Инструкция

по заполнению Анкеты образовательного учреждения среднего профессионального образования

1. Для заполнения Анкеты с целью размещения в Банке данных «Образование в России для зарубежных граждан» (далее – Анкета) необходимо скачать zip-архив мастера пошагового заполнения сведений (далее - программа) с сайта http://www.russia.edu.ru/interdbv/interdbs/. 

2. Произвести инсталляцию программы на стационарном компьютере.

3. Запустить программу. Для перемещения между страницами используйте навигационные клавиши «отмена» и «продолжить».

4. Будьте внимательны, программа предназначена для заполнения Анкеты на двух языках: русском и английском. Для удобства интерфейс полностью сделан на русском языке, страницы дублируются с пометкой (заполняется на английском языке).

5. При наведении мышкой на поля будут появляться подсказки
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6. Затем необходимо пошагово заполнить все страницы программы.

Шаг 1. Заполнение граф страницы «Общая информация»
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1. В графе «Организационно-правовая форма» указывается организационно-правовая форма в соответствии с учредительными документами, без сокращений.

Образец заполнения:

Государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования

2.  В графе «Полное наименование» указывается полное наименование ссуза, без сокращений, указания организационно-правовой формы и кавычек.

Образец заполнения:

Московский математический колледж

3. В графе «Федеральный округ» указывается название федерального округа без сокращений.
Образец заполнения:

Центральный федеральный округ

4. В графе «Субъект Федерации (регион)» указывается название субъекта федерации (региона) без сокращений.
Образец заполнения:

Владимирская область
5. В графе «Адрес» указывается адрес места нахождения организации (юридический адрес) в следующем порядке: индекс, страна, регион (не распространяется на Москву и Санкт-Петербург), название населенного пункта, наименование  географического объекта (улица, проспект, проезд и пр.), номер здания. При заполнении не используйте сокращений.
Образец заполнения:

125009, Москва, улица Тверская, 11 
или

630092, Новосибирская область, Новосибирск, проспект Карла Маркса, 20
6. В графе «Номер(а) телефона» указывается телефон (телефоны) с указанием кода города в скобках. Если телефонов несколько код города пишется один раз перед первым номером телефона, телефоны между собой разделяются запятыми. Цифры номера телефона разделяются между собой одним пробелом.
Образец заполнения:

(495) 612 39 42
или

(495) 612 39 42, 612 39 43
7. Графа «Номер(а) факса» заполняются по аналогии с графой «Номер(а) телефона».
8. В графе «Интернет-адрес» указывается действующий Интернет-адрес ссуза
Образец заполнения:

http://russia.edu.ru/
9. В графе «Директор» указывается фамилия, имя, отчество директора образовательного учреждения, без указания регалий.
Образец заполнения:

Тихонов Александр Николаевич
10. В графе «Контактная информация сотрудника, ответственного за прием иностранных граждан» указывается фамилия, имя, отчество сотрудника, ответственного за прием, контактный телефон. В случае если в образовательном учреждении нет должности, ответственной за прием, указывается наименование структурного подразделения, осуществляющего прием иностранных студентов и контактный телефон.
Образец заполнения:

Иванов Иван Иванович, (495) 612 39 42
или

Приемная комиссия, (495) 612 39 42, 612 39 43
11. В графе «Общее количество студентов» указывается количество студентов в соответствии с предельным контингентом обучающихся, установленным лицензией.
Образец заполнения:

1 000 человек
12. В графе «Количество иностранных студентов» указывается количество иностранных студентов обучающихся в образовательном учреждении на момент заполнения анкеты.
Образец заполнения:

300 человек
13. В графе «Направления подготовки» указываются коды направлений (специальностей) по которым проводится обучение иностранных студентов в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию ОК 009-2003. Коды специальностей указываются через запятую.
Образец заполнения:
020601, 020602, 030503, 030505
14. В графе «Формы обучения» указываются формы обучения, по которым осуществляется подготовка иностранных граждан. Название формы обучения указывается в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании»:
Очная

Очно-заочная (вечерняя)

Заочная

Экстернат
15. В графе «Наличие государственной аккредитации» указывается наличие/отсутствие свидетельства об аккредитации. В случае отсутствия свидетельства об аккредитации в графе пишется «отсутствует». 
Образец заполнения:

есть;
или

отсутствует;
16. В графе «Год основания» указывается 4 цифры года создания вуза с учетом правопреемственности.
Образец заполнения:
1999
17. Проверьте правильность заполнения всех полей и нажмите навигационную клавишу «далее».

Шаг 2. Заполнение граф страницы «Общая информация» на английском языке.
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1. Заполнение граф страницы осуществляется на английском языке.

2. Проверьте правильность заполнения всех полей и нажмите навигационную клавишу «далее».

Шаг 3. Заполнение граф страницы «Информация для поступающих».
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1. В графе «График работы приемной комиссии» указывается рабочее время приемной комиссии.
Образец заполнения:

ежедневно с 10.00 до 16.00
или

В рабочие дни с 10.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00
2. В графе «Телефон(ы) приемной комиссии» указывается телефон (телефоны) с указанием кода города в скобках. Если телефонов несколько код города пишется один раз перед первым номером телефона, телефоны между собой разделяются запятыми. Цифры номера телефона разделяются между собой одним пробелом.

Образец заполнения:

(495) 612 39 42
или

(495) 612 39 42, 612 39 43
3. В графе «Документы, необходимые для поступления» перечисляются все документы, которые необходимы иностранному гражданину для поступления. Наименование каждого документа делается с новой строчки, без формирования списка.
Образец заполнения:

Копия гражданского паспорта

4 фотографии 3х4

Оригинал и копия миграционной карты
4. В графе «Сроки проведения вступительных испытаний» указываются сроки проведения вступительных испытаний. Если вступительные испытания организуются несколько раз в год, указываются несколько сроков c новой строки.
Образец заполнения:

С 15 мая по 30 июня
или

С 15 мая по 30 июня

С 15 сентября по 30 октября
5. В графе «Вступительные испытания: предметы, формы проведения экзаменов, тестирование РКИ» указываются вступительные испытания по каждому направлению подготовки отдельно. Если вступительные испытания по направления подготовки одинаковые, они указываются один раз.
Образец заполнения:

030503
История России, свидетельство тестирования РКИ, математика

или

020601, 020602
Математика, физика, свидетельство тестирования РКИ
6. В графе «Зачисление» указываются сроки зачисления.
7. В графе «Продолжительность обучения» указывается количество лет обучения по направлениям подготовки.

Образец заполнения:
3 года
или

3-3,5 года

8. В графе «Академический год» указывается период академического года.
Образец заполнения:

сентябрь-июнь
или

сентябрь-июнь, октябрь-июль
9. В графе «Стоимость обучения» указывается стоимость обучения в год.
10. В графе «Подготовительные курсы/отделение/факультет (предметы, продолжительность, начало занятий, стоимость)» указывается наличие подготовительных курсов, отделений, факультетов по направлениям подготовки с указанием изучаемых предметов, сроков обучения, стоимости обучения, даты начала занятий, контактное лицо, которое ответит на все вопросы.
11. Проверьте правильность заполнения всех полей и нажмите навигационную клавишу «далее».

Шаг 4. Заполнение граф страницы «Информация для поступающих» на английском языке.
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1. Заполнение граф страницы осуществляется на английском языке.

2. Проверьте правильность заполнения всех полей и нажмите навигационную клавишу «далее».

Шаг 5. Заполнение граф страницы «Дополнительная информация».
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1. Графа «Опыт обучения иностранных студентов и общее количество выпускников – граждан зарубежных стран» заполняется в произвольной форме.
2. В графе «Проживание» указывается наличие предоставляемых мест в общежитии, иные условия проживания, которые может предложить образовательное учреждение.
3. В графе «Спорт, досуг и медицинское страхование» обязательно указывается наличие/отсутствие медицинского страхования, условий оказания медицинской помощи. Данные по спорту и досугу указываются в произвольной форме.
4. Графа «Дополнительные услуги» заполняется при наличии дополнительных услуг. С указанием наименования услуги, условий предоставления и ее стоимости.

5. В графе «Дополнительные сведения» указываются дополнительные сведения об образовательном учреждении, которые были бы полезны для иностранных граждан, например, где можно сделать ксерокопию документов, сколько это стоит, как проехать в образовательное учреждение и пр.
6. В графе «Сопутствующие расходы» необходимо указать, какие дополнительные расходы понесет иностранный гражданин, приехав на обучение в образовательное учреждение. Например, расходы на проживание, питание, транспорт, обучение (стоимость учебников, тетрадей) и пр.
7. Графа «Возможность трудоустройства (для иностранных граждан)» заполняется при наличии возможности трудоустройства.
8. Проверьте правильность заполнения всех полей и нажмите навигационную клавишу «далее».
Шаг 6. Заполнение граф страницы «Дополнительная информация» на английском языке.
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1. Заполнение граф страницы осуществляется на английском языке.

2. Проверьте правильность заполнения всех полей и нажмите навигационную клавишу «далее».

Шаг 7. Сохранение результатов.
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Прежде чем сохранить результаты, во избежание размещения недостоверной информации в Банке данных «Образование в России для зарубежных граждан», проверьте правильно ли Вы внесли всю информацию. Для того чтобы просмотреть заполнение всех граф воспользуйтесь навигационными клавишами «Назад» и «Далее».
Затем, с помощью навигационной клавиши «Сохранить» сохраните электронную версию Анкеты. Для сохранения анкеты появится диалоговое окно, в котором Вам необходимо будет выбрать папку для сохранения. Не меняйте автоматическое наименование файла при сохранении результатов. При сохранении результатов диалоговое окно появится дважды, т.к. анкеты сохраняются в 2 разных файла.
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Для размещения информации о Вашем образовательном учреждении в Банке данных, Вам необходимо направить в адрес ФГУ ГНИИ ИТТ «Информика» варианты анкет в электронном виде и на бумажном носителе.

Для формирования варианта анкеты на бумажном носителе воспользуйтесь навигационной клавишей «Печать». Распечатанные анкеты на русском и английском языке необходимо заверить подписью руководителя образовательного учреждения и печатью.

Анкету на бумажном носителе, заверенную подписью руководителя и печатью необходимо направить по почте на адрес: 125009, Россия, Москва, ул. Тверская, д.11 ФГУ ГНИИ ИТТ «Информика», Скуратову А.К.

Данную электронную версию необходимо направить на адрес электронной почты rosobr@informika.ru.










