Приложение № 3

к приказу АМИ

от  28.01.2011 г. № 110128/05од
ПОЛОЖЕНИЕ О ПРЕДМЕТНОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ КОМИССИИ

Академического Международного Института

(АМИ)

Положение о Предметной экзаменационной комиссии (далее - Положение) разработано на основании Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования, утвержденного приказом Минобрнауки России от 21.10.2009 № 442, Правил приема в АМИ, одобренных Ученым советом (протокол от 19.01.2010 № 1-1/1),  и Устава АМИ. Настоящее Положение определяет полномочия и функции Предметной экзаменационной комиссии, порядок проведения вступительных испытаний. 

1. Общие положения.

1.1. Предметная экзаменационная комиссия (далее - Комиссия) создается в целях обеспечения проведении вступительных испытаний по конкретным общеобразовательным предметам для поступающих в АМИ на 1 курс. 

1.2. Комиссию возглавляет руководитель Комиссии, назначаемый ректором.

1.3. В состав Комиссии включаются эксперты из числа ведущих штатных преподавателей АМИ. К работе Комиссии может привлекаться ответственный секретарь Приемной комиссии.

1.4. Персональный состав Комиссии утверждается приказом ректора.

2. Полномочия и организация работы Комиссии. 

2.1. Комиссия осуществляет свою работу в период проведения вступительных испытаний в АМИ.

2.2. Комиссия:

· осуществляет проверку и оценивает ответы  абитуриентов на экзаменационные задания, проводит и оценивает итоги собеседования;

· составляет протоколы результатов проверки  заданий вступительных испытаний и итогов собеседования;

· составляет и направляет председателю Приемной комиссии отчет о результатах работы экзаменационной комиссии.

2.3. Комиссия вправе:

· готовить и передавать председателю Приемной комиссии предложения по содержанию заданий для вступительных испытаний, а также требованиям и критериям оценивания ответов; 

· готовить и передавать председателю Приемной комиссии информацию о типичных ошибках в ответах абитуриентов. 

2.4. Для ведения делопроизводства в Комиссию могут быть привлечены работники группы технического персонала.

3. Полномочия, права и обязанности руководителя и экспертов Комиссии.

3.1. Комиссию возглавляет руководитель, который организует ее работу и несет ответственность за своевременную и объективную проверку вступительных испытаний и подведение итогов собеседования. 

Руководитель Комиссии в рамках своей компетенции подчиняется председателю Приемной комиссии.
3.2. Полномочия руководителя Комиссии:

· подбор кандидатур и представление состава экспертов Комиссии на утверждение председателю Приемной комиссии;

· инструктаж экспертов по технологии проверки заданий вступительных испытаний и подведения итогов собеседования; 

· организация учета рабочего времени экспертов, затраченного на проверку заданий вступительных испытаний и подведения итогов собеседования;

· обеспечение своевременной проверки заданий вступительных испытаний и проведение собеседований; 

· обеспечение режима хранения и информационной безопасности при проверке заданий вступительных испытаний и своевременной передачи протоколов проверки ответственному секретарю Приемной комиссии;

· информирование председателя Приемной комиссии о ходе проверки заданий вступительных испытаний; 

· участие в работе  Апелляционной комиссии по ее запросу;

· подготовка и обсуждение с экспертами итогового отчета о результатах работы  Комиссии;

· составление протоколов результатов вступительных испытаний и итогов собеседования.

3.3. Руководитель Комиссии вправе:

· давать указания экспертам Комиссии в рамках своих полномочий;

· отстранять, по согласованию с председателем Приемной комиссии, экспертов от участия в работе Комиссии в случае возникновения проблемных ситуаций;

· принимать, по согласованию с председателем Приемной комиссии, решения по организации работы Комиссии в случае возникновения форс-мажорных ситуаций и иных непредвиденных обстоятельств, препятствующих продолжению работы Комиссии;

· направлять ректору ходатайство о поощрении экспертов Комиссии. 

3.4. Руководитель Комиссии обязан:

· выполнять возложенные на него функции в соответствии с настоящим Положением;

· соблюдать требования нормативных правовых актов и инструкций, регламентирующих деятельность Комиссии;

· обеспечить соблюдение конфиденциальности и режима информационной безопасности при проверке заданий вступительных испытаний, хранении и передаче результатов проверки в Приемную комиссию;

· своевременно информировать руководство Приемной комиссии о возникающих проблемах и трудностях, которые могут привести к нарушению сроков проверки вступительных испытаний и подведения итогов собеседования; 

3.5. Эксперт Комиссии  вправе:

· получать инструкции по организации работы, обсуждать с руководителем Комиссии процедурные вопросы проверки заданий вступительных испытаний и собеседования; 

· требовать организации необходимых условий труда, согласовывать с председателем Приемной комиссии план-график работ;

· принимать участие в обсуждении итогового отчета о работе Комиссии, вносить в него свои предложения.

3.6. Эксперт Комиссии  обязан:

· проверять  и оценивать ответы на задания  в  соответствии с критериями оценивания выполнения заданий, установленных Комиссией и утвержденных  председателем Приемной комиссии;

· профессионально и добросовестно выполнять возложенные на него функции, соблюдать этические и моральные нормы;

· соблюдать конфиденциальность и установленный порядок обеспечения информационной безопасности при проверке заданий вступительных испытаний; 

· информировать руководителя Комиссии о проблемах, возникающих при проверке заданий вступительных испытаний.

