Положение

о приемной комиссии
Российского государственного гидрометеорологического университета

I. Общие положения.
1. В Российском государственном гидрометеорологическом университете (РГГМУ) приемная комиссия организуется и осуществляет свою работу на базе Управления дополнительного образования, приема и трудоустройства студентов (Управление ДОПТС).

Основной задачей приемной комиссии является обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, гласности и открытости проведения процедур приема.


Основные задачи приемной комиссии РГГМУ:

· организация и проведение набора на первый курс, перевода и восстановления студентов и слушателей на второй и последующий курсы;

· прием документов поступающих в РГГМУ;

· организация и проведение вступительных испытаний, в т.ч.  регионах;
· зачисление в состав студентов лиц, прошедших по конкурсу;

· проведение профориентационной и информационно-справочной работы.

2. Приемная комиссия в своей работе руководствуется:

· Законом Российской Федерации «Об образовании»;

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

· Правилами приема в высшее учебное заведение, разработанными вузом самостоятельно не позднее 1 июня в соответствии с:

· Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденным Правительством Российской Федерации;
· Порядком приема в государственные образовательные учреждения высшего профессионального образования (высшие учебные заведения) Российской Федерации, утвержденным Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – Порядком приема);

· Рекомендациями Министерства образования и науки Российской федерации о приемных комиссиях вузов;

· Другими документами федерального (центрального) или ведомственного органа управления высшим профессиональным образованием;

· Уставом высшего учебного заведения:
· Иными документами, утвержденными ректором.
3. Состав приемной комиссии вуза утверждается приказом ректора, который является председателем приемной комиссии.


Председатель приемной комиссии несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение актов и нормативных документов по формированию контингента студентов, определяет обязанности членов приемной комиссии, утверждает план ее работы и график приема граждан членами приемной комиссии.

В состав приемной комиссии РГГМУ входят:

· проректор по учебной работе – заместитель председателя;

· начальник Управления ДОПТС – заместитель председателя, ответственный секретарь;

· деканы (заместители деканов) факультетов;
· заместитель ответственного секретаря (начальник отдела приема, перевода и восстановления).
В состав приемной комиссии могут входить профессоры (доценты) или заведующие профилирующими кафедрами, председатели предметных экзаменационных комиссий, представители законодательной и исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, представители Комитетов Образования, а также другие лица.

Во время проведения вступительных  испытаний и зачисления в вуз лица, включенные в состав приемной комиссии, не могут находиться в отпусках или служебных командировках.

4. Высшее учебное заведение по согласованию с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации может организовать работу выездных предметных экзаменационных комиссий в сроки, установленные порядком приема, или передавать полномочия приема вступительных испытаний другим государственным высшим учебным заведениям, а также проводить испытания выпускников образовательных учреждений, олимпиад, конкурсов для учащихся выпускных классов общеобразовательных учреждений, взаимодействующих с вузом или являющихся его структурным подразделением.


Организация работы приемной комиссии в филиалах вуза определяется Правилами приёма в РГГМУ, учрежденными ректором.

5. Срок полномочий приемной комиссии составляет один срок.

6. Для обеспечения организованной работы приемной, апелляционной (конфликтной), предметных экзаменационных и аттестационных комиссий до начала приема документов приказом ректора утверждается состав комиссий и технический персонал из числа научно-педагогического состава, аспирантов, инженерно технических работников и учебно-вспомогательного персонала вуза.

II. Организация работы приемной комиссии и делопроизводства.

7. Ответственный секретарь приемной комиссии ежегодно назначается приказом ректора. Сроки полномочий ответственного секретаря выносятся на заседание учебного совета университета.


Работа приемной комиссии оформляется протоколами в строгом соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законами, нормативно правовыми актами в области образования субъектов Российской Федерации, Минобрнауки России и нормативными документами вуза простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утвержденного состава), в том числе, при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами.

 Протоколы утверждаются ректором и должны содержать следующие сведения: дату проведения заседания, список присутствующих, повестку дня с перечнем рассматриваемых вопросов, постановления по каждому рассматриваемому вопросу, особые мнения членов комиссии, если они высказывались.

8. Ответственный секретарь приемной комиссии и его заместитель (заместители) заблаговременно готовят необходимые приказы, обеспечивающие организованное проведение приёмной кампании, различные рекламные и информационные материалы, бланки  документации. Они проводят подбор состава предметных экзаменационных комиссий, экспертов для проведения тестирований и вступительных испытаний, технического персонала, оборудуют помещение для работы с абитуриентами по приёму документов, оформляют справочные материалы по специальностям и направлениям, образцы заполнения документов абитуриентами, обеспечивают условия хранения документов.

9. До начала приема документов приемная комиссия объявляет Правила приема в высшее учебное заведение, содержащие:
· перечень направлений подготовки и специальностей, на которые вуз объявляет прием документов в соответствии с лицензией;

· количество мест для приема на первый курс в соответствии с утвержденными контрольными цифрами, в том числе для обучения в филиале (филиалах) по каждому направлению подготовки и специальности;

· количество мест приема на последующие курсы, финансируемых из федерального бюджета по каждому направлению подготовки и специальности;

· количество мест, выделенных в контрольных цифрах по специальностям и направлениям подготовки для целевого приема;

· перечень вступительных испытаний на каждое направление и специальность, программы испытаний на каждое направление и специальность;

· систему и критерии оценки знаний поступающих;

· наименование и форму проведения вступительных испытаний для поступающих, имеющих право на зачисление в вуз по результатам уменьшенного количества испытаний;

· порядок проведение конкурса на места, финансируемые из федерального бюджета (по специальностям или направлениям подготовки, по факультетам или вузу в целом при условии совпадения вступительных испытаний);

· организацию конкурса и форму договора на места с оплатой стоимости обучения;

· порядок и сроки рассмотрения документов, представленных иностранными гражданами;

· порядок организации и проведения вступительных испытаний;

· порядок организации и проведение единых экзаменов для выпускников общеобразовательных учреждений, взаимодействующих с вузом или являющихся его структурным подразделением;

· порядок подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;

· количество мест в общежитиях для иногородних поступающих;

· правила приема в филиалы университета;

· порядок зачисления в вуз.

 

 Указанные документы помещаются на стенде и сайте приемной комиссии, где также должны быть представлены: ксерокопии лицензий на право ведения образовательной деятельности по соответствующим направлениям подготовки и специальностям, свидетельства о государственной аккредитации (по каждому направлению подготовки или специальности).



Вуз должен предоставить возможность поступающим ознакомиться с содержанием основных образовательных программ, а так же другими документами, регламентирующими организацию общеобразовательного процесса и работу приемной комиссии.



В период приема документов приемная комиссия ежедневно информирует о количестве поданных заявлений и конкурсе, организует функционирование специальных телефонных линий для ответов на все вопросы поступающих.



Информация о количестве поданных заявлений должна быть представлена в соответствии с правилами проведения конкурса (по специальностям, факультетам, направлениям, вузу в целом и т. д.)

10. Подача заявления о приеме в вуз и других необходимых документов регистрируется в специальном журнале. В форму заявления рекомендуется включить графы, предусматривающие фиксацию поступающим (подписью) следующих фактов:

· получение высшего образования впервые;
· ознакомление с Уставом, лицензией на право ведения вузом образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Правилами приема в вуз, Правилами внутреннего распорядка и др.;

· ознакомление с датой представления оригинала документа об образовании.


До начала приема документов листы журнала (журналов) нумеруются, прошиваются и опечатываются. В день окончания приема документов записи в журнале (журналах) закрываются итоговой чертой. Черта подводится после окончания приема документов, фиксируется подписью ответственного секретаря и скрепляется печатью.


Вопрос об изменении сроков приема документов согласовывается с учредителем высшего учебного заведения (за исключением сроков, определенных Порядком приема).

11. На каждого абитуриента заводится личное дело (в виде конверта), в котором хранятся все сданные им документы. Материалы сдачи вступительных испытаний хранятся в отдельных папках. Журналы регистрации и личные дела абитуриентов хранятся как документы строгой отчетности 1 год.

12. Абитуриентам выдается расписка о приеме документов. Выдача документов осуществляется только по письменному заявлению абитуриента, а также при предъявлении указанной расписки и документа, удостоверяющего личность. Срок выдачи – в течение 1 рабочего дня, следующего за днём поступления заявления.
13. Приемная комиссия в соответствии с полученными от абитуриента документами принимает решение  о допуске поступающего к вступительным испытаниям, условиям его участия в конкурсе и извещает его об этом. При необходимости работающим абитуриентам выдается справка о допуске их к вступительным испытаниям для оформления отпуска по месту работы.

14. Абитуриентам, допущенным к вступительным испытаниям, экзаменационный лист выдаётся перед проведением очередного испытания. В случае необходимости в него вносятся оценки из документов, подтверждающих участие абитуриентов в других формах вступительных испытаний. Экзаменационный лист подшивается в личное дело абитуриента по окончании вступительных испытаний.

III. Организация и проведение вступительных испытаний и апелляций.
15. Вступительные испытания и апелляции организуются и проводятся в  соответствии с требованиями Правил приема, Положения об организации и проведения вступительных испытаний, Порядком организации и проведения апелляций в РГГМУ. 


При проведении испытаний и апелляций должна быть обеспечена спокойная и доброжелательная обстановка, а также возможность поступающим наиболее проявить уровень своих знаний и умений.
IV. Организация целевого приема.

16. Приём на целевые места регламентируется Правилами приёма в РГГМУ.


Целевой прием осуществляется на основе отдельного конкурса среди лиц, направляемых (поименно)  соответствующим государственным или муниципальным органом в соответствии с договором на специально выделенные ученым советом места с обязательной сдачей вступительных испытаний в соответствии с Правилами приема в вуз. Количество мест для целевого приема на каждую специальность (направление) определяется не позднее, чем за месяц до начала приема документов. Об этом широко оповещаются абитуриенты и общественность.

17. Количество целевых мест не может быть увеличено в ходе приема документов, вступительных испытаний и зачисления. 

18. В случае, когда договаривающаяся с вузом сторона не обеспечивает конкурс командированных на целевые места, приемная комиссия обязана уменьшить количество выделенных количество выделенных целевых мест, поставить в известность об этом соответствующий государственный или муниципальный орган и поступающих на целевые места. Все процедуры по целевому приему оформляются протоколами приемной комиссии.
19. Лица, не прошедшие по конкурсу на целевые места, могут участвовать в общем конкурсе на любые формы обучения.

20. Целевые места, оставшиеся вакантными после сдачи вступительных испытаний и зачисления, предоставляются лицам, участвующим в общем конкурсе.

V. Организация приема на места с оплатой обучения.

21. Прием на места с оплатой стоимости обучения на каждое направление подготовки и специальность организуется и осуществляется в соответствии с Положением об организации и проведении приёма в РГГМУ на места с оплатой стоимости обучения с заключением договора. Приём проводится сверх контрольных цифр приема в пределах численности, определяемой лицензией.

22. Для поступающих на места с оплатой стоимости обучения устанавливается тот же набор вступительных испытаний, что и для лиц, поступающих на данную программу и курс для обучения за счет средств государственного бюджета.

23. Взаимоотношения между вузом, с одной стороны, и юридическим или физическим лицом, с другой стороны, для приема на места с оплатой стоимости обучения регулируются договором. Договор оформляется при подаче заявления и документов на места с оплатой стоимости обучения. 

24. Организация приема на первый курс на места с оплатой стоимости обучения может осуществляться  в следующем порядке: 
· 1 вариант - высшее учебное заведение одновременно объявляет прием документов как на места, финансируемые из государственного бюджета, так и на места с оплатой стоимости обучения. Поступающий самостоятельно определяет места, на которые будет участвовать в конкурсе;

· 2 вариант - высшее учебное заведение сначала объявляет конкурс на места, финансируемые из государственного бюджета, затем лицам, не прошедшим по конкурсу, предлагает участвовать в конкурсе на места по договору с оплатой стоимости обучения. 


К участию в конкурсе на места, финансируемые из федерального бюджета, а также места по договору с оплатой стоимости обучения допускаются лица, успешно сдавшие вступительные испытания. 

25. Приказ о зачислении в состав студентов лиц, успешно сдавших вступительные испытания, издается согласно условиям договора.

  VI. Порядок зачисления

 26. Порядок проведения зачисления регламентируется Правилами приёма в РГГМУ. Решение приемной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется протоколом, в котором указываются основания зачисления (без испытаний, вне конкурса, по конкурсу с указанием набранного балла).

 27. На основании решения приемной комиссии ректор издает в установленные сроки приказ о зачислении в состав студентов, который доводится до сведения абитуриентов. Зачисления на места, финансируемые из средств соответствующего бюджета, должно заканчиваться не позднее, чем за 10 дней до начала учебных занятий.

28. Зачисленным в состав студентам очной формы обучения  выдаются справки для увольнения с работы в связи с поступлением в вуз.

Иногородним абитуриентам, зачисленным в вуз, сообщается телефонограммой, а при необходимости высылается письменное извещение.

29. Лицам, не прошедшим по конкурсу, выдаются по их заявлению справки о сданных вступительных испытаниях для участия в конкурсе в других учебных заведениях. Результаты сдачи вступительных испытаний в таких справках выставляются в общепринятой в вузе шкале. Отправка документов лицам, не прошедшим по конкурсу, производится на основании их заявления  и осуществляется заказным письмом с уведомлением в течение месяца после окончания вступительных испытаний.

 VII. Отчетные документы

30. Работа приемной комиссии завершается отчетом ответственного секретаря об итогах приема на заседании Ученого совета.  Отчёт с приложением необходимых документов оформляется  установленным порядком и утверждается ректором.
31. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной комиссии выступают:

      -   правила приема в вуз;

      -  документы, подтверждающие контрольные цифры приема и установленные                    
          количество дополнительных и целевых мест;

      -   приказы по утверждению состава приемной комиссии;

      -   протоколы заседаний приемной комиссии;

      -   акты апелляционной (конфликтной) комиссии;

      -   журнал (журналы) регистрации документов поступающих;

      -   договоры на целевую подготовку;

      -   расписание вступительных испытаний;

      -   личные дела абитуриентов (студентов);

      -   экзаменационные ведомости; 

      -   приказы о зачислении в состав студентов;

      -   другие документы при необходимости.

32. По официальному запросу сведения о результатах приема могут быть переданы в органы управления образования, службы занятости.

33. После зачисления личные дела студентов передаются в Управление кадров и Факультет заочного обучения, а дела абитуриентов, не зачисленных в вуз,  хранятся в Приёмной комиссии не более 6 месяцев.
