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1.Общие положения
1.1.Для обеспечения работы приемной комиссии Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российский государственный университет туризма и сервиса» (ФГОУ ВПО «РГУТиС», далее именуемого Университет) до начала приема документов создаются отборочные комиссии  факультетов и филиалов Университета. 

1.2. Отборочные комиссии в своей работе руководствуются:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом " О высшем и послевузовском профессиональном образовании";
· Уставом ФГОУВПО « РГУТиС»;
· «Правилами приёма и порядоком зачисления в состав студентов в федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования – «Российский государственный университет туризма и сервиса» на 2010 год, утвержденных Ученым советом ФГОУ ВПО «РГУТиС» (протокол № 6  от 29.01.2010г);
· Рекомендациями Минобразования РФ и образовательным учреждениям высшего профессионального образования по основным процедурным вопросам функционирования приемных, предметных экзаменационных и апелляционных комиссий;
·  Приказом Минобрнауки России от 21 октября 2009г. №442 (зарегистрирован Минюстом России 10 декабря 2009г., регистрационный №15495) «Об утверждении Порядка приема граждан в государственные и муниципальные образовательные учреждения высшего профессионального образования»; 

· Положением о проведении единого государственного экзамена (приказ Минобразования России от 09.04.2002 № 1306 зарегистрирован Минюстом России 8.05.2002 №3420);

· Положением о Центральной приемной комиссии Российского государственного университета туризма и сервиса;
· Предписаниями и приказами органа управления образованием соответствующего субъекта РФ. 

1.3. Состав отборочной комиссии формируется на факультете или в филиале Университета  и утверждается приказом Ректора. Председателем отборочной комиссии факультета назначается декан факультета, председателем отборочной комиссии филиала Университета назначается его директор.

Председатель отборочной комиссии несет всю полноту ответственности за выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение законодательных актов и нормативных документов по формированию контингента студентов; распределяет обязанности между членами отборочной комиссии, утверждает план ее работы в рамках проведения общеуниверситетской приемной кампании.
В состав отборочной комиссии входят также:

· заместитель председателя отборочной комиссии - заместитель декана факультета или заместитель директора филиала, который принимает на себя обязанности председателя отборочной комиссии в случае его служебной командировки или болезни;

· ответственный за прием на факультет или в филиал из числа профессорско-преподавательского состава, который должен владеть полной информацией обо всех специальностях (направлениях подготовки), формах обучениях, реализуемых на факультете (в филиале), в том числе знать перечень основных дисциплин, предусмотренных учебными планами каждой специальности (направления подготовки), специфику обучения, чтобы помочь абитуриенту правильно сориентироваться при выборе будущей специальности;

· технический персонал из числа научно-педагогического состава, аспирантов, инженерно-технических работников и учебно-вспомогательного персонала Университета на весь период приёма и зачисления по соответствующим формам обучения.
1.4. Срок полномочий отборочной комиссии определяется приказам Ректора, исходя из сроков приема и зачисления в Университет.
1.5. Отборочная  комиссия создается для формирования контингента студентов всех форм обучения из числа наиболее подготовленных абитуриентов, поступающих как на места, финансируемые из средств федерального бюджета, так и на места по договорам с оплатой стоимости обучения. Отборочная комиссия обеспечивает соблюдение прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех этапов приема.
2. Профориентационная работа
Порядок организации и проведения профориентационной работы на факультетах и филиалах определяется с учетом требований Законом «Об образовании», ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) РФ». 

Профориентационная работа в Университете ведется следующими подразделениями: блоком служб проректора, курирующего социально-воспитательную работу, блоком служб проректора, курирующего рекламную деятельность Университета, Центральной приемной комиссией, отборочными комиссиями факультетов, выпускающими кафедрами, и другими подразделениями Университета.

Основные мероприятия по профориентационной работе, проводимые  председателем отборочной комиссии факультета (филиала) Университета:

- работа со средствами массовой информации по информационному обеспечению приема и популяризации специальностей (направлений подготовки), факультета и Университета в целом;

- организация взаимодействия с образовательными учреждениями начального и среднего профессионального образования.

- организация психолого-педагогических тренингов профессионального самоопределения учащихся старших классов образовательных учреждений среднего (полного) образования;

- проведение консультаций с абитуриентами по выбору специальности (направления), наиболее соответствующей их способностям, склонностям и подготовке;

- проведение профориентационной работы среди учащихся, направленной на приобретение перспективных, общественно значимых для г. Пушкино и Московской области специальностей, что придает особый характер взаимодействию Университета со школами;
- организация и проведение встреч абитуриентов с ведущими профессорами Университета, представителями профессий, пользующихся спросом на рынке труда;
- разработка и подготовка рекламных материалов для поступающих: справочников и буклетов о факультетах, реализующих направлениях подготовки и специальностях,  информационных справок, рекламных листков, афиш и др. в части основного содержания;
- участие в организации и проведении предметных региональных, районных и городских олимпиад с целью проверки уровня знаний абитуриентов, развития познавательной активности;
- организация довузовской подготовки школьников по профильным дисциплинам для поступления на специальности (направления) факультета;
- рекламирование и организация платных дополнительных образовательных услуг в интересах заказчиков согласно договору;
- проведение в школах, с которыми организовано сотрудничество по договору, системной компьютерной диагностики успешности обучения и профориентационных устремлений учащихся;
- популяризация специальностей факультета во время практик;
- организация и проведение экскурсий школьников по факультету;
- участие в Днях городов Московской области с целью распространения рекламной информации о РГУТиС;
- проведение разъяснительных бесед среди абитуриентов о специальностях факультета ответственными от кафедр во время работы приемной комиссии.
3. Организация работы отборочной комиссии факультета (филиала)

в период приема и зачисления в Университет

3.1. Организация работы отборочной комиссии факультета или филиала должна обеспечивать соблюдение прав личности и выполнение государственных требований к приему в высшие профессиональные учебные заведения. 

3.2. Работники отборочной комиссии (согласно их должностным обязанностям) заблаговременно готовят различные информационные материалы, бланки необходимой документации, предоставляют по необходимости оборудование (компьютеры, мониторы, принтеры) рабочих мест для технического персонала, готовят и оформляют справочные материалы по специальностям и направлениям, образцы заполнения документов поступающими, обеспечивают сохранность  документов в период приемной кампании.

3.3. До начала приема документов отборочная комиссия должна подробно изучить:

· перечень направлений подготовки и специальностей, на которые объявляется прием документов в соответствии с лицензией;

· перечень направлений подготовки и специальностей, по которым имеются свидетельства о государственной аккредитации;

· количество мест для приема на первый курс, финансируемых из федерального бюджета в соответствии с утвержденными контрольными цифрами каждому направлению подготовки и специальности;

· количество дополнительных мест по договорам с оплатой стоимости за обучение по каждому направлению подготовки и специальности;

· перечень документов, представляемых поступающими в приемную комиссию Университета;

· категории граждан, имеющих право на прием по результатам вступительных испытаний, проводимых вузом самостоятельно;

· перечень вступительных испытаний на каждое направление подготовки и специальность;

· систему и критерии оценки знаний поступающих;

· наименование и форму проведения вступительных испытаний для поступающих, имеющих право на зачисление в вуз по результатам уменьшенного количества испытаний (если таковые предусмотрены «Правилами приема» на текущий год);

· порядок проведения конкурса на места, финансируемые из федерального бюджета;

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

· порядок и сроки рассмотрения документов, представляемых иностранными гражданами;

· порядок подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;

· порядок зачисления.

3.4. Отборочная комиссия формирует папку-буклет, где размещаются: 

· Правила приема и порядок зачисления в состав студентов в ФГОУВПО «РГУТиС»;
· Правила приема и порядок зачисления иностранных граждан в состав студентов в ФГОУВПО «РГУТиС»;

· Ксерокопии лицензии на право ведения образовательной деятельности по соответствующим направлениям подготовки и специальностям;

· Свидетельство о государственной аккредитации с приложениями;

Поступающим предоставляется возможность ознакомиться с содержанием основных образовательных программ, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, работу приемной комиссии Университета.

3.5. В период приема документов отборочная комиссия ежедневно информирует ЦПК и поступающих путем обновления информации на стенде о количестве поданных заявлений и конкурсе на специальности и в целом на факультет (в филиал), организует проведение квалифицированных консультаций по вопросам профориентационной работы и порядка приема в Университет, дает ответы на все вопросы поступающих.

3.6. Информация о количестве поданных заявлений представляется в соответствии с правилами проведения конкурса.

3.7. Подача заявления о приеме и других необходимых документов регистрируется в специальных журналах. 

В случае электронного ведения журналов заявление и документы регистрируются работниками технического персонала с помощью автоматизированной информационной системы хранения и обработки информации по абитуриентам Университета. Из программы информация распечатывается на листы, которые собираются в журнал (в соответствии с нумерацией) и прошиваются. В день окончания приема документов записи в журналах закрываются итоговой чертой. Черта, подводимая после окончания приема документов, фиксируется подписью ответственного секретаря ЦПК (заместителя ответственного секретаря) и скрепляется печатью.

В случае рукописного ведения журналов заявления о приеме и другие документы регистрируются работниками технического персонала в специальных журналах. До начала приема документов, листы журналов нумеруются, прошиваются и опечатываются. В день окончания приема документов записи в журналах закрываются итоговой чертой. Черта, подводимая после окончания приема документов, фиксируется подписью ответственного секретаря и скрепляется печатью.

3.9. На каждого поступающего работником технического персонала заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы и материалы сдачи вступительных испытаний, дополнительных вступительных испытаний, аттестационных испытаний (в том числе выписка из протокола решения апелляционной комиссии высшего учебного заведения). Личные дела поступающих хранятся в высшем учебном заведении в течение шести месяцев с момента начала приема документов. Журналы регистрации и личные дела поступающих хранятся как документы строгой отчетности. Срок хранения журналов регистрации составляет 1 год.

3.10. Поступающим выдается расписка о приеме документов, где указывается фамилия и инициалы работника технического персонала, принявшего документы, и заверяется его личной подписью.

3.11. В случае сомнений работника технического персонала в подлинности  представленного документа(ов) об образовании ему необходимо обратиться за консультацией к ответственному секретарю Центральной приемной комиссии или к дежурному архивариусу - представителю студенческого отдела кадров, который устанавливает подлинность документов. 
При выявлении несоответствия поданного документа требованиям к документам о среднем полном (общем) образовании работниками Центральной приемной комиссии по поручению ответственного секретаря ЦПК формируется и посылается запрос о подлинности документов об образовании в соответствующий орган образования, выдавший документ.   

3.12. Технический персонал в соответствии с полученными от абитуриента документами принимает решение о допуске поступающего к вступительным испытаниям, об условиях его участия в конкурсе и извещает его об этом.
3.13. Поступающим, допущенным к вступительным испытаниям, выдается экзаменационный лист. В случае необходимости в него вносятся оценки из документов, подтверждающих участие абитуриентов в других формах вступительных испытаний. В случае зачисления экзаменационный лист поступающего подшивается в его личное дело.

3.14. После проверки экзаменационных работ поступающих ответственный за прием на факультет организует передачу экзаменационных работ работникам технического персонала, следит за своевременностью вложения экзаменационных работ в личные дела поступающих.

3.15. Работники технического персонала обязаны оперативно вносить в базу данных сведения о подаче поступающими подлинников документов об образовании и комплекта фотографий. Дата подачи подлинника документа(ов) об образовании и фотографий фиксируется в журнале регистрации и расписке, выданной поступающему.

3.16. Отборочная комиссия проверяет правильность списков лиц, рекомендованных к зачислению по целевому приему, на льготных условиях и на общих основаниях. Ответственность за достоверность составленных списков возлагается на председателя отборочной комиссии факультета.

3.17. Лица, включенные в список рекомендованных к зачислению, в том числе имеющие право на поступление без вступительных испытаний, имеющие право на прием вне конкурса и не представившие (забравшие) оригинал документа государственного образца об образовании в установленные сроки, выбывают из конкурса и рассматриваются как отказавшиеся от зачисления.

Проект приказа о зачислении готовят отборочные комиссии факультетов совместно с ЦПК. Достоверность проектов приказов по каждому из факультетов фиксируется личной подписью председателя отборочной комиссии факультета.

3.18. После подписания приказа о зачислении в состав студентов Университета в личные дела зачисленных работниками технического персонала вкладывается выписка из приказа и опись документов, имеющихся в личном деле. К моменту передачи личного дела от технического персонала ответственному за прием по факультету по акту в нем должны содержаться следующие обязательные документы:
- выписка из приказа о зачислении;

 - заявление о приеме с согласием на обработку персональных данных;

 - подлинник(и) документа(ов) об образовании государственного образца;

 - результаты вступительных испытаний в зависимости от их формы и результаты апелляции:

а) свидетельство о результатах ЕГЭ, его копия или распечатка из РЦОИ,

б) экзаменационные работы с экзаменационным листом,

в) выписка из протокола решения апелляционной комиссии (в случае апелляции);
- копии документов об образовании, заверенные нотариально или Центральной приемной комиссией Университета;

 - копия паспорта (с пропиской);

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

 - договор о целевой подготовке кадров (для поступающих в рамках целевого набора);

- копии документов, подтверждающих право на льготный или на иной порядок поступления (копии свидетельства о рождении, свидетельства о смерти родителей, решения суда о лишении родительских прав и т.д., постановления органов опеки и попечительства, копии различных удостоверений, справок, дипломов победителей олимпиад и др.)
- копии документов, подтверждающих смену фамилии (в случае смены фамилии);

- 6 фотографий 3х4 см;
- внутренняя опись документов.

3.19. Ответственный за прием на факультет организует оперативную передачу личных дел в отдел кадров студентов. Акт о передаче личных дел в отдел кадров студентов составляется в двух экземплярах: для хранения в отделе кадров студентов и в ЦПК. Контроль над оперативностью передачи личных дел студентов в отдел кадров студентов возлагается на председателя отборочной комиссии факультета.

3.20. Личные дела поступающих, не прошедших по конкурсу, передаются работниками технического персонала по акту в ЦПК.

Личные дела поступающих, не предоставивших подлинники документов, подшиваются в папку и передаются работниками технического персонала с описью на первом листе папки в ЦПК.
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

© РГУТиС
Положение об отборочных комиссиях

[image: image2.jpg]