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ИНСТРУКЦИЯ

об организации работы факультетских отборочных комиссий

ГОУ ВПО «Алтайский государственный университет»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отборочная комиссия факультета руководствуется нормативными актами Министерства образования РФ, Порядком приема в государственные образовательные учреждения высшего профессионального образования (высшие учебные заведения) Российской Федерации, Положением о проведении единого государственного экзамена, Инструкцией по проведению ЕГЭ, Правилами приема в ГОУ ВПО «Алтайский государственный университет» (далее Университет) и другими документами, регламентирующими работу Приемной комиссии.

1.2. В состав отборочной комиссии факультета входят ее председатель, ответственный секретарь, технические секретари. Технических секретарей рекомендуется назначать из расчета один технический секретарь на каждое направление подготовки/специальность очного, очно-заочного и заочного отделений. 

Состав отборочной комиссии назначается ежегодно приказом ректора по представлению председателя отборочной комиссии.

За качественный подбор технического состава отборочной комиссии несет ответственность ее председатель.

1.3. Декан факультета одновременно является председателем отборочной комиссии факультета.

2. ФУНКЦИИ ФАКУЛЬТЕТСКОЙ ОТБОРОЧНОЙ КОМИССИИ

2.1. Отборочная комиссия факультета:

2.1.1. Участвует в работе приемной комиссии Университета в подготовительный период.

2.1.2. Консультирует абитуриентов и их родителей по вопросам поступления в Университет.

2.1.3. Осуществляет прием, проверку представляемых абитуриентами документов, их регистрацию (в том числе компьютерную), оформление, хранение и выдачу.

2.1.4. Ведет переписку с абитуриентами (через общий отдел Университета).

2.1.5. Извещает абитуриентов о допуске к экзаменам.

2.1.6. Составляет ежедневные сводки о качественном и количественном составе абитуриентов.

2.1.7. Ведет подготовку списков абитуриентов к заседаниям приемной комиссии по допуску абитуриентов к экзамену.

2.1.8. Готовит документацию к вступительным экзаменам.

2.1.9. Извещает абитуриентов о результатах экзаменов.

2.1.10. Готовит развернутые списки абитуриентов, выдержавших вступительные экзамены, к зачислению в Университет.

2.1.11. Осуществляет подготовку документации к собеседованию с абитуриентами – кандидатами на зачисление.

2.1.12. Готовит личные дела абитуриентов к передаче по актам: зачисленных в Университет – в отдел кадров; не прошедших конкурсный отбор – в общий отдел Университета. При этом данные о местонахождении каждого личного дела абитуриента фиксируются в регистрационном журнале.

2.1.13. Предоставляет отчет о проделанной работе ответственному секретарю приемной комиссии Университета.

2.2. Председатель отборочной комиссии факультета:

2.2.1. Организует и руководит работой отборочной комиссии на факультете по приему, регистрации, оформлению документов и хранению личных дел абитуриентов.

2.2.2. Вносит предложения по техническому составу отборочной комиссии, несет ответственность за качественный подбор и работу.

2.2.3. Готовит предложения по условиям приема, проведению конкурса и зачислению в состав студентов факультета лиц, успешно выдержавших вступительные испытания.

2.2.4. Проводит собеседование с лицами, поступающими на направления подготовки (специальности) факультета.

2.2.5. Председатель отборочной комиссии факультета несет ответственность:

– за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

– за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

– за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

2.3. Ответственный секретарь отборочной комиссии факультета:

2.3.1. Распределяет обязанности среди членов отборочной комиссии факультета и контролирует работу в течение всего рабочего дня, находясь непосредственно в приемной комиссии.
2.3.2. Несет ответственность за правильность оформления принятых от абитуриентов документов, их регистрацию, компьютерную обработку, учет и сохранность, за переписку с абитуриентами, своевременную подготовку к вступительным экзаменам, за оформление отчетных и статистических данных.

2.3.3. Формирует экзаменационные группы.

2.3.4. Проверяет и готовит личные дела абитуриентов для допуска к экзаменам (проверка наличия всех документов, правильности их оформления).

2.3.5. Готовит личные дела кандидатов на зачисление.

2.3.6. Представляет компьютерный (в соответствии с требованиями программы «Абитуриент») и текстовой отчеты по окончании работы приемной комиссии о работе отборочной комиссии с анализом положительных и отрицательных сторон ее деятельности.
2.3.7. После проведения зачисления передает документоведу приемной комиссии Университета документацию и информацию о местонахождении личных дел абитуриентов.

2.3.8. Ответственный секретарь отборочной комиссии факультета несет ответственность:

– за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

– за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

– за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

3. ПОРЯДОК ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ

3.1. Прием документов от абитуриентов производят технические секретари отборочных комиссий факультетов.

3.2. Технический секретарь проверяет наличие всех предусмотренных Правилами приема Университета документов и качество их оформления.

В случаях отсутствия части документов или обнаружения каких-либо неточностей, исправлений, некачественных оттисков печати технический секретарь решает вопрос о приеме документов с ответственным секретарем приемной комиссии Университета или его заместителем.

3.3. Прием документов начинается с проверки документа, удостоверяющего личность, предъявляемого поступающим. Необходимо обратить внимание на соответствие ФИО в документе об образовании данным паспорта или заменяющего его документа, удостоверяющего личность; на отчетливость печати, подписей, даты выдачи; в паспорте не должно быть исправлений.
3.4. Абитуриенты представляют в приемную комиссию следующие документы:

а) заявление о приеме на имя ректора (на бланке, выданном приемной комиссией Университета);

б) документ о среднем (полном) общем образовании или его заверенную ксерокопию (к моменту зачисления в приемную комиссию представляется подлинник);

в) свидетельство ЕГЭ или его ксерокопию (по своему усмотрению);

г) шесть фотографий размером 3х4 (по своему усмотрению; снимки без головного убора).

При приеме документов, направленных в приемную комиссию Университета по почте, от абитуриентов, участвующих в конкурсе на направления подготовки (специальности) Университета, включенные в ЕГЭ, необходимо руководствоваться Правилами приема в Университет.

3.5. В приемную комиссию абитуриентом могут быть представлены дополнительные документы, предусматривающие льготы при зачислении (например, удостоверение участника боевых действий, документы о сиротстве или инвалидности и другие).

3.6. Технический секретарь при приеме документов обязан проверить:

– правильность заполнения всех пунктов заявления;

– подлинность документа об образовании (с учетом информационных писем Министерства образования России, при наличии вкладыша – соответствие его номеру документа об образовании);

– подлинность результатов ЕГЭ, предъявляемых абитуриентом;
– участие абитуриента в ЕГЭ текущего года, если результаты не предъявлены.

3.7. Вопрос о зачете в качестве вступительных экзаменов результатов олимпиад, конкурсов по заявлению абитуриента решается на основании Правил приема в Университет.
3.8. Технический секретарь оформляет из сданных абитуриентом документов его дело, а также заносит все необходимые данные в компьютерные формы программы «Абитуриент».

3.8.1. Документы, представленные абитуриентом, подшиваются (по образцу).

Фотографии вкладываются в конверт скоросшивателя.

Ответственность за сохранность документа об образовании несут председатель отборочной комиссии, ответственный секретарь отборочной комиссии и ее технические секретари.

На лицевой стороне личного дела записываются фамилия, имя, отчество абитуриента и номер личного дела (присваивается программой «Абитуриент»).

Тот же номер личного дела проставляется в специальном вкладыше и крепится на документ об образовании.

3.8.2. Экзаменационный лист вкладывается в личное дело, но не подшивается.

3.8.3. Фамилия, имя, отчество абитуриента записывается в регистрационный журнал. Страницы в журнале должны быть пронумерованы, все записи делаются разборчиво и аккуратно, подчистки в журнале не допускаются.

3.8.4. При заполнении бланка экзаменационного листа, вклеивается фотография абитуриента и проставляется номер экзаменационного листа, соответствующий номеру личного дела.

Поступающий сдает документы лично, он ставит подпись в экзаменационном листе (за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ и Правилами приема в Университет).

После допуска абитуриента к вступительным экзаменам в экзаменационном листе проставляется дата и номер протокола о допуске.

Оформленный техническим секретарем экзаменационный лист подписывается ответственным секретарем приемной комиссии Университета (или его заместителем) и заверяется гербовой печатью.

3.8.5. Заполняется (с обязательным проставлением номера личного дела) и выдается абитуриенту расписка о приеме документов (в случае личной подачи документов).

3.8.6. Абитуриент ставится в известность о том, в каком виде конкурса он участвует: вне конкурса, в общем конкурсе, по целевому набору, по дополнительному набору. Помимо этого, о виде конкурса делается отметка в регистрационном журнале.
3.8.7. Технический секретарь должен проинструктировать абитуриента о порядке проведения экзаменов и подаче апелляций.

3.8.8. Фамилия абитуриента вписывается в предварительный список допущенных к вступительным экзаменам для утверждения на заседании приемной комиссии Университета и в предварительный список группы.

3.8.9. Технический секретарь готовит сводки о составе абитуриентов по запросу ответственного секретаря приемной комиссии Университета.

5. ПОРЯДОК РАБОТЫ ОТБОРОЧНОЙ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ

5.1. При подготовке к экзаменам и при зачислении:

5.1.1. В последний день приема документов на соответствующую форму обучения в конце рабочего дня печатается последний протокол о допуске к экзаменам, последний список группы и последняя экзаменационная ведомость.

5.1.2. В рабочих списках групп отмечаются все выбывшие абитуриенты.

5.1.3. Регистрационные журналы закрываются и заверяются подписью ответственного секретаря приемной комиссии Университета.

На отдельном листе журнала выписываются все исправления и ошибки, допущенные при заполнении журнала регистрации, которые заверяются подписью ответственного секретаря отборочной комиссии факультета или филиала.
5.1.4. В последний день приема документов готовится компьютерный и бланковый варианты итоговой сводки по количественному и качественному составу абитуриентов, которая не учитывает абитуриентов, забравших документы.

5.2. В ходе экзаменов и при зачислении:

5.2.1. В дни экзаменов (в том числе и в дни экзаменов, результаты которых засчитываются на другие факультеты) ответственные и технические секретари отборочных комиссий факультетов находятся на рабочем месте с начала и до конца экзаменов, а также, по мере необходимости, принимают участие в их проведении.
5.2.2. После проведения письменного экзамена ответственные секретари факультетских отборочных комиссий могут привлекаться к расшифровке письменных работ, проставляют оценки в рабочих списках групп, экзаменационных листах и на стенде объявлений.

Проверенные письменные работы абитуриентов раскладываются по группам для просмотра.

После завершения просмотра и принятия решений по апелляциям работы, оцененные положительно, подшиваются в личные дела абитуриентов, а работы с оценкой «два» подшиваются отдельно.

5.2.3. После проведения устного экзамена оценки на основании записей в экзаменационных листах (после сверки их с протоколами устного ответа) проставляются в рабочие списки групп, где отмечаются выбывшие, не явившиеся на экзамен и рекомендуемые к зачислению по результатам экзаменов.

5.2.4. После завершения каждого экзамена результаты своевременно заносятся в соответствующие формы программы «Абитуриент».

5.2.5. После получения результатов последнего экзамена экзаменационный лист вкладывается в личное дело абитуриента и составляется развернутый список абитуриентов к зачислению.

Основой для составления списков служат личные дела абитуриентов.

Списки к зачислению составляются по категориям в соответствии с п.3.8.6. В каждой группе фамилии абитуриентов располагаются в порядке уменьшения количества баллов.

Списки проверяются по журналу регистрации документов, документу об образовании, личному делу и экзаменационным листам.
6. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ АБИТУРИЕНТАМ

И ПЕРЕДАЧА ЛИЧНЫХ ДЕЛ С ФАКУЛЬТЕТА НА ФАКУЛЬТЕТ

6.1. Документы выдаются абитуриенту только лично по предъявлении паспорта (за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ) на основании письменного заявления и расписки, выданной отборочной комиссией при приеме. Документы, в том числе подлинники документов об образовании, возвращаются в течение следующего рабочего дня после подачи заявления.
6.2. При выдаче документов абитуриент возвращает в отборочную комиссию факультета расписку о приеме документов, которая вкладывается в личное дело.

6.3. Перечень документов, выдаваемых абитуриенту:

– документ об образовании;

– неиспользованные фотографии (фотография, приклеенная на экзаменационный лист не отрывается и не возвращается);

– справки, грамоты и другие, сданные им в приемную комиссию, документы.

6.4. Абитуриент, забирающий документы, расписывается за них в регистрационном журнале документов и проставляет дату и серию, номер паспорта.

6.5. Абитуриенты, утерявшие расписку, получают документы на основании заявления с разрешения ответственного секретаря приемной комиссии Университета и по представлению справки о том, что они рассчитались за проживание в общежитии или не заселялись в него.

6.6. Перечень документов, остающихся в приемной комиссии:

– заявление;

– экзаменационный лист;

– расписка о приеме документов;

– письменные работы;

– протоколы устного ответа.

6.7. Все оставшиеся в приемной комиссии документы сортируются и подшиваются в отдельные скоросшиватели. 

6.8. Во время приемной кампании личное дело абитуриента хранится на факультете, направление подготовки (специальность) которого обозначено №1 в списке приоритетов в заявлении абитуриента.

6.9. Если абитуриент не прошел по конкурсу по первому приоритету на указанное направление подготовки (специальность) и продолжает участвовать в конкурсе по другим указанным приоритетам на направление подготовки (специальность), его личное дело передается с оформлением соответствующей расписки с факультета на факультет или учитывается в рамках факультета по новой специальности (направлению подготовки), о чем в регистрационном журнале факультета, выдавшего или переложившего на новую специальность документы, делается отметка.

Технический секретарь, принявший документы, расписывается в их получении. В журнале регистрации факультета, принявшего документы, помечается, что абитуриент будет участвовать в конкурсе. 

6.10. Абитуриент, не прошедший по конкурсу на дневное отделение, может участвовать в конкурсе на очно-заочное (вечернее) и (или) заочное отделения Университета при оформлении заявления в сроки, определенные приемной комиссией. Экзамены на все виды набора проводятся параллельно.

6.11. Абитуриентам, сдавшим вступительные экзамены на положительные оценки, но не зачисленным в Университет, выдается (по их просьбе) справка с оценками за подписью ответственного секретаря приемной комиссии Университета.

7. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ И ДРУГОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ ОТБОРОЧНОЙ КОМИССИИ ФАКУЛЬТЕТА

7.1. Личные дела абитуриентов хранятся в соответствии с их порядковым номером раздельно по каждому направлению подготовки/специальности. 

7.2. По окончании рабочего дня личные дела и другие документы отборочной комиссии факультета переносятся в сейф, который опечатывается.

7.3. Личные дела абитуриентов, получивших неудовлетворительную оценку в ходе экзаменов или забравших документы, хранятся отдельно.

7.4. Прошитые, заверенные личные дела абитуриентов, зачисленных в Университет, сдаются по акту в отдел кадров Университета (дневное отделение) или методистам в деканат (вечернее и заочное отделения) не позднее чем через 5 дней после зачисления.

7.5. Документы об образовании из личных дел абитуриентов, не прошедших по конкурсу и не получивших свои документы, сдаются на хранение в общий отдел Университета, а не востребованные по истечении года – в архив Университета.

7.6. Личные дела абитуриентов, не зачисленных в Университет, хранятся в течение одного года с момента изъятия из них документов об образовании.

В регистрационной книге делается отметка о местонахождении каждого личного дела.

7.7.Оставшаяся после передачи личных дел документация передается документоведу приемной комиссии Университета.

Приложение 1
ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО СЕКРЕТАРЯ ОТБОРОЧНОЙ КОМИССИИ ФАКУЛЬТЕТА

В подготовительный период и в период экзаменов:
1. Проверять оформление регистрационного журнала, личных дел абитуриентов, заполнение форм компьютерной программы «Абитуриент»;

2. Вести консультационную работу с абитуриентами и их родителями;

3. В конце рабочего дня подавать заместителю ответственного секретаря приемной комиссии Университета необходимые статистические данные.

4. Используя программу «Абитуриент»:

– готовить необходимые ведомости (экзаменационные, посадочные, сводные и т.д.);

– следить за правильным разнесением экзаменационных оценок (с учетом свидетельств ЕГЭ, сертификатов участников олимпиад);

– следить за правильным формированием конкурсных позиций абитуриентов с учетом заявленных поступающими приоритетов;

– после каждого вступительного испытания готовить предварительные конкурсные списки абитуриентов.

5. Проверять готовность аудиторий к проведению экзаменов (в день, предшествующий экзамену, и за час до экзамена).

В день просмотра письменных работ и подачи апелляций:

1. Разложить письменные работы абитуриентов: работы с положительными оценками – по группам, работы с оценкой «2» – в отдельные папки.

2. Подготовить работу для просмотра абитуриентом.

3. Обеспечить условия для просмотра письменной работы и для собеседования абитуриента с экзаменаторами, проверившими работу (в этом случае работа передается в предметную экзаменационную комиссию, а абитуриент информируется о времени просмотра). Необходимо напомнить и абитуриенту, и экзаменаторам, что при просмотре работы не допускается внесения в нее каких-либо исправлений. Лично в руки абитуриенту работа не выдается.
4. Помочь абитуриенту составить заявление при подаче апелляции, передать заявление и письменную работу ответственному секретарю Приемной комиссии Университета для рассмотрения на заседании апелляционной комиссии.

Объяснить абитуриенту, где и когда проводится заседание апелляционной комиссии.

5. Сделать соответствующие записи в экзаменационных листах и заверить их подписью ответственного секретаря и печатью приемной комиссии Университета в случае изменения оценки апелляционной комиссией, а также вложить в дело выписку из протокола апелляционной комиссии.
После каждого экзамена:

1. Проверить рабочие списки групп, проставить оценки за письменные работы после очередного экзамена.

2. Выдать на основании этих списков документы абитуриентам, получившим оценку «два» или не явившимся на экзамен по неуважительной причине.

3. Разложить по группам письменные работы абитуриентов, допущенных к следующему экзамену, а также работы абитуриентов, получивших оценку «два».

4. Разнести оценки в соответствующие формы программы «Абитуриент».

В период подготовки к зачислению:

1. Проверить полноту и правильность заполнения форм программы «Абитуриент». 
2. Проверить правильность выставленных оценок в экзаменационных листах и наличие всех подписей экзаменаторов.

3. Проставить общее количество баллов в них и подписать у ответственного секретаря приемной комиссии Университета экзаменационные листы, поступивших абитуриентов.
4. В случаях исправления экзаменаторами оценки за письменный или устный экзамен в дело вложить (подшить к работе) листок с пометкой «работа с исправлением».
5. Подшить в личные дела абитуриентов:

– заявление,

– письменные работы,

– протоколы устных ответов,

– свидетельство ЕГЭ,

– экзаменационный лист,
– др. документы, поспособствовавшие поступлению (документы, подтверждающие льготы и др.),
Документ об образовании в дело вкладывается.
6. Установить совместно с председателем отборочной комиссии список лиц, вызываемых на собеседование.

7. Подготовить после окончания экзаменов список и личные дела рекомендованных к зачислению абитуриентов.

После зачисления:

1. Сдать личные дела зачисленных по акту: на дневное отделение – в отдел кадров; на вечернее и заочное отделения – методистам ОЗО и ЗО.

2. Сдать по списку документы об образовании абитуриентов, не прошедших по конкурсу, в общий отдел Университета (дубликат списка вложить в журнал регистрации документов).

3. Составить и представить ответственному секретарю приемной комиссии Университета отчеты по соответствующим формам, в том числе компьютерным (программа «Абитуриент»).

4. Сдать техническому секретарю приемной комиссии Университета:

– канцелярские принадлежности;

– журналы регистрации;

– письменные работы, подшитые в отдельные папки:

– работы, написанные на «два»;
– работы непоступивших абитуриентов, написанные на положительные оценки;
– экзаменационные листы непоступивших абитуриентов;

– заявления непоступивших абитуриентов.

Приложение 2

ОБЯЗАННОСТИ ТЕХНИЧЕСКОГО СЕКРЕТАРЯ

ОТБОРОЧНОЙ КОМИССИИ ФАКУЛЬТЕТА

1. Работает под руководством ответственного секретаря отборочной комиссии факультета;

2. Участвует в оформлении помещения приемной комиссии;

3. Оказывает абитуриентам помощь при оформлении заявлений;

4. Производит запись данных об абитуриенте в регистрационном журнале;

5. Оформляет документы личных дел абитуриентов;

6. Заполняет формы компьютерной программы «Абитуриент»;

7. Оформляет заявления и расписки о приеме документов;

8. Заполняет экзаменационные листы;

9. Участвует в подготовке аудиторий и в организации сдачи вступительных испытаний, в том числе и для других факультетов;
10. Участвует в оформлении личных дел и других документов приемной комиссии для сдачи дел в архив;

11. Выдает документы абитуриентам, не прошедшим по конкурсу;

12. Участвует в демонтаже оборудования Приемной комиссии после завершения ее работы.

13. Несет ответственность:

– за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

– за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

– за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

Утверждено на заседании Ученого Совета АлтГУ 30 марта 2011 г.
Отв. секретарь ПК




А.Г. Редькин
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