Памятка для секретаря ГАК
1. Оформление протоколов:

а) По государственному экзамену – оформляется протокол на каждую учебную группу студентов, в конце протокола ставятся подписи и фамилия, И.,О. председателя, членов и секретаря государственной экзаменационной комиссии (ГЭК).
Билеты для государственного экзамена - оформляются в соответствии с образовательным стандартом СТП 12004-2005 «Итоговая государственная аттестация выпускников. Общие требования». Сдаются в учебный отдел (УМО) в оригинале (полный комплект), либо в копии, заверенной секретарём ГЭК (заверяется каждый билет - копия верна: подпись, дата, фамилия И.,О. и печать факультета).

б) Протоколы по защите выпускных квалификационных работ, проектов - представляются в УМО, желательно распечатанные на принтере (заранее подготавливаются проекты протоколов). Если протокол оформляется от руки, то заполняется аккуратно, каллиграфическим почерком.

- Заполняются все строки, в том числе, консультанты по экономическому разделу, разделу охране труда (при наличии);
- в отзыве руководителя ставится  оценка;

- в рецензии на дипломный проект указывается фамилия, И.,О. рецензента, должность, оценка;

- в решении ГАК: фамилия, имя, отчество студента указываются полностью (с соблюдением падежей); итоговая оценка проставляется по 5-балльной; квалификация, шифр, наименование образовательной программы указываются в соответствии с действующим перечнем (ОКСО).

- подписываются протоколы синими и черными чернилами по факту присутствия членов комиссии.

Нумерация протоколов должна быть сквозной на весь период защиты, т.е.:
Первый день – с № 1 по № 12;

Второй день с № 13 по № 25;

Третий день с № 26 по № 40 и т.д.

Если по приказу студенту перенесена защита на более поздние сроки (например – на осень), то нумерация  протоколов продолжается (например: в июне защитились 40 чел., это 40 протоколов, в сентябре дозащитились  2 чел., соответственно добавяются протоколы №41 и №42).

В протоколе не допускаются исправления, особенно, даты, номера протокола, фамилии, имени, отчества, оценки, квалификации, специальности.

2. Отчет председателя ГАК подписывается синими чернилами и представляется в УМО в 4-х экземплярах (в оригиналах) (для направлений и специальностей, впервые защищавшихся, - 5 экземпляров), в недельный срок после защиты. На титульном листе шифр, наименование направления или специальности указываются по действующему перечню (ОКСО).
Все протоколы (госэкзамена и защиты) вкладываются в скоросшиватель, либо в мультифору (степлером не скрепляются, дыроколом не прокалываются), представляются в УМО в недельный срок после проведения государственного экзамена и защиты выпускной квалификационной работы (ВКР).

В течение защиты в УМО представляются ежедневные сведения о защите (о количестве защитившихся, о полученных оценках, о дипломах с отличием) в бумажном варианте, либо по телефону.

3. Приказы:

Приказ на состав ГЭК: может быть один приказ для всех форм обучения, если комиссия одна.

Приказ на темы дипломного проектирования: на каждую форму обучения издается отдельный приказ, по группам, в алфавитном порядке, с указанием для руководителей ВКР ученой степени, должности, кафедры.
Приказ на выпуск: фамилия, имя, отчество студента указывается полностью, заранее сверяется с приказом на тему дипломного проектирования, если студент сменил фамилию, ушел в академический отпуск, был отчислен и т.д., то приказ на выпуск дополняется выписками из соответствующих приказов. На каждую форму обучения издается отдельный приказ.

4. Диплом и приложение к диплому – заполняются в соответствии с Инструкцией о порядке выдачи документов государственного образца о высшем профессиональном образовании, заполнении и хранении соответствующих бланков документов, утвержденной приказом  Минобрнауки России  от 10.03.2005 г. № 65:

Особенности при заполнении приложения к диплому для выпускников, закончивших второе высшее образование на ФПО
- После слов «Предыдущий документ об образовании» указывается наименование документа об образовании (аттестат о среднем (полном) общем образовании или диплом о начальном профессиональном образовании, или диплом о среднем профессиональном образовании, или диплом о неполном высшем профессиональном образовании, или диплом о высшем профессиональном образовании), на основании которого данное лицо было зачислено в вуз на данную основную образовательную программу, и год его выдачи;

- дисциплины, ранее изученные в другом вузе (или в нашем вузе), перезачтенные БТИ АлтГТУ в установленном порядке, в приложении к диплому обозначаются сносками (звездочками); 
- в конце оборотной стороны приложения к диплому делается запись «Образовательная программа освоена по сокращенной программе»;

-  в следующей строке даются соответствующие расшифровки сносок (звездочек):

например, «*Дисциплины изучены в государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Алтайский государственный технический университет им. И.И. Ползунова» при освоении  в полном объеме основной образовательной программы высшего профессионального образования Механизация и автоматизация строительства в 2009 году».
- в следующей строке после расшифровки сноски записываются слова «Конец документа».
Оплата за работу в ГАК, руководство и рецензирование ВКР

Готовится комплект документов на оплату работы членам ГАК и рецензентам выпускных квалификационных работ:

1. Приказ на оплату.

2. Распоряжение по факультету (институту) о назначении рецензентов.

3. Ведомость на оплату – в 2 экземплярах.

4. Копии документов: паспорт, ИНН, страховое пенсионное свидетельство, для впервые оплачиваемых.

Оплата председателю ГАК производится по ставкам почасовой оплаты для профессоров, докторов наук (независимо от наличия ученой степени, звания) из расчета 1 час на 1 студента.

Оплата сторонним членам ГАК производится по ставкам почасовой оплаты для доцентов, кандидатов наук (независимо от наличия ученой степени кандидата наук или звания доцента) из расчета 0,5 часа на 1 студента. Если член ГАК имеет ученую степень доктора наук или звание профессора, оплата производится по соответствующей ставке почасовой оплаты.

Оплата рецензентам производится в зависимости от наличия у рецензента ученой степени, звания из расчета 4 час на 1 студента.

Представление документов в учебно-методический отдел

	№

п/п
	Составляемый документ или 

представляемые сведения
	Конечный срок представления сведений

	1.
	Кандидатура председателя ГАК
	До 1 ноября

	2.
	Приказ о составе государственной экзаменационной комиссии по проведению итогового междисциплинарного экзамена (госэкзамена)
	За месяц до проведения экзамена 

	3.
	График проведения  государственного экзамена
	За месяц до проведения экзамена

	4.
	Протоколы заседания государственной экзаменационной комиссии и полный комплект билетов
	В недельный срок после проведения экзамена

	5.
	Приказ на темы выпускных квалификационных работ (дипломных проектов и работ)
	В течение недели после окончания практики

	6.
	Полный состав ГАК по защите выпускных квалификационных работ
	За полгода до защиты ВКР

	7.
	График защиты выпускных квалификационных работ
	До 1 января, до 1 мая

	8.
	Протоколы заседания ГАК


	В недельный срок после окончания работы ГАК

	9.
	Отчет председателя ГАК


	В недельный срок после окончания работы ГАК

	10.
	Приказ на выпуск


	В недельный срок после окончания работы ГАК

	11.
	Приказ на оплату членам ГАК, рецензентам, сторонним руководителям дипломных проектов (работ)
	В 2-х недельный срок после окончания работы ГАК

	
	Для направлений и специальностей, осуществляющих первый выпуск
	

	12
	Приказ о составе итоговой экзаменационной комиссии по проведению итогового междисциплинарного экзамена (госэкзамена)
	За месяц до проведения экзамена 

	13
	Полный состав ИАК по защите выпускных квалификационных работ
	За полгода до защиты ВКР

	14
	Приказ на темы выпускных квалификационных работ (дипломных проектов и работ)
	В течение недели после окончания практики


ПАМЯТКА

по оформлению отчета председателя 

государственной аттестационной комиссии 

1. По окончании работы ГАК председатель государственной аттестационной комиссии в недельный срок составляет отчет и представляет его в учебно-методический отдел в 4-х экземплярах.

2. При наличии в составе ГАК нескольких государственных аттестационных комиссий итоги их работы обобщаются в форме единого отчета председателя ГАК.

3. Рекомендуемая структура отчета председателя ГАК:

3.1. Титульный лист по форме.
3.2. Качественный состав ГАК (количество государственных аттестационных комиссий, численный состав, количество и доля специалистов предприятий, организаций и учреждений, количество и доля членов ГАК с учеными степенями и званиями), Качественный состав рецензентов выпускных квалификационных работ.

3.3. Перечень аттестационных испытаний:

· государственный экзамен по направлению или специальности (при наличии его в рабочем учебном плане),

· защита выпускной квалификационной работы (дипломного проекта или работы).

3.4 Анализ результатов государственного экзамена по форме.
3.5. Статистические данные результатов защиты выпускных квалификационных работ по форме.
3.6. Анализ результатов защиты выпускных квалификационных работ и характеристика общего уровня подготовки студентов по данной специальности (направлению), в том числе:

· тематика выпускных квалификационных работ (актуальность, новизна и пр.);

· количество выпускных работ с использованием ЭВМ, объем использования ЭВМ в выпускных работах;

· количество и доля выпускных работ с патентной проработкой;

· НИРС в проектах;

· творческие достижения студентов и нестандартные подходы к организации защиты выпускных работ (например, защита с использованием компьютера, на иностранном языке, выездные заседания и прочие);

· качество рецензирования.

3.7. Основные недостатки в подготовке студентов (исключить практику дословного повторения текста замечаний, отмеченных председателем ГАК в прошедшем году).

3.8. Выводы, рекомендации.

4. Подписывают отчет:

· председатель ГАК,

· заместитель председателя (при наличии двух и более государственных аттестационных комиссий);

· декан дневного, вечернего и заочного факультетов (последние при наличии очно-заочной (вечерней) и заочной форм обучения);

· зав. профилирующей кафедрой.

Все приложения находятся в разделе «Образование» – «Система менеджмента качества» – «Альбом форм»
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