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8.1. Первый вариант 
№ Участник мероприятия Место нахождения Примечание 
1 Комиссия в полном составе РМАТ Сходня/ 

Филиал -1 * 
 

2 Студенты, допущенные к ГИА Филиал-2**  
3 Технический персонал РМАТ 

Сходня/Филиал 1 и 

Филиал 2 

 

*Филиал, в который переводятся обучающиеся на период проведения мероприятий Г И А (имеет 

государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки / специальностям);  
** Филиал, из которого переводятся обучающиеся для прохождения мероприятий Г И А (не имеет 

государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки / специальностям). 
8.2. Второй вариант  
 
№ Участник мероприятия Место нахождения Примечание 
1а Часть комиссии РМАТ Сходня  В количестве более 

50% от списочного 

состава ГЭК 
1б Часть комиссии Филиал   
2 Представитель администрации 

филиала 
Филиал   

3 Студенты, допущенные к ГИА РМАТ Сходня и/ 

или Филиал  
 

4 Технический персонал РМАТ Сходня и 

Филиал  
 

Председательствующий на заседании ГЭК и секретарь присутствуют либо на Сходне, либо в 

филиале.  
 
9. Требования к оборудованию помещений для проведений ГИА в режиме видеоконференции 

 
 

№1 DV Камера, управляемая оператором, с двумя выходами микрофона на штативе должна быть 

установлена так, чтобы угол обзора позволял охватывать всю аудиторию целиком, включая 

посадочные места студентов (с целью обеспечения контроля процесса подготовки), докладчика, 



комиссию, а также обязательно входную дверь аудитории. От камеры один микрофон направлен 

на студентов.  
Схема установки камеры может быть изменена с учетом устройства аудитории при обязательном 

соблюдении изложенных выше требований.  
№2 Направленный микрофон от DV камеры (см. рисунок пункт №1) установлен на столе 

комиссии.  
 №3 Web-камера направлена на студента таким образом, чтобы было видно, как самого 

докладчика, так и рабочую поверхность стола перед ним.  
№4 Отдельный направленный микрофон установлен на столе у докладчика.  
№5 Монитор перед докладчиком (при проведении защиты выпускной квалификационной работы 

(далее - ВКР)). 
 №6 Проектор.  
№7 Экран. Проектор и экран установлены таким образом, чтобы изображение было видно всем 

участникам мероприятий ГИА. На экране №7 и на мониторе в обязательном порядке должно быть 

одинаковое расположение окон: 
1. Окно говорящего в текущий момент. 
2. Окно членов ГЭК (Сходня). 
3. Окно обзора аудитории и комиссии (Филиал) - для ГЭК; окно членов ГЭК (Филиал) - для 

защиты ВКР.  
4. Окно докладчика (Филиал).  
5. Окно текущей презентации докладчика (Филиал).  
 

10. Представитель администрации филиала в срок не позднее 1 недели до даты проведения 

мероприятия ГИА осуществляет доставку всех документов (в соответствии с требованиями к 

наличию документов для проведения мероприятий ГИА) из филиала в Центр региональных 

образовательных структур (если мероприятия ГИА проводятся в головной организации) или в 

филиал, в котором создана государственная экзаменационная комиссия (если мероприятия ГИА 

проводятся в другом филиале), лично или курьерской почтой с обязательным указанием получателя, 

если иное не оговорено в тексте настоящего Регламента. 
11. В случае не предоставления филиалом всех указанных в настоящем Регламенте документов и 

материалов в установленные сроки заседание ГЭК отменяется и переносится на другую дату по 

решению курирующего проректора. 
12. Заказ (выделение) канала видеоконференции для проведения заседания ГЭК осуществляется по 

согласованию с Центром информационных технологий РМАТ и Центром региональных 

образовательных структур РМАТ на основании служебной записки. 
 
 2. ПОДГОТОВКА К МЕРОПРИЯТИЯМ ГИА  
 
1. Обучающийся готовит два экземпляра ВКР, один из которых (оригинал) предоставляется в 

головной ВУЗ или филиал, в котором находится ГЭК, со вторым экземпляром (копией) студент 

является на защиту ВКР.  
2. Представитель администрации филиала в срок не позднее 1 недели до даты проведения 

мероприятия ГИА высылает по электронной почте секретарю ГЭК электронную версию книги 

протоколов. 
3. Технический персонал Сходня/Филиал: в срок не позднее 1 рабочего дня до проведения 

мероприятий ГИА должен установить оборудование и проверить его работоспособность в 

соответствии с требованиями настоящего Регламента 
. 
3. ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ  
 
1. Технический персонал Сходня/Филиал в день заседания государственной экзаменационной 

комиссии обязан присутствовать в помещении проведения ГИА за 30 минут до начала мероприятия и 

обеспечить исполнение пункта 4 Общих положений настоящего регламента. 
2. Представитель администрации филиала осуществляет допуск студентов в помещение проведения 

ГИА в соответствии с требованиями настоящего Регламента. 



 3. Представитель администрации филиала контролирует порядок проведения мероприятия, и 

соблюдение студентами правил и регламента ГИА. При нарушении установленного регламента 

проведения ГИА представитель администрации филиала должен обратиться к комиссии с просьбой о 

принятии решения по выявленным фактам. 
4. Председатель/секретарь ГЭК до начала ГИА уточняют регламент и взаимодействие членов 

комиссии в месте ее заседания и Филиале по вопросам: 
 - порядка и процедуры прохождения студентами мероприятия ГИА; 
- последовательности и очередности вопросов, задаваемых членами комиссии; 
 - порядка и процедуры обсуждения и согласования результатов ГИА.  
5. Члены комиссии в начале заседания ГЭК должны представиться. Секретарь ГЭК/ Представитель 

администрации филиала представляет технический персонал и других участников мероприятия.  
6. Секретарь ведет протоколы заседания ГЭК.  
7. Член комиссии, задающий вопрос, должен представиться. 
8. Представитель администрации филиала после принятия решения комиссией по результатам ГИА 

приглашает всех студентов, участвовавших в мероприятии, для объявления результатов. 
 3.1. Проведение государственного экзамена (далее - ГЭ) 
 1. Секретарь ГЭК за 30 минут до начала ГЭ отправляет экзаменационные билеты (далее - ЭБ) 

(отсканированный вариант) по электронной почте представителю администрации филиала, 

участвующему в работе ГЭК. 
 2. Представитель администрации филиала обеспечивает и контролирует распечатку ЭБ. 3. 

Представитель администрации филиала за 30 минут до начала мероприятия подписывает бланки 

ответов (в правом верхнем углу) и размещает их вместе с программой ГЭ в помещении заседания. 
4. Секретарь ГЭК перед началом ГЭ должен проверить:  
- наличие в помещении проведения ГЭ методических материалов (программы ГЭ, ЭБ, бланков 

ответов студентов); 
 - наличие и работу техники в соответствии с установленными требованиями; 
 - соблюдение процедуры допуска студентов в помещение проведения ГЭ в строгом соответствии со 

списком допущенных к сдаче ГЭ и их идентификации (по документу, удостоверяющему личность). 
5. Секретарь ГЭК приглашает студентов для выбора ЭБ согласно списку допущенных. Представитель 

администрации филиала осуществляет контроль процедуры выбора ЭБ.  
6. Студент демонстрирует комиссии и на видеокамеру выбранный ЭБ, объявляет номер и после 

получения бланков ответов приступает к подготовке.  
7. Студент при наличии письменного ответа на вопросы ЭБ, обязан подписать каждый лист и 

передать их представителю администрации филиала по окончании своего ответа. 3.2. Оформление 

документов по результатам ГИА  
 Секретарь ГЭК (при проведении заседаний ГЭК по варианту 2) в течение 1 рабочего дня после 

завершения мероприятий ГИА передает в электронном виде представителю администрации филиала 

документы по результатам работы ГЭК (книги протоколов, отчет председателя ГЭК, списки 

защитившихся).  
1. Директор филиала в день проведения защиты выпускных квалификационных работ (ВКР) 

формирует и предоставляет секретарю ГЭК список студентов, участвовавших в ГИА, с указанием 

ФИО (в дательном падеже) и гражданства в электронном и бумажном виде, а также регистрационную 

ведомость в электронном виде без указания номера приказа «Об окончании и присвоении 

квалификации» и номера и даты заседания ГЭК. 
 2. Секретарь ГЭК в течение одного рабочего дня после заседания ГЭК предоставляет в Центр 

региональных образовательных структур список обучающихся в бумажном и электронном виде, а 

также регистрационную ведомость в электронном виде без номера приказа «Об окончании и 

присвоении квалификации».  
3. Представитель администрации филиала в трехдневный срок обеспечивает подпись документов 

членами ГЭК, осуществляет доставку всех документов из филиала секретарю ГЭК лично или 

курьерской почтой. 
 4. Секретарь ГЭК, получив документы, обеспечивает их подпись членами ГЭК. 
5. Центр региональных образовательных структур, как правило, в течение трех рабочих дней после 

заседания ГЭК формирует приказ '«Об окончании и присвоении квалификации» и передает в Учебно-
методический центр электронный вид сведений для заполнения приложений к дипломам. 



6. Секретарь ГЭК в течение пяти рабочих дней после завершения мероприятий ГИА предоставляет в 

Деканат отчет председателя ГЭК.  
7. Секретарь ГЭК, в течение 15 рабочих дней после завершения мероприятий ГИА сдает в Архив 

книги протоколов, оригиналы ВКР с вложенными рецензиями и отзывами  
8. Секретарь ГЭК в течение 15 рабочих дней после завершения мероприятий ГИА сдает в Центр 

региональных образовательных структур заполненные зачетные книжки выпускников. 
9. Секретарь ГЭК в течение 15 рабочих дней после завершения мероприятий ГИА предоставляет в 

Центр региональных образовательных структур отчет о работе ГЭК. 
 10. Центр региональных образовательных структур формирует выписки из приказа «Об окончании и 

присвоении квалификации» и доукомплектовывает личные дела.  
 
 
                                                                                                                                   Приложение 1  
 
СТАНДАРТНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К МАТЕРИАЛЬНО ТЕХНИЧЕСКОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ 

МЕРОПРИЯТИЙ ГИА  
1. Материально-техническое обеспечение мероприятий ГИА  
1.1. Помещение(я) и оборудование для проведения ГИА Помещение должно обеспечивать 

нормальные условия работы и проведения мероприятий ГИА в соответствии с нормами настоящего 

Положения; Оборудование (PC, проектор, экран) и мебель для студентов и членов ГЭК.  
1.2. Помещения для предархивной обработки документации с оборудованием: PC, принтер, сейф для 

хранения документов мероприятий ГИА, включая ЭБ, штампы и электронные носители информации.  
1.3. Материалы для подготовки и сопровождения заседания ГЭК: электронные носители 

информации, диктофон, бумага, ручки, бланки для ответов студентов (со штампом), нитки для 

сшивания отчетов, папки-скоросшиватели, клей, дырокол, таблички для членов ГЭК. 2. Требования 

к материально-техническому обеспечению ГИА в режиме видеоконференции  
Стандартные требования к оборудованию помещений (в головном вузе и филиале) для проведения 

заседания мероприятий ГИА: За обеспечение проведения ГИА в филиале ответственность несет 

руководитель филиала  
Вид оборудования Описание 

минимальных 

характеристик 

Количество 
РМАТ / Филиал  Филиал 

Соединение с 

Интернет 
DSL 512/ 1024 Рекомендованное соединение 2Mbit 

Персональный 

компьютер (сетевой) 
Pentium 4 2000 RAM 
512 Мб HDD 1Gb 
Video Card Nvidia / 
ATI С поддержкой 
D3D Sound Card 
ALL Windows 2000 
SP4 /ХР/ Home 
Edition DirectX 8.1/9 
Microsoft Explorer 6 
(обязательно) 

1- у членов ГЭК для 

видеосвязи и 

просмотра 

презентации 

2-1 - у членов ГЭК 

для видеосвязи с 

ГЭК в Москве; 1 - у 

докладчика: на 

защите ВКР - для 

управления 

презентацией; на ГЭ 

и в случае 

отсутствия 

проектора - монитор 

для визуального 

контакта с членами 

ГЭК 
Web Camera Logitech / Genius 

USB 1.1/ 2.0 
1 установлена перед 

членами ГЭК 
1 установлена 

непосредственно 

перед докладчиком с 

обзором рабочего 

пространства перед 

32 ним (поверхность 

стола) 
Камера, 

обеспечивающая 

MiniDV Cam 1 обеспечивает 

видеозапись 

1 (движущаяся, 

управляемая 



обзор аудитории мероприятия оператором) 
обеспечивает обзор 

помещения, входной 

двери и членов ГЭК 
Микрофон  2 у членов комиссии 3 1 - у 

выступающего, 1-2 - 
у комиссии, 1 - для 

обеспечения 

слышимости 

помещения 

подготовки 

студентов на ГЭ 
Микшер    
Г арнитура/ Колонки    
Принтер   1 
Сканер  1  
 
 
 
 


