Приложение 

к Положению 

о Европейском приложении к диплому Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» о высшем профессиональном образовании

Регламент подготовки данных, заполнения и выдачи Европейского приложения к диплому Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» о высшем профессиональном образовании 
1. Общие положения
1.1 Настоящий Регламент устанавливает порядок подготовки данных, заполнения, распечатки и выдачи выпускникам НИУ ВШЭ (включая филиалы), Европейского приложения к диплому Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики)» о высшем профессиональном образовании (далее по тексту – ЕПД).
1.2 ЕПД выдается бакалаврам и специалистам, завершившим обучение в НИУ ВШЭ по очной форме обучения, и магистрам, завершившим обучение по очной и очно - заочной (вечерней) формам
 обучения (далее по тексту – выпускник). 

1.3 ЕПД выдается выпускнику в единственном экземпляре, выдача дубликата осуществляется в порядке, определенном в пункте 10 настоящего Регламента.

1.4 Порядок выдачи ЕПД выпускникам Московского института электроники и математики федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее по тексту - МИЭМ НИУ ВШЭ) определяется Положением об организации учебного процесса в МИЭМ НИУ ВШЭ в переходный период (утверждено ученым советом НИУ ВШЭ 28.09.2012 протокол № 39).

1.5 Английские наименования дисциплин, научных семинаров, курсовых работ, выпускных квалификационных работ (далее по тексту - ВКР), практик, направлений подготовки, специализаций и квалификаций вносится в ЕПД в соответствии с правилами написания заголовков в английском языке
.
1.6 Информация о наименованиях тем курсовых работ и ВКР выпускников на английском языке должны содержаться в приказах «Об утверждении тем, руководителей и консультантов ВКР» и «Об утверждении тем, руководителей и консультантов курсовых работ», а также в приказах, вносящих изменения в вышеперечисленные приказы. 
1.7 При формировании раздела ЕПД о содержании и результатах обучения используется следующая шкала соответствия оценок:

	ECTS Grades
	
	10-point scale
	5-point scale
	Pass

	Оценки по шкале ECTS
	Шкала 10 баллов
	Шкала 5 баллов
	Зачтено

	A + 
	Excellent
	10
	отлично
	зачтено

	A
	Very good
	9
	отлично
	зачтено

	A –
	Very good
	8
	отлично
	зачтено

	B +
	Good
	7
	хорошо
	зачтено

	B –
	Good
	6
	хорошо
	зачтено

	C +
	Satisfactory
	5
	удовлетворительно
	зачтено

	C –
	Satisfactory
	4
	удовлетворительно
	зачтено

	F
	Fail
	3
	неудовлетворительно
	не зачтено

	F
	Fail
	2
	неудовлетворительно
	не зачтено

	F
	Fail
	1
	неудовлетворительно
	не зачтено


2. Распределение полномочий структурных подразделений за подготовку данных, формирование и выдачу ЕПД

2.1 Управление организации учебного процесса (далее по тексту - УОУП) координирует следующую деятельность: 

2.1.1 Закупка бланков ЕПД;
2.1.2 Заполнение и актуализация в АСАВ
 справочников, информация которых используется в ЕПД;
2.1.3 Макетирование ЕПД в программе Adobe In Design CS4;
2.1.4 Отправка макетов ЕПД в типографию и их распечатка;
2.1.5 Доставка ЕПД к месту выдачи;
2.1.6 Подписание ЕПД уполномоченным лицом в соответствии с установленным в НИУ ВШЭ распределением обязанностей (далее – первым проректором);
2.1.7 Заверение ЕПД гербовой печатью НИУ ВШЭ в Управлении делами;
2.1.8 Выдача готовых ЕПД ответственным работникам факультетов;
2.1.9 Соблюдение настоящего Регламента всеми участниками процесса подготовки ЕПД.
2.2 Методическое управление (далее по тексту – МУ) контролирует: 
2.2.1 Корректность отображения данных РУПов в АСАВ;
2.2.2 Корректировку наименований дисциплин на русском языке;
2.2.3 Подготовку и внесение в справочник АСАВ информации на английском языке о Профессиональных компетенциях выпускников конкретной образовательной программы, выпускникам которой выдается ЕПД.
2.3 Учебные части факультетов, отделений и других структурных подразделений, реализующих программы высшего профессионального образования (далее по тексту - ВПО), выпускникам которых выдают ЕПД в соответствии с настоящим Регламентом, (далее по тексту – учебная часть) осуществляют:
2.3.1 Координацию работы с кафедрами по вопросам перевода дисциплин РУПа на английский язык; 
2.3.2 Отправку в УОУП перечня наименований дисциплин на английском языке, который отсутствует в АСАВ; 
2.3.3 Заполнение и сверку персональных данных выпускников на латинице в АСАВ; 
2.3.4 Заполнение в АСАВ полей, содержащих наименования тем курсовых и выпускных квалификационных работ выпускников на английском языке
;
2.3.5 Выгрузку из АСАВ «Студенты - Учеба» отчета «Выгрузка информации для ЕПД» и проверку наличия всей информации;
2.3.6 Выгрузку из АСАВ файла в формате CSV
 и отправку его в УОУП для макетирования: «пробного» (после внесения всей информации по выпускнику)  и «контрольного» (после внесения в АСАВ номеров дипломов Российской Федерации);
2.3.7 Организацию проверки и согласование макета ЕПД с выпускниками; 
2.3.8 Корректировку информации в АСАВ по результатам пробного макетирования;
2.3.9 Получение готовых бланков ЕПД в УОУП;
2.3.10 Внесение в АСАВ номеров ЕПД, даты присуждения степени/присвоения квалификации  и даты выдачи диплома;
2.3.11 Выдачу ЕПД выпускникам;
2.3.12 Возврат в УОУП испорченных ЕПД в случае выдачи дубликата ЕПД по заявлению выпускника при наличии оснований, изложенных в п.10.1 настоящего Регламента.
2.4 Выпускники несут ответственность за:
2.4.1 Проверку всех данных, содержащихся в макете ЕПД, переданном им учебной частью на согласование до распечатки на бланках; 
2.4.2 Возврат в учебную часть испорченных ЕПД в случае выдачи дубликата ЕПД по заявлению при наличии оснований, изложенных в п.10.1 настоящего положения.

2.5 Дирекция информационных технологий осуществляет техническую поддержку учебных частей при  осуществлении функций, перечисленных в пп.2.3.3-2.3.6 настоящего Регламента.
3. График подготовки и внесения в АСАВ данных, используемых при подготовке ЕПД
Подготовка, проверка и внесение  информации в АСАВ производится в соответствии со сроками, указанными в таблице:

	Наименование деятельности
	Структурное подразделение
	Сроки исполнения

	Заполнение вкладки «Соответствие оценок» в разделе АСАВ «Внутренние классификаторы»
	УОУП
	До 1 октября текущего учебного года

	Заполнение вкладок «Направления и специальности», «Степени квалификаций»; «Формы обучения», «Магистерские программы» в разделе АСАВ «Общие справочники»
	УОУП
	До 1 ноября текущего учебного года

	Заполнение вкладки «Все дисциплины ВУЗа» в разделе АСАВ «Учебные формы, планы и программы обучения»
	УОУП
	По мере поступления заявок, но до 1 мая текущего учебного года

	Заполнение вкладки «Профессиональные компетенции выпускников» в разделе АСАВ «Образовательные стандарты»
	МУ
	До 31 декабря текущего учебного года

	Проверка РУПов
 в разделе АСАВ «Рабочие учебные планы»
	МУ
	До 1 мая текущего учебного года

	Отправка запроса перевода английских наименований дисциплин, присутствующих в ЕПД выпускника (в случае его отсутствия) на кафедры, реализующие эти дисциплины в соответствии с РУПом.
	Учебная часть
	По мере появления в перечне дисциплин выпускников наименований без перевода на английский язык, но до 1 апреля текущего учебного года

	Отправка в УОУП перечня наименований дисциплин на английском языке для справочника АСАВ «Все дисциплины ВУЗа»
	Учебная часть
	До 1 апреля текущего учебного года

	Внесение в АСАВ информации о наименовании утвержденных тем курсовых работ и выпускных квалификационных работ
	Учебная часть
	По мере утверждения приказом списка тем, но до 1 апреля текущего учебного года

	Сверка
 с выпускниками персональных данных
 в ЕПД, включая написание фамилии и имени выпускника на английском языке 
	Учебная часть
	До 1 апреля текущего учебного года

	Корректировка (добавление данных) на основании проверки выгрузки из АСАВ «Студенты - Учеба» отчета по выпускнику «Выгрузка информации для ЕПД и пробного макета ЕПД
	Учебная часть
	До 1 апреля текущего учебного года


4. Порядок внесения в АСАВ информации на английском языке
4.1 Персональные данные выпускника 

4.1.1 Фамилия и имя выпускника на английском языке формируются автоматически в разделе АСАВ «Студенты – личные данные», верхний ярус, столбцы «Фамилия (англ.)» и «Имя (англ). При необходимости учебная часть корректирует написание на английском языке в АСАВ по заявлению выпускника. 
4.2 Наименования учебных дисциплин и научных семинаров

4.2.1 Ответственность за корректный перевод названий учебных дисциплин на английский язык  возложена на заведующих кафедрами, за которыми данная дисциплина закреплена в РУПах.  При отсутствии в учебном подразделении кафедральной системы, ответственность несет руководитель структурного подразделения, реализующего данную дисциплину.
4.2.2 При выгрузке из АСАВ информации для ЕПД учебная часть определяет список дисциплин без перевода на английский язык и направляет его для перевода заведующему той кафедры, за которой эта дисциплина закреплена в РУПе
. После получения перевода дисциплины учебная часть направляет его
 по электронной почте в УОУП. 
4.2.3 Работник УОУП вносит полученные названия учебных дисциплин на английском языке в  справочник АСАВ. 
4.2.4 Изменения в русские наименования дисциплин утвержденного РУПа при необходимости вносятся работниками МУ на основании служебной записки от руководителя структурного подразделения, реализующего данную дисциплину, на имя проректора, координирующего учебно-методическую деятельность НИУ ВШЭ
.
4.3 Наименования зачтенных внешних дисциплин

4.3.1 При наличии у выпускника зачтенных внешних дисциплин, изученных в другом вузе, учебная часть в обязательном порядке вносит в раздел АСАВ «Студенты – учеба» на вкладке «Зачтенные внешние дисциплины» следующую информацию:
· наименование зачтенной внешней дисциплины на английском языке (колонка «Наименование дисциплины на английском языке»)
· наименование ВУЗа, в котором эта дисциплина была изучена: на русском языке с предлогом «в» (колонка «Университет в предложном падеже»)
· наименование ВУЗа, в котором дисциплина была изучена, на английском языке (колонка - «Наименование внешнего вуза на английском языке» без предлога) 
4.4 Наименования тем курсовых работ и ВКР.

4.4.1 Кафедра в установленные сроки передает в учебную часть список утвержденных тем курсовых работ и ВКР, содержащий перевод каждой темы на английский язык, которую выпускник в обязательном порядке указывает в заявлении об утверждении темы курсовой работы
 и ВКР
. 
4.4.2 Внесение наименований тем курсовых работ и ВКР в АСАВ осуществляется учебной частью путем их копирования без использования ручного ввода из электронных вариантов приказов. 

4.4.3 Информация о наименовании тем курсовых работ и ВКР на английском языке вносится в АСАВ в раздел «Студенты – учеба», вкладка «Курсовые и НИР студента» в соответствии с инструкцией «О внесении списка тем курсовых (ВКР) студентов в АСАВ», размещенной в разделе ЕПД Справочника учебной части в LMS
.
4.4.4 Английские и русские наименования курсовых работ и ВКР не должны содержать в названиях знака «;» (точка с запятой), который используется при формировании выгрузки в качестве разделителя значений.

4.5 Профессиональные компетенции выпускников.

4.5.1 Информация о профессиональных компетенциях выпускников программ ВПО, которая отображается в разделе ЕПД «Профессиональный статус выпускника», готовится и вносится в АСАВ работниками МУ. 

5. Предварительное (пробное) макетирование

5.1 Для проверки корректности отображения в макете ЕПД данных, внесенных в АСАВ, учебная часть до 1 мая текущего учебного года направляет в УОУП электронную выгрузку из АСАВ данных по выпускникам в формате CSV.

5.2 Выгрузка CSV файла производится в разделе АСАВ «Студенты - учеба», пункт меню «Отчеты по студенту, выгрузка информации для ЕПД» после внесения в выпадающую таблицу данных о годе выпуска, факультете и курсе обучения выпускника.
5.3 После выбора варианта «ДА» рядом с командой «Сохранять в файл CSV в С:/EngDiplomas» в директории «Мой компьютер», на диске С, в папке «EngDiplomas»,  сохраняются два файла «XLS
» и «CSV
». 
5.4 При выборе варианта «ДА» рядом с командой «Только для выбранного студента» файлы на диске С содержат информацию только по одному выпускнику
.
5.5 Проверив отсутствие в файле «XLS» тонированных полей, свидетельствующих о недостатке информации в выгрузке для ЕПД, работник учебной части направляет«CSV» файл (с диска С) по электронной почте в УОУП для пробного макетирования.
5.6 Работник  УОУП готовит макеты ЕПД в электронном виде (в формате PDF), отправляет их в учебную часть для согласования с выпускниками. 
6. Сверка и согласование учебными частями данных ЕПД с выпускниками
6.1 Обязанность по сверке всех данных, отображаемых в макете ЕПД (на русском и на английском языках), возлагается на учебную часть.
6.2 Учебная часть обязана предоставить выпускнику на проверку и согласование содержание макета ЕПД не позднее 1 июня текущего учебного года. 
6.3 Выпускник обязан проверить, исправить и согласовать с учебной частью корректность отображения всей информации в ЕПД:

· Перевод дисциплин, профессиональных терминов, фамилий и имен персоналий, упоминаемых в названиях дисциплин, курсовых работ и ВКР

· Персональные данные на английском языке

· Соответствие оценок и кредитов по всем учебным дисциплинам

· Наличие правильного общего количества кредитов (минимальное нормативное количество: магистры – 120, бакалавры – 240, специалисты – 300).

6.4 Форму согласования содержания ЕПД с выпускниками (распечатка/подписание/подтверждение электронной версии) определяет учебная часть.

7.  Контрольное макетирование для распечатки ЕПД
7.1 После согласования макетов ЕПД с выпускниками и внесения в АСАВ информации о номере российского диплома учебная часть не позднее двух недель до планируемой даты выдачи ЕПД производит контрольную (повторную) выгрузку CSV файла (п.5.2 - 5.5 настоящего Регламента) и направляет его в УОУП для контрольного макетирования.
7.2 Получив макеты ЕПД из УОУП, учебная часть повторно проверяет наличие всех макетов и корректность отображения в них всех данных.

7.3 После проверки учебная часть подтверждает отправку макетов на распечатку в типографию, отправив в УОУП письменное подтверждение.

7.4 При выявлении некорректного отображения данных в АСАВ учебная часть вносит соответствующие изменения, после чего производит повторную выгрузку CSV файла из АСАВ и отправляет его в УОУП на повторное макетирование.
8.  Распечатка ЕПД в типографии и получение ЕПД учебной частью
8.1 Распечатка ЕПД  производится централизованно в типографии НИУ ВШЭ. 

8.2 УОУП направляет файлы с окончательными макетами ЕПД для распечатки в типографию НИУ ВШЭ 
8.3 Напечатанные бланки работник УОУП передает на подписание первому проректору. После  подписания работник УОУП передает ЕПД в Управление делами НИУ ВШЭ, где на них проставляется оттиск гербовой печати НИУ ВШЭ. 
8.4 Информация о готовности ЕПД отображается в таблице, размещенной в Справочнике учебного процесса в LMS 
(https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AmWyInfj4zt4dEJSOF96Ti1hbXJnR213WmoxSGNoOGc&usp=sharing )
8.5 При отображении в таблице статуса «ГОТОВО» учебная часть забирает ЕПД в УОУП, расписавшись в ведомости и подтвердив количество получаемых ЕПД, дату и факт их получения в УОУП.

9.  Выдача ЕПД выпускникам учебными частями
9.1 Получив ЕПД в УОУП, учебная часть вносит в раздел АСАВ «Студенты - Подготовка дипломов» номер бланка ЕПД  и выдает  ЕПД выпускникам, сделав соответствующую запись о выдаче ЕПД в книге регистрации выдачи дипломов. 
9.2 Время выдачи ЕПД выпускникам определяет учебная часть. 
9.3 Ответственность за выдачу ЕПД выпускникам несет учебная часть (п.2.3 настоящего Регламента).
10.  Подготовка и выдача дубликата ЕПД 

10.1 Основаниями
 для выдачи дубликата ЕПД являются:

· Обнаружении ошибки в выданном ЕПД;
· Утеря ЕПД;  

· Выдача дубликата диплома о высшем профессиональном образовании НИУ ВШЭ, номер которого, является идентификационным номером ЕПД.
10.2 При наличии у выпускника оснований для выдачи дубликата ЕПД в соответствии с п. 10.1. настоящего Регламента, он обращается в учебную часть с заявлением о выдаче дубликата ЕПД, указав причину обращения и приложив документы – основания. 
10.3 Учебная часть направляет в УОУ выгрузку CSV файла для макетирования ЕПД выпускника (п.5.4 настоящего Регламента).

10.4 УОУП макетирует ЕПД и отправляет его в учебную часть для проверки и подтверждения отправки в типографию НИУ ВШЭ на печать.

10.5 После получения подтверждения от учебной части УОУП отправляет макет для распечатки в типографию НИУ ВШЭ.

10.6 После распечатки ЕПД работник УОУП передает ЕПД на подписание первому проректору, после чего ЕПД передаются работником УОУП в Управление делами, где на них проставляется оттиск гербовой печати НИУ ВШЭ;

10.7 Информация о готовности ЕПД отображается в таблице, размещенной в Справочнике учебного процесса в LMS. 

10.8 При отображении в таблице статуса «ГОТОВО» учебная часть забирает ЕПД в УОУП и выдает его выпускнику, выполнив действия, описанные в п.9.1 настоящего Регламента.

� ЕПД выдается магистрам, завершившим обучение по очно-заочной (вечерней) форме обучения, начиная с 2013 года.


� Все слова в заголовках пишутся с прописных букв, кроме предлогов, артиклей, союзов, частиц и смысловых глагольных форм "to be" (is, are), которые пишутся с прописной буквы только в том случае, если стоят в заголовке на первом месте. 





� АСАВ – комплексная информационная система «Абитуриент. Студент. Аспирант. Выпускник», хранящая данные о студентах НИУ ВШЭ и дисциплинах учебного плана.


� Правила внесения информации изложены в п.1.4 настоящего регламента


� Для осуществления корректной выгрузки CSV файлов необходима установка на компьютере программы Windows 2007. Выгрузка CSV файла, произведенная на компьютере с Windows 2003 макетируется не корректно.


� Информация которых используется при формировании ЕПД выпускников текущего учебного года.


� Технология сверки (распечатка/отправка электронной формы/заявление/ксерокопия паспорта) определяется факультетом самостоятельно.


� В случае обнаружения ошибки в написании имени и фамилии в латинской транскрипции работник Учебной части вносит изменения  в АСАВ (Студенты – Личные данные) на основании личного заявления выпускника.


� Если в не предусмотрена другая технология перевода, например – один переводчик переводит наименования всех дисциплин РУПов. 


� В формате excel


� За исключением случаев исправления орфографических ошибок, которые исправляются работниками МУ на основании электронного сообщения с указанием ошибки в написании и РУПа.


� Порядок и сроки выбора и согласования тем ВКР см. �HYPERLINK "http://www.hse.ru/docs/28968186.html"�Положение о выпускной квалификационной работе студентов�, обучающихся по программам подготовки бакалавров и специалистов в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики».


� Порядок и сроки выбора  согласования названия курсовой работы см. �HYPERLINK "http://www.hse.ru/docs/28971882.html"�Положение о курсовой работе/курсовом проекте студентов�, обучающихся по программам подготовки бакалавров и специалистов, в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики».


� Термин LMS (Learning Management System) используется для краткого обозначения единой учебной информационной образовательной среды НИУ ВШЭ.


� Лист Microsoft Office Excel


� Файл Microsoft Office Excel, содержащий значения, разделенные запятыми


� Данная выгрузка делается при необходимости подготовить макет ЕПД конкретного выпускника.


� Смена фамилии владельца диплома не является основанием для выдачи дубликата ЕПД.
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