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I. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение о приемной комиссии (далее - Положение) разработано в 

соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 
Федерации", уставом и иными локальными нормативными актами ПОА «Кировского торгово-
экономического техникума»далее Техникум. 

1.2. Приёмная комиссия создаётся с целью: 

- координации профориентационной работы; 

- организации приёма документов от лиц, поступающих в Техникум; 

- организации и проведения приёма в Техникум; 

- обеспечения зачисления в состав студентов лиц, в соответствии с итогами приема; 

- формирования личных дел студентов нового набора. 

 

II. Состав Приёмной комиссии 

 

2.1. Председателем Приёмной комиссии является директор Техникума. 

2.2. В обязанности председателя Приёмной комиссии входит: общее руководство всей 
деятельностью Приёмной комиссии, определение полномочий членов Приёмной комиссии. 
Председатель Приёмной комиссии несёт ответственность за выполнение установленных 
контрольных цифр приёма, соблюдение положений законодательных и нормативных документов 
по формированию контингента студентов. 

2.3. Количество членов Приемной комиссии должно быть не менее 3 человек.( при 
небольшом наборе разрешается 1 человек) 

2.4. Члены Приёмной комиссии назначаются приказом директора Техникума не позднее, 
чем за два месяца до начала приема. 

2.5. В обязанности Приемной комиссии входит: 

- организация работы ответственного секретаря, работа апелляционной комиссии; 

- подготовка проекта приказа о зачислении; 

- организация работы по формированию личных дел поступивших студентов. 

2.6. В обязанности ответственного секретаря входит: 

- - ознакомление абитуриентов с Уставом, Правилами внутреннего распорядка для 
студентов, иными локальными нормативными актами Техникума. 

- составление необходимых списков, баз данных, итоговых списков абитуриентов 
составленных по итогам проведения Конкурса аттестатов и других документов. 

- приём и разноска документов абитуриентов в соответствии с Правилами приёма, 
создание компьютерной базы данных документов абитуриентов. 

III. Порядок работы Приёмной комиссии 

 
3.1. Работа Приёмной комиссии по приёму заявлений начинается за два месяца до начала 

приёма в Техникум. 

3.2. В подготовительный период Приёмная комиссия координирует работу по 
профориентации абитуриентов, готовит бланки необходимой документации, различные 
информационные материалы, проводит подбор состава предметной комиссии, технического 
персонала, оборудует помещение для работы ответственного секретаря, обеспечивает условия 
хранения документов. 

3.3. Приёмная комиссия до начала приёма документов определяет и объявляет: 

-специальности, на которые Техникум объявляет приём документов в соответствии 
лицензией; 

- контрольные цифры приёма на специальности, обучение на которых проводится за счёт 
бюджетных ассигнований Федерального бюджета; 

- количество мест с оплатой стоимости обучения; 

- правила приёма в Техникум; 

3.4. Тестирования абитуриентов для определения уровня знаний по русскому языку, 
математике 

3.5. Работа Приёмной комиссии завершается отчётом об итогах приёма на Педагогическом 
совете. 
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3.6. Решение Приёмной комиссии о зачислении в состав студентов отражается в книге 
регистрации заявлений, в котором указываются результаты проведения приема. На основании 
решения Приёмной комиссии председатель Приёмной комиссии (директор) издаёт приказ о 
зачислении в состав студентов. 

 

IV. Порядок оформления документов и проведение конкурса аттестатов 

 
4.1. . На каждого абитуриента формируется личное дело, в котором хранятся все 

предоставленные им документы. Необходимые для дальнейшей работы данные вносятся в 
электронную базу. Журналы регистрации и личные дела абитуриентов хранятся в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 

Доступ к таким документам имеют работники, в чьи должностные обязанности входит 
работа с данными документами и работники, уполномоченные на это приказом директора. 

4.2. Рассмотрение апелляций по результатам конкурса проводится на в порядке 
определенном Правилами приема в Техникуме. 

4.8. На основании решения Приёмной комиссии издаётся приказ директора о зачислении 
абитуриентов в состав студентов. 

 

V. Документы, используемые при приёме 

 

5.1. В Техникум для проведения приёма заранее готовится следующая документация 

(см. Приложение): 
- бланки заявлений для приёма в Учреждение; 

- регистрационный журнал; 

-- папки для формирования личных дел студентов; 

- бланки договоров на оказание платных образовательных услуг; 

 

VI. Заключительные положения 

6.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором в 

установленном уставом порядке. 


