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ПОЛОЖЕНИЕ

о приёмной комиссии

ГБОУ СПО «Медногорский медицинский колледж»

Положение об организации работы Приемной комиссии разработано в соответствии со следующими документами:

- Федеральным Законом «Об образовании» № 3266-1 от 10 июля 1992 г. (с изменениями и дополнениями от 24 декабря 1993 г., 13 января 1996 г., 16 ноября 1997 г., 20 июля, 7 августа, 27 декабря 2000 г., 30 декабря 2001 г., 13 февраля, 21 марта, 25 июня, 25 июля, 24 декабря 2002 г., 10 января, 7 июля, 8, 23 декабря 2003 г., 5 марта, 30 июня, 20 июля, 22 августа, 29 декабря 2004 г., 9 мая, 18, 21 июля, 31 декабря 2005 г., 16 марта, 6 июля, 3 ноября, 5, 28, 29 декабря 2006 г., 6 января, 5, 9 февраля, 20 апреля, 26, 30 июня, 21 июля, 18, 24 октября, 1 декабря 2007 г.);

- Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.2008 г. № 543;

- Типовым положением об образовательном учреждении начального профессионального образования, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 14. 07.2008 г. № 521;

- Порядком приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального профессионального образования, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.01.09 г. № 3 (в ред. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2009 г. N 97, от 24 ноября 2009 г. N 657);

- Порядком приема граждан в государственные образовательные учреждения среднего профессионального образования Российской Федерации, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.01.2009 г. № 4 (в ред. Приказов Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2009 г. N 98, от 26 мая 2009 г. N 179, от 11 мая 2010 г. № 4);

- Рекомендациями по организации деятельности приемных, предметных экзаменационных и апелляционных комиссий образовательных учреждений среднего профессионального образования (Приложение к письму Минобразования России от 18.12.2000 г. № 16-51-331 ин/16-13);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 357 «Об утверждении перечня вступительных испытаний в образовательные учреждения среднего профессионального образования и высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию, по специальностям среднего профессионального образования»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 355 «Об утверждении перечня специальностей среднего профессионального образования»;

- Уставом  ГБОУ СПО «ММК»;

- Правилами приема в ГБОУ СПО «ММК».

1. Общие положения.

Приемная комиссия ГБОУ СПО «ММК» является коллегиальным органом, созданным для организации приема граждан для обучения по освоению основных профессиональных образовательных программ начального и среднего профессионального образования, а также для координации профориентационной работы по набору обучающихся.

1.1 Приемная комиссия ГБОУ СПО «ММК» обеспечивает соблюдение прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех этапов приема.

1.2 Приемная комиссия в своей работе руководствуется:

· Законом РФ «Об образовании»;

· Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.2008 г. № 543;

· Типовым положением об образовательном учреждении начального профессионального образования, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 г. № 521;

· Порядком приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального профессионального образования, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.01.09 г. № 3 (в ред. приказов Минобрнауки России от 24 марта 2009 г. N 97, от 24 ноября 2009 г. N 657);

· Порядком приема граждан в государственные образовательные учреждения среднего профессионального образования Российской Федерации. Утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.01.2009 г. № 4 (в ред. приказов Минобрнауки России от 24 марта 2009 г. N 98, от 26 мая 2009 г. N 179);

· Уставом ГБОУ СПО «ММК»;

· Правилами приема в ГБОУ СПО «ММК»;

· Другими нормативными документами Минобразования России и государственных органов управления средним профессиональным образованием.

1.3  Колледж ежегодно не позднее 1 февраля разрабатывает Правила приема, утверждаемые директором колледжа и определяющие особенности приема в текущем году.

1.4. Для подготовки и проведения приема в ГБОУ СПО «ММК» создаются Приемная комиссия, предметные экзаменационные комиссии и апелляционная комиссия.

ЗАДАЧИ ПРИЁМНОЙ КОМИССИИ

1. Установление по соглашению с директором колледжа дополнительных требований по приему с учетом профиля подготовки специалистов; 

2.  Проведение работы по профессиональной ориентации молодежи

3.  Выдача и распространение разных информационных материалов, которые характеризуют профиль учебного учреждения, обеспечивающего получение среднего профессионального образования,

4.  Подготовка бланков необходимой учетной документации;

5.  Организация подготовительных курсов, тестирования, тематических семинаров и предэкзаменационных консультаций по предметам, которые выносятся на вступительные экзамены;

6.  Прием документов, их оформление и хранение, переписка по вопросам приема; 

7. Допуск поступающих к сдаче вступительных испытаний, проведение конкурсного отбора и вынесение решения о зачислении  в число учащихся;

8. Формирование экзаменационных комиссий и организация контроля за их деятельностью;

9. Анализ и обобщение результатов приема, подготовка предложений для рассмотрения на Совете колледжа.

Приемная комиссия создается приказом директора колледжа, в котором определяется ее персональный состав, назначаются заместитель председателя Приемной комиссии и ответственный секретарь Приемной комиссии, технический секретарь, члены комиссии. Срок полномочной Приемной комиссии – один год. Работа Приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на педагогическом совете ГБОУ СПО «ММК». Приемная комиссия начинает работу не позднее, чем за три месяца до начала приема документов.

        Председателем Приемной комиссии является директор ГБОУ СПО «ММК». 
Председатель Приемной комиссии руководит всей деятельностью Приемной комиссии:
    1. Определяет обязанности членов комиссии, утверждает план ее работы и несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение законодательства и нормативных документов по формированию контингента обучающихся.
2. Обеспечивает    подготовку    помещения    для    работы
приемной комиссии  и  проведения  вступительных  экзаменов,  их
оформление   и оборудование     материалами,     характеризующими
профиль   учебного заведения,  работу библиотек и читальных залов в
период    вступительных    экзаменов

3.Распределяет обязанности между членами приемной комиссии.
3. Обеспечивает     подготовку      бланков       учетно-отчетной
документации,  соблюдение  установленного  порядка  оформления,
учета и хранения всей документации, связанной с приемом студентов.

4. Определяет режим работы   приемной   комиссии   и   служб,
обеспечивающих проведение приема.
5. Принимает решение о допуске к вступительным экзаменам, о
чем делается соответствующая отметка на заявлении поступающего
в недельный срок со дня его подачи.
6. Осуществляет общее руководство   и   контроль   за работой
предметных   экзаменационных   комиссий.    Несет    ответственность
за качественное проведение вступительных экзаменов.
7. Участвует в собеседованиях с поступающими. Проводит прием
граждан по вопросам поступления в  ГБОУ СПО «ММК»
8. Организует в случае необходимости до начала вступительных
экзаменов    медицинское    освидетельствование    поступающих    в
целях уточнения состояния их здоровья с учетом характера обучения
в колледже и производственной работы по данной специальности.
Заместителем председателя Приемной комиссии является заместитель директора по учебно-воспитательной  работе колледжа
1. Обеспечивает разработку плана мероприятий по организации приема студентов и подготовку к новому учебному году и представляет его на утверждение.
2.Организует изучение членами приемной комиссии и предметных экзаменационных комиссий правил приема в колледж, инструктивных писем по организации приема, программ вступительных экзаменов и настоящего Положения.
3. Представляет на утверждение состав предметных
экзаменационных комиссий.
4. Организует работу подготовительных курсов, осуществляет
контроль за их деятельностью.
5. Осуществляет     контроль     за     подготовкой      экзаменационных материалов, организует их тиражирование.
6. Разрабатывает и   представляет  на утверждение   расписание
вступительных      экзаменов,      организует      предэкзаменационные
консультации по предметам, выносимым на вступительные экзамены.
7. Участвует в собеседовании с поступающими.
Ответственный секретарь приемной комиссии 
· Осуществляет общее руководство деятельностью Приемной комиссией;

· Составляет план работы Приемной комиссии;

· Организует учебу и инструктаж членов Приемной комиссии;

· Организует информационную работу Приемной комиссии;

· Готовит нормативные документы (протоколы), проекты приказов, касающиеся работы Приемной комиссии и материалы к заседаниям Приемной комиссии;

· Контролирует правильность оформления документов поступающих и своевременную их передачу в отдел кадров;

· Готовит ежедневный отчет по приему;

· Разрешает споры и конфликты, в необходимых случаях привлекает к работе апелляционную комиссию, ответственных за проведение собеседований;

· Проводит собеседования с поступающими и их родителями;

· Координирует работу по собеседованию с поступающими;

· Готовит годовой отчет приемной комиссии.

· Ведет учет рабочего времени преподавателей и технического персонала, участвующего в проведении вступительных испытаний, выполняет указания председателя Приемной комиссии.

2. Организация работы и делопроизводство Приемной комиссии.

2.1. Вступительные испытания проводятся в соответствии с Правилами приема в ГБОУ СПО «ММК»

2.2. При приеме в колледж поступающего, его родителей (законных представителей) знакомят с лицензией на право осуществления образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации колледжа по каждому направлению подготовки или специальности, дающим право на выдачу документа государственного образца о начальном и/или среднем профессиональном образовании, Уставом, Правилами внутреннего распорядка ГБОУ СПО «ММК».

2.3. Приемная комиссия ГБОУ СПО «ММК» представляет возможность поступающим ознакомиться с содержанием основных профессиональных образовательных программ, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу Приемной комиссии.

2.4. Приемная комиссия осуществляет контроль за работой предметных экзаменационных комиссий, рассматривает и утверждает все случаи изменения оценок, информирует поступающих о результатах вступительных испытаний.

2.5.  При проведении конкурса Приемная комиссия обеспечивает соблюдение прав граждан в области образования, установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы Приемной комиссии, объективность оценки способностей и склонностей поступающих, зачисление граждан, наиболее способных и подготовленных к освоению основных профессиональных образовательных программ соответствующего уровня, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Работа Приемной комиссии оформляется протоколами, которые ведутся в пронумерованном и скрепленном печатью журнале и подписываются председателем и ответственным секретарем Приемной комиссии.

2.7. Решения Приемной комиссии принимаются в строгом соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законами и нормативными документами простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утвержденного состава), в том числе, при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами.

2.8. Ответственный секретарь Приемной комиссии заблаговременно готовит различные информационные материалы, бланки необходимой документации, оформляет справочные материалы по специальностям и профессиям, образцы заполнения документов поступающим, обеспечивает условия хранения документов.

2.9. За 2 месяца до начала вступительных испытаний приказом директора создаются предметные экзаменационные комиссии из числа наиболее опытных, квалифицированных и ответственных преподавателей учебного заведения и назначаются их председатели.

Председатель предметной экзаменационной комиссии:

· Готовит и представляет к утверждению председателем Приемной комиссии материалы вступительных испытаний, участвует в рассмотрении апелляций;

· Осуществляет руководство и контроль работы членов предметной экзаменационной комиссии;

· Составляет отчет об итогах вступительных испытаний.

2.10. Для обеспечения работы Приемной комиссии не позднее, чем за 2 месяца до начала приема документов, приказом директора утверждается технический персонал из числа преподавателей.
2.11. Состав Приемной и предметных экзаменационных комиссий, за исключением членов, входящих в них по служебному положению, обновляется с учетом характеристики предшествующей работы в этих комиссиях не менее чем на 1/3.

2.12.  Приемная комиссия осуществляет контроль за достоверностью сведений в документах, представляемых поступающими.

3. Деятельность Приемной комиссии в подготовительный период.
3.1 Приемная комиссия в подготовительный период координирует работу по профориентации граждан и подготовке их к сдаче вступительных испытаний, заблаговременно готовит бланки необходимой документации, различные информационные материалы, проводит подбор состава предметных экзаменационных комиссий, технического персонала; оборудует помещение для работы ответственного секретаря, технического персонала, обеспечивает условия хранения документов.

3.2. На своем официальном сайте Приемная комиссия размещает Устав колледжа, лицензию на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации по каждой из профессий и специальностей, дающее право на выдачу документа государственного образца о начальном и среднем профессиональном образовании, основные профессиональные образовательные программы, реализуемые колледжем, и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса и работу Приемной комиссии.

3.3. До начала приема документов Приемная комиссия определяет и объявляет: 

3.3.1. Не позднее 1 февраля:

· ежегодные Правила приема в ГБОУ СПО «ММК»;

· перечень профессий и специальностей, на которые колледж объявляет прием в соответствии с лицензией на право осуществления образовательной деятельности (с выделением форм получения образования (очной, очно-заочной (вечерней)), указанием основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования  базовой и углубленной подготовки) и  образования, необходимого для поступления (основное общее, среднее (полное) общее образование);

· перечень вступительных испытаний по общеобразовательным предметам по каждой специальности при поступлении на базе среднего (полного) общего образования и на базе основного общего  образования в соответствии с перечнем вступительных испытаний

·  формы проведения вступительных испытаний по каждой специальности, их программы и систему оценок знаний  при поступлении  на базе основного общего образования;

· перечень и программы вступительных испытаний для граждан, поступающих на базе начального профессионального образования на соответствующую специальность, правила их проведения, а также систему оценки их знаний (в случае наличия права на проведение таких вступительных испытаний на соответствующую специальность);

· особенности проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья.

· формы проведения вступительных испытаний для лиц, получивших среднее (полное) общее образование до 1 января 2009 г., при приеме на очно-заочную (вечернюю) форму получения образования.

· формы проведения вступительных испытаний для лиц, имеющих среднее (полное) общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных  государств.

· перечень и формы проведения вступительных испытаний для лиц, имеющих среднее профессиональное образование  или высшее профессиональное образование  

· информацию о сроках проведения ЕГЭ, установленных Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки для сдачи ЕГЭ лицами, не имеющими результатов ЕГЭ

3.3.2. Не позднее 1 июня:

· общее количество мест для приема по каждой специальности;

· количество бюджетных мест для приема по каждой специальности;

· количество бюджетных мест, выделенных для целевого приема по каждой специальности;

· количество мест по каждой специальности по договорам с оплатой стоимости обучения;
· порядок организации приема по специальностям, по группам специальностей, по колледжу в целом при условии совпадения вступительных испытаний совместно или раздельно на бюджетные места и на места по договорам с оплатой стоимости обучения;

· правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний, проводимых колледжем самостоятельно;

· информация о наличии общежития и количестве мест в общежитии для иногородних поступающих;

· образец договора для поступающих на местах по договорам с оплатой стоимости обучения.

· Льготы, предоставляемые победителям и призёрам олимпиад школьников различного уровня, проводимых в соответствии  с Порядком проведения олимпиад  школьников.

3.3.3. Не позднее 20 июня:

· расписание вступительных испытаний (предмет, дата, время, экзаменационная группа и место проведения экзамена, консультации, дата объявления результатов).

3.4. Информация, упомянутая в пункте 3.3 настоящего Положения, помещается на информационном стенде Приемной комиссии и на официальном сайте образовательного учреждения.

3.4.1. В период приема документов Приемная комиссия образовательного учреждения ежедневно информирует о количестве поданных заявлений, конкурсе и сдаче вступительных испытаний по каждой специальности, организует функционирование специальных телефонных линий для ответов на все вопросы поступающих.

3.4.2. Информация о количестве поданных заявлений, конкурсе и результатах сдачи вступительных испытаний,  должна быть представлена по каждой специальности с выделением форм получения образования, указанием основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования базовой и (или) углубленной подготовки) и размещена на официальном сайте образовательного учреждения и на информационном стенде Приемной комиссии.

4. Деятельность Приемной комиссии по приему документов от поступающих.

4.1 Прием документов для обучения по основным профессиональным образовательным программам среднего профессионального образования начинается не позднее 20 июня и заканчивается 15 августа за исключением приёма документов у лиц, поступающих на базе основного общего образования. Сроки приёма документов на базе основного общего образования устанавливаются колледжем самостоятельно.
4.2 Приём в колледж для обучения по ОПОП СПО проводится по личному заявлению поступающего. Прием документов регистрируется в журнале установленной формы с обязательной нумерацией страниц, прошнурованном и скрепленном печатью учебного заведения. В день окончания приема документов записи в журнале закрываются итоговой чертой с подписью председателя и ответственного секретаря Приемной комиссии, и скрепляется печатью колледжа. 
        При  подаче заявления  о приёме в колледж, поступающий предъявляет следующие документы:

· документ, удостоверяющий личность (оригинал и копия);   

· документ государственного образца об образовании (оригинал и копия);   

· свидетельство о результатах ЕГЭ (оригинал и копия) (для абитуриентов поступающих на базе полного (среднего) образования);   

· шесть фотографий размером 3х4 см;

· медицинскую справку формы 086-У;

4.3. В заявлении поступающим указываются следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

2) дата и место рождения;

3) реквизиты документа, удостоверяющего его личность, когда и кем выдан;

4) место жительства;

5) сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании, его подтверждающем;

6) специальность(-и), для обучения по которой(-ым) он планирует поступать в колледж, с указанием формы получения образования и условий обучения (бюджетные места, места по договорам с оплатой стоимости обучения);

7) сведения о сдаче единого государственного экзамена и его результатах или о месте сдачи единого государственного экзамена в дополнительные сроки проведения единого государственного экзамена (при наличии нескольких результатов единого государственного экзамена, срок действия у которых не истек, поступающий указывает в заявлении, какие результаты единого государственного экзамена и по каким общеобразовательным предметам он использует);

8) наличие/отсутствие диплома победителя или призера соответствующей олимпиады школьников (при наличии - с указанием наименования олимпиады, реквизиты диплома победителя или призера данной олимпиады);

9) наличие/отсутствие особых прав при поступлении в колледж, установленных законодательством Российской Федерации (при наличии - с указанием такого права и сведений о документе, подтверждающем наличие такого права);

10) нуждаемость в предоставлении общежития.

В заявлении также фиксируется факт ознакомления (в том числе через информационные системы общего пользования) с лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и приложениями к ним по выбранной специальности или отсутствия указанного свидетельства и заверяется личной подписью поступающего.

Подписью поступающего фиксируется также следующее:

- получение среднего профессионального образования данного уровня впервые;

- ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользования) с датой представления оригинала документа государственного образца об образовании;

- ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользования) с правилами подачи апелляции при приеме на первый курс по результатам проведения вступительных испытаний, проводимых образовательным учреждением самостоятельно, дополнительных вступительных испытаний;

- согласие на обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

Поступающий вправе при подаче заявления использовать образец, размещенный на официальном сайте колледжа или образец, размещенный в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

В случае предоставления поступающим заявления, содержащего не все сведения, предусмотренные подпунктами настоящего пункта, и (или) сведения, не соответствующие действительности, колледж  возвращает документы поступающему.

4.4. Взимание платы с поступающих при подаче документов, а также требование от поступающих предоставления оригиналов документа государственного образца об образовании, свидетельства о результатах единого государственного экзамена или предоставления иных документов, не предусмотренных настоящими Правилами, запрещается.
4.5. Лица, поступающие на целевые места, наряду с документами, указанными в пункте 4 Правил приёма, представляют оригинал документа государственного образца об образовании.

4.6. Заявление о приеме, а также необходимые документы могут быть направлены поступающим через операторов почтовой связи общего пользования, а также в электронно-цифровой форме. Прием документов, направленных через операторов почтовой связи общего пользования, завершается в сроки, установленные Правилами приёма.

Поступающему лицу выдается установленной формы расписка о приеме документов.

При направлении поступающим документов через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением и заверенной описью вложения, являются основанием подтверждения приема документов поступающего. Приём таких документов заканчивается 15 августа.
4.7 Приемная комиссия ежедневно размещает на своем информационном стенде сведения о количестве поданных заявлений по каждой специальности и конкурсе по специальностям, организует функционирование специальных телефонных линий.

4.8 На каждого проступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы и материалы сдачи вступительных испытаний (в том числе выписка из протокола решения апелляционной комиссии образовательного учреждения).

4.9 Срок хранения журналов регистрации составляет 5 лет.

5. Деятельность Приемной комиссии во время проведения вступительных испытаний.

5.1. Вступительные испытания проводятся в несколько потоков по мере формирования экзаменационных групп из числа лиц, подавших документы для поступления в Колледж.

5.2. Поступающим, допущенным к вступительным испытаниям, выдается экзаменационный лист установленной формы. В случае необходимости в него вносятся оценки из документов, подтверждающих участие поступающих в других формах вступительных испытаний. В случае зачисления в колледж экзаменационный лист поступающего подшивается в его личное дело.

5.3. Экзаменационные группы формируются по 25-30 человек в порядке регистрации документов.

5.4. Расписание вступительных испытаний утверждается председателем Приемной комиссии и объявляется не позднее 20 июня. В расписании вступительных испытаний для каждого вступительного испытания указывается:

· наименование предмета;

· форма проведения вступительного испытания (тестирование, собеседование);

· дата, время и место проведения консультации;

· дата, время и место проведения вступительного испытания;

· дата, время и место объявления результатов сдачи вступительного испытания.

        В расписании вступительных испытаний фамилии преподавателей предметных экзаменационных комиссий не указываются.

5.5. Для поступающих проводятся консультации как по содержанию программ вступительных испытаний, так и по организации испытаний, критериям оценки, предъявляемым требованиям, порядке конкурсного зачисления и т.п.

5.6. Вступительные испытания проводятся в сроки, установленные Правилами приема. Интервал между испытаниями 2-3 дня.

5.7. Материалы вступительных испытаний (тестовые задания) ежегодно составляются, подписываются председателем соответствующей предметной комиссии не позднее, чем за 1 месяц до начала вступительных испытаний и тиражируются в необходимом количестве. Каждый из комплектов отпечатывается и хранится как документ строгой отчетности. Срок хранения данных материалов составляет шесть месяцев.

5.8. Председатель Приемной комиссии или его заместитель за 20 минут до начала испытаний выдают председателю предметной экзаменационной комиссии необходимое количество комплектов материалов вступительных испытаний и назначает экзаменаторов группы. Присутствие на вступительном испытании посторонних лиц без разрешения председателя Приемной комиссии не допускается.

5.9. При входе в аудиторию, где проводятся испытания, поступающий предъявляет паспорт или заменяющий его документ, и экзаменационный лист; ему выдается бланк титульного листа с вкладышем для выполнения письменной работы. Перечень других принадлежностей, необходимых поступающему в аудитории для сдачи вступительного испытания (в том числе технических средств), определяет предметная экзаменационная комиссия.

5.10. После проверки документов, удостоверяющих личность, устанавливаются следующие процедуры проведения вступительных испытаний:

5.11 Письменное испытание:

5.11.1. Поступающему выдается экзаменационный билет (тест), бланки титульных листов с вкладышами для выполнения работы.

5.11.2. Письменная работа выполняется, как правило, по вариантам или индивидуальным контрольным заданиям (кроме диктанта, изложения, сочинения). Порядок распределения вариантов письменных работ устанавливается предметной экзаменационной комиссией. Контрольные задания (задачи, вопросы и т.д.) записываются на доске или выдаются каждому поступающему в виде экзаменационных билетов.

        Продолжительность письменного испытания составляет не более 4 астрономических часов (240 минут) без перерыва.

5.11.3. Письменные экзаменационные работы (в том числе черновики) выполняются на листках-вкладышах, на которых не допустимы никакие условные пометки, раскрывающие авторство работы.

5.11.4. По окончании вступительного испытания все письменные работы передаются ответственному секретарю Приемной комиссии.

        При проверке письменных работ экзаменаторам не должно быть известно, кто из поступающих является автором работы. Для этого перед проверкой работ необходимо провести их кодирование. Кодирование письменных работ осуществляется ответственным секретарем Приемной комиссии или его заместителем. При этом каждому поступающему присваивается условный код, который проставляется на титульном листе и на каждом листке-вкладыше. Все листки-вкладыши с записями данного поступающего скрепляются в единый комплект. На первом листке ставится общее количество листов («Всего листов _»).

5.11.5. После шифровки титульные листки хранятся в сейфе у ответственного секретаря, а листки-вкладыши возвращаются председателю предметной комиссии, который распределяет между экзаменаторами письменные работы для проверки.

5.11.6. Проверка письменных работ производится только в помещении колледжа  и только экзаменаторами, членами утверждаемой предметной экзаменационной комиссии в день экзамена.

5.11.7. Председатель предметной комиссии дополнительно проверяет письменные работы, оцененные экзаменаторами на «неудовлетворительно» и высший балл, а также 5% остальных работ и правильность оценок удостоверяет своей подписью. 

        Все случаи последующего изменения выставленных экзаменаторами оценок удостоверяются подписью председателя предметной экзаменационной комиссии и утверждаются решением Приемной комиссии.

5.11.8. Проверенные письменные работы передаются ответственному секретарю, который производит дешифровку работ и вписывает в экзаменационную ведомость и экзаменационные листы поступающих оценки, поставленные экзаменаторами на листах письменной работы. Экзаменационная ведомость после ее оформления подписывается ответственным секретарем Приемной комиссии.

5.11.9. Результаты письменного вступительного испытания объявляются в день его проведения или на следующий день.

5.11.10. Письменные работы зачисленных в образовательное учреждение хранятся в их личных делах, а незачисленных – уничтожаются через 6 месяцев после окончания вступительных испытаний.

5.12. Лица, опоздавшие на вступительные испытания, допускаются к сдаче вступительных испытаний только с разрешения ответственного секретаря Приемной комиссии.

5.13. Поступающие лица, не явившиеся без уважительных причин на вступительные испытания в назначенное по расписанию время, к дальнейшим испытаниям не допускаются.

        При наличии уважительных причин, подтвержденных документами, поступающих могут допускать к сдаче пропущенных вступительных испытаний по разрешению председателя Приемной комиссии или ответственного секретаря в пределах сроков проведения вступительных испытаний.

5.14. Апелляция поступающих лиц по поводу оценки должна подаваться в день объявления оценки по письменному вступительному испытанию.

5.15. Повторная сдача вступительного испытания при получении неудовлетворительной оценки или с целью улучшения оценки не допускается.

6. Деятельность приемной комиссии на этапе зачисления.

6.1. Проведение конкурса среди лиц, успешно сдавших вступительные испытания, и зачисление в состав студентов, производится в соответствии с Правилами приема в образовательное учреждение СПО, и в установленные сроки на заседании Приемной комиссии.

6.2. Решение Приемной комиссии о зачислении в состав учащихся и студентов оформляется протоколом, в котором указывается основание зачисления по конкурсу, вне конкурса.

6.3. На основании решения Приемной комиссии директор Колледжа издает приказ о зачислении с указанием количества баллов, набранных на вступительных испытаниях, как на бюджетные места, так и на места по договорам с оплатой стоимости обучения; информация о зачислении публикуется на информационном стенде Приемной комиссии и официальном сайте образовательного учреждения.

6.4. Иногородним поступающим, зачисленным на обучение, высылается письменное извещение.

6.5. Лицам, не прошедшим по конкурсу, выдаются справки о сданных вступительных испытаниях для участия в конкурсе в других учебных заведениях.

7. Документация и отчетность Приемной комиссии.

7.1. Работа Приемной комиссии ГБОУ СПО «ММК» завершается отчетом об итогах приема на заседании Педагогического совета колледжа.

7.2. Для проведения приема готовится следующая документация:

· бланки заявлений о приеме в образовательное учреждение;

· регистрационный журнал (журналы);

· папки для формирования личных дел поступающих;

· бланки расписок о приеме документов;

· бланки экзаменационных листов;

· бланки экзаменационных ведомостей;

· бланки листов для записи ответов поступающими при сдаче вступительных испытаний;

· бланки справок о результатах сдачи вступительных испытаний;

· бланки договоров между образовательным учреждением и юридическим или физическим лицом при приеме с оплатой стоимости обучения (сверх контрольных цифр);

· бланки справок о зачислении в состав студентов.

              Формы документов устанавливаются образовательным учреждением с учетом обеспечения всех необходимых данных о поступающем, результатах сдачи вступительных испытаний, а также в соответствии с техническими возможностями образовательного учреждения по автоматизированной обработке информации. Все документы должны содержать штамп образовательного учреждения и подписи ответственных работников Приемной комиссии. 
               Документы, выдаваемые поступающему, скрепляются печатью образовательного учреждения.

7.2.1. Форма заявления о приеме в образовательное учреждение должна содержать полный перечень реквизитов, характеризующих условия поступления в образовательное учреждение:

· наименование специальности/профессии;

· форма обучения;

· уровень среднего профессионального образования (базовый, повышенный);

· образование, на базе которого абитуриент поступает в образовательное учреждение [основное общее, среднее (полное) общее];

· поступает ли абитуриент на бесплатной основе (по общему конкурсу, по целевому приему) или с оплатой стоимости обучения.

В форме заявления необходимо также предусмотреть фиксацию следующих фактов (за подписью поступающего):

· ознакомление с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Правилами приема в образовательное учреждение;

· ознакомление с датой представления оригинала документа об образовании (для зачисления);

· нуждается ли поступающий в общежитии на время обучения в образовательном учреждении.

7.2.2. Регистрационный журнал является основным документом, отражающим сведения о поступающих с момента подачи документов до зачисления в образовательное учреждение или возврата документов.

              В зависимости от численности поступающих при приеме может вестись один или несколько регистрационных журналов (по формам обучения, специальностям).

        В регистрационном журнале фиксируются следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество поступающего;

· домашний адрес, контактный телефон;

· дата приема заявления и документов;

· сведения о зачислении в образовательное учреждение или отказе в зачислении и возврате документов.

При использовании средств автоматизированной обработки информации объем информации, фиксируемой в журнале, может быть уменьшен.

Регистрационные журналы хранятся как документы строгой отчетности в течение 5 лет.

7.2.3. В личном деле поступающего хранятся все сданные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний. На титульном листе личного дела должны быть указаны все необходимые реквизиты: фамилия, имя и отчество поступающего, номер экзаменационной группы, наименование специальности, форма обучения и т.д.

        После зачисления личные дела зачисленных в состав студентов передаются в соответствующие подразделения образовательного учреждения для формирования личных дел студентов.

7.2.4. Расписка о приеме документов должна содержать полный перечень документов, полученных от поступающего (включая документы, не являющиеся обязательными при поступлении и представленные поступающим по собственной инициативе). Копия расписки с подписью поступающего остается в личном деле поступающего.

7.2.5. Экзаменационный лист должен содержать фамилию, имя и отчество поступающего, номер экзаменационного листа, наименование специальности, формы обучения, номер экзаменационной группы, а также таблицу для заполнения сведений о сдаче вступительных испытаний, содержащую следующие реквизиты для каждого вступительного испытания:

· наименование предмета;

· форма проведения вступительного испытания;

· дата проведения вступительного испытания;

· оценка;

· подписи экзаменаторов.

7.2.6. Экзаменационная ведомость представляет собой документ для заполнения сведений о сдаче вступительных испытаний группой поступающих. Отдельная экзаменационная ведомость заполняется на каждое вступительное испытание, на каждую группу и включает в себя заголовочную и табличную части.

        В заголовочной части указываются следующие данные:

· наименование дисциплины;

· форма проведение вступительного испытания;

· номер экзаменационной группы;

· дата проведения вступительного испытания;

В табличной части указываются сведения о результатах сдачи вступительного испытания каждым поступающим группы:

· фамилия, имя и отчество поступающего;

· номер экзаменационного листа;

· номер экзаменационного билета (для устного вступительного испытания);

· оценка;

· подписи экзаменаторов.

В случае неявки поступающего на вступительное испытание в графе,  предназначенной для записи оценки, указывается «неявка».

Экзаменационные ведомости хранятся в течение 1 года.

7.2.7. Листы для записи ответов поступающими при сдаче вступительных испытаний готовятся в виде листов для подготовки к устному ответу (для устных вступительных испытаний) или титульных листов с листами-вкладышами (для письменных вступительных испытаний).

        На каждом листе ставится штамп образовательного учреждения. Листы со штампом образовательного учреждения подлежат строгому учету.

        На титульных листах для письменных вступительных испытаний необходимо предусмотреть заполнение следующих реквизитов:

· фамилия, имя и отчество поступающего;

· номер экзаменационной группы;

· номер экзаменационного листа;

· наименование предмета;

· дата проведения вступительного испытания;

· реквизиты, характеризующие письменную работу (номер варианта, индивидуального контрольного задания, название темы сочинения).

На титульных листах и листах-вкладышах для письменных вступительных испытаний должно быть предусмотрено место для записи условного кода поступающего при кодировании работ ответственным секретарем Приемной комиссии (как правило, в правом верхнем углу каждого листа), на листах-вкладышах – место для записи количества листов в комплекте.

7.2.8. Справка о результатах сдачи вступительных испытаний (для участия в конкурсе в других образовательных учреждениях) содержит сведения об оценках, полученных поступающим на вступительных испытаниях. Оценки в справке выставляются по общепринятой пятибалльной системе.

7.3.  В качестве отчетных документов при проверке работы Приемной комиссии выступают:

· Правила приема в Колледж;

· документы, подтверждающие контрольные цифры приема и установленное количество дополнительных и целевых мест;

· приказы по утверждению состава приемной комиссии, предметных экзаменационных комиссий, апелляционной комиссии;

· протоколы приемной комиссии;

· протоколы апелляционной комиссии;

· журналы регистрации документов поступающих;

· расписание вступительных испытаний;

· личные дела поступающих;

· акты об изменении оценок и решения апелляционной комиссии;

· экзаменационные ведомости;

· приказы о зачислении в состав учащихся и студентов.

Для рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний создается апелляционная комиссия, и назначается её председатель.
Правила подачи и рассмотрения  апелляций

1. По результатам вступительного испытания, дополнительного вступительного испытания поступающий имеет право подать в апелляционную комиссию письменное апелляционное заявление о нарушении, по его мнению, установленного порядка проведения испытания и (или) несогласии с его (их) результатами (далее - апелляция).

В случае проведения вступительного испытания в письменной форме поступающий может ознакомиться со своей работой в порядке, установленном колледжем.

2. Рассмотрение апелляции не является пересдачей экзамена. В ходе рассмотрения апелляции проверяется только правильность оценки результатов сдачи вступительного испытания.

3.  Апелляция подается поступающим лично на следующий день после объявления оценки по экзамену. При этом поступающий имеет право ознакомиться со своей экзаменационной работой в порядке, установленном колледжем. Приемная комиссия обеспечивает прием апелляций в течение всего рабочего дня.

Рассмотрение апелляций проводится в течение дня после дня ознакомления с экзаменационными работами.

4. Поступающий имеет право присутствовать при рассмотрении апелляции.

Поступающий должен иметь при себе документ, удостоверяющий его личность, и экзаменационный лист.

5. С несовершеннолетним поступающим (до 18 лет) имеет право присутствовать один из его родителей или законных представителей, кроме несовершеннолетних, признанных в соответствии с законодательством Российской Федерации полностью дееспособными до достижения совершеннолетия.

6. После рассмотрения апелляции выносится решение апелляционной комиссии об оценке по экзамену (как в случае ее повышения, так и понижения).

7. При возникновении разногласий в апелляционной комиссии проводится голосование, и решение утверждается большинством голосов.

Оформленное протоколом решение апелляционной комиссии доводится до сведения поступающего (под роспись).

