепленных сканов и состояния статуса редактирования ПОДТВЕРЖДЕНО.
Центр госзадания и госучета.
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