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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Приемная комиссия (ПК) создается в Балтийской государственной академии рыбопромыслового флота для осуществления набора студентов/курсантов и слушателей, приема документов поступающих в БГАРФ, проведения вступительных испытаний и процедур зачисления.

Приемная комиссия БГАРФ обеспечивает соблюдение прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех этапов приема.

В Положение о Приемной комиссии при необходимости ежегодно вносятся правки, и документ утверждается Ученым советом БГАРФ не позднее 20 января.

Срок полномочий ПК БГАРФ  составляет один год (до выпуска нового приказа ректора).

Решения ПК принимаются простым большинством голосов при наличии не менее 2/3 утвержденного состава и оформляется протоколами, которые подписываются председателем и ответственным секретарем ПК.

В работе приемной комиссии выделены два периода ее деятельности: 

· подготовительный период 
· период приема в академию (начиная с момента приема документов поступающих до принятия решения ПК о зачислении в состав курсантов/студентов).

2. ЗАДАЧИ
Основными задачами приемной комиссии являются:

· подготовка к изданию проспектов и других информационных материалов ПК;

· организация профориентационной работы по специальностям, по которым ведется на​бор в академию;

· проведение приема абитуриентов и других граждан по вопросам поступления в акаде​мию;

· организация работы по приему документов, регистрации, оформлению и хранению личных дел поступающих;

· обеспечение на строгого выполнения Правил приема и соз​дание доброжелательной обстановки;
· проведение вступительных испытаний;
· формирование контингента курсантов/студентов из числа наиболее подготовленных и дисциплинированных абитуриентов;

· подготовка проекта приказа ректора академии о зачислении в состав курсан​тов/студентов.

3. ФУНКЦИИ
В подготовительный к приему в академию период ПК:

· организует работу по профориентации молодежи;

· ежегодно заблаговременно готовит бланки необходимой документации и информационные ма​териалы и Правила приема в БГАРФ;

· проводит подбор состава предметных комиссий, технического персона​ла ПК;

· определяет и документально оформляет обязанности всех лиц, привлеченных к прове​дению приема;

· устанавливает требования к знанию лицами, привлеченными к приему, соответствую​щих нормативных документов и обеспечивает проверку этих знаний.
До начала приема документов ПК объявляет:

· перечень специальностей (специализаций), на которые устанавливается прием в академию;

· Правила приема в БГАРФ;

· перечень и форму проведения вступительных испытаний;

· общее количество мест, выделенных в планах государственного приема по специальностям (специализациям);

· количество мест, выделенных в планах приема по специальностям (специализациям) для поступающих лиц по целевому набору для предприятий, с которыми академия имеет соответствующие договоры;

· перечень специальностей (специализаций), по которым планируется набор на платной основе.

В период приема в академию ПК обеспечивает:
· прием документов;

· проведение вступительных испытаний;

· рассмотрение апелляций;

· проведение конкурса среди лиц, успешно прошедших вступительные испытания.
4. СТРУКТУРА ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
Структура приемной комиссии представлена на рис. 1.

Состав приемной комиссии БГАРФ утверждается приказом ректора академии не позднее 30 декабря предшествующего их работе года. Председателем приемной комиссии БГАРФ является ректор. В состав приемной комиссии входят:

проректор по учебной работе и развитию – заместитель председателя ПК;

· деканы факультетов, директор ИПЭМ;

· ответственный секретарь ПК;

· заместитель ответственного секретаря ПК (старший технический секретарь);

· технический секретариат;
· председатели предметных комиссий;
· технический персонал.
В состав ПК могут быть включены представители учредителя академии, а также организаций, учреждений и предприятий, для которых академией ведется подготовка специалистов.
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Рис. 1. Структура приемной комиссии
Председатель приемной комиссии:
· руководит деятельностью приемной и апелляционной комиссии;
· руководит разработкой нормативных документов академии, регламентирующих деятельность приемной комиссии;
· несет всю полноту ответственности за соблюдение «Правил приема в БГАРФ», и других нормативных доку​ментов по формированию контингента курсантов и студентов;
· определяет режим работы приемной комиссии и служб, обеспечивающих проведение приема, лично его контролирует;
· распределяет обязанности между членами приемной комиссии;
· утверждает варианты письменных заданий, тестов для вступительных испытаний.;
· утверждает расписание вступительных испытаний, проводимых в академии;
· осуществляет общее руководство работой предметных и экзаменационных комиссий;
· проводит прием граждан по вопросам поступления в академию;
· контролирует процесс конкурсного отбора абитуриентов;
· руководит работой по переводу и восстановлению;
Заместитель председателя приемной комиссии:

· организует деятельность приемной комиссии»
· организует и контролирует подбор кандидатур и представляет на утверждение состав предметных экзаменационных комиссий»
· организует разработку нормативных документов академии, регламентирующих деятельность приемной комиссии»
· организует и контролирует подготовку заданий на вступительные испытания;
· организует при необходимости привлечение в установленном порядке к проведению вступительных испытаний преподавателей других учебных заведений;
· организует изучение членами приемной и предметных комиссий норма​тивно-правовых документов по приему;
· определяет перечень помещений для проведения вступительных испытаний, а также не​обходимое их оборудование;
· участвует в процессе конкурсного отбора абитуриентов, в работе по переводу и восстановлению поступающих в академию;
· по поручению председателя ПК  проводит прием граждан по вопросам поступления в академию.
Ответственный секретарь приемной комиссии:

· готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приема, готовит про​екты материалов, регламентирующих работу приемной комиссии;
· готовит материалы к заседаниям приемной комиссии;
· организует учебу и инструктаж персонала приемной комиссии;
· контролирует правильность оформления документов поступающих и ведение регистра​ционного журнала;

· контролирует подготовку бланков документации приемной комиссии.

· ведет прием граждан, дает ответы на письменные запросы граждан по вопросу приема;
· по поручению председателя приемной комиссии, его заместителя осуществляет оперативное управление службами, обеспечивающими работу приемной комиссии;
· организует и контролирует тиражирование материалов вступительных испытаний в необходи​мом количестве комплектов;
· обеспечивает организованное проведение вступительных испытаний, консультаций;

· составляет расписание вступительных испытаний и консультаций;
· принимает заявления на апелляционную комиссию Министерства образования Калининградской области, на апелляционную комиссию академии;
· контролирует правильность оформления личных дел поступающих;

· организует оформление и обеспечение необходимым инвентарем и оборудованием помещений для работы приемной комиссии, аудиторий для проведения вступительных испытаний и консультаций;
· отвечает за учет и статистику по приему документов;
· обеспечивает сохранность документов и имущества приемной комиссии;
· организует подготовку и сдачу документов приемной комиссии в отдел кадров и в архив совместно с техническим секретарем;

· готовит проект отчетных материалов приемной комиссии для вышестоящих организаций;
· контролирует работу заместителей и при необходимости выполняет их функции.
Для проведения вступительных испытаний на первый курс по сокращенной форме обучения (по очно-заочной и заочной формам обучения) и своевременной подготовки необходимых материалов приказом ректора создаются предметные комиссии, формируемые из числа наиболее опытных и квалифицированных преподавателей БГАРФ.  В отдельных случаях допускается включение в состав предметной комиссии препо​давателей, не работающих в академии. Приказом ректора назначаются председатели предметных комиссий.  Приказ о создании предметных комиссий издается не позднее 01 апреля текущего года.  

Председатель предметной комиссии:

· Подбирает и представляет на утверждение состав предметных комиссий. Готовит и представляет к утверждению  материалы вступительных испытаний (варианты заданий), разрабатывает систему оценки.;
· при проведении вступительных испытаний руководит формированием вариантов рассадки абитуриентов в аудиториях;
· организует проведение консультаций, вступительных испытаний, выдачу результатов;
· лично контролирует соблюдение норм Правил приема в БГАРФ;
· следит за правильностью оформления документов при вступительных испытаниях;
· ведет учет времени преподавателей, участвующих в подготовке, проведении и обработке результатов вступительных испытаний;
· готовит сводки о проведении вступительных испытаний в ходе работы приемной комиссии;
· разрабатывает методическую литературу для абитуриента по подготовке к вступи​тельным испытаниям;
· готовит банк заданий для формирования материалов вступительных испытаний, несет личную ответственность за корректность заданий, включаемых в банк, и за правиль​ность ответов;
· назначает преподавателей на проведение консультаций, вступительных испытаний;
· проводит инструктаж преподавателей перед началом вступительных испытаний.

· распределяет для проведения вступительных испытаний преподавателей по аудиториям;
· осуществляет руководство и систематический контроль работы членов предметных комиссий;
· участвует в оперативном решении спорных вопросов по предмету во время проведе​ния испытаний;
· оформляет ведомости ручных работ и обеспечивает их своевременную сдачу ответственному секретарю;
· совместно с ответственным секретарем подписывает ведомости вступительных испытаний;
· готовит отчет о работе предметной комиссией (проведению вступительных испытаний);
· участвуют в рассмотрении апелляций.  
Для обеспечения работы приемной и предметных комиссии приказом ректора академии утвержда​ется технический секретариат ПК из числа научно-педагогического состава, аспирантов, инженерно-технических работников и учебно-вспомогательного персонала академии и в особых случаях из курсантов/студентов старших курсов. Приказ об утверждении технического персонала приемной комиссии издается ректо​ром академии не позднее, чем за 1 месяц до начала приема документов.

К работе в приемной и предметных комиссиях не допускаются лица, принимающие участие в работе курсов по подготовке к поступлению в академию и зани​мающиеся частным репетиторством.

Составы приемной и предметных комиссий, а также технического пер​сонала ПК, за исключением членов, входящих в них по служебному положению, ежегодно частично обновляются.

В своей работе приемная комиссия руководствуется следующими нормативными до​кументами:

· Законом «Об образовании»;

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

· Уставом академии;

· Правилами приема в академию;

· Нормативными актами Федерального агентства по рыболовству;

· Приказами и указаниями руководства академии;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Настоящим Положением.

5. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
Заместитель ответственного секретаря ПК по результатам ЕГЭ:

· организует проведение консультаций, вступительных испытаний по форме и материалам ЕГЭ, выдачу результатов, проведение апелляций в соответствии с Положением о проведении ЕГЭ (приказ Министерства образования от 09.04 2002 г. № 1306, зарегистрирован Минюстом России 08.05.2002 г. № 3420);
· подбирает и представляет на утверждение состав ответственных за проведение ЕГЭ в академии;
· обеспечивает совместно с уполномоченным представителем ГЭК Министерства образования области пакетами контрольно-измерительных материалов ЕГЭ;
· контролирует соблюдение порядка проведения ЕГЭ на территории академии.

· руководит работой по формированию базы данных абитуриентов, поступающих по ЕГЭ. Организует регистрацию АИС ФБС по проверке подлинности свидетельств ЕГЭ (федеральная база свидетельств о результатах ЕГЭ – ФБС);
· готовит проекты отчетов и все необходимые статистические данные по результатам проведения вступительных испытаний по форме и материалам ЕГЭ;
· принимает совместно с уполномоченным представителем ГЭК апелляции поступающих и передает в конфликтную комиссию Министерства образования области для разрешения спорных вопросов при оценке экзаменационных работ в рамках ЕГЭ, проводимых на территории академии;
· проверяет правильность формирования списков по сумме баллов с учетом Порядка зачисления абитуриентов в БГАРФ на специальности дневной формы обучения.
Председатель апелляционной комиссии:
· подбирает и готовит помещения (аудитории) для проведения консультаций, испытаний всех видов апелляций;
· осуществляет контроль за ходом испытаний;
· контролирует правильность оценок в экзаменационных ведомостях, при необходимости сверяют их с оценками в работах и вносит в приемную комиссию предложение о ручной проверке;
· вносит предложения о составе предметных апелляционных комиссий;
· определяет сроки и место проведения апелляций;
· совместно с председателями предметных комиссий участвует в рассмотрении спорных вопросов:
· несет личную ответственность за правильность оформления заявлений и актов апелляции;
· своевременно передает ответственному секретарю протоколы заседания апелляционной комиссии, заявления, акты апелляций и ведомости проверок для корректировки оценок в базе данных;
· готовит материалы к отчету приемной комиссии.

Технический секретарь приемной комиссии:
· работает под руководством ответственного секретаря приемной комиссии вуза;
· участвует в подборе технического персонала приемной комиссии;
· участвует в подборе и подготовке помещений для работы приемной комиссии;
· оформляет протоколы заседаний приемной комиссии;
· участвует в проведении инструктажа технических работников приемной комиссии по приему и обработке документов абитуриентов;
· подготавливает стенды для объявлений приемной комиссии;
· подготавливает помещения приемной комиссии и участвует в их техническом оснащении;
· участвует в составлении расписания экзаменов и консультаций;
· организует материально-техническое снабжение приемной комиссии;
· согласует график ремонта помещений вуза с графиком проведения экзаменов;
· осуществляет контроль за оборудованием аудиторий для приема вступительных экзаменов; 

· участвует в подготовке и размножении бланков документации приемной комиссии;
· обеспечивает предметные экзаменационные комиссии необходимой документацией и бланками;
· производит регистрацию и хранение переписки с различными организациями;
· подготавливает и сдает документы приемной комиссии в архив;
· осуществляет периодический контроль за правильностью оформления и хранения документов;
· формирует списки поступивших, нуждающихся в общежитии. Передает список, нуждающихся в общежитии проректору по ХРиС;
· готовит материалы к отчету приемной комиссии.
Проректор по организационно-воспитательной работе

· определяет дежурных по академии для осуществления контроля за порядком и дисциплиной абитуриентов на территории академии;
· выделяет курсантов для оказания помощи в организации работы приемной комиссии (монтаж и демонтаж оборудования, подготовка аудиторий и пр.).
Проректор по хозяйственной работе и строительству

· организует монтаж и демонтаж оборудования приемной комиссии и подготовку аудиторий к учебному процессу.;
· определяет место в общежитии и подписывает абитуриентам направления на проживание в общежитии; 
· контролирует расселение, проживание абитуриентов в общежитии и своевременное их выселение после сдачи экзаменов;

· осуществляет и контролирует расселение абитуриентов, зачисленных в академию на 1 курс. 
Администратор сети и программы «Абитуриент»

· подготавливает компьютерные классы для работы программы «Абитуриент»; Обучает и дает консультации техническим секретарям по использованию программы «Абитуриент»:
· гарантирует качественную работу электронной сети;

·  контролирует регистрацию АИС ФБС по проверке подлинности свидетельств ЕГЭ;
· оказывает помощь в составлении электронных отчетных материалов по работе приемной комиссии.
Председатель приемной комиссии (ректор)





Заместитель председателя ПК





Председатели предметных комиссий





Технический секретарь ПК





Ответственный секретарь ПК





Ответственные за проведение  профориентационной работы





Апелляционная комиссия





Члены предметных комиссий





Технический персонал ПК





Ответственные за проведение  вступительных испытаний








Документ управляется программными средствами TRIM-QM.

Проверь актуальность версии по оригиналу, хранящемуся в TRIM-QM.
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Проверь актуальность версии по оригиналу, хранящемуся в TRIM-QM.

