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ПОЛОЖЕНИЕ 

о Приемной комиссии

Академического Международного Института

 1. Общие положения.

1.1. Постоянно действующая Приемная комиссия (далее – Приемная комиссия) Академического Международного Института (далее – АМИ) в составе ответственного секретаря, Предметных, Аттестационной, Апелляционной комиссий  и Технической группы организуется для набора студентов, приема документов, проведения вступительных испытаний. Основной задачей Приемной комиссии является обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех процедур приема.

1.2. Председателем Приемной комиссии является ректор АМИ.

1.3. Приемная комиссия в своей работе руководствуется:

· Законом Российской Федерации «Об образовании»; 

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

· Правилами приема в АМИ, которые разрабатываются самостоятельно и утверждаются ректором на основании:

· Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденным Правительством Российской Федерации;

· Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию учреждения высшего профессионального образования, утвержденным Министерством образования и науки Российской Федерации (далее - Порядком приема); 

· другими документами федерального органа управления высшим образованием;

· Уставом АМИ;

· иными документами, утвержденными ректором.

1.4. Ежегодно для зачисления в состав студентов лиц, прошедших по конкурсу на первый курс, или на основании решения деканатов на последующие курсы приказом ректора утверждается состав Приемной  комиссии.

Председатель  руководит всей деятельностью Приемной  комиссии и несет ответственность за соблюдение законодательных актов и нормативных документов по формированию контингента студентов, определяет обязанности ее членов и утверждает план работы Приемной  комиссии. 

1.5. Срок полномочий Приемной  комиссии - один год.

1.6. Ответственный секретарь Приемной  комиссии назначается приказом ректора. В составе Приемной комиссии АМИ могут быть заместители ответственного секретаря. 

1.7. Приказом ректора для проведения вступительных испытаний и своевременной подготовки к ним материалов тестирования назначается проректор, который готовит и представляет на утверждение председателю Приемной комиссии экзаменационные материалы (тесты, вопросы для собеседования), разработанные Предметными комиссиями, и осуществляет руководство и систематический контроль работы экзаменаторов, участвует в рассмотрении апелляций. 

1.8. Для обеспечения работы Приемной комиссии приказом ректора утверждается постоянно действующий технический персонал. 

1.9. Работа Приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на ректорате.

1.10. Состав Приемной комиссии, а также технический персонал, ежегодно частично обновляются.

2. Организация работы Приемной комиссии и делопроизводства.

2.1. Работу Приемной комиссии, делопроизводство, а также личный прием абитуриентов и их родителей (законных представителей) организует ответственный секретарь. Организация работы Приемной комиссии и делопроизводства должна обеспечивать соблюдение прав личности и выполнение государственных требований к приему в высшие учебные заведения.

Заседания Приемной комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем и ответственным секретарем Приемной  комиссии.

Решения Приемной комиссии принимаются в строгом соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законами, нормативными правовыми актами в области образования субъектов Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской Федерации и нормативными документами АМИ простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утвержденного состава), в том числе при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами.

2.2. Ответственный секретарь Приемной комиссии, и его заместители заблаговременно готовят различные информационные материалы, бланки необходимой документации, оборудуют помещения для работы технического персонала Приемной комиссии, оформляют справочные материалы по специальностям и направлениям, образцы заполнения документов абитуриентами, обеспечивают надлежащие условия хранения документов.

2.3. До начала приема документов (не позднее 01 февраля) Приемная комиссия определяет и объявляет:

· Правила приема в АМИ;

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

· перечень вступительных испытаний на каждое направление подготовки и специальность; правила проведения и систему  оценки знаний поступающих, 

· программы вступительных испытаний на каждое направление подготовки и специальность;

· форму договора и перечень документов для поступления;

· порядок подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;

· порядок зачисления в АМИ.

Указанные документы помещаются на информационном стенде Приемной комиссии, где также представлены: ксерокопии лицензии на право ведения образовательной деятельности по соответствующим направлениям подготовки и специальностям, свидетельства о государственной аккредитации (по каждому направлению подготовки или специальности).

На сайте АМИ размещается Правила приема и другая информация о работе Приемной комиссии.

Приемная комиссия предоставляет возможность поступающим ознакомиться с содержанием основных образовательных программ, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу Приемной комиссии.

Приемная комиссия также информирует о не аккредитованных специальностях и направлениях. Приемная комиссия организует функционирование специальных телефонных линий для ответов на все вопросы абитуриентов.

2.4. В форме заявления должны быть зафиксированы подписью поступающего ознакомление с:

· Уставом Академии; 

· Лицензией на право ведения Академией образовательной деятельности;

· Свидетельством о государственной аккредитации;

· Правилами приема;

· Правилами внутреннего распорядка АМИ;

· Сроками представления оригиналов документов.

2.5. На каждого поступающего (абитуриента) заводится личное дело, в котором хранятся все копии предъявленных им документов (академическая справка в подлиннике) и экзаменационный лист или протокол собеседования с результатами сдачи вступительных испытаний.

2.6. Информация об абитуриенте заносится в Корпоративную информационную систему АМИ (КИС),

2.7. Личные дела зачисленных в состав студентов передаются в деканаты АМИ на основании актов передачи.

2.8. Личные дела не прошедших по конкурсу (после возврата им оригиналов документов), а также информация в КИС хранится в течении года.

З. Организация вступительных испытаний.

3.1. Приемная комиссия обеспечивает организацию вступительных испытаний на основании Правил приема в АМИ.

3.2. Вступительные испытания проводятся Предметными комиссиями Приемной комиссии. Результаты сдачи вступительных испытаний фиксируются соответствующими документами (протокол собеседования, распечатка компьютерного тестирования и пр.).

3.3. Результаты вступительных испытаний с пофамильным перечнем поступающих размещается на сайте АМИ и информационном стенде Приемной комиссии.

4. Рассмотрение апелляций.

4.1. Приемная комиссия проводит прием и рассмотрение апелляций в соответствии с Правилами приема в  АМИ.

5. Порядок зачисления.

5.1. Приемная комиссия проверяет:

· наличие всех необходимых документов, включая договор на обучение;

· факт прохождения вступительных испытаний;

· факт оплаты обучения в соответствии с договором на обучение.

5.2. Решение Приемной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется протоколом, в котором указываются основания зачисления (без испытаний, вне конкурса, по конкурсу, а также основания зачисления лиц, набравших полупроходной балл). Основание зачисления заносится в КИС.

5.3. На основании решения Приемной комиссии ректор издает в установленные сроки приказ о зачислении в число студентов, который доводится до сведения абитуриентов. 

6. Отчетность Приемной комиссии.

6.1. Итоги приема на первый и последующие курсы  обсуждаются на заседании Ученого совета.

6.2. В качестве отчетных документов при проверке работы Приемной комиссии выступают: Правила приема в АМИ; протоколы Приемной комиссии; Положение о Приемной комиссии; личные дела поступающих; приказы о зачислении в число студентов.

6.3. Приемная комиссия предоставляет ректору необходимую информацию по поступлению для статистических отчетов о приеме.

