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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение распространяется на деятельность работников Приемной комиссии.

1.2. Положение устанавливает:

· цели и задачи Приемной комиссии, решаемые для достижения установленных целей;

· функции, выполняемые в рамках установленных задач;

· организационную структуру Приемной комиссии;

· обобщенные права и ответственность работников Приемной комиссии;

· взаимодействие Приемной комиссии с другими структурными подразделениями Академии и сторонними организациями.

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
2.1. В настоящем Положении использованы ссылки на следующие нормативные документы:

2.2. Закон Российской Федерации "Об образовании" от 10 июля 1992 г. N 3266-1 (в последней редакции Федерального закона от 02.02.2011 № 2-ФЗ)
2.3. Федеральный закон от 22 августа 1996 г. N 125-ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании" (последнее изменение от 02.02.2011 N 2-ФЗ,)

2.4. Федеральный закон № 53-ФЗ от 1 июня 2005 г. «О государственном языке Российской Федерации»

2.5. Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 14 февраля 2008 г. № 71. 
2.6. Приказ Минобрнауки России от 21 октября 2009 г. №442 «Об утверждении Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования».
2.7. Приказ Минобрнауки России от 28 ноября 2008 г. №365 «Об утверждении перечня вступительных испытаний в 2009 году в образовательные учреждения высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию»

2.8. Приказ Минобрнауки России от 29 Декабря 2009 г. №841 Об утверждении Порядка приема иностранных граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования.

2.9. Другие документы федерального и ведомственного органов управления средним профессиональным, высшим профессиональным, дополнительным и послевузовским образованием.
2.10. Устав НОУ ВПО «Академия МНЭПУ».

2.11. Правила приема в НОУ ВПО «Академии МНЭПУ».

2.12. Иные документы, утвержденные Ректором.

3. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ, УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

3.1. В настоящем Положении использованы следующие термины с соответствующими определениями:
	Термин
	Определение

	Абитуриент 

(поступающий)
	· Лицо, поступающее в среднее специальное или высшее учебное заведение для обучения по основным образовательным программам.

	Архив
	· Организация или ее структурное подразделение, осуществляющие прием и хранение архивных документов с целью использования

	Воспитание
	· специально организуемая в системе образования деятельность, направленная на развитие личности, создание условий для самоопределения и социализации обучающегося на основе социокультурных и духовно-нравственных ценностей, принятых в обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества, государства.

	Вступительные и аттестационные испытания 
	· процедура определения возможности поступающих осваивать соответствующие профессиональные образовательные программы.

	Дело
	· Совокупность документов или документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности, помещенные в отдельную папку

	Документ
	· Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

	Документ об образовании и (или) квалификации
	· документ установленной формы, выдаваемый в порядке, определенном Федеральным законом, и подтверждающий достижение лицом установленных государством уровней образования (образовательных цензов) и (или) квалификации, если иное не установлено Федеральным законом.

	Документооборот
	· Движение документа в Академии с момента его создания или получения до завершения исполнения или отправления

	Должностная инструкция
	· Документ, определяющий должностные обязанности, права и ответственность, подчиненность работника

	Квалификация
	· характеристика уровня подготовки (готовности) к выполнению определенного вида профессиональной деятельности или конкретных трудовых функций.

	Копия документа
	· Документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, но не имеющий его юридической силы

	Направление образования (профиль подготовки)
	· целевая ориентация образовательной программы на конкретные области знания и (или) виды деятельности, определяющая ее предметно-тематическое содержание и (или) преобладающие виды учебной деятельности обучающегося, а также требования к результатам ее освоения.

	Нормативный документ
	· Документ, содержащий правила, общие принципы, характеристики, касающиеся определенных видов деятельности или их результатов. Нормативный документ может быть внешнего или внутреннего происхождения

	Образование
	· общественно значимое благо, под которым понимается целенаправленный процесс воспитания и обучения в интересах человека, семьи, общества, государства, а также совокупность приобретаемых знаний, умений, навыков, ценностных установок, опыта деятельности и компетенций, определенных объема и сложности.

	Образовательная деятельность
	· целенаправленные последовательные действия, осуществляемые уполномоченным юридическим лицом по организации и осуществлению образовательного процесса (обучения) с целью реализации образовательных программ, программ профессионального обучения, а также предоставлению дополнительных образовательных услуг.

	Образовательная программа
	· комплекс требований, определяющих основные характеристики (объем, содержание, планируемые результаты), а также организационно-педагогические условия получения образования определенного уровня и (или) направленности.

	Образовательные услуги
	· оказываемые организацией, осуществляющей образовательную деятельность, услуги по организации и осуществлению образовательного процесса (обучения) в целях освоения обучающимися образовательных программ или программ отдельных учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей).

	Образовательный процесс
	· педагогически обоснованный процесс обучения, воспитания и развития, организуемый субъектом образовательной деятельности, реализующим образовательную программу (оказывающим образовательные услуги)

	Обучающийся
	· лицо, зачисленное в установленном порядке в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, или заключившее в установленном порядке договор на получение образовательных услуг и осваивающее образовательную программу, программу профессионального обучения

	Обучающийся с ограниченными возможностями здоровья (инвалид)
	· обучающийся, имеющий особенности физического и (или) психического развития, затрудняющие или препятствующие получению им образования без создания для этого специальных условий

	Обучение
	· целенаправленный процесс организации учебной деятельности обучающихся по овладению знаниями, умениями, навыками, компетенциями, приобретению опыта деятельности, развитию способностей

	Основная образовательная программа образовательной организации
	· утвержденная в установленном порядке учебно-методическая документация, определяющая на основе федерального государственного образовательного стандарта (образовательных стандарта) основные характеристики и организационно - педагогические условия получения образования определенного уровня в этой образовательной организации с учетом ее вида (категории) и особенностей  деятельности

	Платные образовательные услуги
	· образовательные услуги, оказываемые на возмездной основе за счет средств физических и (или) юридических лиц

	Подлинник документа
	· Первый (или единственный) экземпляр официального документа

	Профессиональное образование
	· вид образования, направленный на приобретение обучающимися в процессе освоения профессиональных образовательных программ знаний, умений, навыков и компетенций определенного уровня и объема, позволяющих вести профессиональную деятельность в определенной сфере и (или) выполнять работы по конкретной профессии или специальности

	Регистрация документа
	· Запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения

	Уровень образования (образовательный ценз)
	· формализованный показатель завершенного цикла образования определенного объема и степени сложности, основные характеристики которого определяются федеральным государственным образовательным стандартом, который удостоверяется соответствующим документом об образовании и (или) квалификации и является условием получения образования следующего уровня и (или) ведения профессиональной деятельности

	Федеральный государственный образовательный стандарт 
	· нормативный правовой акт, устанавливающий обязательные требования к образованию определенного уровня.


3.2. В настоящем Положении использованы следующие условные обозначения и сокращения:
	НОУ
	· Негосударственное образовательное учреждение

	ВПО
	· Высшее профессиональное образование

	ГОС
	· Государственный образовательный стандарт

	ФГОС
	· Федеральный государственный образовательный стандарт

	ООП
	· Основная образовательная программа

	УМР
	· Учебно-методическая работа

	ПК
	· Приемная комиссия

	ЕГЭ
	· Единый государственный экзамен

	ГИА
	· Государственная итоговая аттестация


4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Приемная комиссия осуществляет свою деятельность в рамках полномочий, определённых настоящим Положением, и в своей работе руководствуется:

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

· Правилами приема в НОУ ВПО «Академии МНЭПУ» высшее учебное заведение, которые разрабатываются самостоятельно и утверждаются Ученым советом не позднее 1 февраля  текущего года в соответствии  с:

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

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

· другими документами федерального (центрального) или ведомственного органа управления высшим профессиональным образованием;

· Уставом НОУ ВПО «Академия МНЭПУ».

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Внутренними нормативными документами Академии;

· Организационно-распорядительной документацией Академии.

· Иными документами, утвержденными ректором.

4.2. Приемная комиссия НОУ ВПО «Академия МНЭПУ» является постоянно действующей и организуется для:

· набора слушателей, студентов и аспирантов;

· приема документов;

· зачисления в состав студентов лиц, прошедших вступительные или аттестационные испытания;

· организации консультаций для поступающих;

· проведения собеседований с поступающими (их законными  представителями) в Академию и ее филиалы. 

4.3. Приемная комиссия является структурным подразделением Академии и находится в прямом подчинении Ректора Академии.
4.4. Работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием абитуриентов и их родителей (законных представителей) организует заместитель председателя и ответственный секретарь приемной комиссии.

4.5. В филиалах Академии создаются приемные комиссии для набора студентов и т.д., работу которых организуют руководители филиалов, на правах заместителей председателя приемной комиссии.

5. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ
5.1. Основной целью приемной комиссии являются организация и проведение приема поступающих в НОУ ВПО «Академии МНЭПУ»
5.2. Для достижения указанной цели Приемной комиссией решаются следующие задачи:

· организация приема и оформления документов, поступающих в Академию МНЭПУ;

· координация деятельности структурных подразделений Академии и ее филиалов по организации набора студентов и т.д. на все формы обучения;
· организация взаимодействия структурных подразделений Академии по увеличению и сохранению контингента студентов;

· координация агитационной и профориентационной работ с абитуриентами;

· расширение регионального влияния Академии путем активизации работы приемных комиссий Академии, филиалов, выездных приемных комиссий и конструктивного взаимодействия с другими подразделениями Академии;

· организация и проведение Дней открытых дверей в помещении Академии и выездных Дней открытых дверей;

· оформление личных дел поступающих; 

· организация и проведение вступительных испытаний;

· проведение процедуры зачисления абитуриентов в состав студентов.

6. ФУНКЦИИ
6.1. В рамках своей задачи Приемная комиссия выполняет следующие функции: 
· Организация приема документов поступающих в НОУ ВПО «Академия МНЭПУ».

· Обеспечение контроля за достоверностью сведений об участии в ЕГЭ, результатах ЕГЭ абитуриентов и в случае необходимости осуществление проверки иных документов, представляемых поступающим.

· Организация проведения вступительных испытаний.

· Реализация процедуры проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья.

· Организация процедуры рассмотрения апелляций.

· Отбор состава предметных экзаменационных комиссий из числа лиц рекомендованных председателями экзаменационных комиссий.

6.2. Функции, выполняемые Заместителем председателя приемной комиссии:
· Координация деятельности структурных подразделений Академии по набору через согласование планов набора, рекламных кампаний и т.д.
· Общее руководство работой приемных комиссий филиалов Академии, выездных приемных комиссий.

· Координация работы структурных подразделений Академии и филиалов по профориентационной работе через совместную разработку и утверждение плана профориентационной работы.

· Подбор и организация работы доверенных лиц Академии в регионах по набору.

· Обеспечение эффективного режима работы приемной комиссии.

· Контроль ведения электронной базы учета контингента студентов 1С8.1 (занесение данных по студентам) сотрудниками приемной комиссии.

· Координация работы структурных подразделений Академии по подготовке и проведению Дней открытых дверей Академии и других мероприятиях, связанных с профориентационной работой и набором, через согласование планов работы по наборной кампании.

6.3. Функции, выполняемые Ответственным секретарем приемной комиссии: 

· Подготовка информационных материалов, бланков необходимой документации и т.д.

· Организация работы по оформлению документов поступивших на обучение в Академию МНЭПУ.

· Обеспечение хранения документов на поступивших и их передачу в учебные подразделения Академии.

· Подготовка проектов нормативных документов по работе приемной комиссии.

· Подготовка проектов приказов ректора, касающиеся работы приемной комиссии.

· Подготовка материалов к заседаниям приемной комиссии.

· Оформление и своевременное визирование протоколов заседаний приемной комиссии.

· Организация обучения и инструктаж технического персонала приемной комиссии.

· Информационно-консультативная работа по деятельности приемной комиссии
· Контроль правильности оформления личных дел и документов поступивших студентов.

· Контроль ведения электронной базы учета контингента студентов 1С8.1 сотрудниками приемной комиссии.

· Подготовка отчетов по направлениям работы приемной комиссии (ежедневная сводка состояния набора, отчет о диалогах и т.д.).

6.4. Функции, выполняемые Менеджером по набору:
· Организация работы с целевой аудиторией (посетителями сайта Академии МНЭПУ и др.).

· Проведение всех видов коммуникаций и консультаций (on-lein консультации, телефонные звонки и др.) с посетителями сайта, обращающимися в приемную комиссию и др.
· Ведение переписки по электронной почте.

· Анализ динамики посещаемости сайта, количества проведенных коммуникаций с посетителями сайта и др.
· Ведение учета запрашиваемых консультаций и внесение предложений по совершенствованию работы.

· Оформление документов поступивших на обучение, обеспечивает их хранение и передачу в учебные подразделения Академии.

6.5. Функции, выполняемые Специалистом приемной комиссии:
· Оформление документов поступивших на обучение в Академию МНЭПУ.

· Обеспечение хранения и передачи документов на поступивших в учебные подразделения Академии.
· Проведение консультационно-разъяснительной работы среди населения.

· Своевременное занесение, вновь принятых студентов, в электронную базу учета.

6.6. Оформление Протокола заседания Приемной комиссии.

6.6.1. Протокол заседания Приемной комиссии оформляется в соответствии с Приложением 1 к настоящему Положению.
6.6.2. Нумерация Протокола заседаний Приемной комиссии производится в соответствии с формами обучения: 
· Протокол №1 – Колледж очная форма обучения;

· Протокол №2 – Колледж заочная форма обучения;

· Протокол №3 – все Институты (ЭиПо, СКиИЯ, ЭиПр) очная форма обучения;

· Протокол №4 – все Институты (ЭиПо, СКиИЯ, ЭиПр) очно-заочная форма обучения;

· Протокол №5 – все Институты (ЭиПо, СКиИЯ, ЭиПр) заочная форма обучения;
· Протокол №6 – Институт открытого образования;
· Протокол №7 – Институт обучения по выходным дням;
· Протокол №8 – Институт дистанционных технологий обучения.
· Протокол №9 – Магистратура (все формы обучения);
· Протокол №10 – Филиалы (Пензенский филиал) очная форма обучения;
· Протокол №11 – все Филиалы заочная форма обучения;

· Протокол №12 – Экстернат;

7. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
7.1. Приемная комиссия НОУ ВПО «Академия МНЭПУ» является коллегиальным, постоянно действующим органом. 
7.2. Состав приемной комиссии утверждается приказом Ректора – Председателя приемной комиссии. Ректор назначает необходимо число заместителей председателя приемной комиссии для работы в головном ВУЗе и в филиалах Академии из числа руководителей структурных подразделений Академии (филиалов), определяет обязанности членов приемной комиссии и утверждает план ее работы.

7.3. В состав приемной комиссии входят:
· Проректор по развитию контингента и регионов, заместитель председателя

· Ответственный секретарь
· Проректор по учебно-методической работе

· Проректор по развитию и качеству
· Директора институтов
· Директор колледжа
· Директора филиалов НОУ ВПО «Академия МНЭПУ» (на правах заместителей председателя)
7.4. Для обеспечения работы приемной комиссии и ее делопроизводства приказом Ректора назначается технический персонал из числа научно-педагогического состава и сотрудников Академии. Работу приемной комиссии обеспечивают:

· Ответственный секретарь
· Специалист приемной комиссии
· Менеджер по набору
7.5. Сотрудники приемной комиссии принимают участие в подготовке и проведении образовательных выставок, дней открытых дверей Академии, работе с Центрами по профориентационной работе.

7.6. Структура и штатное расписание Приемной комиссии разрабатываются Председателем приемной комиссии или заместителем председателя прниемной комиссии, исходя из объема работ и уровня задач, возложенных на Приемную комиссию, утверждаются в соответствии с действующим в Академии порядком.
8. ПРАВА

8.1. Члены приемной комиссии имеют право:
· Участвовать в обсуждении решений приемной комиссии.
· Запрашивать необходимую информацию для качественного обеспечения выполнения своих обязанностей во всех структурных подразделениях Академии при подготовке информационных материалов, отчетов, вопросов для обсуждения на заседаниях приемной комиссии;
· Принимать участие в голосовании во время заседаний Приемной комиссии.
8.2. Права членов приемной комиссии определяются их должностными инструкциями.
9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

9.1. Всю полноту ответственности за некачественное и несвоевременное выполнение Приемной комиссией задач и функций, определенных настоящим Положением, несет Председатель Приемной комиссии, заместитель председателя и ответственный секретарь приемной комиссии.
9.2. Ответственность работников Академии по реализации целей и задач по организации и проведению наборной кампании распределяется в соответствии с матрицей ответственности (Приложение 2).

9.3. Ответственность работников Приемной комиссии, также, устанавливается их должностными инструкциями и положениями трудового договора.
9.4. Общая ответственность за функционирование Приемной комиссии осуществляется в соответствии с нормативно-правовой базой Министерства образования и науки и действующим законодательством Российской Федерации.
10. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ (служебные связи)
10.1. В своей деятельности Приемная комиссия взаимодействует с: 
10.1.1. внутренними, другими структурными подразделениями Академии:

Таблица 10.1.
	Наименование структурного подразделения Академии
	Функциональные отношения

(по следующим вопросам)

	Учебно-методическое управление
	· подготовка проектов приказов и распоряжений.

	Планово-финансовый отдел
	· подготовка проектов приказов и распоряжений.

	Управление делами
	· текущее делопроизводство и документооборот; 

· подготовка проектов приказов и распоряжений; 
· вопросы документирования и архивирования документов, электронный документооборот;
· формированию базы данных студентов.

	Бухгалтерия
	· подготовка проектов приказов и распоряжений.

	Юридический отдел
	· подготовка проектов приказов и распоряжений.

	Транспортный отдел
	· планирование участия в рекламно-выставочной и презентационной деятельности.

	Отдел материально-технического обеспечения
	· планирование участия в рекламно-выставочной и презентационной деятельности.

	Департамент маркетинга и связей с общественностью
	· планирование участия в рекламно-выставочной и презентационной деятельности;

· подготовка справочно-аналитической информации для руководства Академии;

· подготовка рекламных материалов.

	Институты, колледж, филиалы
	· планирование участия в рекламно-выставочной и презентационной деятельности;

· подготовка проектов приказов и распоряжений;

· сохранность личных дел студентов.

	Доверенные лица Академии в регионах
	· привлечение жителей региона для обучения в Академии;

· подготовка справочно-аналитической информации для руководства Академии.


10.1.2. внешними (сторонними) организациями:

Таблица 10.2.

	Наименование организации
	Функциональные отношения

(по следующим вопросам)

	Министерство образования и науки РФ

Федеральная служба РФ по надзору в сфере образования 
Органы управления образованием г. Москвы, Московской обл., и др. субъектов РФ
	· исполнение директивных указаний; 

· контроль исполнения поручений;

· внешняя переписка.

	Региональный центр оценки качества образования
	· внешняя переписка.

	УФМС по г. Москве
	· оформление документов для иностранных партнеров и учащихся Академии.

	ВУЗы и другие образовательные учреждения
	· обеспечение информационно - документационного взаимодействия Ректора Академии с руководителями этих организаций;

· ведение переписки.

	Внешние корреспонденты
	· внешняя переписка


Лист регистрации и согласований

	Наименование
	Положение о Приемной комиссии

	Идентификатор
	

	Дата введения
	

	Взамен
	

	Основание введения
	Приказ Ректора от____ __________20___г. №____

	Разработчик
	Приемная комиссия

	Автор (ы)
	Шельменкова Т.С.


	Выпуск ___  (_____________ 20___ г.) согласован и утвержден:

	Должность
	И.О. Фамилия
	Подпись
	Дата

	Управляющий делами
	
	
	

	Юрист
	
	
	

	Отдел по работе с персоналом
	
	
	

	
	
	
	


Лист ознакомления

	С Положением о Приемной комиссии Академии МНЭПУ ознакомлены:

	Должность
	И.О. Фамилия
	Подпись
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 1 к Положению о приемной комиссии

ФОРМА ПРОТОКОЛА
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НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «АКАДЕМИЯ МНЭПУ»

ПРОТОКОЛ № _____

заседания приемной комиссии НОУ ВПО «Академия МНЭПУ»

от «____» ________________ 201__ г.                           г. Москва

	Приемная комиссия в составе:
	

	
	Председателя 
	

	
	Заместителя председателя 
	

	
	Ответственный секретарь 
	

	
	Членов 
	


ПОВЕСТКА ДНЯ

1. Утверждение списка абитуриентов, рекомендованных Приемной комиссией к зачислению в число студентов первого курса очной формы обучения.

2. Утверждение списка абитуриентов, рекомендованных Приемной комиссией к зачислению в число студентов первого курса очно-заочной формы обучения.

3. Утверждение списка абитуриентов, рекомендованных Приемной комиссией к зачислению в число студентов первого курса заочной формы обучения.

СЛУШАЛИ: 

Федчуна В.В. – ответственного секретаря приёмной комиссии, который проинформировал присутствующих, что на дату зачисления зарегистрировано _______ заявлений от абитуриентов, поступающих на первый год обучения. Успешно прошли вступительные испытания_________ абитуриентов. Из них в Академию представлено ______ оригиналов всех необходимых документов. В том числе:

	Название основной образовательной программы
	Количество поданных заявлений
	Количество представленных оригиналов документов

	
	
	

	
	
	

	ИТОГО по Институту
	
	

	ИТОГО по Академии
	
	


РЕШИЛИ: 

1. В соответствии с Правилами приема и на основании результатов вступительных испытаний Приемная комиссия рекомендует зачислить в число студентов первого курса очной формы обучения Академии МНЭПУ следующих поступающих (абитуриентов) в 2011-2012 учебном году:

Институт экологии и политологии:

· по направлению подготовки _______________________________________

	Ф.И.О.
	Программа подготовки

(полная/сокращенная)
	Сумма набранных баллов

	
	
	

	
	
	


Институт социальных коммуникаций и иностранных языков:

· по направлению подготовки _______________________________________

	Ф.И.О.
	Программа подготовки

(полная/сокращенная)
	Сумма набранных баллов

	
	
	

	
	
	


Институт экономики и права:

· по направлению подготовки ______________________________________

	Ф.И.О.
	Программа подготовки

(полная/сокращенная)
	Сумма набранных баллов

	
	
	

	
	
	


Институт открытого образования:

· по направлению подготовки «Социальная работа»

	Ф.И.О.
	Программа подготовки

(полная/сокращенная)
	Сумма набранных баллов

	
	
	

	
	
	


2. В соответствии с Правилами приема и на основании результатов вступительных испытаний Приемная комиссия рекомендует рассмотреть для зачисления в число студентов первого курса очно-заочной формы обучения Академии МНЭПУ следующих поступающих (абитуриентов) в 2011-2012 учебном году:

Институт экологии и политологии:

· по направлению подготовки _______________________________________

3. В соответствии с Правилами приема и на основании результатов вступительных испытаний Приемная комиссия рекомендует рассмотреть для зачисления в число студентов первого курса заочной формы обучения Академии МНЭПУ следующих поступающих (абитуриентов) в 2011-2012 учебном году:

Институт экологии и политологии:

· по направлению подготовки _____________________________________

	Председатель приемной комиссии
	
	

	Заместитель председателя приемной комиссии
	
	

	
	
	

	Ответственный секретарь приемной комиссии
	
	


Приложение 2 к Положению о приемной комиссии
МАТРИЦА РАСПРЕДЕЛЕНИЯ ОТВЕТСТВЕННОСТИ 
по организации и проведению наборной кампании
	Должности 

Функции
	Председатель приемной комиссии
	Заместитель председателя ПК Проректор по развитию контингента и регионов
	Ответственный секретарь ПК
	Проректор по УМР
	Проректор по развитию 

Директор ИОО
	Директора институтов и колледжа
	Директора филиалов
	Директор департамента маркетинга и СО
	Главный редактор
	Начальник отдела обеспечения
	Начальник отдела поддержки учетных систем
	Менеджер по набору ПК
	Специалист ПК

	Прием в Академию МНЭПУ
	О
	С
	Ис
	
	С
	С
	С
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Режим работы приемной комиссии.
	
	О
	С
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Общее руководство работой приемной комиссии Академии, приемных комиссий филиалов, выездных приемных комиссий.
	О
	С
	С
	Ис
	
	Ис
	Ис
	Ис
	Ин
	Ин
	Ин
	
	

	Координация работы структурных подразделений Академии и филиалов по профориентационной работе.
	
	О
	
	С
	
	С
	С
	С
	
	
	
	
	

	Координация деятельности структурных подразделений Академии и ее филиалов по организации набора студентов на все формы обучения.
	
	О
	Ис
	С
	
	С
	С
	С
	
	
	
	
	

	Координация деятельности структурных подразделений Академии и ее филиалов по увеличению и сохранению контингента студентов.
	
	О
	
	С
	
	С
	С
	С
	
	
	
	
	

	Организация и проведение Дней открытых дверей;
	
	О
	Ис
	С
	
	С
	С
	С
	Ис
	Ис
	
	
	

	Работа с целевой аудиторией (посетителями сайта Академии МНЭПУ и др.).
	
	Ин
	О
	
	
	
	
	Ин
	
	
	
	Ис
	

	Проведение всех видов коммуникаций и консультаций (on-lein консультации, телефонные звонки и др.);
	Ин
	О
	С
	
	
	
	
	Ин
	
	
	
	Ис
	Ис

	Ведение переписки по электронной почте.
	
	О
	С
	
	
	
	
	Ин
	
	
	
	Ис
	Ис

	Анализ динамики посещаемости сайта
	Ин
	О
	С
	Ин
	
	Ин
	Ин
	С
	
	
	
	Ис
	

	Анализ динамики проведенных коммуникаций.
	Ин
	О
	С
	Ин
	
	Ин
	Ин
	С
	
	
	
	Ис
	Ис

	Информационно - консультативная работа среди населения
	
	О
	Ис
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Ведение электронной базы учета контингента студентов 1С8.1 (своевременное занесение данных по вновь принятым студентам).
	Ин
	О
	С
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Прием и формирование документов, поступающих в НОУ ВПО «Академия МНЭПУ».
	
	О
	С
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Хранение документов поступающих в Академию.
	
	
	О
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Передачу документов поступивших в учебные подразделения Академии.
	
	
	О
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Проверка достоверности сведений об участии в ЕГЭ, результатах ЕГЭ абитуриентов и иных документов, представляемых поступающими.
	
	О
	С
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организация  и проведение вступительных испытаний.
	О
	С
	С
	С
	
	С
	С
	Ис
	Ис
	Ис
	Ис
	Ис
	Ис

	Процедура рассмотрения апелляций.
	О
	С
	С
	Ис
	
	Ис
	Ис
	
	
	
	
	
	

	Обучение и инструктаж технического персонала приемной комиссии, представителей институтов.
	
	
	О
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ис
	Ис

	Формирование состава предметных экзаменационных комиссий (по рекомендациях председателей экзаменационных комиссий).
	О
	С
	С
	Ис
	
	Ис
	Ис
	
	
	
	
	
	

	Подбор и организация работы доверенных лиц Академии в регионах по набору.
	Ин
	О
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подготовка информационных материалов, бланков необходимой документации и т.д.
	
	О
	Ис
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Условные обозначения:
	О
	· Ответственный (ответственность)

	С
	· Соответственный (участие)

	Ис
	· Исполнитель (исполнение)

	Ин
	· Информированный


Приложение 3 к Положению о приемной комиссии

СОСТАВ

приемной комиссии на 2011/2012 учебный год

(Приложение № 1 к приказу № 132 от 26.04.2011 г.)
1. Степанов С. С. – ректор  НОУ ВПО «Академия МНЭПУ»,  председатель

2. Шельменкова Т.С. – заместитель председателя НОУ ВПО «Академия МНЭПУ», проректор по развитию контингента и регионов 

3. Федчун В. В. – ответственный секретарь

Члены комиссии:

4. Заостровцева М.Н. – проректор  по УМР 

5. Марфенин Н.Н. – директор  Института экологии и политологии 

6. Волобоев А.Н. – директор Института экономики и права

7. Карпов Е.А. –  заместитель директора Института экономики и права 

8. Спиридонова О.Ю. – директор  Института социальных коммуникаций и иностранных языков, директор колледжа
9. Мкртумова И.В. – проректор по развитию, директор открытого образования 

10. Бокша Е. А. – директор Института дистанционных технологий обучения

11. Хурнова Л.М. – директор Пензенского филиала НОУ ВПО «Академия МНЭПУ»
12. Преснов В.В. – директор Нижегородского филиала НОУ ВПО «Академия МНЭПУ»
13. Горбунова И.П. – директор Института выходного дня

14. Иванова-Якушко Е.Ю. – директор Орехово-Зуевского филиала НОУ ВПО «Академия МНЭПУ»

