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И Н С Т Р У К Ц И Я
для ввода предложений по изменению соотношения внутри УГС между контрольными цифрами приема граждан, установленными на программы подготовки специалитета и программы бакалавриата
через интернет-сайт Центра госзадания и госучета www.gzgu.ru.
(Рособразование письмо от 21.05.2010 г. № 785/12-16)

Ver 100524/14-50
Сбор данных по письму будет осуществлятся Центром ГЗГУ с 10-30 часов по 11-00 часов 25 мая 2010 года.

Собранные предложения вузов передаются в Рособразование для анализа. 

Решение Рособразования по предложениям вузов будет отображено на сайте www.gzgu.ru и/или доведено до вузов по электронной почте, по указанным в базе Центра ГЗГУ электронным адресам.
Центр ГЗГУ оставляет для Государственных образовательных учреждений, реализующих программу высшего профессионального образования (ГОУ ВПО), далее Пользователь, прежние коды допуска: “ИМЯ” и “ПАРОЛЬ”, направленные ранее для работы по направлению «КЦП высшее образование».
Внимание. Для уточнения кодов допуска Пользователя отправляйте запрос на E-mail: info@gzgu.ru или обращайтесь к Оператору Центра ГЗГУ по телефону (495) 964-91-78.
ВВЕДЕНИЕ

Ввод предложений по изменению соотношения внутри каждой УГС между контрольными цифрами приема граждан, установленными на программы подготовки специалитета и программы бакалавриата (далее предложений по изменению соотношения) не является обязательным для ВУЗов, и осуществляется ВУЗом только при необходимости, отдавая предпочтение программам бакалавриата. При этом сумма предложений по изменению соотношения должна  строго соответствовать сумме выделенных объемов на программы подготовки специалитета и программы бакалавриата по каждой УГС.

Ввод предложений по изменению соотношения внутри УГС между контрольными цифрами приема граждан, установленными на программы подготовки специалитета и программы бакалавриата осуществляется Пользователем через Интернет-сайт Центра ГЗГУ www.gzgu.ru. в разделе «КЦП высшее образование» через активную строку  «Авторизация и ввод предложений к КЦП (ВУЗы)», самую нижнюю строку в меню. 

1. Авторизация
В разделе «Авторизация и ввод предложений (ВУЗы)» необходимо пройти процедуру авторизации. В открывшемся окне программы «Авторизация» Пользователь вводит свои “ИМЯ” и “ПАРОЛЬ” в соответствующие поля окна и нажимает кнопку «Авторизация».

Часто Пользователь вводит коды допуска ГОУ ВПО для другого направления - «Сбор информации (ВУЗы)». 

Введите соответствующие коды допуска для направления «КЦП высшее образование».
Если выведенное название ГОУ не соответствует названию Вашего ГОУ ВПО или авторизоваться не удается, свяжитесь с Оператором Центра ГЗГУ. 

2. Ввод предложений
Данные вводятся в рабочем кабинете вуза, где в табличном виде представлен перечень форм ввода данных. К ним относится форма ввода предложений по изменению соотношения «ПИСЬМО» и форма регистрации и размещения на сайте письма вуза «Перераспределение КЦП между бакалаврами и специалистами», подтверждающие его предложения.

 Из таблицы «Формы ввода данных» выбираете нужную форму и вид работы с ней.
Последовательность ввода данных не регламентируется. 
Рекомендуется начинать с формы регистрации и размещения на сайте письма вуза, подтверждающие его предложения.
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]. 

Введенные и отредактированные данные передаются в Центр ГЗГУ построчно, каждый раз после нажатия  кнопки «Ввод данных» или «Enter». После получения сообщения о принятии данных и входе в рабочий кабинет Пользователь видит данные, которые находятся в Центре ГЗГУ. 

2.1. Процедура регистрации и размещения письма вуза. 

Письмо вуза, подтверждающего его предложения по изменению соотношения внутри каждой УГС между контрольными цифрами приема граждан, установленными на программы подготовки специалитета и программы бакалавриата, заверенное подписью руководителя в Рособразование, по почте не направляется. Письмо регистрируется, его электронная копия размещается на сайте www.gzgu.ru.

Электронная копия письма выполняется в формате JPG.
Примечание: При отсутствии возможности сканировать письмо и разместить его на сайте в указанные сроки, необходимо связаться с Центром ГЗГУ и договориться о передачи информации по факсу или электронной почте.
Для регистрации и размещения письма в рабочем кабинете Пользователя выбираем Форму ввода «Письмо», кликнув в строке на активном слове «Регистрация и размещение». 

В открывшемся окне ввода в поле окна «Форма ввода данных» осуществляется ввод данных и прикрепление файла с электронной копией письма, выполненной в формате jpg.
В полях вводим требуемую информацию:«НОМЕР ПИСЬМА», «ДАТА», «ФИО ИСПОЛНИТЕЛЯ», «МОБИЛЬНЫЙ ТЕЛЕФОН ИСПОЛНИТЕЛЯ»

Перемещение между полями осуществляется с помощью мышки или кнопку «Tab».
Для прикрепления файла с электронной копией письма, выполненной в формате jpg, в нижнем поле окна ввода кликаем на кнопке «Выберите файл».

В открывшемся окне выбираем файл с письмом, название которого должно появиться в строке «Имя файла». Нажимаем кнопку «Открыть». Окно свернется, и название документа появиться справа от кнопки «Выберите файл». Кликаем на кнопке «Загрузить». Окно ввода закроется. Появится надпись «Ваш скан успешно загружен». Кликнув на активной строке «Продолжить работу» можно возвратиться в окно ввода. В нижней части окна можно видеть иконку загруженного документа, кликнув на которую, можно выгрузить документ на экран. Для удаления загруженного файла, надо кликнуть на кнопку удаления (косой красный крест), справа от иконки. Появиться окно подтверждения удаления «Вы точно хотите удалить этот скан?» Кнопка «Отмена» отменяет удаление, Кнопка «Ок» удаляет файл из базы данных. Окно ввода закрывается и появляется надпись, что «скан успешно удален». Кликнув на кнопке «Продолжить работу», возвращаемся  в окно ввода.
Внимание. Нажатие на кнопку «Enter»приводит к автоматическому  сохранению данных.
До нажатия кнопки «Ввод данных» Пользователь может менять содержание всех полей (перемещаясь между ними с помощью курсора или кнопки «Tab»).

Нажатие кнопки «Ввод данных» приводит к свертыванию текущего окна ввода. Введенные данные сохраняются в базе данных Центра ГЗГУ. В окне появляется сообщение «Данные успешно сохранены» и  ссылка «Продолжить работу».
Если вводимые данные не принимаются программой, появляются соответствующие сообщения.
Для ознакомления с результатом ввода Пользователем данных кликаем мышкой на ссылке «Продолжить работу».

Открывается окно текущего ввода. 
В поле «Форма ввода данных» отображаются результат ввода. 

Проверить передачу прикрепленного письма можно кликнув на его иконке.
При этом иконка развернется для отображения содержания прикрепленного файла. 
Если файл не откроется, то надо проверить формат электронной копии письма, или повторить процедуру регистрации письма на сайте. 
2.2. Процедура ввода предложений по изменению соотношения.
Для ввода предложений по изменению соотношения внутри каждой УГС между контрольными цифрами приема граждан, установленными на программы подготовки специалитета и программы бакалавриата в рабочем кабинете Пользователя выбираем Форму ввода «Перераспределение КЦП между бакалаврами и специалистами» вид работы «Редактирование».
Внимание: Программа принимает предложения по изменению соотношения только по двум уровням ВПО, профессиональным образовательным программам бакалавриата и подготовки специалистов. 
Предложения по изменению соотношения по каждому уровню принимаются раздельно. 

Чтобы сохранить сумму выделенных контрольных цифр приема граждан на программы бакалавриата и специалитета при внесении предложений, необходимо, изменив значения по УГС в одном уровне, например, «Бакалавриате», изменить значение по данной УГС в другом уровне, например, «Специалитете».
В верхней части окна имеется поле «КЦП» со всеми контрольными цифрами приема по каждому направлению и специальноси в УГС, выделенными ВУЗу в 2010 году и поле «ПЕРЕРАСПРЕДЕЛЕНИЕ», где данные КЦП продублированы, но будут отображаться измененные данные.

В нижней части приведена таблица тех же данных но по УГС в целом.

Строка УГС в нижней таблице подсвечивается красным цветом, если сумма измененных данных не соответствует сумме выделенных вузу КЦП по программам бакалавриата и специалитета.  

Для редактирования в верхней части окна выбранной строке из блока «Ввод данных» необходимо кликнуть мышкой в начале строки на кнопке «Наклоненный карандаш». 

Открывается окно ввода внесения предложений в выбранную строку окна соответствующими цифрами предложений по изменению соотношения: «Очное», «Очно-заочное( вечернее)», «Заочное».
Перемещение между полями осуществляется с помощью мышки или кнопку «Tab».

Внимание. До нажатия кнопки «Сохранить» или «Enter» Пользователь может менять содержание всех полей (перемещаясь между ними с помощью курсора или кнопки «Tab».
Для принятия программой измененных данных надо нажать кнопку «Сохранить». В окне появится сообщение «Ваши изменения сохранены» и  ссылка «Продолжить работу».
Для возврата в текущее окно ввода кликаем мышкой на ссылке «Продолжить работу».
Названия баклавриата и специалитета по тем УГС, где суммарные значения не совпадают с выделенной суммой,  выделяются красным цветом с целью информирования оператора.
Оператор изменением значений в этих строках должен добиться снятия выделения красным цветом.
Вышеуказанная процедура ввода предложений по изменению соотношения повторяется Пользователем необходимое количество раз.
Внимание. Если окно ввода данных не обновляется, то нажмите одновременно кнопки [Ctrl] + [F5]. 

3. Редактирования данных
Для редактирования любых данных необходимо кликнуть мышкой в начале выбранной строки на кнопке «Наклоненный карандаш». При подведении мышки к этой кнопке всплывает сообщение «Редактировать».

После нажатия мышкой на кнопке редактирования, окно ввода сворачивается. Открывается окно редактирования, позволяющее пользователю  изменять информацию в любом поле строки выбранной специальности.
Для принятия программой измененных данных надо нажать кнопку «Ввод данных». В окне появится сообщение «Ваши изменения сохранены» и  ссылка «Продолжить работу».

Для возврата в текущее окно ввода кликаем мышкой на ссылке «Продолжить работу».
Открывается окно ввода формы. Программой на экране Пользователя отображается результат редактирования данной строки.

Вышеуказанная процедура редактирования данных повторяется Пользователем необходимое количество раз.
Введенные и отредактированные данные передаются в Центр ГЗГУ построчно, каждый раз после нажатия  кнопки «Ввод данных». После получения сообщения о принятии данных и входе в рабочий кабинет Пользователь видит данные, которые находятся в Центре ГЗГУ. 
4. Вывод данных на печать.

Данная программа позволяет выводить на экран и на печать введенные данные. 
Распечатанные данные остаются у Исполнителя и в Рособразование не направляются.
Для вывода данных на печать в рабочем кабинете необходимо кликнуть  в соответствующей строке на активную строку в столбце «Распечатка». 
Для печати открывшейся  формы рекомендуется сохранить её в формате HTML (в верхнем меню кликаем на кнопке «Файл», в открывшемся перечне операций выбираем «Сохранить как», в открывшемся окне сохранения в строке «Тип файла» выбираем «*.html», нажать кнопку «Сохранить»), файл закрыть. Затем открыть сохранённый файл с помощью программы Microsoft Word. При необходимости поменять размеры полей страницы, отредактировать текст. 

Отредактированный документ выводится на печать.
5. Просмотр контактной информации ВУЗа 

Из рабочего кабинета Пользователь может выйти в окно просмотра и редактирования контактной информации ВУЗа, кликнув на активной строке «Редактировать данные по ВУЗу»
Пользователь может самостоятельно изменить название вуза, контактное лицо, номера телефонов, электронной почты.

Коды доступа (ИМЯ и ПАРОЛЬ) без крайней необходимости менять не рекомендуется.

Для сохранения изменений необходимо кликнуть на кнопке «Сохранить изменение».
Текущее окно закроется, и появится сообщение «Изменения успешно сохранены».
Кликнув мышкой на ссылке « Перейти к списку вузов» Пользователь перейдет в информационное окно с Перечнем образовательных учреждений, реализующих образовательные программы ВПО, в котором указано текущее состояние проведения процедуры ввода данных по каждому ВУЗу.

Кликнув мышью в строке с названием своего вуза по правому полю «Наклонный карандаш», Пользователь откроет для просмотра контактную информацию вуза.

Закрыв окно стандартным путем, Пользователь может вернуться в рабочий кабинет.
Для просмотра информационных листов других ГОУ и их изменения пользователя нет достаточных прав.

6. 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».
7. Общие положения

Введенная  Пользователем в базу данных Центра ГЗГУ  информация  защищена от доступа к ним сторонних лиц кодами “ИМЕНИ” и “ПАРОЛЯ”, присвоенными Пользователю программой. Она может быть изменена Пользователем в любое время до 11-00 часов (время московское) 25 мая 2010 года.
После 11-00 25 мая 2010 года ввод и изменение предложений невозможен. При обращении Пользователя к разделу ввода контрольных цифр приема и проведения процедуры авторизации выводится сообщение «Прием данных в реестр Центра госзадания и госучета  от ГОУ ВПО завершен и ввод заблокирован».
Дополнительную информацию по работе с программой можно получить в Центре госзадания и госучета по адресу 107996, Москва,     ул. Стромынка, д.20, ком.218, в рабочие дни с 10 до 17 часов.

Телефон/факс: (495) 964-91-78.

E-mail: info@gzgu.ru

Контактное лицо: Курланов Юрий Владимирович 
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