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1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение устанавливает требования к процедурам приема, перевода, отчисления и восстановления в Федеральном государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Российский государственный университет туризма и сервиса» (ФГОУВПО «РГУТиС») в 2010/2011 учебном году, а также к порядку формирования и ведения личных дел студентов.  Положение разработано на основании следующих документов:

 - Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 
 - Федеральный Закон от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;
 - Федеральный Закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 - Типовое положение «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)», утвержденное Правительством РФ от 14 февраля 2008 г.;
 - Приказ Минобразования РФ от 25.03.2003 №1155 от 25 марта 2003 г. «Об утверждении Положения об итоговой аттестации выпускников высших учебных заведений  Российской Федерации».
 - Приказ «Об утверждении Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования» N 442 от 21 октября 2009г.; 

 - Приказ «Об утверждении Порядка перевода студентов из одного высшего учебного заведения Российской Федерации в другое» N501 от 24 февраля 1998 г.;
 - Приказ Минобразования РФ от 13.05.202 №1725 «Об утверждении условий освоения основных образовательных программ высшего профессионального образования в сокращенные сроки».
 - Приказ Минобрнауки РФ от 10.03.2005 №65 (ред. от 01.04.2008) «Об утверждении инструкции о порядке выдачи документов государственного образца о высшем профессиональном образовании, заполнении и хранении соответствующих бланков документов»;

- Приказ Минобразования РФ от 24 июля 2000 г. № 2286 «Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в высшем учебном заведении»;

 - Приказ «О порядке предоставления академических отпусков» №2782 от 5 ноября 1998 г.;
 - Письмо  Минобразования РФ от 3 .08.2000 г. N 14-52-485ин/13 «О методических указаниях по формированию основных образовательных программ для лиц, продолжающих высшее профессиональное образование или получающих второе высшее профессиональное образование»;
 - Письмо  Минобразования от 15 .05. 2000 г. N 14-55-341ин/15 «О методических рекомендациях о порядке присвоения дополнительных квалификаций в период освоения основных образовательных программ высшего профессионального образования»;
 - Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002г.);
 - Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения (утв. Главархивом СССР 15.08.1988) (ред. от 31.07.2007);
 - Устав ФГОУВПО «РГУТиС»;

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

 - Положение о работе с персональными данными работников и обучающихся ФГОУВПО «РГУТиС»;
 - Правила приема и порядок зачисления в состав студентов в ФГОУВПО «РГУТиС» на 2010 год.
 - Иных локальных документов Университета.
1.2. Порядок приема, перевода, отчисления и восстановления студентов Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российский государственный университет туризма и сервиса» (далее по тексту - Университет) осуществляется в строгом соответствии с законодательством и определяется  Уставом  и настоящим Положением.
При решении вопроса о приеме, переводе, отчислении и восстановлении студентов учитываются права и охраняемые законом интересы граждан, интересы государства и общества, а также права, интересы и возможности Университета и соответствующих факультетов и филиалов.

1.3.При приеме абитуриент должен быть ознакомлен с Уставом Университета, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации вуза по каждому из направлений подготовки (специальности), дающим право на выдачу документа государственного образца о высшем профессиональном образовании, основными образовательными программами высшего профессионального образования, реализуемыми Университетом, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу Центральной приемной комиссии и дать письменное согласие на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение) своих персональных данных. Также абитуриенту должны быть разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.
1.4.Количество граждан, принимаемых на первый курс Университета для обучения за счет средств федерального бюджета, и структура их приема определяются в пределах государственных заданий (контрольных цифр), устанавливаемых ежегодно учредителем. Университет имеет право выделять в соответствии с законодательством Российской Федерации в пределах государственных заданий (контрольных цифр) места для целевого приема граждан в соответствии с квотой, установленной учредителем и на основе договоров с государственными органами, органами местного самоуправления, в целях содействия им в подготовке специалистов соответствующего профиля, а также организовывать на эти места отдельный конкурс. Университет вправе осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации в области образования прием граждан сверх установленных государственных заданий (контрольных цифр) для обучения на основе договора с оплатой стоимости обучения с юридическими и (или) физическими лицами. При этом общее число лиц,  обучающихся в ВУЗе, не должно превышать предельную численность, установленную в лицензии на право осуществления образовательной деятельности. 

Прием (перевод, восстановление) в Университет на 2 и последующие курсы (семестры) производится только на вакантные места. До начала приема и оформления документов деканы (директора филиалов) обязаны заявить наличие вакантных мест, финансируемых из федерального бюджета и предоставить их в соответствующей форме (Приложение 1) в ЦПК для формирования плана в целом по Университету.                 Утвержденный ректором план замещения высвобожденных мест по специальностям, курсам и формам обучения (Приложение 2) объявляется на официальном сайте Университета и стенде ЦПК. При отсутствии вакантных мест, финансируемых из федерального бюджета, перевод проводится только на места с оплатой стоимости обучения. Количество бюджетных мест для приема обучающихся на второй и последующие курсы по направлению подготовки или специальности определяется вузом как разница между бюджетными местами для приема на первый курс по данному направлению подготовки или специальности соответствующего года приема и фактическим количеством студентов, обучающихся на бюджетных местах по соответствующим  направлениям подготовки или специальностям соответствующего курса. Количество мест с оплатой стоимости обучения ограничивается предельной численностью, установленной в лицензии. При наличии в Университете мест на соответствующем курсе обучения по интересующей студента основной образовательной программе, финансируемых из федерального бюджета, вуз не вправе предлагать студенту, получающему высшее профессиональное образование впервые, переводиться на места с оплатой стоимости обучения юридическими и (или) физическими лицами на договорной основе.

1.6.Перевод граждан из неаккредитованных вузов в Университет на любую форму обучения может осуществляться после реализации права на аттестацию в форме экстерната (лица, обучающиеся в неимеющих государственной аккредитации вузах или успешно окончившие их, имеют право на текущую и итоговую государственную аттестацию в высших учебных заведениях, имеющих государственную аккредитацию, на условиях экстерната в порядке, установленном для получения высшего образования впервые, после поступления на 1 курс на общих основаниях), а также только по согласованию с Учредителем. 
1.7.Перевод осуществляется по личным заявлениям студентов в предсеместровый период на осенний или весенний семестр соответствующего курса.

1.8.В случае прекращения деятельности вуза перевод студентов обеспечивает учредитель, в ведении которого находится Университет.

2. Правила приема студентов в университет
2.1. Правила приема на 1 курс

2.2.1.В Университет принимаются лица, имеющие среднее (полное) общее, среднее или высшее профессиональное образование, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие на ее территории.

На первый курс принимаются лица, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем, среднем профессиональном образовании, а также диплом о начальном профессиональном образовании, если в нем имеется запись о получении предъявителем среднего (полного) общего образования, диплом о высшем профессиональном образовании.
2.2.2.Прием лиц в Университет на первый курс осуществляется в соответствии с Правилами приема и порядком зачисления в состав студентов по программам высшего профессионального образования ФГОУВПО «РГУТиС» на 2010 год, утвержденными Учёным Советом ФГОУВПО «РГУТиС» от 29 января 2010г.
Прием в Университет осуществляется отдельно по программам бакалавриата, программам подготовки специалиста и программам магистратуры. 
Для лиц, имеющих среднее профессиональное образование соответствующего профиля или высшее профессиональное образование различных ступеней, Университет может осуществлять прием на  сокращенную основную образовательную программу. Прием лиц, имеющих среднее профессиональное образование соответствующего профиля, для обучения по сокращенным программам в специально формируемых вузом группах осуществляется на первый курс и только по тем программам, на которые Университетом объявлен прием по сокращенной программе.
Условиями приема должны быть гарантированы соблюдение права на образование и зачисление лиц, наиболее способных и подготовленных к освоению образовательной программы соответствующего уровня и направленности.
Порядок и сроки подачи заявлений о приеме в Университет, проведения вступительных испытаний, зачисления в Университет и другие организационные вопросы, связанные с поступлением абитуриентов в Университет, регулируются Правилами приема и порядком зачисления в состав студентов  в ФГОУВПО «РГУТиС» на 2010 год.
2.2.3.На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы и материалы сдачи вступительных испытаний, дополнительных вступительных испытаний (в том числе выписка из протокола решения апелляционной комиссии) и другие необходимые документы.
Ответственность за формирование личных дел абитуриентов возлагается на технический персонал Центральной приемной комиссии – работников, рекомендованных деканами факультетов (директорами филиалов) для проведения приема.

Личные дела зачисленных абитуриентов Центральная приемная комиссия передает по акту в отдел кадров студентов не позднее, чем за 10 дней до начала учебного года для их дальнейшего ведения.
К моменту передачи личного дела из Центральной приемной комиссии в отдел кадров студентов оно должно содержать следующие обязательные документы:
- выписка из приказа о зачислении (Приложение 3);

 - заявление о приеме;
- согласие на обработку персональных данных (Приложение 4);

 - подлинник документа 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.);
- внутренняя опись документов (Приложение 5).

Порядок формирования и ведения личного дела студента, являющегося иностранным гражданином, определяется отдельным локальным актом Университета.
2.2.4.При поступлении на одновременное параллельное освоение двух основных образовательных программ по направлениям подготовки или специальностям высшего профессионального образования (в одном или разных вузах) оригиналы документа государственного образца об образовании при зачислении представляется поступающим по его выбору на ту образовательную программу, на которой он будет обучаться как студент. При зачислении на другую образовательную программу в качестве слушателя поступающий представляет заверенную ксерокопию документа государственного образца об образовании и справку из вуза, где он является студентом. Слушатели зачисляются на места по договорам с оплатой стоимости. Статус слушателей учреждений системы высшего и послевузовского профессионального образования в части получения образовательных услуг приравнивается к статусу студента высшего учебного заведения соответствующей формы обучения. Далее в Положении понятия студент и слушатель являются тождественными. 
2.2. Прием на 2 и последующие курсы (семестры)
Прием лиц в университет на второй или последующие курсы (семестры) осуществляется в соответствии с законодательством РФ в сфере образования. 
На второй и последующие курсы (семестры) принимаются заявления от лиц, имеющих диплом государственного образца о неполном высшем профессиональном образовании, академическую справку установленного образца или документ государственного образца о высшем профессиональном образовании различных ступеней.

Поступающему на второй или последующие курсы (семестры) при личном предоставлении документов выдается расписка о приеме документов (Приложение 6).

Прием на 2 или последующие курсы (семестры) в Университет осуществляется в период с 20 июня по 31 августа и с 10 января по 8 февраля для обучения как на местах, финансируемых из федерального бюджета, так и на местах с оплатой стоимости обучения. Прием заявлений (Приложение 7) от претендентов заканчивается 28 августа и 5 февраля соответственно.
Общая продолжительность обучения студента при переводах на места, финансируемые из федерального бюджета, не должна превышать срока, установленного учебным планом Университета для освоения основной образовательной программы более, чем на один учебный год. Исключения допускаются для определенных категорий граждан (беженцы, дети военнослужащих, лица, пострадавшие в катастрофах и т.п.) по решению ректора.

Прием на второй или последующие курсы (семестры) проводится на основании аттестационных испытаний. Для организации и проведения аттестационных испытаний при приеме на второй и последующие курсы (семестры) на факультетах (филиалах) создаются аттестационные и апелляционные комиссии. Порядок формирования, состав, полномочия и организация деятельности аттестационных и апелляционных комиссий, а также процедуры проведения аттестационных испытаний определяются соответствующими локальными актами Университета.
Зачисление в Университет осуществляются по личному заявлению граждан на основе собеседования с аттестационной комиссией факультета (филиала), проводимого с целью отбора лиц наиболее подготовленных для продолжения образования по выбранной специальности или направлению подготовки.

Зачисление осуществляются на вакантные места с проведением конкурса по результатам собеседования с аттестационной комиссией. Итоги проведения конкурса определяются аттестационной комиссией факультета (филиала) в соответствии с итоговой аттестационной ведомостью (Приложение 13) по всем участникам конкурсного отбора, а также льготами, установленными законодательством РФ.

День проведения собеседования назначается председателем соответствующей аттестационной комиссии.

Специалисты по УМР факультетов (филиалов):

  - ведут прием документов с регистрацией в журналах регистрации (Приложение 8);

- выдают расписку о приеме документов;

- заводят учебную карточку студента (Приложение 9), в которую заносятся дисциплины по утвержденному рабочему учебному плану по всем семестрам и согласно решению аттестационной комиссии проставляются перезачтенные дисциплины;

 - составляют индивидуальный план ликвидации академической задолженности (Приложение 10), который утверждается деканом факультета (директором филиала), и другие необходимые документы.

Студент может быть зачислен на 2 и последующие курсы (семестры), при условии, что сумма экзаменов по дисциплинам, составляющим разницу в учебных планах и выносимым на экзаменационные сессии учебного года, не превышает 20. При большей разнице в учебных планах студенту должно быть отказано в приеме на соответствующий курс, либо предложено зачисление на курсы, семестры, при которых будет иметься меньшая разница.
Поступающие, представившие в Университет заведомо подложные документы, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
После зачисления в Университет студент обязан до начала первой зачетно-экзаменационной сессии (т.е. до 25 декабря или до 25 мая текущего года) оформить перезачет и переаттестацию дисциплин, а также ликвидировать академическую разницу в учебных планах по утвержденному деканом факультета (директором филиала) плану ликвидаций академических задолженностей. 

В сроки с 5 февраля по 8 февраля и с 25 августа по 31 августа специалисты по УМР факультетов (филиалов) представляют в Центральную приемную комиссию:

        - заявления студентов с визой декана факультета (директора филиала) (Приложение 7); 
         - академические справки (дипломы о не полном высшем образовании, дипломы о высшем профессиональном образовании);

- копии лицензии с приложением и свидетельства о государственной аккредитации с приложениями (для граждан, отчисленных из негосударственных вузов);

-  учебные карточки студентов(Приложение 9);

- индивидуальный учебный план (при приеме на сокращенную программу);

- лист собеседования с аттестационной комиссией(Приложение 10);
- копию протокола заседания аттестационной комиссии (Приложение 11);  

- выписку  из протокола аттестационной комиссии с итогами аттестации (Приложения 13);
- выписку из протокола апелляционной комиссии (при наличии);
- индивидуальные планы ликвидации академической задолженности (Приложение 14); 

- итоговые аттестационные ведомости (составленные по специальностям (направлениям подготовки), курсам и формам обучения отдельно);

 - договоры на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования и дополнительное соглашение к нему (для поступающих на места с оплатой стоимости обучения);

- и др. необходимые документы.

При положительной рекомендации на прием специалист по УМР факультета (филиала), ответственный за ведение документооборота по группе студентов, в которую будет зачислен поступающий, готовит личное дело студента и проект приказа о зачислении на соответствующий курс (семестр).
Ответственность за формирование личных дел абитуриентов, поступающих на 2 и последующие курсы (семестры) возлагается на специалистов по УМР факультета (филиала), ответственных за ведение документооборота по соответствующей группе студентов. Личные дела поступающих специалист по УМР факультета (филиала) передает по акту в отдел кадров студентов на этапе согласования приказа о зачислении.

Приказ о зачислении согласовывает отдел кадров студентов при наличии в личном деле  следующих обязательных документов:

- титульный лист личного дела (Приложение 15);

- заявление о приеме на 2 или последующие курсы (семестры);

- согласие на обработку персональных данных;

- подлинник документа об образовании, на основании которого гражданин зачисляется на 2 или последующие курсы;
- лист собеседования с аттестационной комиссией;
- выписка из протокола решения аттестационной комиссии с итогами аттестации; 

- выписка из протокола решения апелляционной комиссии (при наличии);
- индивидуальные планы ликвидации академической задолженности;

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

- внутренняя опись документов (Приложение 16).

После утверждения приказа о зачислении ректором отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа о зачислении в число студентов Университета.

3. Правила перевода
Студентам Университета в соответствии с законодательством гарантируется свобода перехода в другое высшее учебное заведение, а также перехода с одной образовательной программы на другую в порядке, установленном законодательством РФ и настоящим Положением. При переходе из одного высшего учебного заведения в другое за студентом сохраняются все права как за обучающимся впервые на данной ступени высшего профессионального образования. Перевод студентов может быть также осуществлен на сокращенную или ускоренную программу обучения при наличии оснований, предусмотренных законодательством РФ в сфере образования.
Перевод студентов из других вузов, студентов Университета с одной образовательной программы на другую, с полной на сокращенную программу (или ускоренную), а также перевод с одной формы или основы обучения на другую осуществляется в период с 20 июня по 31 августа и с 10 января по 8 февраля для обучения как на местах, финансируемых из федерального бюджета, так и на местах с оплатой стоимости обучения. Прием заявлений от претендентов на перевод заканчивается 28 августа и 5 февраля соответственно.

Общая продолжительность обучения студента при переводах на места, финансируемые из федерального бюджета, не должна превышать срока, установленного учебным планом Университета для освоения основной образовательной программы более чем на один учебный год. Исключения допускаются для определенных категорий граждан (беженцы, дети военнослужащих, лица, пострадавшие в катастрофах и т.п.) по решению ректора.

Переводы в Университет осуществляются по личному заявлению граждан на основе собеседования с аттестационной комиссией факультета (филиала), проводимого с целью отбора лиц, наиболее подготовленных для продолжения образования по выбранной специальности или направлению подготовки.

Переводы осуществляются на вакантные места с проведением конкурса по результатам собеседования с аттестационной комиссией. Итоги проведения конкурса определяются аттестационной комиссией факультета (филиала) в соответствии с итоговой аттестационной ведомостью (по всем участникам конкурсного отбора)  (Приложение 13), а также льготами, установленными законодательством РФ.

Расписание проведения аттестационных испытаний утверждается председателем соответствующей аттестационной комиссии и вывешивается на стенде факультета (филиала) с обязательным информированием Центральной приемной комиссии.

Порядок формирования, состав, полномочия и организация деятельности аттестационных и апелляционных комиссий, а также процедуры проведения аттестационных испытаний определяются соответствующими локальными актами Университета.
Специалисты по УМР факультетов (филиалов):
 - ведут прием документов с регистрацией в журналах регистрации;

 - заводят новую учебную карточку студента, в которой содержатся дисциплины по утвержденному рабочему учебному плану по всем семестрам и согласно решению аттестационной комиссии проставляются перезачтенные дисциплины;
 - составляют индивидуальный план ликвидации академической задолженности, который утверждается деканом факультета (директором филиала) и другие необходимые документы.
Студент может быть переведен на любой курс (2-й и последующие семестры) после успешного прохождения промежуточной аттестации при условии, что сумма экзаменов по дисциплинам, составляющим разницу в учебных планах и выносимым на экзаменационные сессии учебного года, не превышает 20. При большей разнице в учебных планах студенту должно быть отказано в переводе на соответствующий курс (семестр ).

После зачисления в Университет студент обязан до начала первой экзаменационной сессии (т.е. до 25 декабря или до 25 мая текущего года) оформить перезачет и переаттестацию дисциплин, а также ликвидировать академическую разницу в учебных планах по утвержденному деканом факультета (директором филиала) плану ликвидаций академических задолженностей. 

В сроки с 28 января по 8 февраля и с 25 августа по 31 августа специалисты по УМР факультетов (филиалов) представляют в Центральную приемную комиссию:

 - заявления студентов на перевод;

 - ксерокопии зачетных книжек (впоследствии сверяются с академическими справками) либо академические справки (дипломы);

 - копии лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации вуза по каждому из направлений подготовки (специальности) для перевода из других вузов;
 - учебные карточки студентов;

 - индивидуальные учебные планы (для перевода на сокращенную программу);

 - индивидуальные графики обучения (для перевода на ускоренную программу);

 - листы собеседования с аттестационной комиссией;
 - копию протокола заседания аттестационной комиссии;

 - выписки из протокола аттестационной комиссии и итоги аттестации;
 - выписки из протокола апелляционной комиссии;
 - индивидуальные планы ликвидации академической задолженности;

 - договоры на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования и дополнительное соглашение к нему (для поступающих на места с оплатой стоимости обучения);

  - итоговые аттестационные ведомости (составленные по специальностям, курсам и формам обучения отдельно), (Приложение 13);
- и др. необходимые документы, в зависимости от ситуации.
После согласования перевода с Центральной приемной комиссией деканат факультета (филиал) готовит проект приказа о переводе.

3.1. Перевод студентов из других высших учебных заведений

Перевод студента в Университет для продолжения образования осуществляется в следующем порядке:

- студент подает заявление о переводе (Приложение 7) на имя ректора Университета в соответствующий деканат (филиал) с приложением ксерокопии зачетной книжки, которая впоследствии сверяется с академической справкой;

- в заявлении указывается специальность (направление подготовки), форма обучения и курс, на котором студент обучается в вузе, из которого переводится;

- факультет (филиал) проводит аттестацию путем рассмотрения ксерокопии зачетной книжки и собеседования с аттестационной комиссией;

- определяется разница в учебных планах, возникшая из-за отличий в последовательности реализации федерального компонента Государственного образовательного стандарта по направлению подготовки или специальности и устанавливается курс обучения;

- если количество мест в Университете (на конкретном курсе, на определенной основной образовательной программе по направлению подготовки или специальности) меньше поданных заявлений от студентов, желающих перевестись (перейти), то в порядке конкурса на основе результатов аттестации проводится отбор лиц, наиболее подготовленных для продолжения образования; 
- вопрос о переводе студента в Университет согласовывается Центральной приемной комиссией;

- при положительном согласовании Центральной приемной комиссией вопроса о переводе в деканате соответствующего факультета (филиала) студенту выдается справка установленного образца за подписью ректора (проректора по учебной работе) (Приложение 6);

- студент представляет указанную справку в вуз, в котором он обучается, с письменным заявлением об отчислении в связи с переводом и о выдаче ему академической справки и документа об образовании, на основании которого он был зачислен в вуз.

Справка установленного образца выдается специалистом по УМР деканата факультета (филиала). Справка должна иметь регистрационный номер и дату выдачи. Журнал регистрации данных справок ведется в рамках факультета (филиала).
Приказ о зачислении студента в Университет в порядке перевода готовит специалист по УМР факультета (филиала) после предоставления поступающим всех необходимых документов для личного дела. До получения соответствующих документов поступающий может быть допущен к занятиям распоряжением ректора (проректора по учебной работе).
Ответственность за формирование личных дел абитуриентов, зачисляемых в порядке перевода возлагается на специалистов по УМР факультета (филиала), ответственных за ведение документооборота по соответствующей группе студентов. Личные дела поступающих специалисты по УМР факультета (филиала) передают по акту в отдел кадров студентов на этапе согласования приказа. Приказ о зачислении студента в Университет в связи с переводом согласовывает отдел кадров студентов при наличии в личном деле  следующих обязательных документов:

- личного дела (титульный лист);

- заявления о переводе;

- согласия на обработку персональных данных;

- подлинника документа об образовании, на основании которого гражданин зачисляется на 2 или последующие семестры;

- листа собеседования с аттестационной комиссией;

- выписки из протокола аттестационной комиссии; 

- выписки из протокола апелляционной комиссии;
- индивидуального плана ликвидации академических задолженностей;
- копии паспорта (с пропиской); 

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

- внутренней описи документов (Приложение 16).

Отделом кадров студентов формируется и ставится на учет новое личное дело студента. После утверждения приказа о зачислении ректором отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа о зачислении в число студентов Университета.

Специалист по УМР факультета (филиала) выдает студенту студенческий билет и зачетную книжку.

3.2. Перевод студентов Университета в другие вузы
При положительном решении вопроса о переводе студента Университета в другой вуз, принимающий вуз выдает студенту справку установленного образца. Студент представляет указанную справку в деканат факультета (филиала) с письменным заявлением об отчислении в связи с переводом и о выдаче ему в связи с переводом академической справки установленного образца и документа об образовании, на основании которого он был зачислен в университет (Приложение 17). 
На основании представленной справки и заявления студента специалист по УМР факультета (филиала) выдает студенту обходной лист и в течение 10 дней со дня подачи заявления закрывает учебную карточку студента, готовит проект приказа об его отчислении с формулировкой: «Отчислен в связи с переводом в …........вуз» и академическую справку установленного образца.  
Приказ об отчислении в связи  с переводом в …........вуз согласовывает отдел кадров студентов при предоставлении специалистом по УМР факультета (филиала) оформленной в установленном порядке учебной карточки студента, заявления об отчислении в связи с переводом. Ответственность за соблюдение законодательства в сфере образования в части необходимости издания приказа об отчислении в течение 10 дней после подачи заявления возлагается на деканов факультетов (директоров филиалов). 
При предоставлении обходного листа специалистом по УМР факультета (филиала) выдается академическая справка установленного образца и копия академической справки установленного образца (для предоставления в отдел кадров студентов). 
При предоставлении обходного листа, копии академической справки установленного образца, студенческого билета и зачетной книжки отделом кадров студентов из личного дела студента извлекается и выдается ему на руки документ об образовании, на основании которого он был зачислен в вуз с отметкой о выдачи.
 Допускается выдача документов (академической справки установленного образца и др.) на руки лицу, имеющему на это доверенность в установленной форме. Без доверенности документы студента, если он не достиг 18 лет, выдаются его законным представителям. 
Ответственность за представление документов для закрытия личного дела отчисленного в связи с переводом в другой вуз студента возлагается на специалистов по УМР факультетов (филиалов).

Отдел кадров студентов закрывает личное дело студента, в котором остается копия документов об образовании, заверенная вузом, справка из другого вуза о переводе, заявление об отчислении в связи с переводом и выдаче академической справки, выписка из приказа об отчислении в связи с переводом, учебная карточка, копия академической справки установленного образца, обходной лист, сданные студентом студенческий билет и зачетная книжка, а так же документ, подтверждающий выдачу на руки документов.  
Если документы получены другим лицом по доверенности, то оригинал доверенности также подшивается в личное дело студента.
3.3. Порядок перевода с одной образовательной программы на другую 

(в том числе с изменением формы обучения)
Перевод студента Университета с одной образовательной программы на другую, в том числе сопровождающийся переходом с одной формы обучения на другую, осуществляется в следующем порядке:

 - студент подает заявление о переводе (Приложение 7) на имя ректора Университета в соответствующий деканат (филиал) с приложением ксерокопии зачетной книжки;

 - деканат проводит аттестацию путем рассмотрения ксерокопии зачетной книжки и собеседования с аттестационной комиссией;

- определяется разница в учебных планах, возникшая из-за отличий в последовательности реализации федерального компонента Государственного образовательного стандарта по направлению подготовки или специальности и устанавливает курс обучения;

 - если количество мест в Университете (на конкретном курсе, на определенной основной образовательной программе по направлению подготовки или специальности) меньше поданных заявлений от студентов, желающих перевестись (перейти), то в порядке конкурса на основе результатов аттестации проводится отбор лиц, наиболее подготовленных для продолжения образования;

- вопрос о переводе студента согласовывается с Центральной приемной комиссией и Комиссией по переводу студентов на места, финансируемые из средств федерального бюджета, (при необходимости);
- при положительном согласовании Центральной приемной комиссией вопроса о переводе специалистом по УМР факультета (филиала) готовится проект приказа о переводе.

Приказ о переводе студента согласовывает отдел кадров студентов при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) следующих обязательных документов для личного дела:

- заявления о переводе;

- согласия на обработку персональных данных;
- листа собеседования с аттестационной комиссией;
 - выписки из протокола аттестационной комиссии;
- выписки из протокола апелляционной комиссии;
- индивидуального плана ликвидации академической задолженности;

- договора на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования (для поступающих на места с оплатой стоимости обучения).
Отделом кадров студентов продолжается ведение личного дела студента, в которое вкладываются данные документы и вносятся соответствующие изменения в титульный лист личного дела. После подписания приказа о переводе ректором отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа о переводе.

Студенту сохраняется его студенческий билет и зачетная книжка, в которые вносятся соответствующие изменения, заверенные подписью декана факультета (директора филиала) и печатью, а также делаются записи о сдаче разницы в учебных планах.

3.4.Перевод на сокращенную программу обучения

Перевод на сокращенную программу осуществляется для лиц, имеющих среднее профессиональное образование соответствующего профиля или высшее профессиональное образование различных ступеней. Решение о возможности обучения студента по сокращенной программе принимает Ученый совет Университета.
Сокращение сроков освоения основной образовательной программы высшего профессионального образования осуществляется на основе имеющихся знаний, умений и навыков студента, полученных на предшествующем этапе обучения.

При этом под соответствующими профилями понимаются:

- в среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании - такие основные образовательные программы этих уровней профессионального образования, которые имеют близкие или одинаковые по наименованию общепрофессиональные и специальные дисциплины и учебные элементы в программах дисциплин;

- в высшем профессиональном образовании - такие основные образовательные программы по соответствующим направлениям подготовки (специальностям), которые близки по содержанию (до 55 - 60% и выше).

Желание обучаться по сокращенной программе может быть изложено после зачисления на освоение основной образовательной программы с полным сроком обучения путем подачи заявления на имя ректора Университета. 
Перевод на сокращенную программу осуществляется в следующем порядке:

 - студент подает заявление о переводе (Приложение 7) на имя ректора  Университета в соответствующий деканат (филиал) с приложением ксерокопии диплома о среднем профессиональном образовании (или высшем профессиональном образовании), а также соответствующего  приложения к нему;
 - деканат факультета (филиала) проводит аттестацию путем рассмотрения ксерокопии диплома и приложения к нему и определяет возможность перевода на сокращенную программу в соответствии с действующим законодательством РФ в сфере образования;

 - при наличии оснований для перевода на сокращенную программу деканат готовит индивидуальный учебный план студента, определяет дисциплины (разделы дисциплин), подлежащие переаттестации;
- вопрос о переводе студента на сокращенную программу согласовывается с Учебным управлением;

- при положительном согласовании вопроса о переводе Учебным управлением готовится представление на Ученый совет о возможности обучения студентов по сокращенной программе с указанием оснований для этого перевода и индивидуальные учебные планы для утверждения. 

На основании положительного решения Ученого совета Университета специалисты по УМР факультета готовят проекты приказов о переводе на сокращенную программу, а также вносят изменения в учебную карточку студента.
Приказ о переводе согласовывает отдел кадров студентов при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) следующих обязательных документов для личного дела:

- заявление о переводе на сокращенную программу обучения;

- утвержденный в установленном порядке индивидуальный учебный план студента;
- перезаключенный договор на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования (для обучающихся на местах с оплатой стоимости обучения).
Отдел кадров студентов продолжается ведение личного дела студента, в которое вкладываются данные документы и вносятся соответствующие изменения в титульный лист личного дела и другие документы. После утверждения ректором приказа о переводе отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа о переводе.

Студенту сохраняется его студенческий билет и зачетная книжка.

Если студент, обучающийся по сокращенной программе, не может продолжить по ней обучение по различным причинам, то он имеет право перевестись на обучение по соответствующей основной образовательной программе с полным сроком обучения (при ее наличии в вузе и наличии вакантных мест). Ведение личного дела в данном случае осуществляется аналогично переводу на сокращенную программу. 
3.5. Перевод на ускоренную программу обучения

Для лиц, способных  освоить в полном объеме основную образовательную программу высшего профессионального образования за более короткий срок, в Университете может реализовываться ускоренная основная образовательная программа. Причем сокращенная программа высшего профессионального образования также может реализовываться как ускоренная.
Желание обучаться по ускоренной программе может быть изложено после прохождения первой промежуточной аттестации в вузе, в том числе досрочной.

Решение о возможности обучения студента по ускоренной программе принимается Ученым советом Университета с учетом итогов промежуточной аттестации по представлению Ученого совета факультета.

Перевод студента на ускоренную программу осуществляются в следующем порядке:

 - студент подает заявление о переводе на имя ректора Университета в соответствующий деканат (филиал) с приложением ксерокопии документов, подтверждающих способности студента освоить основную образовательную программу за более короткий срок;
 - деканат проводит аттестацию путем рассмотрения ксерокопий документов и собеседования;

 - вопрос о переводе на ускоренную программу обучения согласовывается с  Учебным управлением, проректором по учебной работе, решается ректором и утверждается Ученым советом Университета;

 - при положительном решении вопроса о переводе в деканате соответствующего факультета разрабатывается индивидуальный график обучения по рабочему учебному плану по направлению подготовки или специальности с полным или сокращенным сроком обучения.

На основании положительного решения Ученого совета Университета специалисты по УМР факультета готовят проекты приказов о переводе на ускоренную программу.

Приказ о переводе согласовывает отдел кадров студентов при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) следующих обязательных документов для личного дела:

- заявления о переводе;

- утвержденный в установленном порядке индивидуальный график обучения студента;
- перезаключенный договор на оказание платных образовательных услуг в сфере профессионального образования (для обучающихся на местах с оплатой стоимости обучения).

Отдел кадров студентов продолжается ведение личного дела студента, в которое вкладываются данные документы и вносятся соответствующие изменения в титульный лист личного дела и другие документы. 
После утверждения ректором приказа о переводе отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа о переводе.

Студенту сохраняется его студенческий билет и зачетная книжка.

Если студент, обучающийся по ускоренной программе не может продолжить по ней обучение по различным причинам, то он имеет право перевестись на обучение по соответствующей основной образовательной программе с полным сроком обучения (при ее наличии в вузе и наличии вакантных мест). 
Ведение личного дела в данном случае осуществляется аналогично переводу на ускоренную программу. 

3.6. Перевод с курса на курс

Перевод студентов с курса на курс осуществляется при условии успешной сдачи зачетно-экзаменационных сессий в соответствующем учебном году и отсутствии академических задолженностей. Перевод с курса на курс утверждается приказом ректора не позднее, чем в десятидневный срок со дня окончания сессии.

Студент, имеющий академическую задолженность, переводится этим же приказом на следующий курс условно, с обязательством ликвидации академической задолженности в установленные сроки. Если студент не ликвидирует академическую задолженность, то он отчисляется с того курса, с которого был переведен.

4. Правила восстановления

4.1. Восстановление для продолжения обучения

Основным условием восстановления студента является возможность успешного продолжения обучения.

Студент, отчисленный из Университета по собственному желанию или по уважительной причине, имеет право на восстановление в течение пяти лет после отчисления с сохранением основы обучения (бесплатной или платной),  в соответствии с которой он обучался до отчисления, при наличии вакантных мест на соответствующих курсах специальностей (направлений подготовки).

Отчисленные по неуважительной причине могут быть восстановлены в Университете в течение пяти лет после отчисления на места с оплатой стоимости обучения при наличии вакантных мест на соответствующих курсах специальностей (направлений подготовки). Восстановление в этом случае производится, как правило, не менее чем через 6 месяцев после отчисления (более короткий срок допускается исходя из целесообразности включения студента в учебный процесс).

Восстановление в Университет осуществляется в период с 20 июня по 31 августа и с 10 января по 8 февраля для обучения как на местах, финансируемых из федерального бюджета, так и на местах с оплатой стоимости обучения. Прием заявлений от претендентов на восстановление заканчивается 28 августа и 5 февраля соответственно.

Общая продолжительность обучения студента при восстановлении на места, финансируемые из федерального бюджета, не должна превышать срока, установленного учебным планом Университета для освоения основной образовательной программы более чем на один учебный год. Исключения допускаются для определенных категорий граждан (беженцы, дети военнослужащих, лица, пострадавшие в катастрофах и т.п.) по решению ректора.

Восстановление осуществляются на вакантные места с проведением конкурса по результатам собеседования с аттестационной комиссией, которое оценивается по 100-бальной шкале. Итоги проведения конкурса определяются аттестационной комиссией факультета (филиала) в соответствии с итоговой аттестационной ведомостью (по всем участникам конкурсного отбора), а также льготами, установленными законодательством РФ.

День проведения собеседования назначается председателем соответствующей аттестационной комиссии.

Восстановление в Университет осуществляются по личному заявлению граждан на основе собеседования с аттестационной комиссией факультета (филиала), проводимого с целью отбора лиц наиболее подготовленных для продолжения образования по соответствующей специальности или направлению подготовки.

Специалисты по УМР факультетов (филиалов):

 - ведут прием документов с регистрацией в журналах регистрации;

- выдают расписку о приеме документов;

 - заводят учебную карточку студента, в которой содержатся дисциплины по утвержденному рабочему учебному плану по всем семестрам и согласно решению аттестационной комиссии проставляются перезачтенные дисциплины;

 - составляют индивидуальный план ликвидации академической задолженности, который утверждается деканом факультета (директором филиала) и другие необходимые документы.

При положительном решении о приеме специалист по УМР факультета (филиала), ответственный за ведение документооборота по группе студентов, в которую будет зачислен поступающий, готовит проект приказа о восстановлении на соответствующий курс.

При восстановлении студента продолжается ведение личного дела, сформированного ранее. Приказ о восстановлении согласовывает отдел кадров студентов при представлении для личного дела  следующих обязательных документов:

- заявления о восстановлении;

- согласия на обработку персональных данных;

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

 - листа собеседования с аттестационной комиссией;

- выписки из протокола аттестационной комиссии; 

- выписки из протокола апелляционной комиссии;
- индивидуального плана ликвидации академической задолженности;

- копии паспорта (с пропиской); 

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

После утверждения ректором приказа о восстановлении отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа о восстановлении в состав студентов Университета.

После восстановления в Университет студент обязан до начала первой экзаменационной сессии (т.е. до 25 декабря или до 25 мая текущего года) оформить перезачет и переаттестацию дисциплин, а также ликвидировать академическую разницу в учебных планах по утвержденному деканом факультета (директором филиала) плану ликвидации академических задолженностей. 

Специалист по УМР факультета (филиала) выдает студенту студенческий билет и зачетную книжку.

4.2. Восстановление для итоговой государственной аттестации

Лица, завершившие освоение основной образовательной программы и не подтвердившие соответствие подготовки требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования при прохождении одного или нескольких итоговых аттестационных испытаний, могут быть восстановлены в вузе для прохождения повторных итоговых аттестационных испытаний.

Повторное прохождение итоговых аттестационных испытаний целесообразно назначать не ранее, чем через три месяца и не более, чем через пять лет после прохождения итоговой государственной аттестации впервые.

Повторные итоговые аттестационные испытания не могут назначаться высшим учебным заведением более двух раз.

Дополнительные заседания государственных аттестационных комиссий организуются в установленные высшим учебным заведением сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим итоговых аттестационных испытаний по уважительной причине.

При восстановлении студентов, окончивших теоретический курс обучения, для итоговой государственной аттестации собеседование с аттестационной комиссией не проводится.

Восстановление студента для итоговой государственной аттестации осуществляются в следующем порядке:

 - студент подает заявление о восстановлении (Приложение 7) на имя ректора Университета в соответствующий деканат (филиал) с визой заведующего выпускающей кафедрой;

 - специалисты по УМР факультета (филиала) готовят проекты приказов о восстановлении для итоговой государственной аттестации.

Приказ о восстановлении для итоговой государственной аттестации согласовывает отдел кадров студентов при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) следующих обязательных документов для личного дела:

- заявления о восстановлении;

- согласия на обработку персональных данных;

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

Отделом кадров студентов продолжается ведение личного дела студента. После утверждения ректором приказа о восстановлении отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа. 
Студенту сохраняется его студенческий билет и зачетная книжка (при наличии) или выдаются новые.

5. Перевод студентов, обучающихся на местах с оплатой стоимости обучения на места, финансируемые из федерального бюджета

Перевод студентов, обучающихся на местах с оплатой стоимости обучения, на места, финансируемые из федерального бюджета, осуществляется по личному заявлению студента по решению Комиссии по переводу студентов на места, финансируемые из средств федерального бюджета, при наличии вакантных бюджетных мест на соответствующем курсе, по соответствующей специальности (направлению подготовки), форме обучения.

При переводе студентов с мест с оплатой стоимости обучения на места, финансируемые из федерального бюджета, Университет обеспечивает гласность этой работы, участие органов студенческого самоуправления, размещение информации на сайте Университета и соответствующих информационных стендах Университета.

Претендентами на перевод с мест с оплатой стоимости обучения на места, финансируемые из федерального бюджета, могут быть студенты,  обучающиеся в Университете  на основании договоров с полным возмещением затрат на обучение и отвечающие следующим обязательным условиям:  

- полностью выполнившие учебный план на момент подачи заявления;

- не имеющие задолженности по оплате за обучение; 

- не имеющие дисциплинарных или других взысканий за нарушение Устава Университета, правил внутреннего распорядка Университета, правил проживания в общежитии;
- претендентами так же являются восстанавливающиеся студенты при условии отчисления с мест, финансируемых из федерального бюджета, по уважительной причине;
Основными критериями учитывающимися при принятии положительного решения о переводе студента, обучающегося на местах с оплатой стоимости обучения, на места, финансируемые из средств федерального бюджета, являются:

              - сдавшие две последние сессии на  оценки «отлично» или на оценки «хорошо» и  «отлично» при условии, что число оценок «хорошо» составляет  не более 25%;  

- при существенном ухудшении материального положения плательщика за студента, вследствие чего он объективно не может оплачивать его обучение (тяжелая и продолжительная болезнь, несчастный случай с потерей трудоспособности, иные обстоятельства, связанные со снижением заработка до уровня ниже прожиточного, банкротство фирмы, где работал плательщик, другие уважительные причины, а также в случае смерти плательщика); 

При равном наличии этих критериев приоритет  имеют студенты,  активно участвующие в научной, общественной и спортивной жизни Университета.

Преимущественное право на перевод вне конкурса предоставляется:

- студентам, потерявшим в период обучения обоих родителей;

- студентам из числа детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- студентам-инвалидам 1 или 2 групп.

Решение о переводе принимает утвержденная приказом ректора общеуниверситетская Комиссия по переводу студентов на места, финансируемые из средств федерального бюджета (далее – Комиссия). Срок полномочий Комиссии один год. В состав Комиссии в обязательном порядке входит проректор по учебной работе Университета, проректор, курирующий финансовые вопросы, представители студенческого самоуправления. 

До 20 июня и до 10 января деканы факультетов (директора филиалов) представляют в Комиссию план вакантных мест, финансируемых из федерального бюджета, по специальностям (направлениям подготовки), курсам и формам обучения.

Студент, отвечающий критериям и желающий перевестись на вакантное  бюджетное место, представляет в соответствующий деканат (филиал) следующие документы:                               

 - мотивированное заявление на имя ректора Университета с ознакомительной визой заведующего выпускающей кафедрой (Приложение 18); 

 - справку об отсутствии задолженности по оплате обучения, выданную бухгалтерией Университета (филиала);                         

 - анкету установленного образца (Приложение 19) с приложением документов о составе семьи (выписку из домовой книги, копию свидетельства о разводе родителей, рождении ребенка, смерти членов семьи и т.д.); справку о доходах плательщика за данного студента, самого студента и его родителей за последние 12 месяцев, выданные соответствующими работодателями; другие необходимые документы, подтверждающие сведения, указанные в заявлении и /или анкете (заполняется в случае существенного ухудшения материального положения плательщика).
Специалисты по УМР факультетов (филиалов) ведут прием и регистрацию документов на перевод, и также готовят копию учебной карточки, заверенную деканом факультета (директором филиала).

Комплекты документов на каждого претендента представляются деканом факультета (директором филиала) в Комиссию.

Комиссия правомочна принимать решения при наличии не менее 2/3 её состава.

Комиссия выносит решение большинством голосов: «перевести», «отказать в переводе». В случае равенства голосов решающим является голос председательствующего на заседании.

Решение Комиссии оформляется соответствующим протоколом и доводится до заявителей деканом факультета (директором филиала) в срок не позднее 2-х рабочих дней  после заседания Комиссии. 

На основании протокола Комиссии специалист по УМР факультета (филиала) в трехдневный срок готовит проект приказа, проводит его согласование и представляет на подпись ректору Университета. 

Приказ о переводе согласовывает отдел кадров студентов, а также Центральная приемная комиссия (в случае необходимости) при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) обязательных документов.
Заявление о переводе, выписка из приказа, документы, подтверждающие право на перевод, вносятся в личное дело студента.

6. Перевод студентов университета из группы в группу, с факультета на факультет, из филиала на факультет, с факультета в филиал

Переводы студентов университета из группы в группу, с факультета на факультет, из филиала на факультет, с факультета в филиал (без изменения образовательной программы, курса и формы обучения, основы обучения) осуществляются приказом без предъявления требований по срокам перевода.

Перевод осуществляется как по личному заявлению студента (Приложение 7), так и по представлению декана факультета (в связи с реорганизацией).

Выписка из приказа вносится в личное дело студента. 

Студенту сохраняются его студенческий билет и зачетная книжка, в которые вносятся соответствующие исправления, заверенные подписью ректора (проректора по учебной работе) и печатью вуза. 

7. Организация работы аттестационных и апелляционных комиссий факультетов (филиалов)

Аттестационные и апелляционные комиссии создаются на каждом факультете (филиале, колледже). Состав аттестационных комиссий на каждом факультете (филиале, колледже) утверждаются на каждый календарный год приказом ректора. Приказ готовит Центральная приемная комиссия на основании служебных записок деканов факультетов (директоров филиалов, колледжей). Для рассмотрения апелляций на период проведения аттестационных испытаний приказом ректора создается апелляционная комиссия факультета (филиала), а также назначаются её председатель и заместитель председателя. 

В состав аттестационной комиссии входят: председатель комиссии, члены комиссии и секретарь. Председателем аттестационной комиссии является декан факультета (директор филиала), в члены комиссии  включаются заместитель декана факультета по учебной работе (заместитель директора филиала), а также заведующие кафедрами и ведущий профессорско-преподавательский состав кафедр. 

График работы аттестационной комиссии определяет ее председатель.

Председатель аттестационной комиссии:

 - готовит к утверждению расписание аттестационных испытаний;

 - готовит материалы для вступительных испытаний;

 - представляет материалы для вступительных испытаний на утверждение председателю Центральной приемной комиссии;

 - осуществляет руководство и систематический контроль за работой членов аттестационной комиссии;

 - составляет отчет об итогах аттестационных испытаний.

Аттестационная комиссия создается в целях организации:

- аттестационных испытаний при приеме (переводе и восстановлении) на 2 или последующие курсы (семестры);

- переаттестации или перезачета дисциплин у студентов, обучающихся по сокращенным (ускоренным) программам;

- для переаттестации  или перезачета дисциплин у студентов, принимаемых в Университет в порядке перевода из других вузов, в том числе с переходом с одной образовательной программы на другую;

- аттестации или перезачета дисциплин у студентов при переводе их внутри Университета с одной образовательной программы на другую.

В процессе аттестации или перезачета дисциплин аттестационной комиссией дополнительно приглашаются преподаватели той дисциплины, которую необходимо перезачесть или аттестовать (или переаттестовать).

Программы и материалы аттестационных испытаний (билеты, тесты и т.п.) составляются ежегодно, подписываются заведующим соответствующей кафедрой и утверждаются председателем (или заместителем председателя) Центральной приемной комиссии.

По результатам аттестационного испытания поступающий имеет право подать в апелляционную комиссию письменное апелляционное заявление о нарушении, по его мнению, установленного порядка проведения испытания и (или) несогласии с его (их) результатами (далее - апелляция). Рассмотрение апелляции не является переэкзаменовкой, в ходе рассмотрения апелляции проверяется только правильность оценки результата сдачи аттестационного испытания.

При рассмотрении апелляции по итогам собеседования с аттестационной комиссией (по итогам аттестационных испытаний) члены апелляционной комиссии анализируют полноту ответов, допущенные поступающим на 2 и последующие курсы (семестры) или претендентом на перевод/восстановление ошибки, комментируют выставленную оценку в соответствии с установленными критериями оценки.

Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом и хранится как документ строгой отчетности в течение года.

8. Правила перезачета и  переаттестации дисциплин  

при зачислении, переводе и восстановлении

Перезачет дисциплины - это подтверждение оценок по дисциплине, изученной студентами на предыдущем этапе высшего профессионального образования. Студенты, получившие перезачет по определенной дисциплине, освобождаются от ее изучения, в том числе от посещения занятий, выполнения письменных контрольных работ и промежуточной аттестации.

Перезачет осуществляется на основании документа о предшествующем высшем профессиональном образовании. В качестве такого документа могут служить:

- приложение к диплому о высшем профессиональном образовании;

- диплом о неполном высшем образовании;

- академическая справка высшего учебного заведения.

Наименование перезачитываемых дисциплин должны совпадать с наименованиями дисциплин того рабочего учебного плана Университета, по которому обучается студент. Допускается перезачет дисциплин, в наименовании которых измен порядок слов.

Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины, вне зависимости от компонента рабочего учебного плана, в том числе четыре обязательные базовые дисциплины (Иностранный язык, Физическая культура, Отечественная история, Философии), перезачитываются в объеме часов, согласно  соответствующему рабочему учебному плану Университета.

Перезачет общих математических и естественно-научных дисциплин, входящих в национально-региональный компонент или компонент «дисциплины по выбору» рабочего учебного плана, по которому обучается студент, осуществляется в случае, если предыдущее высшее профессиональное образование предусматривало подготовку по одноименной с получаемой в данный момент специальности или родственной ей.

Количество часов (трудоемкость дисциплины), указанное в приложении к диплому или академической справке для перезачитываемых дисциплин, должно быть не менее суммы часов, выделенных в учебном плане очного обучения Университета для самостоятельной работы и аудиторных занятий.
 Допускается перезачет дисциплины с меньшим количеством часов в сравнении с рабочим учебным планом, по которому обучался студент, но это отклонение не должно превышать 10 % от общего объема часов по дисциплине, предусмотренных в рабочем учебном плане.

Формы промежуточной аттестации по дисциплине должны совпадать или быть ниже, чем в рабочем плане, по которому обучается студент.

Если в представленном документе о высшем профессиональном образовании по дисциплине форма контроля выше (экзамен), чем в рабочем учебном плане, по которому обучался студент (здесь - зачет), то перезачет допускается, независимо от величины разницы в объеме часов, предусмотренных для изучения дисциплины.

Допускается перезачет дисциплин действующего рабочего учебного плана, соответствующих профилю предыдущего высшего образования и присвоенной квалификации.

Если по перезачитываемой дисциплине в рабочем учебном плане Университета предусмотрена более высокая форма текущей аттестации (курсовая работа вместо предыдущей - контрольной работы), то допускается перезачет только промежуточной аттестации по дисциплине (экзамена либо зачета). Студент обязан выполнить и аттестовать курсовую работу в сроки, установленные его учебным планом-графиком; в противном случае по дисциплине возникает академическая задолженность.

Перезачет дисциплин оформляется протоколом аттестационной комиссии факультета (филиала), в котором указывается перечень и объемы перезачтенных дисциплин, практик, курсовых работ (проектов) с оценкой или зачетом (в соответствии с рабочим учебным планом Университета по соответствующей специальности). Записи о перезачтенных из академической справки (диплома о неполном высшем образовании) дисциплинах, практиках, курсовых работах (проектах) с проставлением оценок (зачетов) вносятся в зачетную книжку студента специалистом по УМР факультета (филиала).

Образец записи в зачетной книжке о перезачете:

	№
п/п
	Наименование дисциплины
	Кол-во часов1
	Фамилия преподавателя
	Экзамен отметки.
	Дата сдачи экзамена
	Подпись экзаменатора

	1
	Математика*
	600
	перезачет
	хорошо
	Протокол аттестационной комиссии ф-та (филиала) 

от "__" ____ 20 __ г. №__ ____________________

(подпись зам. декана)


1 - количество часов указывается по академической справке (диплому о неполном высшем образовании).

2 - в зачетно-экзаменационной ведомости делается аналогичная запись.
При переводе студента в Университет независимо от того, по какой основной образовательной программе он обучался, дисциплины цикла общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин, в том числе четыре обязательные базовые, перезачитываются ему с сохранением объема часов и форм контроля. При необходимости студенту обеспечивается возможность освоить общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины в объеме, установленном государственным образовательным стандартом по основной образовательной программе, на которую студент переводится. 

Факультативные дисциплины, ранее изученные студентом, могут быть перезачтены на основании его заявления. Дисциплины по выбору, ранее изученные в другом вузе, перезачитываются без дополнительной аттестации. 

Переаттестация дисциплины предусматривает оценку в баллах или зачетом знаний, умений и навыков студентов, окончивших средние профессиональные учебные заведения, по дисциплинам и практикам рабочего учебного плана осваиваемой специальности высшего профессионального образования.

Переаттестация дисциплины подтверждается ведомостью, которая выписывается на имя заведующего соответствующей кафедрой и оформляется на каждого студента на основании приложения к диплому о среднем профессиональном образовании (диплома о неполном высшем образовании). 

Основанием для переаттестации является несовпадение названия дисциплин учебных планов, недостающий объем часов по дисциплине и несовпадение форм контроля. Ведомость с результатами переаттестации хранится в деканате соответствующего факультета в папке с ведомостями той группы, в которую зачислен студент. Записи о переаттестованных дисциплинах вносятся в зачетную книжку студента заведующим соответствующей кафедрой или уполномоченным им преподавателем.

При переводе студента в Университет на ту же основную образовательную программу, по которой он обучался ранее, или родственную основную образовательную программу сдаче подлежат: 

· разница в учебных планах специальностей (направлений подготовки) в части, касающейся федерального компонента соответствующего государственного образовательного стандарта (стандартов) по общим математическим и естественнонаучным, общепрофессиональным и специальным дисциплинам, если она превышает предел, в рамках которого Университет имеет право изменять объем дисциплин;

· разница в учебных планах специальностей (направлений подготовки) в части, касающейся национально-регионального компонента соответствующего государственного образовательного стандарта (стандартов) по общепрофессиональным и специальным дисциплинам.

Дисциплины цикла общих математических и естественнонаучных дисциплин, устанавливаемые вузом (национально-региональный компонент), и все дисциплины по выбору студента перезачитываются без дополнительной аттестации.

9. Академический отпуск

Основанием для предоставления академического отпуска является состояние здоровья студента, а также другие исключительные случаи, подтвержденные документально.
Академический отпуск может быть предоставлен студенту на основании заключения врачебно-консультационной комиссии.

Студенты, не предъявлявшие жалоб на состояние здоровья до начала экзаменационной сессии, получившие задолженности по итогам сессии, не ликвидировавшие их в установленные сроки и возбудившие после этого ходатайство о предоставлении академического отпуска, считаются неуспевающими и подлежат отчислению за академическую неуспеваемость или не ликвидацию академической задолженности в установленный срок.

В исключительных случаях по разрешению ректора академический отпуск студенту может быть предоставлен по документально подтвержденным семейным обстоятельствам (например, болезнь одного из родителей, за которым необходим посторонний уход).

Студент может возбудить ходатайство о предоставлении ему академического отпуска по семейным обстоятельствам (или в связи с длительной служебной командировкой) только до начала экзаменационной сессии. Студент, приступивший к сдаче сессии, получивший академические задолженности по итогам сессии, не ликвидировавший академическую задолженность в установленные сроки и возбудивший после этого ходатайство о предоставлении академического отпуска, считается неуспевающим и подлежит отчислению за академическую неуспеваемость или за неликвидацию академической задолженности в установленный срок.

Вопрос о предоставлении академического отпуска студентам 1 курса решается в исключительном случае, строго в индивидуальном порядке.

При возвращении на учебу после академического отпуска по состоянию здоровья студент представляет справку ВКК о состоянии здоровья и возможности продолжения обучения.

Академический отпуск может быть предоставлен не более одного раза за весь период обучения.

В случае невозвращения студента в течение месяца из академического отпуска без уважительной причины студент отчисляется из Университета как не вышедший из академического отпуска. При наличии уважительных причин студент обязан представить в деканат факультета документы, подтверждающие наличие уважительных причин.

Студент, возобновивший учебу после окончания академического отпуска, обязан посещать все виды занятий по тем дисциплинам, по которым он не получил при первоначальном обучении на соответствующем курсе положительной итоговой отметки или зачета.

Предоставление академического отпуска осуществляется в следующем порядке:

- студент подает заявление на академический отпуск (Приложение 20) на имя ректора Университета с приложением документов, подтверждающих необходимость ухода в академический отпуск, в соответствующий деканат (филиал). 

-  заявление согласовывается деканом факультета (директором филиала) и рассматривается ректором (проректором по учебной работе),
 - при положительном решении вопроса специалисты по УМР факультета (филиала) готовят проект приказа о предоставлении академического отпуска.

Приказ о предоставлении академического отпуска согласовывает отдел кадров студентов при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) документов, подтверждающих право на предоставление академического отпуска.

Заявление о предоставлении академического отпуска, документы, подтверждающие право на предоставление академического отпуска, а также копия приказа вносятся в личное дело студента. Отделом кадров студентов продолжается ведение личного дела студента. После утверждения ректором приказа о выходе из академического отпуска отдел кадров студентов вкладывает в личное дело копию приказа и заявление студента с просьбой считать его вышедшим из академического отпуска. 

10. Порядок отчисления студентов

Студент подлежит отчислению из Университета:

1) по собственному желанию;

2) в связи с переводом в другое образовательное учреждение;

3) по состоянию здоровья;

4) в связи с призывом в Вооруженные Силы;

5) в связи с окончанием Университета ;

6) в связи с расторжением договора на обучение в случае наличия задолжности  по оплате за обучение;

7) за невыполнение учебного плана, наличие академической задолжности   или получение неудовлетворительной оценки на государственной итоговой аттестации;

8) за утрату связи с Университетом (непосещение занятий в течение двух месяцев по неуважительной причине, игнорирование телефонных звонков и писем из деканата и т.п.);
9) за нарушение обязанностей, предусмотренных Уставом Университета,           нарушение правил внутреннего распорядка, Правил проживания в общежитии, иных локальных актов Университета;

10) в связи с невыходом из академического отпуска;

11) в связи со смертью;

12) в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

Отчисление студента, предусмотренное подп. 1-4 настоящего пункта, является отчислением по уважительной причине и инициируется личным заявлением студента (Приложение 21).
На основании личных заявлений студентов специалисты по УМР факультета (филиала) готовят проекты приказов об отчислении.

Приказ об отчислении с указанием причины согласовывает отдел кадров студентов при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) документов, обосновывающих причину отчисления.

При отчислении студента из Университета ему выдается академическая справка установленного образца или по личному заявлению студента в установленных случаях – диплом о неполном высшем образовании.

При отчислении из Университета в личное дело вносятся:

 - выписка из приказа об отчислении;

 - учебная карточка студента;

 - студенческий билет и зачетная книжка;

 - копия документа об образовании, полученного в Университете, и приложения к нему (для отчисленных в связи с окончанием обучения);

 - копия документа об образовании, предоставленного студентом на момент зачисления в Университет;

 - копия академической справки (при отчислении до окончания обучения, если академическая справка была запрошена по заявлению студента);

 - обходной лист;

 - внутренняя опись документов.

Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их регистрационных индексах, заголовках, датах. Листы личного дела и его внутренней описи нумеруются отдельно.

Отчисление студента, предусмотренное подп. 6-10 настоящего пункта, является отчисление по неуважительной причине и инициируется служебной запиской декана факультета (директора филиала)
За невыполнение учебного плана отчисляются студенты:

· не сдавшие в сессию экзамены и зачеты по трем и более дисциплинам;

· не сдавшие два экзамена или не прошедшие практику, 

· не ликвидировавшие в установленные сроки академическую задолженность, разницу в учебных планах.

При нарушении студентом Правил внутреннего распорядка Университета или Правил проживания в общежитии к нему могут быть применены меры дисциплинарного взыскания вплоть до отчисления из Университета. Отчисление студента за нарушение обязанностей, предусмотренных Уставом Университета, Правил внутреннего распорядка, Правил проживания в общежитии, иных локальных актов Университета может быть осуществлено после получения от него объяснения в письменной форме. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее, чем через один месяц со дня обнаружения проступка и не позднее, чем через шесть месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни обучающегося и/или нахождения его на каникулах.
Не допускается отчисление студентов по уважительным обстоятельствам: во время их болезни (подтвержденной медицинским документом установленного образца), каникул, академического отпуска, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет (оформленных в установленном порядке).
На основании личных заявлений студентов специалисты по УМР факультета (филиала) готовят проекты приказов об отчислении.

Приказ об отчислении с указанием причины согласовывает отдел кадров студентов при представлении специалистом по УМР факультета (филиала) документов, обосновывающих причину отчисления.

Документы, обосновывающие причину отчисления, и копия приказа вносятся в личное дело студента.
При отчислении студента из Университета ему выдается академическая справка установленного образца или по личному заявлению студента в установленных случаях – диплом о неполном высшем образовании.

При отчислении из Университета в личное дело вносятся:

 - выписка из приказа об отчислении;
 - учебная карточка студента;

 - студенческий билет и зачетная книжка;

 - копия документа об образовании, полученного в Университете, и приложения к нему (для отчисленных в связи с окончанием обучения);

 - копия документа об образовании, предоставленного студентом на момент зачисления в Университет;

 - копия академической справки (при отчислении до окончания обучения, если академическая справка была запрошена по заявлению студента);

 - обходной лист;

 - внутренняя опись документов.

Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их регистрационных индексах, заголовках, датах. Листы личного дела и его внутренней описи нумеруются отдельно.

Ответственность за ведение и хранение личных дел студентов возлагается на отдел кадров студентов. Личные дела студентов являются документами постоянного хранения со сроком 75 лет. Личные дела студентов, завершивших обучение, передаются по описи в архив Университета по графику, составленному архивом. После передачи личных дел студентов в архив ответственность за учет и хранение личных дел возлагается на руководителя архива.
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Ответственный секретарь                                         Проректор по учебной работе
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