ПАМЯТКА ГИА
	
	Этап
	Срок исполнения
	Ответственный
	Заполняемые бланки 
	Комментарии

	1
	Формирование состава государственной экзаменационной комиссии
	Не позднее, чем 35 дней до начала ГИА
	Выпускающая кафедра,
	Служебная записка о составе ГЭК
	

	2
	Издание приказа об утверждении состава государственной экзаменационной комиссии 
	Утверждается за 30 дней до начала периода ГИА
	Учебное управление
	Проект приказа 
	

	3
	Подготовка графика консультаций по государственному экзамену и доведение его до сведения обучающихся
	Не позднее, чем за 10 дней до проведения консультации по государственному экзамену
	Выпускающая кафедра
	В свободной форме. График, подписанный заведующим выпускающей кафедры
	В форме указывается направление (специальность), профиль (при наличии), место и время консультации.

	4
	Допуск обучающихся к ГИА
	1-ый день начала ГИА согласно утвержденному графику учебного процесса
	Деканат
	Распоряжение о допуске к ГИА
	Необходимые бланки размещены на сайте университета в локальном доступе (доступны только с компьютеров УГАТУ). http://www.ugatu.ac.ru/     Далее, двигаясь последовательно, пройти по разделам Обучение – Нормативные документы – Электронные варианты бланков (доступны только по локальной сети университета) 

	5
	Проведение государственного экзамена
	Дата государственного экзамена согласно утвержденному графику
	Выпускающая кафедра, секретарь ГЭК
	Протокол заседания государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена
	Протокол датируется днем проведения государственного экзамена

	6
	Предоставление сведений о результатах государственного экзамена в учебное управление (ООУП)
	В течение 2 рабочих дней после проведения государственного экзамена. 
	Секретарь ГЭК
	Отчет по форме 
(Файл «Данные о результатах  гос. экзаменов»)
	

	7
	Предоставление ведомостей на оплату членам государственной экзаменационной комиссии в учебное управление (ООУП)
	В течение 2 рабочих дней после проведения государственного экзамена. 
	Секретарь ГЭК
	Ведомость на оплату, согласие на обработку персональных данных 
	Секретарь ГЭК должен заполнить ведомости на оплату членам комиссии и председателю ГЭК, представить их в учебное управление, обязательно указав распределение часов учебной нагрузки по бюджетным и коммерческим студентам. 

Для оплаты работы членам ГЭК, впервые участвующим в государственной итоговой аттестации, необходимо представить копии документов: паспорт (1стр. и стр. с пропиской), ИНН, СНИЛС, банковские реквизиты для перечисления им сумм по оплате труда (карта Сбербанка), согласие на обработку персональных данных.

	8
	Допуск обучающихся к защите ВКР
	За 2-3 дня до начала защит ВКР согласно утвержденному графику защит
	Деканат, учебная часть
	Распоряжение о допуске к защите ВКР
	

	9
	Защита ВКР
	Согласно утвержденному графику
	Выпускающая кафедра, секретарь ГЭК
	1. Протокол заседания ГЭК по защите ВКР (на каждого обучающегося)

2. Бюллетень голосования
3. Постановление государственной экзаменационной комиссии на каждый день защит
	1. На печать бланк протокола выводится в двустороннем виде.
2. Бланк бюллетеня форматом А5 заполняется в расчете 1 бланк для 2-х обучающихся
3. В случае, если постановление занимает более 1 страницы, на печать бланк выводится в двустороннем виде.

На защиту секретарю ГЭК необходимо иметь ксерокопию приказа об утверждении состава государственной экзаменационной комиссии по государственной итоговой аттестации и распоряжение о допуске к защите ВКР. Данный приказ находится на выпускающей кафедре и в деканате, распоряжение забрать в деканате.

	10
	Предоставление сведений о результатах защит ВКР в учебное управление (ООУП)
	В течение 2 рабочих дней после проведения защит ВКР 
	Секретарь ГЭК
	Отчет по форме 

(Файл «Сведения о результатах защит ВКР в учебное управление»)
	Информация по результатам защит ВКР представляют отдельно по каждому направлению (специальности) и профилю (при наличии), форме обучения с учетом срока обучения (обучающиеся по ускоренной программе представляются отдельно).

	11
	Предоставление ведомостей на оплату членам государственной экзаменационной комиссии в учебное управление (ООУП)
	В течение 2 рабочих дней после проведения защит ВКР 
	Секретарь ГЭК
	Ведомость на оплату, согласие на обработку персональных данных 
	Секретарь ГЭК должен заполнить ведомости на оплату членам комиссии и председателю ГЭК, представить их в учебное управление, обязательно указав распределение часов учебной нагрузки по бюджетным и коммерческим студентам. 

Для оплаты работы членам ГЭК, консультантам, рецензентам, впервые участвующим в государственной итоговой аттестации, необходимо представить копии документов: паспорт (1 стр. и стр. с пропиской), ИНН, СНИЛС, банковские реквизиты для перечисления им сумм по оплате труда (карта Сбербанка), согласие на обработку персональных данных

	12
	Предоставление отчета председателя ГЭК в учебное управление
	В последней день защиты ВКР
	Секретарь ГЭК
	Отчет председателя ГЭК (черновой вариант)
	После проверки чернового варианта отчета председателя ГЭК в Учебном управлении, секретарь готовит чистовой вариант 

	
	
	Не позднее чем за 2 дня до Ученого совета университета
	Секретарь ГЭК
	Отчет председателя ГЭК (2 экземпляра (2 оригинала) в учебное управление) в чистовом варианте
	Чистовой вариант отчета подписывается секретарем ГЭК, председателем ГЭК и заверяется печатью с места работы председателя ГЭК. Отчет председателя ГЭК сдается в 2 экземплярах. Отчеты не скрепляются и вкладываются в файл.

	13
	Подготовка документов о работе ГЭК для сдачи в архив
	В течение 1 месяца после окончания ГИА
	Выпускающая кафедра, секретарь ГЭК
	После окончания заседаний ГЭК каждый секретарь ГЭК сдает в архив папку с документами по защите ВКР.

Документы подшиваются в папке в следующем порядке:

1) Чистый лист

2) Копия приказа

3) Распоряжение о допуске к ГИА
4) Протоколы заседания государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена

5) Распоряжение о допуске к ВКР
6) Протокол заседания ГЭК по защите ВКР (на каждого обучающегося)
6) Бюллетень 
7) Постановление государственной экзаменационной комиссии
8) Чистый лист

Напоминаем, что согласно Инструкции по оформлению ВКР (размещена на сайте университета в разделе Нормативные документы, приказ № 2272-О от 26.12.2016 г.) отзыв на ВКР, рецензия на ВКР, акт внедрения, справка о результатах проверки ВКР на объем заимствования подшивается вместе с пояснительной запиской к ВКР. 

Акт предварительного просмотра ВКР подшивается и хранится на кафедре в папке 4-26. 


