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1. Общие положения

 1.1. Аттестационная комиссия Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российский государственный университет туризма и сервиса» (далее – «РГУТиС», «Университет») (далее – «Аттестационная комиссия») создается для организации и проведения аттестационных испытаний при приеме на второй и последующие курсы, при переводе на второй и последующие семестры в РГУТиС для обучения по основным образовательным программам высшего профессионального образования, для организации и проведения аттестационных испытаний при приеме на второй и последующие курсы, при переводе на второй и последующие семестры в колледжи РГУТиС  для обучения по основным профессиональным образовательным программам среднего профессионального образования, а также в целях рассмотрения и выработки предложений по заявлениям и документам, касающимся:

- зачисления в Университет (в т.ч. для обучения в филиале, колледже) на основании  диплома о неполном высшем профессиональном образовании, академической справки установленного образца, диплома о высшем профессиональном образовании; 

- зачисления в Университет в порядке перевода из других вузов или перевода из филиала РГУТиС для обучения на факультете Университета; 

- зачисления в РГУТИС для обучения в филиале в порядке перевода из других вузов; 

- перевода студентов РГУТиС с одной формы обучения на другую; 

- перевода студентов РГУТиС с одного направления подготовки (специальности) на другое; 

- восстановления студентов РГУТиС; 

- подготовки документов на рассмотрение Ученого совета Университета по вопросам перевода студентов РГУТиС на обучение по сокращенной  и (или) ускоренной  программе; 

- зачисления в колледжи РГУТиС на основании академической справки установленного образца, диплома о среднем профессиональном образовании, диплома о высшем профессиональном образовании; 

- зачисления в колледжи РГУТиС в порядке перевода из других учреждений среднего профессионального образования; 

- перевода студентов колледжей РГУТиС с одной специальности на другую; 

- восстановления студентов колледжей РГУТиС; 

- подготовки документов на рассмотрение Ученого совета Университета по вопросам перевода студентов колледжей РГУТиС на обучение по сокращенной (ускоренной) программе. 

Конкретный порядок рассмотрения и принятия решений по вопросам, указанным в п.п. 1.1. данного Положения, регулируется отдельными локальными нормативными актами Университета.

1.2. Аттестационная комиссия РГУТиС в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области образования, в том числе:

· Законом РФ от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»; 

· Федеральным законом от 22.08.1996  № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»; 

· Приказом «Об утверждении Порядка перевода студентов из одного высшего учебного заведения Российской Федерации в другое» N501 от 24 февраля 1998 г.;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2008 № 71 «Об утверждении типового  положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»; 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.2008 № 543 «Об утверждении типового Положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)»; 

· Приказом Минобразования РФ от 21 октября 2009 г. № 442 «Об утверждении Порядка приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования»;

· Уставом ФГОУВПО «РГУТиС»; 

· Положением по организации учебного процесса ФГОУВПО «РГУТиС» по программам высшего профессионального образования на 2010/2011 учебный год; 

· Положением о работе с персональными данными Работников и Обучающихся ФГОУВПО «РГУТиС»; 

· Правилами приема и порядка зачисления в состав студентов в ФГОУВПО «РГУТиС» на 2010 год; 
· Положением о правилах приема, перевода, отчисления и восстановления студентов РГУТиС;

· Правилами внутреннего трудового и учебного распорядка Российского государственного университета туризма и сервиса; 

· другими нормативными правовыми актами уполномоченных федеральных органов исполнительной власти в области образования, а также приказами и распоряжениями ректора Университета. 

1.3. Решения Аттестационных комиссий структурных подразделений РГУТиС оформляются соответствующими протоколами. Вопросы зачисления на второй и последующие курсы, переводов и восстановлений на второй и последующие семестры решает Центральная приемная комиссия (ЦПК) РГУТиС, решения оформляются протоколами ЦПК.
2.  Состав и структура аттестационной комиссии РГУТиС
2.1. Аттестационная комиссия РГУТиС является коллегиальным органом и включает в себя Аттестационные комиссии структурных подразделений Университета. Состав Аттестационных комиссий факультетов (филиалов, колледжей) утверждается приказом ректора Университета сроком на один год в период принятия решения о составе Центральной приемной комиссии (ЦПК), предметных, апелляционных комиссий РГУТиС на очередной год приема студентов в Университет по представлению деканов факультетов, директоров филиалов, директоров колледжей РГУТиС.

Организационно-техническое сопровождение деятельности Аттестационной комиссии осуществляет Центральная приемная комиссия и Учебное управление РГУТиС.

2.2. Решения Аттестационных комиссий факультета (филиала, колледжа) принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Аттестационной комиссии. Заседания  правомочны при наличии не менее половины списочного состава  Аттестационной комиссии.

2.3. Для организации и проведения аттестационных испытаний при приеме (переводе/восстановлении) на второй и последующие курсы (семестры) в РГУТиС (для обучения в филиале, колледже) распоряжением декана факультета (директора филиала) при поступлении соответствующего заявления (заявлений) для проведения собеседования профессиональной направленности созывается аттестационная комиссия факультета (филиала) Университета  (далее Комиссия) и назначается апелляционная комиссия.

2.4. Председатель Аттестационной комиссии факультета (филиала, колледжа) - декан факультета (директор филиала, колледжа) РГУТиС обеспечивает выполнение функций, возложенных на Аттестационную комиссию в соответствии с настоящим Положением, и с этой целью:

- организует работу Аттестационной комиссии на основе представляемых секретарем Аттестационной комиссии соответствующих планов рассмотрения текущих вопросов; 

- устанавливает периодичность проведения заседаний Аттестационной комиссии  в зависимости от количества поступающих на рассмотрение заявлений и утверждает график проведения заседаний Аттестационной комиссии для их рассмотрения;

- подписывает протоколы заседаний Аттестационной комиссии;

- вносит или согласовывает проекты приказов по зачислению (переводу/ восстановлению) на второй и последующие курсы (семестры);

- определяет персональный состав Комиссии факультета (филиала) РГУТиС по направлениям подготовки для проведения аттестационного собеседования, назначает ее председателей; 

- осуществляет руководство и контролирует работу членов Комиссии; 

- несет ответственность за сохранность документов поступающих; 

- обеспечивает предварительное рассмотрение документов поступающих, составление индивидуального учебного плана ликвидации академической задолженности; 

- контролирует подготовку и ежегодное обновление банка заданий (программ и материалов аттестационных испытаний) для проведения собеседования профессиональной направленности для обучения по программам высшего профессионального образования или среднего профессионального образования (для поступающих для обучения в колледжах РГУТиС), несет личную ответственность за корректность заданий, включаемых в банк, их соответствие требованиям соответствующего федерального государственного образовательного стандарта, представляет их на утверждение председателю ЦПК (заместителю председателя) в установленном порядке; 

- несет личную ответственность за соблюдение режима конфиденциальности; 

- участвует в оперативном решении спорных вопросов во время проведения собеседования профессиональной направленности; 

- после завершения аттестационного собеседования и подготовки необходимого комплекта документов обеспечивает своевременную их передачу секретарю Аттестационной комиссии факультета (либо специалисту по УМР деканата); 

- готовит итоговый отчет о результатах работы Аттестационной комиссии факультета (филиала, колледжа) и передает его на утверждение в Центральную приемную комиссию РГУТиС в установленные сроки (см. п 4.3). 

Председатель Аттестационной комиссии назначает сроки проведения заседаний Аттестационной комиссии (дату, время, место), которые могут определяться как один день в месяц (при наличии хотя бы одного заявления), но могут быть изменены по необходимости (по мере комплектования групп, в сроки до начала нового семестра, до очередного заседания Ученого Совета при наличии заявлений о переводе на сокращенную программу обучения и др.).

Председатель Аттестационной комиссии в пределах предоставленных полномочий, во исполнение задач, возложенных на Аттестационную комиссию, осуществляет другие функции, а также вправе на основании соответствующего приказа делегировать свои полномочия частично или в полном объеме заместителю председателя Аттестационной комиссии (при условии его назначения).

2.5. Секретарь Аттестационной комиссии факультета (филиала, колледжа) организует документационное обеспечение Аттестационной комиссии, а также своевременное  качественное прохождение через Аттестационную комиссию поступающих заявлений и документов, и в этих целях:

- осуществляет подготовку рассмотрения Аттестационной комиссией текущих вопросов, формирует повестку дня очередного (внеочередного) заседания;

- своевременно уведомляет членов Аттестационной комиссии о предстоящем заседании Аттестационной комиссии (дата, время и место проведения);

- передает в Центральную приемную комиссию для размещения на стенде ЦПК график заседаний Аттестационной комиссии с указанием даты, времени и места проведения заседаний;

- решает организационно-технические вопросы, возникающие в ходе работы Аттестационной комиссии; 

- контролирует правильность оформления представленных на рассмотрение заявлений и документов; 

- обеспечивает возврат ненадлежащим образом оформленных заявлений и документов, а также заявлений и документов, в отношении которых принято решение Аттестационной комиссии об отказе, лично заявителю (под роспись); 

- организует подготовку и оформление протоколов заседаний Аттестационной комиссии и выписок из них; 

- обеспечивает надлежащее хранение заявлений и документов на стадии их рассмотрения  (до передачи в Центральную приемную комиссию) и оформления (до передачи в студенческий отдел кадров); 

- обеспечивает своевременную передачу заявлений и документов в студенческий отдел кадров в случае удовлетворения Аттестационной комиссией просьбы заявителя; 

- в  целях качественного и оперативного учета, а также контроля поступающих заявлений и документов обеспечивает ведение регистрационных журналов и электронной базы данных; 

- обеспечивает надлежащее хранение оригиналов протоколов заседаний Аттестационной комиссии и своевременность их передачи в архив. 

В целях реализации задач, возложенных на Аттестационную комиссию, секретарь Аттестационной комиссии выполняет и другие функции  в пределах  предоставленных  ему полномочий.

  2.6. Члены Комиссии факультета (филиала, колледжа) РГУТиС:

- участвуют в проведении консультаций, собеседования профессиональной направленности обучения по программам высшего профессионального образования и среднего профессионального образования; 

- обеспечивают соблюдение правил и норм проведения собеседования профессиональной направленности; 

- оценивают ответы поступающих в соответствии с установленными требованиями и Положением о балльной системе оценки ответов абитуриентов на вступительных испытаниях, проводимых в формате Российского государственного университета туризма и сервиса в текущем году; 

- несут ответственность за обеспечение единства требований к оценке знаний поступающих; 

- участвуют в показе экзаменационных работ абитуриентам перед апелляцией, объясняют абитуриенту (при необходимости) суть допущенных им ошибок; 

- информируют декана факультета (директора филиала) РГУТиС о нарушениях во время проведения собеседования профессиональной направленности, проверки и показа работ. 

2.7. Персональную ответственность за осуществление указанных в настоящем Положении функций Комиссии факультета (филиала, колледжа) РГУТиС, в том числе за определение ответственных за процесс приема и рассмотрения заявлений и документов, последующей передачи документов секретарю Аттестационной комиссии РГУТиС, ознакомления заявителя с причинами отказа, а также правильности ведения электронной базы данных несет декан (директор) соответствующего факультета (филиала, колледжа) РГУТиС.

2.8. Ответственный секретарь ЦПК в рамках выполнения функций, возложенных на Аттестационную комиссию РГУТиС в соответствии с настоящим Положением, 

- организует работу Аттестационной комиссии РГУТиС в рамках работы ЦПК на основе представляемых секретарем Аттестационной комиссии РГУТиС соответствующих планов рассмотрения текущих вопросов; 

- подписывает протоколы заседаний ЦПК по вопросам Аттестационной комиссии;

- согласовывает проекты приказов по зачислению (переводу/восстановлению) на второй и последующие курсы (семестры).

Ответственный секретарь ЦПК устанавливает периодичность проведения заседаний ЦПК по вопросам перевода, восстановления, зачисления на второй и последующие курсы  в зависимости от количества поступающих на рассмотрение заявлений.

2.9. Работник ЦПК, ответственный за работу Аттестационной комиссии РГУТиС (секретарь Аттестационной комиссии РГУТиС), организует документационное обеспечение, а также своевременное  качественное прохождение через ЦПК заявлений и документов, поступающих от Аттестационных комиссий факультетов (филиалов, колледжей), и в этих целях:

- осуществляет подготовку рассмотрения Центральной приемной комиссией вопросов перевода, восстановления, зачисления на второй и последующие курсы; 

- решает организационно-технические вопросы, возникающие в ходе работы Аттестационной комиссии РГУТиС; 

- контролирует правильность оформления представленных от факультетов (филиалов, колледжей) заявлений и документов; 

- обеспечивает возврат ненадлежащим образом оформленных заявлений и документов, а также заявлений и документов, в отношении которых принято решение Центральной приемной комиссии об отказе, на факультеты (в филиалы, в колледжи), либо лично заявителю; 

- организует подготовку и оформление протоколов заседаний  ЦПК по вопросам Аттестационной комиссии и выписок из них; 

- подписывает выписки из протоколов заседаний ЦПК по вопросам Аттестационной комиссии; 

- обеспечивает надлежащее хранение заявлений и документов на стадии их рассмотрения Центральной приемной комиссией; 

- в  целях качественного и оперативного учета, а также контроля поступающих заявлений и документов обеспечивает ведение электронной базы данных; 

- обеспечивает надлежащее хранение оригиналов протоколов заседаний ЦПК по вопросам Аттестационной комиссии и своевременность их передачи в архив. 

В целях реализации задач, возложенных на Аттестационную комиссию в рамках работы Центральной приемной комиссии, секретарь Аттестационной комиссии выполняет и другие функции  в пределах  предоставленных  ему полномочий.

3. Сроки и порядок рассмотрения вопросов, отнесенных к компетенции

аттестационной комиссии РГУТиС
3.1. Прием заявлений и документов для поступления (перевода/восстановления) на второй и последующие курсы (семестры) в РГУТиС для обучения по основным образовательным программам высшего профессионального образования или среднего профессионального образования производится деканатами в течение всего года. Рассмотрение заявлений и документов в случаях, перечисленных в п.п. 1.1. настоящего Положения, осуществляется, как правило, в предсеместровый период: с 20 июня по 31 августа и с 10 января по 8 февраля.

 Прием заявлений от претендентов на зачисление (восстановление/перевод) заканчивается 28 августа и 5 февраля соответственно.

В отдельных случаях по решению ректора Университета зачисление, перевод, восстановление студентов может производиться в другие сроки. Переводы с мест с оплатой стоимости обучения на места, финансируемые из федерального бюджета, могут осуществляться по мере образования вакансий  и производиться по решению Комиссии по переводу студентов на места, финансируемые из средств федерального бюджета, в  строгом соответствии с «Положением о правилах приема, перевода, отчисления и восстановления студентов» на данный учебный год. 

3.2. Зачисление в РГУТиС на второй и последующие курсы  для обучения по основным образовательным программам высшего профессионального образования (среднего профессионального образования) производится на основании диплома о неполном высшем профессиональном образовании, академической справки установленного образца о незаконченном высшем (среднем) профессиональном образовании, диплома о высшем (среднем) профессиональном образовании или в порядке перевода из другого вуза (образовательного учреждения среднего профессионального образования):

3.2.1. Зачисление в Университет на основании  диплома о неполном высшем профессиональном образовании, академической справки установленного образца, диплома о высшем профессиональном образовании или в порядке перевода из другого вуза  на второй и последующие курсы осуществляется на основании заявления установленного образца. 

К заявлению о приеме прилагаются следующие документы: 
1) копия паспорта (страницы  2, 3 и 5); 

2)оригинал и ксерокопия одного из следующих документов:

- диплома государственного образца о высшем профессиональном образовании; 
- диплома государственного образца о неполном высшем профессиональном образовании;
- академической справки установленного образца о незаконченном высшем профессиональном образовании;

- зачетной книжки с указанием количества часов, предусмотренных на изучение соответствующих дисциплин в вузе, где претендент обучается до настоящего времени  (при зачислении в порядке перевода); 

3) 6 одинаковых черно-белых матовых фотографий размером 3х3 см 
(не Polaroid, не ксерокопия); 

4) согласие на обработку персональных данных;

5) заверенные копии лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства об аккредитации вуза с приложениями; 

6) при необходимости у заявителей могут быть запрошены дополнительные сведения и документы (документ о смене фамилии).

Заявление с просьбой о зачислении в РГУТиС (в т.ч. для обучения в филиале) на основании диплома о неполном высшем профессиональном образовании/академической справки /диплома о высшем профессиональном образовании, в том числе в порядке перевода из другого вуза на обучение по основным образовательным программам высшего профессионального образования и документы подаются в деканат соответствующего факультета (филиала, колледжа).

3.2.2. Предварительное рассмотрение поступающих заявлений и документов осуществляют соответствующие факультеты (филиалы).

Декан факультета (директор филиала, колледжа) должен назначить секретаря Аттестационной комиссии факультета (филиала), ответственного за оперативное рассмотрение и своевременную передачу дел по вопросам зачисления (перевода/восстановления) в Центральную приемную комиссию РГУТиС.

На основании представленных документов деканатом заводится учебная карточка студента, в которой содержатся дисциплины по утвержденному рабочему учебному плану по всем семестрам, составляется индивидуальный план ликвидации академической задолженности и принимается решение о возможности обучения в РГУТиС (филиале) заявителя, после чего документы заявителя передаются секретарю Аттестационной комиссии данного факультета (филиала). Аттестационная комиссия на основании представленных документов принимает решение о допуске заявителя (заявителей) к аттестационным испытаниям, что фиксируется в протоколе Аттестационной комиссии. 

В установленные сроки Комиссия факультета (филиала) проводит аттестационные испытания в форме собеседования профессиональной направленности. Вопросы к аттестуемому и его ответы фиксируются на листе собеседования с аттестационной комиссией. Результаты сдачи аттестационного испытания заносятся в протокол собеседования и аттестационную ведомость.

3.2.3. В случае успешной сдачи аттестационных испытаний и удовлетворения просьбы заявителя на прием в РГУТиС специалист по учебно-методической работе (УМР) факультета (филиала) формирует на заявителя личное дело,  которое включает

1. заявление студента с визой декана факультета (директора филиала), 

2. документы по п.3.2.1, 

3. учебную карточку студента,

4. индивидуальный план ликвидации академической задолженности, 

5. лист собеседования с аттестационной комиссией,

6. выписку из протокола заседания Аттестационной комиссии,

7. копию протокола заседания Аттестационной комиссии, 

8. договор на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования и дополнительное соглашение к нему (для поступающих на места с оплатой стоимости обучения).
Секретарь Аттестационной комиссии факультета передает личное дело для согласования в Центральную приемную комиссию секретарю Аттестационной комиссии РГУТиС и готовит соответствующий приказ ректора РГУТиС о зачислении. 

Проект приказа вносит декан факультета (директор филиала, колледжа), приказ согласовывается с  юридическим отделом, студенческим отделом кадров, ЦПК, проректором по учебной работе, начальником Управления международных связей (в случае зачисления иностранных граждан). 

 Личные дела поступающих специалист по УМР факультета передает по акту в студенческий отдел кадров, который после утверждения приказа о зачислении ректором ставит на учет новое личное дело.
Копия приказа о зачислении в РГУТиС передается секретариатом в студенческий отдел кадров (Управление международных связей) и на соответствующий факультет (филиал) для организации в рамках деятельности факультета (филиала) дальнейшего обучения студента. 

3.2.4.   При положительном решении вопроса о зачислении в Университет (в т.ч. для обучения в филиале)  в порядке перевода из другого вуза (по копии зачетной книжки) РГУТиС выдает студенту справку установленного образца.
Студент представляет указанную справку в высшее учебное заведение, в котором он обучается, с письменным заявлением об отчислении в связи с переводом в другой вуз и о выдаче ему из личного дела документа об образовании, на основании которого он был зачислен в вуз, и академической справки в связи с переводом в другой вуз.

На основании представленной справки и заявления студента вуз, из которого студент переводится, в течение 10 дней со дня подачи заявления издает приказ о его отчислении с формулировкой "Отчислен в связи с переводом в ФГОУВПО «РГУТиС»". Из личного дела студента извлекается и выдается ему  на руки документ об образовании, на основании которого он был зачислен в вуз, а также оформляется и выдается академическая справка установленного образца.

В личном деле остается копия документа об образовании, заверенная вузом, и выписка из приказа об отчислении в связи с переводом в другой вуз, а также сданные студентом студенческий билет и зачетная книжка.

Приказ о зачислении студента в РГУТиС (в том числе для обучения в филиале) в связи с переводом издается после получения документа об образовании и академической справки. До получения документов ректор РГУТиС (проректор по учебной работе) имеет право допустить студента к занятиям своим распоряжением.

В приказе о зачислении делается запись "Зачислен в порядке перевода из ... вуза, на ... специальность (направление), на ... курс, на ... форму обучения".

В случае если по итогам аттестации (сравнения копии зачетной книжки и учебного плана) заявителя, выявлена необходимость ликвидации им академической задолженности, в приказе о переводе (на основании выписки из протокола заседания Аттестационной комиссии) делается запись об утверждении индивидуального плана ликвидации академической задолженности (индивидуальный план ликвидации академической задолженности должен предусматривать перечень дисциплин/разделов дисциплин, подлежащих изучению, их объемы и установленные сроки сдачи экзаменов и/или зачетов) и указывается срок ликвидации выявленной задолженности (срок должен быть установлен с учетом того, что студент обязан ликвидировать академическую задолженность до начала очередной зачетно-экзаменационной сессии).

В деканате факультета (в филиале) формируется и передается секретарю Аттестационной комиссии РГУТиС для согласования с Центральной приемной комиссией личное дело студента, в которое заносится 

1.  заявление о переводе с визой декана факультета (директора филиала), 

2.  копия паспорта, 

3.  академическая справка установленного образца, 

4.  документ об образовании, 

5.  согласие на обработку персональных данных,

6.  учебная карточка студента, 

7.  индивидуальный план ликвидации академической задолженности, 

8.  лист собеседования с аттестационной комиссией, 

9.  выписка из протокола заседания Аттестационной комиссии

10. копия протокола заседания Аттестационной комиссии факультета (филиала)

11. договор на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования и дополнительное соглашение к нему (для поступающих на места с оплатой стоимости обучения).

Кроме того, при необходимости в личном деле должны присутствовать документы, предусмотренные п.3.2.1. параграф 5 настоящего Положения.

Приказ о зачислении в порядке перевода издается только при наличии соответствующего документа об образовании и академической справки.

Приказ о зачислении в РГУТиС в порядке перевода готовит факультет (филиал), на который планируется перевод. Проект приказа вносит декан факультета (директор филиала, колледжа), приказ согласовывается с  юридическим отделом, студенческим отделом кадров, ЦПК, проректором по учебной работе, начальником управления международных связей (в случае зачисления иностранных граждан).

Личные дела переводников специалисты по УМР факультета (филиала) передают по акту в студенческий отдел кадров, который после утверждения приказа о зачислении в порядке перевода ректором вкладывает в личное дело копию приказа и ставит на учет новое личное дело студента. 
Копия приказа о зачислении в РГУТиС в порядке перевода передается секретариатом в студенческий отдел кадров (управление международных связей) и на соответствующий факультет (филиал) для организации в рамках деятельности факультета (филиала) дальнейшего обучения студента. 

В случае если студент будет обучаться в РГУТиС (филиале) на местах с оплатой стоимости обучения, приказ о зачислении издается после поступления оплаты последующего обучения.

3.2.5. В случае отказа Аттестационной комиссии в удовлетворении просьбы заявителя на прием в РГУТиС, заявление и документы, а также выписка из протокола заседания Аттестационной комиссии с указанием решения и причин отказа передаются секретарем Аттестационной комиссии РГУТиС в деканат соответствующего факультета (в филиал), сотрудник которого ознакомляет заявителя, под роспись, с выпиской из протокола заседания Аттестационной комиссии.

3.2.6. Зачисление в колледжи РГУТиС на основании академической справки установленного образца о незаконченном среднем профессиональном образовании, диплома о среднем профессиональном образовании, диплома о высшем профессиональном образовании или в порядке перевода из другого учреждения среднего профессионального образования, на второй и последующие курсы на обучение по основным образовательным программам среднего профессионального образования осуществляется на основании заявления установленного образца в порядке, предусмотренном п.п. 3.2.1. - 3.2.5. настоящего Положения.

3.3. Восстановление в число студентов РГУТиС:

3.3.1. Рассмотрение заявлений и документов о восстановлении студентов в РГУТиС осуществляет Аттестационная комиссия факультета (филиала), с которого студент был отчислен.

Студент имеет право на восстановление в РГУТиС в течение 5 лет после отчисления из него, причем при отчислении по уважительной причине с сохранением той основы обучения (бесплатной или платной),  в соответствии с которой он обучался до отчисления, при наличии вакантных мест.

Принятие решения о восстановлении на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета, находится в исключительной компетенции утвержденной приказом ректора общеуниверситетской Комиссии по переводу студентов на места, финансируемые из средств федерального бюджета.

Восстановление студента, отчисленного по неуважительной причине, производится в течение 5 лет после отчисления на платную основу обучения при наличии вакантных мест, как правило, в начале учебного семестра.

Восстановление производится только на тот курс, с которого студент отчислен. Восстановление производится, как правило, не ранее чем через полгода с момента приказа об отчислении. Исключения возможны с согласия ректора Университета.

Заявление установленной формы и документы на восстановление подаются в деканат соответствующего факультета (филиала).

К заявлению о восстановлении прилагаются следующие документы: 

1) копия паспорта (страницы  2, 3 и 5); 

2) согласие на обработку персональных данных;

3) подлинник документа об образовании, на основании которого гражданин был зачислен в университет (если он был выдан при отчислении);

4) копия зачетной книжки с указанием количества часов, предусмотренных на изучение соответствующих дисциплин в РГУТиС; 

5)  6 одинаковых черно-белых матовых фотографий размером 3х3 см (не Polaroid, не ксерокопия);

6) документы, подтверждающие смену фамилии (при смене фамилии);

Первичное рассмотрение заявления и документов претендента на восстановление в РГУТиС осуществляет деканат соответствующего факультета (филиала). На основании сравнения представленной копии зачетной книжки и учебного плана, утвержденного РГУТиС по направлению подготовки (специальности) и форме обучения, на которое (ую) предполагается восстановление, деканатом факультета (филиала), выявляются дисциплины, подлежащие перезачету и (или) пересдаче в установленные сроки. По итогам сравнения указанных документов оформляется индивидуальный план ликвидации академической задолженности.
3.3.2. В случае соответствия представленных документов предъявляемым требованиям, заявление и документы передаются работником деканата факультета (филиала) лично секретарю Аттестационной комиссии факультета. Аттестационная комиссия рассматривает вопрос о восстановлении и принимает соответствующее решение, отражая его в протоколе.

Если студент восстанавливается на места с оплатой стоимости обучения, секретарь Аттестационной комиссии факультета (филиала) информирует заявителя о принятом в отношении него решении и о необходимости заключения договора и оплаты за последующее обучение в РГУТиС (филиале). Если студент восстанавливается на места, финансируемые из федерального бюджета, он, кроме заявления в деканат, подает заявление в Комиссию по переводу студентов на места, финансируемые из средств федерального бюджета.

Деканат в лице секретаря Аттестационной комиссии факультета (филиала) передает заявление и документы вместе с выписками из протокола заседания Аттестационной комиссии факультета (филиала) и протокола заседания Комиссии по переводу студентов на места, финансируемые из средств федерального бюджета, в Центральную приемную комиссию и готовит приказ о восстановлении. 

Комплект документов, передаваемых для согласования в ЦПК:

1. заявление на восстановление;

2. учебная карточка (приказ об отчислении);
3.  копия паспорта (страницы  2, 3 и 5); 

4.  согласие на обработку персональных данных;

5.  подлинник документа об образовании, на основании которого гражданин был зачислен в Университет (если он был выдан при отчислении);

6.  копия зачетной книжки с указанием количества часов, предусмотренных на изучение соответствующих дисциплин в РГУТиС; 

7.  лист собеседования с аттестационной комиссией;

8.  копия протокола  аттестационной комиссии и выписка из него;
9.  индивидуальный план ликвидации академической задолженности; 

10.  6 одинаковых черно-белых фотографий размером 3х3 см (не Polaroid, не ксерокопия);

11.  документы, подтверждающие смену фамилии (при смене фамилии);

12.  договор на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования (для восстанавливающихся на места с оплатой стоимости обучения).

При необходимости, в том числе в случае отсутствия полного комплекта документов секретарь Аттестационной комиссии РГУТиС запрашивает у факультета (филиала), на который предполагается восстановление дополнительные сведения. Согласование с ЦПК проводится только при наличии полного правильно оформленного комплекта документов.
Проект приказа о восстановлении вносит декан факультета (директор филиала, колледжа), приказ согласовывается с юридическим отделом, студенческим отделом кадров, ЦПК, проректором по учебной работе, начальником сектора по работе с иностранными студентами (в случае зачисления иностранных граждан). 

В случае если при рассмотрении заявления и документов на восстановление Аттестационной комиссией факультета выявлена необходимость ликвидации академической задолженности, в приказ о восстановлении в обязательном порядке вносится запись об утверждении индивидуального плана ликвидации академической задолженности студента и указывается срок ликвидации задолженности (срок должен быть установлен с учетом того, что студент обязан ликвидировать академическую задолженность до начала очередной зачетно-экзаменационной сессии).

После оплаты студентом последующего обучения в РГУТиС  студенческий отдел кадров оформляет на студента личное дело (к личному делу прилагаются все документы, касающиеся обучения студента в период, предшествовавший отчислению из РГУТиС). Секретариат передает копию приказа РГУТиС о восстановлении в студенческий отдел кадров (управление международных связей) и на соответствующий факультет (филиал) для организации дальнейшего обучения студента.

3.3.3. Решение вопросов о восстановлении студентов колледжей РГУТиС  осуществляется на основании заявления установленной формы в порядке, предусмотренном п.п. 3.3.1. – 3.3.2. настоящего Положения.

3.4. Перевод студентов РГУТиС с одного направления подготовки (специальности) и /или формы обучения на другое (ую):

Вопросы перевода студентов РГУТиС (в том числе обучающихся вфилиале) с одного направления подготовки (специальности) и (или) формы обучения на другое(ую) решаются Аттестационной комиссией совместно с ЦПК и Комиссией по переводу на места, финансируемые из федерального бюджета (в случае перевода на места, финансируемые из федерального бюджета).

3.4.1. В случае если перевод студента осуществляется в пределах одного факультета, то заявление и документы подаются на рассмотрение в деканат соответствующего факультета.
К заявлению о переводе прилагаются следующие документы: 
1)копия паспорта (страницы  2, 3 и 5); 

2)копия зачетной книжки с указанием количества часов, предусмотренных на изучение соответствующих дисциплин в РГУТиС, где претендент обучается до настоящего времени; 

3) 4 одинаковых черно-белых матовых фотографий размером 3х3см (не ксерокопия).

На основании сравнения представленной копии зачетной книжки и учебного плана, утвержденного РГУТиС по направлению подготовки (специальности) и форме обучения, на которую предполагается перевод, факультетом (филиалом)  выявляются дисциплины, подлежащие перезачету и (или) пересдаче в установленные сроки. По итогам сравнения указанных документов оформляется индивидуальный план ликвидации академической задолженности.

По итогам рассмотрения и оформления документов студента специалист по УМР передает заявление и документы вместе с индивидуальным планом ликвидации академической задолженности секретарю Аттестационной комиссии факультета.

3.4.2. В случае если перевод осуществляется с одного факультета на другой, заявление подается в деканат факультета, куда предполагается перевод. На заявлении должна присутствовать виза декана того факультета, с которого предполагается перевод. 

По итогам рассмотрения заявления, Аттестационная комиссия принимает решение о допуске к аттестационным испытаниям, после чего оформляется лист  собеседования с аттестационной комиссией, в котором фиксируются вопросы к аттестуемому и его ответы. Результаты сдачи аттестационного испытания заносятся в протокол собеседования и аттестационную ведомость.

На основании сравнения представленной копии зачетной книжки и учебного плана, утвержденного РГУТиС по направлению подготовки (специальности) и форме обучения, на которое(ую) предполагается перевод, деканатом факультета, на который предполагается перевод, выявляются дисциплины, подлежащие перезачету и (или) пересдаче в установленные сроки. По итогам сравнения указанных документов оформляется индивидуальный план ликвидации академической задолженности.

По итогам рассмотрения и оформления документов студента специалист по УМР от факультета, на который предполагается перевод, передает заявление и документы секретарю Аттестационной комиссии РГУТиС для согласования с ЦПК.

Комплект документов, передаваемых  для согласования с ЦПК
:

1. заявление о переводе с визой декана факультета;

2. копия зачетной книжки;

3. лист собеседования с аттестационной комиссией;

4. учебная карточка студента(с указанием приказов о переводе на следующий курс);

5. выписка из протокола аттестационной комиссии;

6. копия протокола аттестационной комиссии;

7. индивидуальный план ликвидации академической задолженности;

8. договор на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования (для поступающих на места с оплатой стоимости обучения).

В случае отсутствия полного комплекта документов секретарь Аттестационной комиссии РГУТиС запрашивает у факультета, на который предполагается перевод, дополнительные сведения.

3.4.3. В случае отказа Аттестационной комиссией факультета в удовлетворении просьбы заявителя, заявление и документы, а также выписка из протокола заседания Аттестационной комиссии с указанием решения и причин отказа передаются секретарем Аттестационной комиссии на тот факультет, откуда студент подавал заявление и документы. Ответственный от соответствующего факультета обеспечивает их надлежащее хранение, передачу в архив и ознакомляет заявителя, под роспись, с выпиской из протокола заседания Аттестационной комиссии (для этого на факультете ведется специальный журнал, персональную ответственность за надлежащее ведение и хранение указанного журнала несет непосредственно декан факультета).
3.4.4. В случае удовлетворения просьбы заявителя секретарь Аттестационной комиссии факультета (специалист по УМР факультета) готовит приказ о переводе и передает заявление и документы секретарю Аттестационной комиссии РГУТиС для согласования с ЦПК. Решение ЦПК оформляется протоколом, на заявлении ставится соответствующая пометка (штамп с указанием номера протокола ЦПК).

Проект приказа о переводе вносит декан того факультета, на который планируется перевод. Приказ согласовывается с  деканом факультета, с которого производится перевод, юридическим отделом, студенческим отделом кадров, ЦПК, начальником сектора по работе с иностранными студентами (в случае зачисления иностранных граждан). Приказ утверждается проректором по учебной работе.

 В случае если по итогам аттестации (сравнения копии зачетной книжки и учебного плана) заявителя выявлена необходимость ликвидации им академической задолженности, в приказе РГУТиС о переводе (на основании выписки из протокола заседания Аттестационной комиссии) делается запись об утверждении индивидуального плана ликвидации академической задолженности (индивидуальный план ликвидации академической задолженности должен предусматривать, в том числе перечень дисциплин/разделов дисциплин, подлежащих изучению, их объемы и установленные сроки сдачи экзаменов и/или зачетов) и указывается срок ликвидации выявленной задолженности (срок должен быть установлен с учетом того, что студент обязан ликвидировать академическую задолженность до начала очередной зачетно-экзаменационной сессии).

Копия приказа РГУТиС о переводе передается секретариатом РГУТиС:

- в студенческий отдел кадров;

- если перевод происходит с одного факультета на другой – на факультет, откуда осуществлен перевод, для ознакомления, и на факультет, на который переведен студент, для организации дальнейшего обучения студента;

- если перевод происходит в пределах одного факультета – на соответствующий факультет для ознакомления и организации дальнейшего обучения студента.

Отделом кадров студентов продолжается ведение личного дела студента, в которое вкладываются данные документы и вносятся соответствующие изменения в титульный лист личного дела. После утверждения приказа о переводе проректором по учебной работе отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа о переводе.

В случае если студент будет обучаться в РГУТиС на местах с оплатой стоимости обучения, приказ о переводе издается после поступления оплаты последующего обучения

3.4.5. В случае если перевод осуществляется в филиале, заявление установленной формы подается студентом на соответствующий факультет филиала. В филиале, в котором отсутствуют факультеты, работу по приему и рассмотрению заявлений организует директор филиала. Рассмотрение заявления и документов, а также их передача осуществляются в порядке, перечисленном в п.п. 3.4.1.- 3.4.4. настоящего Положения.

В случае если по итогам аттестации (сравнения копии зачетной книжки и учебного плана) заявителя выявлена необходимость ликвидации им академической задолженности, в приказе РГУТиС о переводе (на основании выписки из протокола заседания Аттестационной комиссии) делается запись об утверждении индивидуального плана ликвидации академической задолженности (индивидуальный план ликвидации академической задолженности должен предусматривать, перечень дисциплин/разделов дисциплин, подлежащих изучению, их объемы и установленные сроки сдачи экзаменов и/или зачетов) и указывается срок ликвидации выявленной задолженности (срок должен быть установлен с учетом того, что студент обязан ликвидировать академическую задолженность до начала очередной зачетно-экзаменационной сессии).

Проект приказа о переводе вносит директор того филиала, для обучения в котором планируется перевод. Приказ согласовывается с  директором филиала, из которого производится перевод, юридическим отделом, студенческим отделом кадров, ЦПК. Приказ утверждается проректором по учебной работе.

Секретарь Аттестационной комиссии филиала РГУТиС передает подготовленный приказ о переводе, заявление и документы, а также индивидуальный план ликвидации академической задолженности претендента на перевод и выписку (выписки) из протокола заседания Аттестационной комиссии филиала лично секретарю Аттестационной комиссии РГУТиС, который обеспечивает их регистрацию и надлежащее хранение (на стадии их рассмотрения Центральной приемной комиссией).

В случае удовлетворения просьбы заявителя (заявителей) Центральной приемной комиссией секретарь Аттестационной комиссии филиала проводит полное согласование приказа о переводе и возвращает заявление и документы претендентов в филиал. Копия приказа о переводе передается секретариатом в филиал (через учебный отдел) для приложения его к сформированному личному делу и для организации в рамках деятельности филиала дальнейшего обучения студента. 

В случае если студент будет обучаться в филиале РГУТиС на местах с оплатой стоимости обучения, приказ о переводе издается после поступления оплаты последующего обучения.
3.4.6. Перевод студентов  колледжа РГУТиС с одной специальности на другую специальность осуществляется на основании заявления в порядке, установленном п.п. 3.4.1.-.3.4.5. настоящего Положения.

3.5. Перевод студентов РГУТиС из филиала на факультет для обучения по основным образовательным программам высшего профессионального образования осуществляется на основании заявления с просьбой о переводе, установленной формы.
3.5.1. К заявлению о переводе из филиала на факультет прилагаются следующие документы: 

1)копия паспорта (страницы  2, 3 и 5); 

2)копия зачетной книжки с указанием количества часов, предусмотренных на изучение соответствующих дисциплин в филиале РГУТиС, где претендент обучается до настоящего времени; 

3) 4 одинаковых черно-белых матовых фотографий размером 3х3см (не ксерокопия).
Первичное рассмотрение поступающих заявлений о переводе для обучения на факультете из филиала РГУТиС и всех приложенных документов осуществляют филиалы РГУТиС. Директор филиала должен назначить ответственного (ответственных) за рассмотрение и своевременную передачу дел по вопросам перевода в Аттестационную комиссию соответствующего факультета.

По итогам рассмотрения филиал в установленном порядке передает заявление и документы в деканат факультета, на который предполагается перевод. При необходимости, в том числе в случае отсутствия полного комплекта документов, деканат запрашивает у филиала (через учебный отдел) дополнительные сведения и документы.

3.5.2. На основании сравнения представленной заверенной копии зачетной книжки с указанием количества часов, предусмотренных на изучение соответствующих дисциплин в филиале РГУТиС и учебного плана, утвержденного в РГУТиС по направлению подготовки (специальности) или  форме обучения, на которую предполагается перевод, деканат соответствующего факультета выявляет дисциплины, подлежащие перезачету и/или пересдаче в установленные сроки. По итогам сравнения указанных документов оформляется индивидуальный учебный план ликвидации академической задолженности и принимается решение о возможности обучения в РГУТиС заявителя на том или ином курсе.

3.5.3. Заявление и документы, а также индивидуальный план ликвидации академической задолженности  передаются секретарю Аттестационной комиссии (специалисту по УМР деканата) для рассмотрения документов и принятия решения на заседании Аттестационной комиссии.

В случае, если по итогам аттестации (сравнения копии зачетной книжки и учебного плана) заявителя, выявлена необходимость ликвидации им академической задолженности, в приказе о переводе (на основании выписки из протокола заседания Аттестационной комиссии) делается запись об утверждении индивидуального плана ликвидации академической задолженности (индивидуальный план должен предусматривать, в том числе перечень дисциплин/разделов дисциплин, подлежащих изучению, их объемы и установленные сроки сдачи экзаменов и/или зачетов) и указывается срок ликвидации выявленной задолженности (срок должен быть установлен с учетом того, что студент обязан ликвидировать академическую задолженность до начала очередной зачетно-экзаменационной сессии).

В случае удовлетворения Аттестационной комиссией просьбы заявителя на перевод для обучения в головном вузе из филиала РГУТиС специалист по УМР факультета передает заявление и документы вместе с выпиской из протокола заседания Аттестационной комиссии в студенческий отдел кадров, который оформляет на заявителя личное дело (дополнительные документы, касающиеся периода обучения студента в филиале, передаются по акту приема-передачи из филиала в студенческий отдел кадров) и согласовывает соответствующий приказ о переводе для обучения в головном вузе.  

Приказ о переводе для обучения в головном вузе из филиала РГУТиС готовит деканат факультета, на который планируется перевод. Проект вносит декан факультета, приказ согласовывается с  директором филиала (из которого производится перевод), юридическим отделом, студенческим отделом кадров, главным бухгалтером, начальником сектора по работе с иностранными студентами (в случае зачисления иностранных граждан).  Приказ подписывает проректор по учебной работе.

Комплект документов, передаваемых  для согласования с ЦПК:

1. заявление о переводе с визой директора филиала;

2. копия зачетной книжки;

3. лист собеседования с аттестационной комиссией;

4. учебная карточка студента (с указанием приказов о переводе на следующий курс);

5. выписка из протокола аттестационной комиссии;

6. копия протокола аттестационной комиссии;

7. индивидуальный план ликвидации академической задолженности;

8. договор на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования (для поступающих на места с оплатой стоимости обучения).

В случае если студент переводится без изменения специальности, формы и программы обучения, согласования приказа с ЦПК не требуется.       

Копия приказа РГУТиС о зачислении передается секретариатом в студенческий отдел кадров (управление международных связей) и на соответствующий факультет для организации в рамках деятельности факультета дальнейшего обучения студента. 

В случае если студент будет обучаться в РГУТиС на местах с оплатой стоимости обучения, приказ о переводе в РГУТиС издается после поступления оплаты за последующее обучение.

3.5.4. В случае отказа Аттестационной комиссии в удовлетворении просьбы заявителя на перевод в РГУТиС, заявление и документы, а также выписка из протокола заседания Аттестационной комиссии с указанием решения и причин отказа передаются секретарем Аттестационной комиссии  в филиал, соответствующий сотрудник которого ознакомляет заявителя, под роспись, с выпиской из протокола заседания Аттестационной комиссии.

3.6. Перевод студентов РГУТиС на обучение по сокращенным (ускоренным) программам:

3.6.1. Сбор и рассмотрение заявлений и документов о переводе студентов РГУТиС (филиала) на обучение по сокращенным (ускоренным) программам осуществляет Аттестационная комиссия факультета (филиала).

Принятие решения о возможности перевода на обучение по сокращенной (ускоренной) программе находится в компетенции Учёного совета Университета.

Сокращенная основная образовательная программа высшего профессионального образования (далее – «сокращенная программа») реализуется в РГУТиС для лиц, имеющих среднее профессиональное образование соответствующего профиля или высшее профессиональное образование различных ступеней. Сокращение сроков освоения основной образовательной программы высшего профессионального образования осуществляется на основе имеющихся знаний, умений и навыков студента, полученных на предшествующем этапе обучения.
Срок реализации сокращенной программы для лиц, имеющих высшее профессиональное образование, устанавливается в зависимости от соответствия профиля предыдущего высшего профессионального образования. 

Для лиц, способных освоить в полном объеме основную образовательную программу высшего профессионального образования за более короткий срок, в РГУТиС реализуется ускоренная основная образовательная программа высшего профессионального образования (далее – «ускоренная программа»). 
Желание обучаться в РГУТиС по сокращенной программе может быть изложено поступающим как при подаче документов для поступления в РГУТиС, так и после зачисления на освоение основной образовательной программы с полным сроком обучения путем подачи заявления на имя ректора РГУТиС. Решение о возможности обучения студента по сокращенной программе принимается Ученым советом Университета и оформляется приказом РГУТиС.

Желание обучаться по ускоренной программе может быть изложено после прохождения первой промежуточной аттестации в РГУТиС, в том числе досрочной.

Решение о возможности обучения студента по ускоренной программе принимается Ученым советом Университета в соответствии с Положением об условиях освоения основных образовательных программ высшего профессионального образования в сокращённые сроки в РГУТиС. 

Решение о возможности обучения студента по ускоренной программе оформляется приказом РГУТиС.

3.6.2. В целях реализации сокращенной программы деканат факультета РГУТиС (филиал) разрабатывает и утверждает индивидуальный учебный план (для обучающегося или группы обучающихся) на основе действующей основной образовательной программы на соответствующее направление подготовки (специальность) с полным сроком обучения с учетом предыдущего среднего профессионального или высшего профессионального образования.
В целях реализации ускоренной программы РГУТиС разрабатывает и утверждает индивидуальный график обучения по рабочему учебному плану по направлению подготовки (специальности) с полным сроком обучения.

Студенты, обучающиеся по сокращенной (ускоренной) программе, при промежуточной аттестации сдают в течение учебного года не более 20 экзаменов.

Если студент, обучающийся по сокращенной или ускоренной программе не может продолжить обучение по данным программам по каким-либо причинам, то он имеет право перевестись на обучение по соответствующей основной образовательной программе с полным сроком обучения (при ее реализации в РГУТиС (филиале) и наличии вакантных мест).

3.6.3. При переводе студента РГУТиС (филиала) на обучение по сокращенной (ускоренной) программе заявление установленной формы и документы на перевод подаются в деканат соответствующего факультета (в филиал).
К заявлению о переводе на обучение по сокращенной (ускоренной) программе прилагаются следующие документы: 
1)копия паспорта (страницы  2, 3 и 5); 

2)копия документа об образовании, дающего право на обучение по сокращенной программе; 

3)копия зачетной книжки с указанием количества часов, предусмотренных на изучение соответствующих дисциплин в РГУТиС (при необходимости).
На основании сравнения представленной копии зачетной книжки и учебного плана обучения по сокращенной программе, утвержденного РГУТиС по выбранной (ому) претендентом на перевод специальности (направлению подготовки), на которую (ое) предполагается перевод, деканатом факультета (филиала) выявляются дисциплины, подлежащие перезачету (переаттестации) и (или) пересдаче в установленное сроки. По итогам сравнения указанных документов оформляется индивидуальный учебный план студента или индивидуальный график обучения (для перевода на ускоренную программу).
3.6.4. Результаты рассмотрения документов претендента на перевод на обучение по сокращенной (ускоренной) программе оформляются в форме заключения Аттестационной комиссии факультета (филиала), при этом выносится одно из решений: 

- о мотивированном отказе в представлении документов претендента на Ученый совет РГУТиС в связи с их несоответствием требованиям локальных актов Университета; 

- об удовлетворении просьбы претендента и представлении документов на рассмотрение Ученого совета РГУТиС.

В случае отказа Аттестационной комиссии в удовлетворении просьбы заявителя, заявление и документы, а также выписка из протокола заседания Аттестационной комиссии с указанием решения и причин отказа передаются секретарю Аттестационной комиссии  факультета (филиала). Он обеспечивает их надлежащее хранение, передачу в архив и ознакомляет заявителя, под роспись, с выпиской из протокола заседания Аттестационной комиссии (для этого на факультете ведется специальный журнал, персональную ответственность за надлежащее ведение и хранение указанного журнала несет непосредственно декан факультета).

В случае удовлетворения просьбы заявителя специалист по УМР деканата факультета (филиала) передает заявление и документы, а также индивидуальный учебный план студента для согласования в Учебное управление Университета. В случае положительного согласования вопроса о переводе Учебным управлением Университета готовится представление на Ученый совет Университета о возможности обучения студента по сокращенной программе (с указанием оснований для этого перевода). 
На основании положительного решения Ученого совета специалист по УМР факультета (филиала) готовит проект соответствующего приказа о переводе на сокращенную (ускореную) программу обучения, при этом информирует заявителя о принятом в отношении него решении и о необходимости перезаключения /заключения договора об оплате последующего обучения в РГУТиС (так как обучение в РГУТиС по сокращенной (ускоренной) программе осуществляется только на платной основе). 

Проект приказа вносит декан факультета (директор филиала), приказ согласовывается с  юридическим отделом, Учебным управлением, отделом кадров студентов. Приказ о переводе на сокращенную (ускоренную) программу обучения подписывает проректор по учебной работе.

Специалист по УМР факультета передает заявление и документы вместе с копией выписки из протокола Ученого совета в студенческий отдел кадров для дальнейшего ведения личного дела студента. Копия приказа РГУТиС о переводе на сокращенную (ускоренную) программу обучения передается секретариатом в студенческий отдел кадров и на соответствующий факультет (филиал) для организации дальнейшего обучения студента.

После оплаты студентом последующего обучения в РГУТиС студенческий отдел кадров оформляет на студента личное дело (к делу прилагаются все документы, касающиеся обучения студента в период, предшествовавший переводу. 

В случае отказа Ученого совета РГУТиС в удовлетворении просьбы заявителя заявление и документы, а также выписка из протокола заседания Ученого совета с указанием решения и причин отказа передаются секретарю Аттестационной комиссии факультета (филиала). Он ознакомляет заявителя, под роспись, с выпиской из протокола заседания Ученого совета факультета (филиала), а также обеспечивает  надлежащее хранение заявления и документов претендента и передачу их в архив (для этого на факультете ведется специальный журнал, персональную ответственность за надлежащее ведение и хранение указанного журнала несет непосредственно декан факультета).

3.6.5. Решение вопросов о переводе студентов колледжа РГУТиС (колледжей филиалов РГУТиС) на обучение по сокращенной (ускоренной) программе осуществляется на основании заявления установленной формы в порядке, предусмотренном п.п. 3.6.1. - 3.6.4. настоящего Положения.
4. Дополнительные положения
4.1. При организации делопроизводства Аттестационной комиссии и рассмотрении вопросов, перечисленных в п.п. 1.1. настоящего Положения Аттестационная комиссия руководствуется законодательством Российской Федерации в области образования, приказами и распоряжениями РГУТиС и настоящим Положением.

4.2. Для организации и контроля в рамках настоящего Положения процесса прохождения заявлений и документов секретари Аттестационных комиссий факультетов (филиалов, колледжей)  РГУТиС ведут специальные журналы учета и регистрации проходящих документов. Персональную ответственность за организацию и обеспечение их надлежащего ведения   несут деканы факультетов (директора филиалов, колледжей) РГУТиС.
4.3. Отчеты о результате работы Аттестационной комиссии факультета (филиала, колледжа)  РГУТиС (см. п.2.4.) ее председатель передает на утверждение в Центральную приемную комиссию РГУТиС в следующие сроки:

 - до 1 марта и до 1 октября – по переводу, восстановлению, зачислению на второй и последующие курсы;

- ежемесячно - по переводу на места, финансируемые из федерального бюджета.
4.4. В случае несоблюдения настоящего Положения виновные лица несут ответственность в установленном законодательством РФ и локальными нормативными актами РГУТиС порядке.

4.5. На правоотношения, не урегулированные настоящим Положением, распространяются нормы действующего законодательства РФ и локальных актов РГУТиС.
Согласовано:

Декан экономического факультета      __________________ И.В.Бушуева

Декан факультета сервиса                    ___________________Л.В.Сумзина

Декан факультета 

технологий и дизайна                              _________________Ю.Я.Тюменев

Декан факультета 

туризма и гостеприимства                     __________________Е.В.Сахарчук

Декан факультета 

права и социальных коммуникаций       _____________А.А.Абдурахманов

Декан регионального

 факультета сервиса в г.Подольске         __________________Н.В.Полосин

Декан Одинцовского 

регионального факультета                      __________________И.Г.Чурилова

Декан регионального 

факультета сервиса в г.Люберцы       __________________В.Ф.Филимонов
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� В случае если перевод предусматривается без изменения образовательной программы, формы и основы обучения, согласования с ЦПК не требуется.
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