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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
    1.1   Настоящее  Положение  определяет  состав,  полномочия  и  поря-

док деятельности приемной комиссии государственного бюджетного професси-
онального образовательного учреждения Иркутской области «Ангарский про-
мышленно-экономический техникум» (далее  -  Учреждение) по образователь-
ным   программам среднего профессионального образования, профессионально-
го обучения. 

1.2. Приемная комиссия является коллегиальным органом, созданным в 
целях проведения приема поступающих, в том числе организации вступитель-
ных испытаний и зачисления на обучение по образовательным программам 
среднего профессионального образования, профессионального обучения. При-
емная комиссия также координирует профориентационную работу, проводимую 
педагогическим коллективом Учреждения. 

1.3. Основной задачей приемной комиссии является обеспечение соблю-
дения прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской 
Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости 
проведения всех процедур приема. 

1.4. Приёмная комиссия в своей работе руководствуется следующими до-
кументами: 
− Конституцией Российской Федерации; 
− Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Россий-

ской Федерации"; 
− Приказом Минобрнауки России от 23.01.2014 N 36 "Об утверждении Поряд-

ка приема на обучение по образовательным программам среднего професси-
онального образования"; 

− приказом Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 г. № 464 «Об 
утверждении Порядка организации  и осуществления образовательной дея-
тельности по образовательным программам среднего профессионального об-
разования»;  

− приказом Министерства образования и науки РФ от 30.12.2013 г. № 1422 
«Об утверждении Перечня вступительных испытаний при приеме на обуче-
ние по образовательным программам среднего профессионального образо-
вания по профессиям и специальностям, требующим у поступающих нали-
чия определенных творческих способностей, физических и (или) психологи-
ческих качеств»;  

− постановлением Правительства РФ от 15. 08. 2013 № 706 «Об утверждении 
Правил оказания платных образовательных услуг»; 

− уставом Учреждения; 
− Правилами приёма в Учреждение на текущий год; 
− другими федеральными законами и нормативно-правовыми актами, а также 

настоящим Положением. 
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1.5. Приёмная комиссия создаётся приказом директора Учреждения, из-

даваемым ежегодно не позднее 1 января. Срок полномочий ПК составляет один 
год. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на педа-
гогическом совете Учреждения. 

1.6. Председателем приемной комиссии  является директор Учреждения, 
который руководит всей деятельностью приемной комиссии и несет ответствен-
ность за выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение за-
конодательных актов и нормативных документов по формированию континген-
та студентов, определяет обязанности ее членов и утверждает план работы при-
емной комиссии. 

1.7. Заместителем председателя приемной комиссии назначается заме-
ститель директора по учебной работе.  

1.8. Ответственный секретарь приёмной комиссии назначается приказом 
директора. 

1.9. В составе приемной комиссии Учреждения может быть заместитель 
(заместители) ответственного секретаря. 

1.10. Для обеспечения работы приемной комиссии до начала приема до-
кументов приказом директора утверждается согласованный с отделениями тех-
нический персонал из числа педагогических работников и учебно-
вспомогательного персонала Учреждения. 

1.11. Для организации и  проведения вступительных испытаний по специ-
альностям 54.02.01 Дизайн (по отраслям), 29.02.04 Конструирование, моделиро-
вание и технология швейных изделий, требующих наличия у поступающих 
определенных творческих способностей, председателем приемной комиссии 
утверждаются составы экзаменационной и апелляционной комиссии из числа 
наиболее опытных преподавателей Учреждения и назначаются их председатели. 
Полномочия и порядок деятельности экзаменационной и апелляционной комис-
сии определяются положениями о них, утвержденными председателем прием-
ной комиссии. 

1.12. Составы приемной комиссии и экзаменационной, а также техниче-
ского персонала (технических секретарей) ежегодно частично обновляются, в 
том числе с учетом характеристики предшествующей работы в этих комиссиях. 

1.13. Учреждение обеспечивает гласность и открытость работы ПК. 
 
2.ФУНКЦИИ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ 
 

2.1. Приемная комиссия на основании представленных документов, в соот-
ветствии со ст. 55 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании 
в Российской Федерации", осуществляет прием поступающих в Учреждение. 

2.2. В целях защиты своих прав поступающие, родители (законные пред-
ставители) несовершеннолетних поступающих самостоятельно или через своих 
представителей вправе обращаться в приемную комиссию по всем вопросам по-
ступления в Учреждение. 
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2.3. С целью подтверждения достоверности документов, представляемых 
поступающими, приемная комиссия вправе обращаться в соответствующие гос-
ударственные (муниципальные) органы и организации. 

2.4. В целях успешного решения задач по формированию контингента сту-
дентов Учреждения приемная комиссия: 

2.5. разрабатывает стратегию и определяет тактику подготовки к приему, 
проведения профориентационной работы, проведения вступительных испыта-
ний, для чего: 

2.5.1. с отделениями определяет общие принципы их деятельности по под-
готовке выпускников школ к поступлению в Учреждение, согласовывает коли-
чество, перечень,  сроки вступительных испытаний по специальностям,  указан-
ным в п.1.11;   

2.5.2. вырабатывает подходы к рекламно-информационной деятельности, 
разрабатывает и утверждает рекламно-информационные материалы; 

2.5.3. определяет условия приема, количество мест по специальностям,  
форму оплаты для поступающих по договорам об образовании, заключаемым 
при приеме на обучение. 

2.6. Разрабатывает правила приема в Учреждение и представляет их на 
утверждение директору Учреждения. 

2.7. Координирует деятельность всех подразделений Учреждения, ответ-
ственных за профориентационную работу. 

2.8. Принимает участие в проводимых Администрациями городов Иркут-
ска, Ангарска, Усолья-Сибирского совместно с Центрами занятости населения 
Ярмарках образовательных услуг и других мероприятиях. 

2.9. Организует прием документов, принимает решение о допуске посту-
пающих к сдаче вступительных испытаний. 

2.10. Секретариат приемной комиссии организации (ответственный секре-
тарь, его заместители, техперсонал) организует круглогодичный прием посети-
телей по вопросам поступления в Учреждение, проводит консультации с посту-
пающими по выбору специальности, наиболее соответствующей их способно-
стям, склонностям и подготовке.  

2.11. Осуществляет контроль за работой экзаменационной комиссии, рас-
сматривает и утверждает все результаты работы апелляционной комиссии. 

2.12. Формирует рейтинг поступающих по специальностям  по результатам 
освоения поступающими образовательной программы основного общего или 
среднего общего образования, указанным в представленном поступающими до-
кументе об образовании и (или) документе об образовании и о квалификации, а 
также и по результатам вступительных испытаний по специальностям, указан-
ным в п.1.11.  

2.13. Рассматривает результаты рейтинга и составляет пофамильные списки 
абитуриентов, рекомендованных приемной комиссией  к зачислению. 

2.14. Решение приемной комиссии Учреждения, оформленное протоколом, 
является единственным основанием к зачислению в Учреждение. 

2.15. Контролирует деятельность технических, информационных и бытовых 
служб, обеспечивающих организацию и проведение приема студентов. 
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3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ 
 
3.1. Председатель приемной комиссии: 
-  руководит всей деятельностью приёмной комиссии, определяет обязан-

ности её членов и несёт ответственность за выполнение установленных кон-
трольных цифр приёма, соблюдение Правил приема  и  других нормативных до-
кументов, включая требования настоящего Положения и решений приемной ко-
миссии; 

- определяет режим работы приемной комиссии, структур и подразделе-
ний, ведущих подготовку абитуриентов к поступлению в Учреждение, а также 
всех служб, обеспечивающих подготовку и проведение приема; 

- утверждает локальные нормативные акты по организации приёма абиту-
риентов,  

- утверждает материалы вступительных испытаний, расписание вступи-
тельных испытаний;  

- осуществляет непосредственное руководство работой экзаменационной 
комиссии; 

-  возглавляет апелляционную комиссию, организует её работу;   
- проводит прием граждан по вопросам поступления в  Учреждение. 
3.2. Заместитель председателя (заместитель директора по учебной работе): 
-  осуществляет непосредственное руководство профориентационной ра-

ботой Учреждения, системой подготовки абитуриентов к поступлению в Учре-
ждение, рекламно-информационным обеспечением приема;  

- организует подбор и представляет директору на утверждение состав эк-
заменационной комиссии;   

- осуществляет контроль за подготовкой и содержанием материалов для 
вступительных испытаний, соблюдением Правил приёма;  

- организует изучение членами приемной комиссии и экзаменационной 
комиссии Правил приема в Учреждение и других нормативных документов по 
приему Министерства образования и науки Российской Федерации, министер-
ства образования Иркутской области; 

- готовит материалы и документы для  размещения на сайте Учреждения;  
- поручает коменданту общежития размещение в общежитии иногородних 

абитуриентов;  
- готовит итоговую информацию по новому набору для педсовета. 
3.3. Ответственный секретарь приемной комиссии: 
- обеспечивает эффективную работу приемной комиссии, координирует и 

контролирует деятельность структурных подразделений, ведущих профориента-
ционную деятельность и подготовку абитуриентов к поступлению в Учрежде-
ние;  

- организует информационную работу Учреждения; 
- организует подготовку документации приемной комиссии и надлежащее 

ее хранение; 
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- ведет круглогодичный прием граждан, своевременно дает ответы на 
письменные запросы граждан по вопросам приема;  

-  организует работу подготовительных курсов; 
- готовит к публикации проспекты и другие рекламно-информационные 

материалы приемной комиссии Учреждения; 
-  осуществляет контроль за  деятельностью экзаменационной комиссии; 
- проводит предварительные консультации с членами экзаменационной 

комиссии по порядку проведения вступительных испытаний; 
-  разрабатывает проекты Правил приёма в Учреждение на текущий год; 
-  организует изготовление учебно-методического материала в помощь 

абитуриентам; 
- по поручению председателя приемной комиссии (или заместителя) осу-

ществляет оперативное руководство подготовкой экзаменационных материалов, 
их размещение и хранение как документов строгой отчетности;  

-  оформляет договоры об оказании платных образовательных услуг с по-
ступающими и их родителями (законными представителями); 

-  составляет расписание вступительных испытаний; 
-  готовит проекты приказов по новому набору, составе экзаменационной 

комиссии и др. в пределах своей компетенции; 
-  публикует в местной печати объявления о наборе; 
- организует учёбу, инструктаж технического персонала приемной комис-

сии, а также осуществляет оперативное руководство его работой; 
- контролирует правильность оформления документов поступающих и ве-

дение регистрационных журналов; 
- осуществляет контроль за внесением в федеральную информационную 

систему обеспечения проведения единого государственного экзамена и приема 
граждан в образовательные организации среднего профессионального образова-
ния сведений, необходимых для информационного обеспечения приема граждан 
в образовательные организации среднего профессионального образования (ФИС 
ГИА и Приёма); 

 -  готовит материалы к заседанию приемной комиссии; 
-  проводит планёрки с техническими секретарями по выявлению недо-

статков в работе по мере необходимости. 
3.4. Заместитель ответственного секретаря приемной комиссии:    
- работает под непосредственным руководством ответственного секретаря 

приемной комиссии и выполняет его поручения; 
- выполняет обязанности ответственного секретаря приемной комиссии в 

его отсутствие; 
- выполняет постоянные функции в приемной комиссии, возложенные на 

него председателем приемной комиссии, его заместителем или ответственным 
секретарем; 

 -  ежедневно размещает информацию на стендах и сайте Учреждения по 
выполнению плана набора; 

- готовит экзаменационные листы и другой необходимый материал для 
проведения вступительных испытаний; 
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- обеспечивает санитарно-гигиенические условия в кабинетах для прове-
дения вступительных испытаний; 

- оформляет и вывешивает на стенд списки абитуриентов, допущенных к 
вступительным испытаниям, списки с результатами вступительных испытаний; 

-  консультирует абитуриентов по вопросам организации приёма в Учре-
ждение; 

- готовит материалы для зачисления: личные дела, рейтинг абитуриентов 
по специальностям, пофамильные перечни абитуриентов по специальностям, 
списки для общежития и др. 

3.5. Технические секретари должны знать Правила приёма, требования к 
оформлению  представленных абитуриентами документов. В соответствии с 
этим осуществляют  следующую деятельность: 

-  готовят образцы заполнения необходимых бланков; 
-  при обнаружении неполной или недостоверной информации возвраща-

ют документы поступающему;  
-  после тщательного просмотра представленных абитуриентами докумен-

тов и устранения недостатков принимают необходимые документы, регистри-
руют приём в  соответствующих журналах, оформляют экзаменационный лист 
(для абитуриентов по специальностям, перечисленным в п. 1.11.) и выдают рас-
писку о приеме документов; 

-  формируют базу данных абитуриентов;  
-  сообщают абитуриенту номер экзаменационной группы, даты вступи-

тельных испытаний, порядок их проведения; 
-  заводят на каждого поступающего личное дело, в котором хранятся все 

сданные документы, за своей подписью. 
3.6. Экзаменационная комиссия создается в соответствии с Порядком при-

ема на обучение по образовательным программам среднего профессионального 
образования, утверждённым Приказом Министерства образования и науки Рос-
сийской Федерации от 23.01.2014 г. № 36 для организации и проведения вступи-
тельных испытаний по специальностям, требующим наличия у поступающих 
определенных творческих способностей, перечисленным в п. 1.11. по дисци-
плине -  рисунок.  

Члены экзаменационной комиссии:  
-  принимают вступительные испытания, которые в соответствии с Прави-

лами приёма проводятся Учреждением самостоятельно, с целью определения 
готовности  поступающих  к освоению основных профессиональных образова-
тельных программ; 

 -  оценивают результаты вступительных испытаний в соответствии с Пра-
вилами приёма; 

 -  оформляют экзаменационную ведомость и сдают её ответственному 
секретарю вместе с экзаменационными работами.   

3.7. Апелляционная комиссия рассматривает заявления поступающих о 
несогласии с оценкой результатов вступительных испытаний, проводимых 
Учреждением самостоятельно, в порядке, предусмотренном соответствующим 
разделом Правил приёма.    
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3.8. Все работники приемной комиссии имеют право: 
-  вносить предложения по совершенствованию её работы; 
- отказать в приёме представленных документов, не оформленных надле-

жащим образом или представленных частично; 
- консультировать абитуриентов и их представителей  по вопросам орга-

низации приёма и по вопросам организации учебного процесса в Учреждении; 
- подписывать и визировать документы (расписки о приёме документов; 

копии документов, представленных абитуриентами, и др. в пределах своей ком-
петенции);  

-  участвовать в обсуждении вопросов, касающихся организации приёма. 
 
4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ И 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
 
4.1. Организация работы приемной комиссии и делопроизводства должна 

обеспечить соблюдение прав личности и выполнение государственных требова-
ний к приему в Учреждение. Работа приемной комиссии оформляется протоко-
лами, которые подписываются председателем и ответственным секретарем. 

Решения приемной комиссии принимаются большинством голосов при 
наличии не менее 2/3 утвержденного состава. 

 4.2. Приемная комиссия определяет и документально оформляет обязан-
ности всех лиц, привлекаемых к подготовке и проведению приема студентов в 
Учреждение. 

4.3. До начала приема документов приемная комиссия на официальном 
сайте и информационном стенде размещает следующую информацию, подпи-
санную председателем приемной комиссии:  

4.3.1. Не позднее 1 марта: 
- Правила приема  в Учреждение; 
- условия приема  на обучение по договорам об оказании платных образо-

вательных услуг; 
- перечень специальностей, по которым Учреждение объявляет прием в 

соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности (с 
выделением форм получения образования (очная, заочная); 

- требования к уровню образования, которое необходимо для поступления 
(основное общее или среднее общее образование); 

- перечень вступительных испытаний; 
- информацию о формах проведения вступительных испытаний; 
- информацию о возможности приема заявлений и необходимых докумен-

тов, предусмотренных Правилами приема, в электронной форме; 
- особенности проведения вступительного испытания для инвалидов и лиц 

с ОВЗ; 
- информацию о необходимости  (отсутствии необходимости) прохожде-

ния обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования). 
4.3.2. Не позднее 1 июня: 
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- общее количество мест для приема по каждой специальности, в том чис-
ле по различным формам получения образования;  

- количество мест, финансируемых за счет бюджетных ассигнований 
бюджета Иркутской области по каждой специальности, в том числе по различ-
ным формам получения образования; 

- количество мест по каждой специальности по договорам об оказании 
платных образовательных услуг, в том числе по различным формам получения 
образования;  

- правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступитель-
ных испытаний; 

- информацию о наличии общежития и количестве мест в общежитии, вы-
деляемых для иногородних поступающих; 

- образец договора об оказании платных образовательных услуг. 
4.4. В период приема документов приемная комиссия ежедневно размеща-

ет на официальном сайте образовательного учреждения и информационном 
стенде приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каж-
дой специальности /профессии с выделением форм получения образования (оч-
ная, заочная). 

4.5. Приемная комиссия обеспечивает функционирование специальных 
телефонных линий и раздела сайта для ответов на обращения, связанные с при-
емом граждан в Учреждение. 

4.6. Документы, представленные поступающим или его представителем, 
регистрируются в регистрационных журналах. Листы журнала нумеруются, 
прошиваются и опечатываются. В день окончания приема документов записи в 
журнале закрываются итоговой чертой, фиксируются подписью председателя 
приемной комиссии или его заместителя и скрепляются печатью. 

Прием документов регистрируется в журналах установленной формы. В 
день окончания приема документов журналы закрываются итоговой чертой с 
подписью председателя приемной комиссии. 

4.7. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся 
все поданные им документы  и материалы сдачи вступительных испытаний (по 
специальностям, требующим  наличия у поступающих определенных творче-
ских способностей). 

Журналы регистрации и личные дела поступающих хранятся как докумен-
ты строгой отчетности. 

4.8. Приемная комиссия в соответствии с полученными от абитуриентов 
документами принимает решение о допуске поступающего к вступительным ис-
пытаниям по специальностям, требующим  наличия у поступающих определен-
ных творческих способностей.  

4.9. Поступающим, допущенным к вступительным испытаниям, выдается 
экзаменационный лист. 

4.10. Экзаменационные группы формируются в порядке регистрации при-
ема документов в количестве 10-15 человек. 

4.11. Расписание вступительных испытаний утверждается председателем 
приемной комиссии или его заместителем и объявляется не позднее чем за 10 



11 
 

дней до их начала. В расписании вступительных испытаний фамилии председа-
теля экзаменационной комиссии экзаменаторов не указываются. 

4.12. Для поступающих по специальностям, требующим  наличия у посту-
пающих определенных творческих способностей, проводятся консультации как 
по содержанию программы вступительного испытания, так и по оформлению 
работы, критериям оценки, предъявляемым требованиями и т.п. 

4.13. Вступительные испытания проводятся в сроки, установленные Пра-
вилами приема. Продолжительность испытания для одного потока составляет 1 
день. 

 4.14. Материалы вступительных испытаний составляются ежегодно, под-
писываются председателем экзаменационной комиссии и утверждаются предсе-
дателем приемной комиссии. 

4.15. Председатель приемной комиссии или по его поручению заместитель 
председателя до начала испытаний выдает председателю экзаменационной ко-
миссии комплект материалов  вступительных испытаний. Присутствие на всту-
пительных испытаниях посторонних лиц (включая инспектирующие органы) без 
разрешения председателя приемной комиссии не допускается. 

4.16. При входе в аудиторию, где проводятся испытания, поступающий 
предъявляет паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и экза-
менационный лист. После проверки личности поступающего взамен экзамена-
ционного листа ему выдают бланк титульного листа с листом формата А3 для 
выполнения творческой работы. 

4.17. Продолжительность вступительного испытания устанавливается пра-
вилами приема в Учреждение, но не более четырех часов подряд без перерыва. 

4.18. Оценка ставится цифрой и прописью в экзаменационную ведомость 
и в экзаменационный лист поступающего. 

4.19. Творческие работы по вступительному испытанию выполняются на 
листах-вкладышах, на которых недопустимы никакие условные пометки, рас-
крывающие авторство работы. 

4.20. По окончании вступительного испытания все работы передаются от-
ветственному секретарю или его заместителю.  

4.21.  Ответственный  секретарь или его заместитель проводит шифровку 
выполненных работ, для чего составляется цифровой или иной условный шифр 
на титульном листе и на каждом вкладыше. 

4.22. После шифровки титульные листы хранятся в сейфе у ответственного 
секретаря, а листы – вкладыши возвращаются председателю экзаменационной 
комиссии, который передает работы экзаменатору для проверки. 

4.23. Проверка работ проводится в помещении Учреждения только экза-
менаторами- членами утвержденной экзаменационной комиссии. 

4.24. Председатель экзаменационной комиссии дополнительно проверяет 
работы, оцененные экзаменаторами на «неудовлетворительно» и высший балл, а 
также 5% остальных работ и правильность оценок удостоверяет своей подпи-
сью. 
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4.25. Все случаи последующего изменения выставленных экзаменаторами  
оценок удостоверяются подписью председателя экзаменационной комиссии и 
утверждаются решением приемной комиссии. 

4.26. Проверенные работы, а также заполненные экзаменационные ведо-
мости с шифром, оценками и подписями проверявших экзаменаторов председа-
телем экзаменационной комиссии передаются ответственному секретарю или 
его заместителю, которые производят дешифровку работ и вписывают в ведо-
мость фамилии поступающих. 

4.27. Экзаменационные ведомости после оформления их экзаменаторами 
закрываются и подписываю ответственным секретарем. 

4.28. Творческие работы по вступительному испытанию зачисленных в 
Учреждение хранятся в их личных делах, а не зачисленных в Учреждение - уни-
чтожаются через шесть месяцев после окончания вступительных испытаний. 

4.29. Поступающие, не явившиеся на вступительные испытания по уважи-
тельной причине, подтвержденной документами, допускаются к сдаче пропу-
щенных вступительных испытаний по разрешению заместителя председателя 
приемной комиссии или ответственного  секретаря в пределах сроков проведе-
ния вступительных испытаний . 

4.30. Апелляция поступающих по поводу оценки подается лично на сле-
дующий день  после объявления оценки по вступительному испытанию. 

4.31. Рассмотрение  апелляции оформляется актом, решение апелляцион-
ной комиссии утверждается приемной комиссией. 

4.32. Решение приемной комиссии о зачислении в состав студентов 
оформляется протоколом. 

4.33. На основании решения приемной комиссии издается приказ директо-
ра  о зачислении лиц, рекомендованных приемной комиссией к зачислению и 
представивших оригиналы соответствующих документов в состав студентов в 
установленные сроки. Приказ размещается на следующий рабочий день после 
издания на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сай-
те Учреждения.  

 
5. ОТЧЕТНОСТЬ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ 
 

   5.1. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на 
заседании педсовета. 

   5.2. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной ко-
миссии выступают: 

   5.2.1. Правила приема в Учреждение; 
   5.2.2. документы, подтверждающие контрольные цифры приема и уста-

новленное количество дополнительных мест; 
   5.2.3. приказы по утверждению состава приемной комиссии и экзамена-

ционной; 
   5.2.4. протоколы приемной комиссии, журналы регистрации документов 

поступающих; 
   5.2.5. расписание вступительных испытаний; 



13 
 

   5.2.6. личные дела поступающих; 
   5.2.7. экзаменационные ведомости; 
   5.2.8. акты рассмотрения апелляций; 
   5.2.9.приказы о зачислении в состав студентов. 

 
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ 
 

6.1. Ответственный секретарь и его заместитель подчиняются директору 
Учреждения. 

6.2. Технические секретари подчиняются ответственному секретарю и его 
заместителю. 

6.3. Ответственный секретарь ПК, его заместитель работают в контакте с 
председателями и преподавателями цикловых комиссий, задействованных в 
подготовке экзаменационного материала, а также являющихся членами экзаме-
национных комиссий. 

6.4. Ответственный секретарь и его заместитель работает в контакте с 
младшим  обслуживающим персоналом, закреплённым за территориями прием-
ной комиссии. 

 
7. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ 
 

7.1. Приемная комиссия работает ежедневно, кроме воскресенья, по графи-
ку, составленному ответственным секретарём и утверждённому председателем 
приемной комиссии. 

 
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

8.1 В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных 
обязанностей, нарушения требований конфиденциальности и информационной 
безопасности, злоупотреблений установленными полномочиями председатель и 
члены приемной комиссии несут ответственность в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации. 

8.2 Члены приемной комиссии несут ответственность: 
- за сохранность личных дел абитуриентов по своему отделению (специ-

альности); 
-  за сохранность печатей и бланков документов; 
- за невыполнение распоряжений своих вышестоящих лиц, определённых 

разделом «Взаимоотношения и связи» данного Положения. 
 
 

 
 
 
Рассмотрены и одобрены Советом ГБПОУ ИО «АПЭТ», 
протокол № 1 от 30.01.2020. 
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