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1 Область применения 

1.1. Настоящее положение регламентирует деятельность и полномочия Центральной 

приемной комиссии в вопросах организации приема в федеральное государственное бюджет-

ное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский го-

сударственный университет». 

 

2 Нормативные ссылки 

2.1. Настоящее положение составлено в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Фе-

дерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2008 г. № 71 «Об ут-

верждении типового положения об образовательном учреждении высшего профессионально-

го образования (высшем учебном заведении)»; 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.04.2012 г. № 343 «Об ут-

верждении правил размещения в сети Интернет и обновления информации об образователь-

ном учреждении»; 

 «Порядком приема граждан в образовательные учреждения высшего профессиональ-

ного образования», утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 28.07.2014 г. № 839 (зарегистрирован Минюстом России 25.08.2014 г., регист-

рационный № 33799); 

 КемГУ-СМК-ППД-6.2.2-2.1.3-124 «Правилами приема для поступающих в федераль-

ное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального 

образования «Кемеровский государственный университет» (КемГУ) и филиалы КемГУ»; 

 Уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего профессионального образования «Кемеровский государственный универси-

тет» (КемГУ); 

 ГОСТ ISO 9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования»; 

 документами СМК КемГУ. 
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3 Термины, обращения и сокращения 

3.1. Термины: 

Абитуриент, поступающий – лицо, которое имеет документ государственного образца 

о среднем (полном) общем образовании, начальном профессиональном образовании (если 

в нем имеется запись о получении среднего (полного) общего образования), среднем профес-

сиональном образовании или высшем профессиональном образовании, поступает в КемГУ на 

соответствующую форму обучения. 

Вступительные испытания – мероприятия по конкурсному отбору абитуриентов. 

Программы вступительных испытаний – документ, который содержит обязательный 

минимум содержания среднего (полного) общего образования в целях обеспечения равных 

прав граждан при поступлении в вузы. 

Личное дело – совокупность документов персонального учѐта, в которых отражены наи-

более полные сведения о поступающем. 

Председатель Центральной приемной комиссии – ректор университета – осуществляет 

общее руководство деятельностью приемной комиссии. 

Заместитель председателя Центральной приемной комиссии – первый проректор – 

осуществляет оперативное руководство деятельностью приемной комиссии. 

Ответственный секретарь приемной комиссии – назначается приказом ректора из чис-

ла штатных сотрудников КемГУ. 

Заместитель ответственного секретаря приемной комиссии – назначается приказом 

ректора из числа штатных сотрудников КемГУ. 

Председатель экзаменационной (апелляционной) комиссии – руководит работой соот-

ветствующей комиссии. 

Член экзаменационной (апелляционной) комиссии – работает под руководством предсе-

дателя соответствующей комиссии во время проведения испытаний. 

Член Центральной приемной комиссии – назначается приказом ректора, участвует в 

принятии решений приемной комиссии. 

Технический секретарь – осуществляет делопроизводство. 

3.2. Обозначения. 

 ISO — Международная организация по стандартизации (International Organization 

for Standartization); 
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 АСФ КемГУ – филиал федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный уни-

верситет» в г. Анжеро-Судженске; 

 БИФ КемГУ – Беловский институт (филиал) федерального государственного бюджет-

ного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский 

государственный университет»; 

 ГОСТ — государственный стандарт; 

 ЕГЭ – Единый государственный экзамен; 

 ИС – информационная система; 

 КемГУ – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение выс-

шего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»; 

 КЦП – контрольные цифры приема; 

 НФИ КемГУ – Новокузнецкий институт (филиал) федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кеме-

ровский государственный университет»; 

 ОК студентов – отдел кадров студентов; 

 ОМК — отдел менеджмента качества; 

 ОМКом – отдел международных коммуникаций; 

 ПДн – персональные данные; 

 ПК – приемная комиссия; 

 ППД — положение о порядке действий; 

 ПСП — положение о структурном подразделении; 

 ПФ КемГУ – филиал федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный уни-

верситет» в г. Прокопьевске; 

 СМК — система менеджмента качества; 

 ФИС ЕГЭ и приема – федеральная информационная система обеспечения проведения 

единого государственного экзамена и приема граждан в ссузы и вузы. 

 ЦНИТ – Центр новых информационных технологий; 

 ЦПК – Центральная приемная комиссия; 
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 ЮФ КемГУ – филиал федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный уни-

верситет» в г. Юрге. 

3.3. Сокращения: 

 п. – пункт; 

 

4 Общие положения 

4.1. ЦПК создается для координации приемной кампании в КемГУ. 

4.2. Цель ЦПК – организация набора студентов и слушателей, приема документов по-

ступающих в КемГУ и его филиалы, проведения вступительных испытаний и зачисления в 

состав студентов лиц, прошедших по конкурсу. 

4.3. Основными задачами ЦПК являются: 

 обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных Конституцией 

Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, соблюдения гласности и 

открытости работы ЦПК, объективности оценки способностей и склонностей поступающих, 

доступности руководства ЦПК на всех этапах проведения приема; 

 координация и информационно-методическое сопровождение приемной кампании;  

 организация и контроль приема документов поступающих в КемГУ и его филиалы;  

 осуществление контроля за достоверностью сведений, предоставляемых поступаю-

щими; 

 организация и проведение вступительных испытаний; 

 организация и проведение целевого приема; 

 организация и проведение зачисления в состав студентов лиц, успешно выдержавших 

вступительные испытания и прошедших по конкурсу. 

4.4. Председателем ЦПК является ректор. 

4.5. Состав ЦПК КемГУ утверждается приказом ректора (председателя ЦПК). 

4.6. Организация работы ПК в КемГУ и в филиалах КемГУ определяется настоящим 

Положением. 

4.7. Для оперативной работы на местах на время приема документов, проведения всту-

пительных испытаний и зачисления в филиалах КемГУ создаются ПК филиалов, утвержден-

ные приказами ректора. 
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4.8. Председатель ЦПК несет ответственность за выполнение установленных контроль-

ных цифр приема, соблюдение законодательных актов и нормативных документов по форми-

рованию контингента студентов, определяет обязанности членов приемной комиссии, утвер-

ждает план ее работы и график приема граждан членами приемной комиссии. 

4.9. В состав ЦПК КемГУ входят: 

 ректор КемГУ – председатель; 

 первый проректор – заместитель председателя; 

 проректор по учебно-организационной работе; 

 ответственный секретарь; 

 заместители ответственного секретаря; 

 деканы факультетов; 

 ответственный за техническое сопровождение ИС «Абитуриент»; 

 начальник отдела правового обеспечения и управления имущественным комплексом; 

 начальник ОМКом; 

 начальник отдела по работе с филиалами; 

 руководители филиалов КемГУ. 

4.10. Во время проведения вступительных испытаний и зачисления в вуз лица, вклю-

ченные в состав ЦПК, должны находиться на рабочем месте, в исключительных случаях при-

казом ректора назначается работник, уполномоченный выполнять обязанности отсутствую-

щего члена ЦПК. 

 

5 Полномочия и ответственность членов  

Центральной приемной комиссии 

5.1. Председатель: 

5.1.1. Руководит деятельностью приемной, экзаменационных и апелляционных комис-

сий. 

5.1.2. Осуществляет общее руководство разработкой нормативных документов, регла-

ментирующих деятельность ЦПК и прием в КемГУ. 

5.1.3. Утверждает годовой план и график работы приемной комиссии и планы матери-

ально-технического обеспечения приемной кампании. 
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5.1.4. Определяет режим работы приемной комиссии, распределяет обязанности между 

членами приемной комиссии. 

5.1.5. Утверждает расписания вступительных испытаний, проводимых КемГУ само-

стоятельно. 

5.1.6. Утверждает материалы вступительных испытаний, проводимых КемГУ самостоя-

тельно. 

5.1.7. Несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование, установлен-

ных законодательством РФ, за соблюдение гласности и открытости работы ЦПК, 

объективности оценки способностей и склонностей поступающих, доступности 

руководства ЦПК на всех этапах проведения приема. 

5.1.8. Обеспечивает контроль за неразглашением информации, составляющей коммер-

ческую тайну, переданную в ходе трудовой деятельности, за неразглашением пер-

сональных данных физических лиц, а также других сведений ограниченного дос-

тупа, которые будут доверены председателю и членам приемной комиссии или 

станут известны в период деятельности приемной комиссии. 

5.1.9. Проводит прием граждан по вопросам поступления в КемГУ. 

5.2. Заместитель председателя: 

5.2.1. Организует и контролирует подбор кандидатур и представляет на утверждение 

председателю состав экзаменационных и апелляционных комиссий. 

5.2.2. Организует и контролирует подготовку текстов вариантов письменных заданий и 

других материалов вступительных испытаний, проводимых КемГУ самостоятель-

но. 

5.2.3. Руководит всеми службами КемГУ, осуществляющими материально-техническое 

обеспечение подготовки и проведения приемной кампании. 

5.2.4. Несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование, установлен-

ных законодательством РФ, за соблюдение гласности и открытости работы ЦПК, 

объективности оценки способностей и склонностей поступающих, доступности 

руководства ЦПК на всех этапах проведения приема. 

5.2.5. Обеспечивает контроль за неразглашением информации, составляющей коммер-

ческую тайну, переданную в ходе трудовой деятельности, за неразглашением пер-

сональных данных физических лиц, других сведений ограниченного доступа, ко-
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торые будут доверены заместителю председателя и членам приемной комиссии 

или станут известны в период деятельности приемной комиссии; 

5.2.6. Выполняет (по поручению председателя) обязанности председателя приемной 

комиссии во время его отсутствия. 

5.2.7. Проводит прием граждан по вопросам поступления в КемГУ. 

5.3. Ответственный секретарь: 

5.3.1. Готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приемной 

кампании, готовит проект правил приема и других, необходимых для работы при-

емной комиссии документов, готовит проекты соответствующих приказов о зачис-

лении в головной вуз. Проекты приказов о зачислении в филиалы КемГУ готовятся 

ответственными секретарями приѐмных комиссий соответствующих филиалов. 

5.3.2. Готовит материалы к заседаниям ЦПК. 

5.3.3. Готовит проекты плана и графика работы ЦПК. 

5.3.4. Осуществляет общее руководство экзаменационными комиссиями и техническим 

персоналом приемной комиссии. 

5.3.5. Распределяет служебные обязанности между заместителями ответственного сек-

ретаря и определяет сферы их служебной деятельности. 

5.3.6. Организует информационную работу ЦПК, включая регистрацию и хранение пе-

реписки с различными организациями. 

5.3.7. Знакомится с документами абитуриентов, устанавливает их соответствие Прави-

лам приема и подлинность. 

5.3.8. Организует подготовку бланков документации приемной комиссии. 

5.3.9. Организует профориентационную работу ЦПК. 

5.3.10. Руководит работой по подготовке к публикации проспектов, рекламных учебных 

пособий для поступающих и других информационных материалов приемной ко-

миссии. 

5.3.11. Организует тиражирование комплектов материалов вступительных испытаний, 

проводимых вузом самостоятельно, их размещение и хранение как документов 

строгой отчетности. 

5.3.12. Разрабатывает информационные материалы для размещения на официальном 

портале КемГУ, на сайте и информационных стендах ЦПК. 
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5.3.13. Осуществляет оперативное управление службами, обеспечивающими работу 

приемной комиссии (по поручению председателя приемной комиссии). 

5.3.14. Контролирует правильность оформления личных дел поступающих. 

5.3.15. Организует обеспечение необходимым инвентарем и оборудованием помещений 

для работы приемной комиссии, аудиторий для проведения вступительных испы-

таний, консультаций и апелляций. 

5.3.16. Обеспечивает контроль за неразглашением информации, составляющей коммер-

ческую тайну, переданную в ходе трудовой деятельности, за неразглашением пер-

сональных данных физических лиц, других сведений ограниченного доступа, ко-

торые будут доверены ответственному секретарю и членам приемной комиссии 

или станут известны в период деятельности приемной комиссии. 

5.3.17. Готовит отчеты ЦПК. 

5.3.18. Ведет прием граждан, дает ответы на письменные запросы граждан по вопросам 

приема. 

5.4. Заместитель ответственного секретаря (по вопросам приема по программам бака-

лавриата и специалитета): 

5.4.1. Работает под руководством ответственного секретаря ЦПК. 

5.4.2. Выполняет обязанности ответственного секретаря ЦПК в его отсутствие (по по-

ручению ответственного секретаря). 

5.4.3. Координирует взаимодействие ЦПК с ЦНИТ КемГУ в части разработки, отладки 

программного обеспечения и сопровождения ИС «Абитуриент», а также размеща-

ет информационные материалы на официальном портале КемГУ и сайте приемной 

комиссии. 

5.4.4. Участвует в организации профориентационной работы ЦПК. 

5.4.5. Участвует в работе по подготовке к публикации проспектов, рекламных учебных 

пособий для поступающих и других информационных материалов приемной ко-

миссии. 

5.4.6. Организует и тиражировании комплектов материалов, необходимых для вступи-

тельных испытаний, проводимых КемГУ самостоятельно. 

5.4.7. Готовит предложения по зачислению в состав студентов абитуриентов, успешно 

прошедших вступительные испытания, для обучения по программам бакалавриата 
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и специалитета, готовит проекты соответствующих приказов о зачислении в го-

ловной вуз. 

5.4.8. Осуществляет периодический контроль за работой приемных комиссий в филиа-

лах КемГУ. 

5.4.9. Контролирует подготовку и сдачу личных дел абитуриентов в ОК и студентов и 

архив КемГУ. 

5.4.10. Обеспечивает контроль за неразглашением информации, составляющей коммер-

ческую тайну, переданную в ходе трудовой деятельности, за неразглашением пер-

сональных данных физических лиц, других сведений ограниченного доступа, ко-

торые будут доверены заместителю ответственного секретаря и членам приемной 

комиссии или станут известны в период деятельности приемной комиссии. 

5.4.11. Участвует в подготовке аналитических материалов для отчета ЦПК об итогах 

приемной кампании. 

5.4.12. Ведет прием граждан, дает ответы на письма граждан по вопросам приема аби-

туриентов по программам бакалавриата и специалитета. 

5.4.13. Участвует в разработке информационных материалов для размещения на офици-

альном портале КемГУ, сайте и информационных стендах ЦПК 

5.4.14. Организует обучение технического секретариата ПК правилам приема в КемГУ, 

оформлению личных дел поступающих, работе в ИС «Абитуриент». 

5.5. Заместитель ответственного секретаря (по вопросам приема в магистратуру и ор-

ганизации целевого приема): 

5.5.1. Работает под руководством ответственного секретаря ЦПК. 

5.5.2. Участвует в организации профориентационной работы ЦПК. 

5.5.3. Готовит материалы по организации целевого приема.  

5.5.4. Ведет переписку с органами государственной власти и местного самоуправления 

по вопросам организации целевого приема, систематизирует заявки на выделение 

мест для целевого приема. 

5.5.5. Участвует в работе по подготовке к публикации проспектов, рекламных учебных 

пособий для поступающих и других информационных материалов приемной ко-

миссии. 
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5.5.6. Участвует в разработке информационных материалов для размещения на офици-

альном портале КемГУ, сайте и информационных стендах ЦПК по вопросам прие-

ма в магистратуру. 

5.5.7. Готовит проект решения Ученого совета КемГУ о выделении целевых мест.  

5.5.8. Оформляет договоры о выделении целевых мест и целевой подготовке между 

КемГУ и органами государственной власти и местного самоуправления.  

5.5.9. Осуществляет периодический контроль за работой приемных комиссий в филиа-

лах КемГУ. 

5.5.10. Готовит предложения по зачислению в состав магистрантов лиц, успешно про-

шедших вступительные испытания, готовит проекты приказов о зачислении маги-

странтов в головной вуз. 

5.5.11. Контролирует подготовку и сдачу личных дел магистрантов, зачисленных в 

КемГУ, в ОК студентов. 

5.5.12. Обеспечивает контроль за неразглашением информации, составляющей коммер-

ческую тайну, переданную в ходе трудовой деятельности, за неразглашением пер-

сональных данных физических лиц, других сведений ограниченного доступа, ко-

торые будут доверены заместителю ответственного секретаря и членам приемной 

комиссии или станут известны в период деятельности приемной комиссии. 

5.5.13. Участвует в подготовке аналитических материалов для отчета ЦПК об итогах 

приемной кампании. 

5.5.14. Ведет прием граждан, дает ответы на письма граждан по вопросам приема в ма-

гистратуру. 

5.6. Заместитель ответственного секретаря (по вопросам приема в аспирантуру): 

5.6.1. Работает под руководством ответственного секретаря ЦПК. 

5.6.2. Участвует в организации профориентационной работы ЦПК. 

5.6.3. Готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приемной 

кампании в аспирантуру, готовит проект правил приема в аспирантуру. 

5.6.4. Готовит материалы по вопросам приема в аспирантуру к заседаниям ЦПК. 

5.6.5. Осуществляет руководство экзаменационными комиссиями по приему в аспиран-

туру (совместно с ответственным секретарем). 
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5.6.6. Организует информационную работу ЦПК по вопросам приема в аспирантуру, 

включая регистрацию и хранение переписки с различными организациями. 

5.6.7. Знакомится с документами лиц, поступающих в аспирантуру, устанавливает их 

соответствие Правилам приема и подлинность. 

5.6.8. Участвует в организации тиражирование комплектов материалов вступительных 

испытаний, для абитуриентов, поступающих в аспирантуру, их размещение и хра-

нение как документов строгой отчетности. 

5.6.9. Разрабатывает информационные материалы по приему в аспирантуру для разме-

щения на официальном портале КемГУ, на сайте и информационных стендах ЦПК. 

5.6.10. Контролирует правильность оформления личных дел абитуриентов,  поступаю-

щих в аспирантуру. 

5.6.11. Обеспечивает контроль за неразглашением информации, составляющей коммер-

ческую тайну, переданную в ходе трудовой деятельности, за неразглашением пер-

сональных данных физических лиц, других сведений ограниченного доступа, ко-

торые будут доверены ответственному секретарю и членам приемной комиссии 

или станут известны в период деятельности приемной комиссии. 

5.6.12. Готовит отчеты ЦПК по вопросам приема в аспирантуру. 

5.6.13. Ведет прием граждан, дает ответы на письменные запросы граждан по вопросам 

приема в аспирантуру. 

5.7. Ответственный за техническое сопровождение ИС «Абитуриент»: 

5.7.1. В своей работе взаимодействует с заместителем ответственного секретаря (по во-

просам информационно-аналитического сопровождения и целевого приема); 

5.7.2. Организует работу группы технического сопровождения ИС «Абитуриент». 

5.7.3. Организует работу по отладке и сопровождению программного обеспечения 

ИС «Абитуриент». 

5.7.4. Организует работу по ведению справочников базы данных, связанных с 

ИС «Абитуриент». 

5.7.5. Организует работу по взаимодействию ИС «Абитуриент» с ФИС ЕГЭ и приема. 

5.7.6. Участвует в подготовке информации о ходе приемной кампании в сроки, уста-

новленные Правилами приема в КемГУ, для ее последующего размещения на офи-

циальном сайте КемГУ. 
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5.7.7. Взаимодействует с приемными комиссиями филиалов КемГУ в части техническо-

го сопровождения ИС «Абитуриент». 

5.7.8. Участвует в подготовке аналитических материалов для отчетов ЦПК об итогах 

приемной кампании. 

 

6 Организация работы Центральной приемной комиссии и делопроизводства 

6.1. Делопроизводство в ЦПК ведется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

6.2. Вопросы, связанные с приемной кампанией, выносятся на заседания ЦПК. 

6.3. Решения ЦПК принимаются в строгом соответствии с действующим законодатель-

ством Российской Федерации, законами, нормативными актами Минобрнауки РФ и норма-

тивными документами КемГУ простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 ут-

вержденного состава), в том числе в случае возникновения вопросов, не предусмотренных 

соответствующими документами. 

6.4. Решения ЦПК оформляются протоколами, которые подписываются председателем 

приемной комиссии и (или) его заместителем, а также ответственным секретарем. 

6.5. Работа ЦПК осуществляется согласно срокам, установленных Порядком приѐма 

граждан в образовательные учреждения высшего профессионального образования, утвер-

жденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации. 

6.6. На официальном сайте КемГУ и сайте ПК, а также на информационных стендах ПК 

также должны быть представлены копии:  

6.6.1. устава КемГУ; 

6.6.2. документа, подтверждающего наличие лицензии на осуществление образователь-

ной деятельности (с приложениями); 

6.6.3. свидетельства о государственной аккредитации образовательного учрежде-

ния (с приложениями); 

6.7. ПК организует функционирование специальных телефонных линий и раздела офи-

циального сайта КемГУ для ответов на обращения, связанные с приемом граждан в КемГУ. 

6.8. Для обеспечения работы ЦПК, предметных экзаменационных комиссий до начала 

приема документов приказом ректора утверждается технический персонал из числа штатных 
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работников КемГУ. В случае, если работник КемГУ поступает для получения высшего обра-

зования, он не может быть назначен для работы в ЦПК. 

6.9. Перед началом приемной кампании технический персонал проходит инструктажи: 

6.9.1. по вопросам работы в ИС «Абитуриент»; 

6.9.2. по правилам документооборота ПК и особенностям приема в текущем году (при-

ем документов, оформление личных дел абитуриентов, подготовка личных дел 

для передачи в ОК и т.д.). 

6.10. Подача абитуриентами заявлений о приеме в КемГУ и других необходимых доку-

ментов регистрируется в специальных журналах.  

6.11. В заявлении поступающие фиксируют подписью следующее: 

 факт ознакомления с лицензией на право ведения образовательной деятельности и 

свидетельством о государственной аккредитации и приложениями к ним по выбранно-

му направлению подготовки (специальности); 

 факт ознакомления с Уставом КемГУ; 

 получение высшего профессионального образования данного уровня впервые; 

 подтверждение подачи заявлений не более, чем в пять вузов 

 ознакомление с датой представления оригинала документа государственного образца 

об образовании; 

 ознакомление с правилами подачи апелляции при приеме по результатам вступитель-

ных испытаний, проводимых КемГУ самостоятельно, в том числе при приеме в магист-

ратуру. 

6.12. До начала приема документов листы журнала (журналов) нумеруются, прошива-

ются и опечатываются. В день окончания приема документов записи в журнале (журналах) 

закрываются итоговой чертой. Черта, подводимая после окончания приема документов, фик-

сируется подписью ответственного секретаря или заместителя ответственного секретаря и 

скрепляется печатью. 

6.13. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сдан-

ные им документы, а также материалы сдачи вступительных испытаний, в случае приема по 

результатам вступительных испытаний, проводимых вузом самостоятельно.  

6.14. Журналы регистрации и личные дела поступающих хранятся как документы стро-

гой отчетности. Личные дела зачисленных в состав студентов передаются в отдел кадров по 
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акту. Личные дела не поступивших хранятся 6 месяцев. По истечении этого срока оригиналы 

документов об образовании передаются в архив университета по описи, а все копии уничто-

жаются. 

6.15. Поступающему при личном предоставлении документов выдается расписка о 

приеме документов.  

6.16. Приемная комиссия в соответствии с полученными от абитуриента документами 

принимает решение об условиях его участия в конкурсе. 

6.17. Работающим абитуриентам выдается справка о допуске их к вступительным ис-

пытаниям для оформления отпуска по месту работы.  

6.18. Личные дела абитуриентов в момент подачи документов формируются в файло-

вые папки. Личные дела абитуриентов, поступивших в университет, формируются в специ-

альные папки из плотной бумаги с титульным листом и описью документов, входящих в со-

став дела.  

6.19. В состав личного дела студента входят:  

6.19.1. выписка из приказа о зачислении в состав студентов;  

6.19.2. заявление-анкета абитуриента;  

6.19.3. оригинал документа государственного образца об образовании (при приѐме на 

обучение на места с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридиче-

скими лицами возможно включение в состав личного дела копии документа об об-

разовании); 

6.19.4. копия документа, удостоверяющего личность, гражданство; 

6.19.5. справка о результатах ЕГЭ; 

6.19.6. экзаменационный лист (при наличии); 

6.19.7. письменные работы вступительных испытаний, проводимых КемГУ самостоя-

тельно (при наличии);  

6.19.8. договор о целевом направлении (в случае поступления на места, выделенные в 

рамках целевого приема); 

6.19.9. документы, подтверждающие право на внеконкурсное зачисление и льготы. 

6.20. Личные дела абитуриентов, зачисленных в КемГУ, сдаются в ОК студентов по ак-

ту о передаче личных дел. Фамилии абитуриентов, личные дела которых передаются в ОК 

студентов, должны быть расположены в акте о передаче личных дел в алфавитном порядке. 



 

КемГУ 

Приемная комиссия 

Положение о Центральной приемной комиссии 

КемГУ-СМК-ПСП-6.2.2-2.1.3-108 
 

Версия: 01 Без подписи документ действителен 3 суток после 

распечатки. Дата и время распечатки: 19.12.2014 

14:41 

Экземпляр № _____ Стр. 17 из 28 

 

Каждая страница акта о передаче личных дел подписывается сотрудником ОК и представите-

лем ПК. 

 

7 Организация работы экзаменационных комиссий 

7.1. Для организации и проведения вступительных испытаний, определения уровня под-

готовки абитуриентов, объективной оценки их способностей к освоению основной образова-

тельной программы высшего профессионального образования приказом ректора создаются 

экзаменационные комиссии КемГУ. 

7.2. Приказом ректора назначаются председатели соответствующих комиссий.  

7.3. Составы предметных экзаменационных комиссий, формируемые из числа наиболее 

опытных и квалифицированных научно-педагогических работников КемГУ и (или) филиалов, 

утверждаются приказами ректора. 

7.4. Допускается включение в состав экзаменационных комиссий преподавателей дру-

гих образовательных учреждений. 

7.5. В случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федера-

ции, председатели экзаменационных комиссий готовят материалы для вступительных испы-

таний, предоставляют эти материалы на утверждение председателю ПК, осуществляют руко-

водство и систематический контроль за работой членов экзаменационных комиссий, участ-

вуют в рассмотрении апелляций. 

7.6. Перед началом вступительных испытаний ответственный секретарь или его замес-

титель проводят общее собрание членов экзаменационных комиссий для ознакомления с ос-

новными правилами приема и технологией проведения испытаний. 

7.7. Заместитель председателя ЦПК или, по его поручению, ответственный секретарь 

непосредственно перед началом испытаний выдает председателям соответствующих комис-

сий необходимое количество комплектов материалов испытаний и назначает экзаменаторов в 

группы. Присутствие на испытаниях посторонних лиц (включая инспектирующие органы) 

без разрешения председателя ЦПК не допускается. 

7.8. Накануне испытания проводится консультация как по содержанию программ пред-

стоящего испытания, так и по предъявляемым требованиям, критериям оценки, порядке 

апелляции результатов и другим вопросам. 
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7.9. Рабочий день экзаменаторов не должен превышать 8 часов, включая перерыв на 

обед. 

 

8 Организация работы апелляционных комиссий 

8.1. Апелляционные комиссии создаются в целях обеспечения соблюдения единых тре-

бований и разрешения спорных вопросов при проведении вступительных испытаний. 

8.2. Апелляционные комиссии выполняют следующие функции: 

8.2.1. принимают и рассматривают апелляции, поданные поступающими по результа-

там вступительных испытаний; 

8.2.2. определяют соответствие содержания, структуры экзаменационных материалов 

вступительных испытаний, процедуры проверки и оценивания вступительных 

испытаний установленным требованиям; 

8.2.3. информируют поступающего, подавшего апелляцию, или его родителей (закон-

ных представителей), а также ПК о принятом решении. 

8.3.  Во время проведения апелляций лица, включѐнные в состав апелляционной комис-

сии, не могут находиться в отпусках или служебных командировках. 

8.4. Срок полномочий апелляционной комиссии составляет один год. 

8.5. По результатам вступительного испытания поступающий имеет право подать в 

апелляционную комиссию письменное апелляционное заявление о нарушении, по его мне-

нию, установленного порядка проведения испытания(ий) и (или) несогласии с его (их) ре-

зультатами. 

8.6. Экзаменационная работа абитуриента рассматривается членами апелляционной ко-

миссии в присутствии абитуриента в специально отведенной аудитории. Комиссия право-

мочна при присутствии не менее двух третей ее численного состава. 

8.7. При возникновении разногласий в апелляционной комиссии проводится голосова-

ние, решение утверждается большинством голосов. Оформленное протоколом решение апел-

ляционной комиссии доводят до сведения абитуриента (под подпись). 

 

9 Организация вступительных испытаний 

9.1. Вступительные испытания в КемГУ и его филиалах проводятся в форме и в сроки, 

определяемые Правилами приема. 
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9.2. Расписание вступительных испытаний (форма обучения, направление (специаль-

ность) подготовки, предмет, дата, время и место проведения экзамена, консультации, дата 

объявления результатов) утверждается председателем ЦПК или его заместителем и доводится 

до сведения абитуриентов не позднее 19 июня. 

9.3. В расписании вступительных испытаний, проводимых КемГУ самостоятельно, фа-

милии председателей комиссий и экзаменаторов не указываются. 

9.4. Вступительные испытания начинаются не раньше утвержденного срока начала 

приема документов и заканчиваются не позднее даты окончания приѐма документов на дан-

ную форму обучения. 

9.5. На время проведения вступительных испытаний приказом ректора организуется 

пропускной режим. 

9.6. Задания вступительных испытаний, проводимых КемГУ самостоятельно, составля-

ются ежегодно на основе примерных программ, разработанных Министерством образования 

РФ, и утверждаются председателем ЦПК. 

9.7. Материалы тиражируются в необходимом количестве. Каждый комплект материа-

лов опечатывается и хранится как документ строгой отчетности с принятием мер, исклю-

чающих их несанкционированное тиражирование. Срок хранения составляет шесть месяцев. 

9.8. При входе в аудиторию, где проводятся испытания, поступающий предъявляет до-

кумент, удостоверяющий личность. Перечень других принадлежностей, необходимых абиту-

риенту в аудитории для сдачи вступительного испытания (в том числе технических средств), 

определяет предметная экзаменационная комиссия. После проверки документов, удостове-

ряющих личность, абитуриенту выдается экзаменационный билет (тест и т.п.), бланки ти-

тульных листов с вкладышами для выполнения экзаменационной работы. Консультации с 

членами предметной экзаменационной комиссии во время проведения экзаменов допускают-

ся только в части формулировки вопроса в экзаменационном билете. В аудитории запрещает-

ся использование телефонов, компьютеров и других коммуникационных средств. 

9.9. Продолжительность письменного испытания, тестирования составляет максимум 

235 минут без перерыва. 

9.10. Порядок определения вариантов выполнения письменных работ находится в ком-

петенции экзаменационной комиссии. 
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9.11. Письменные экзаменационные работы (в том числе черновики) выполняются на 

листах-вкладышах, на которых недопустимы никакие условные пометки, раскрывающие ав-

торство работы. 

9.12. По окончании вступительного испытания все письменные работы передаются эк-

заменаторами ответственному секретарю ПК или его заместителю. 

9.13. Ответственный секретарь ПК или его заместитель производит шифровку пись-

менных работ, для чего он проставляет цифровые или иные условные знаки на титульном 

листе и листах-вкладышах, затем титульные листы и листы-вкладыши разделяются. Титуль-

ные листы хранятся в сейфе у ответственного секретаря, а листы-вкладыши передаются на 

проверку. 

9.14. Проверка письменных работ проводится только в помещении КемГУ и только эк-

заменаторами, членами утвержденной экзаменационной комиссии. Председатель экзамена-

ционной комиссии дополнительно проверяет письменные работы, оцененные экзаменаторами 

на баллы, ниже установленной по данному предмету границы успешности или работы, полу-

чившие максимальный балл, а также не менее 5% остальных работ и правильность оценок 

удостоверяет своей подписью. 

9.15. Результаты вступительных испытаний, проводимых КемГУ самостоятельно, оце-

ниваются по стобалльной шкале. В экзаменационном листе ставится цифра балла, а в самой 

работе – цифра балла с письменной расшифровкой.  

9.16. Результаты проверенных письменных работ (тестов) заносятся комиссиями в эк-

заменационные ведомости, и каждая оценка подписывается не менее чем двумя подписями. В 

экзаменационных листах результаты вступительных испытаний (оценки) подписываются ли-

бо одной подписью – председателя предметной комиссии, либо двумя подписями – подпися-

ми членов предметных комиссий. 

9.17. Письменные работы зачисленных в КемГУ хранятся в их личных делах, а неза-

численных в КемГУ – уничтожаются через 6 месяцев после окончания вступительных испы-

таний. 

9.18. Поступающие, не явившиеся на вступительные испытания по уважительной при-

чине, подтвержденной документально, допускаются к сдаче пропущенных вступительных 

испытаний в параллельных группах или индивидуально по решению ЦПК (или ответственно-

го секретаря) в пределах установленных сроком проведения вступительных испытаний. 
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9.19. ЦПК обязана ознакомить поступающего с результатами проверки вступительных 

испытаний (по желанию абитуриента). Для этого организуется просмотр работ с участием 

членов экзаменационной комиссии. После просмотра работ на основании личных заявлений 

поступающих начинает работу апелляционная комиссия, руководствуясь «Положением об 

апелляции». 

 

10 Организация целевого приема 

10.1. Целевой прием осуществляется на основании «Положения о порядке целевого 

приема в КемГУ». 

10.2. Целевой прием граждан в КемГУ осуществляется на места в рамках КЦП на ос-

нове договоров с органами государственной власти, местного самоуправления. 

10.3. Целевой прием осуществляется на основе отдельного конкурса. 

10.4. Заявки на целевой прием по направлениям (специальностям) подготовки формиру-

ются органами государственной власти или органами местного самоуправления на основе ин-

формации служб занятости населения о состоянии рынка труда и направляется ими в КемГУ. 

10.5. КемГУ рассматривает заявки, поступившие от органов государственной власти 

или местного самоуправления, и принимает решение о выделении целевых мест по направле-

ниям подготовки (специальностям). 

10.6. КемГУ информирует о принятом решении органы государственной власти или 

органы местного самоуправления и заключает с ними договоры на целевой прием с учетом 

конкурсной основы приема в высшие учебные заведения. 

10.7. Количество мест для целевого приема на каждое направление подготовки (специ-

альность) не должно превышать 15 процентов от общего количества КЦП по каждому на-

правлению подготовки (специальности), за исключением случаев, предусмотренных законо-

дательством Российской Федерации. Об этом оповещаются абитуриенты и общественность. 

10.8. При необходимости установления КемГУ более высокой доли поступающих по 

целевому приему она согласуется с учредителем. 

10.9. Количество целевых мест не может быть увеличено в ходе приема документов, 

вступительных испытаний и зачисления. 

10.10. В случае, если договаривающиеся с КемГУ стороны не обеспечивают конкурс 

направленных на целевые места, приемная комиссия обязана уменьшить количество выде-
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ленных целевых мест, поставить в известность об этом соответствующие государственные 

или муниципальные органы и поступающих на целевые места. Все процедуры по целевому 

приему оформляются протоколами приемной комиссии. 

10.11. Лица, не прошедшие по конкурсу на целевые места, могут на основании имею-

щихся результатов ЕГЭ и результатов дополнительных вступительных испытаний участво-

вать в общем конкурсе в КемГУ на любые формы получения образования в случае, если об 

этом они указали при подаче заявления о приеме в вуз. 

10.12. Целевые места, оставшиеся вакантными после сдачи вступительных испытаний и 

зачисления, предоставляются лицам, участвующим в общем конкурсе по соответствующим 

направлениям подготовки (специальностям). 

10.13. Сокращение количества целевых мест отражается в протоколах приемной комис-

сии и доводится до сведения соответствующего государственного или муниципального орга-

на, направившего абитуриентов. 

 

11 Организация приема на места по договорам с оплатой стоимости обучения 

11.1. Прием на места по договорам с оплатой стоимости обучения на каждое направле-

ние (специальность) подготовки осуществляется сверх установленных на них контрольных 

цифр приема в переделах численности, определяемой лицензией, на конкурсной основе. 

11.2. Для поступающих на места с оплатой стоимости обучения устанавливается тот же 

набор и та же форма вступительных испытаний, что и для лиц, поступающих на данную про-

грамму и курс на места в рамках КЦП. 

11.3. К участию в конкурсе на места с оплатой стоимости обучения допускаются лица, 

успешно выдержавшие вступительные испытания. 

11.4. Взаимоотношения между вузом, с одной стороны, и юридическим или физиче-

ским лицом, с другой стороны, для приема на места по договорам с оплатой стоимости обу-

чения регулируется договором об оказании платных образовательных услуг.  

11.5. Договор об оказании платных образовательных услуг оформляется в ПК после 

опубликования полных пофамильных перечней лиц, успешно выдержавших вступительные 

испытания. 
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11.6. Зачисление на места по договорам с оплатой стоимости обучения начинается 

только после окончания зачисления на места в рамках КЦП и завершается не позднее чем за 

10 дней до начала учебных занятий. 

 

12 Отчетность Центральной приемной комиссии 

12.1. ЦПК отчитывается об итогах приема в текущем году на заседании Ученого Сове-

та КемГУ. После утверждения отчета он сдается в архив КемГУ. 

12.2. В качестве отчетных документов при проверке работы ЦПК выступают: 

12.2.1. Правила приема в КемГУ и его филиалы в текущем году; 

12.2.2. Положение о ЦПК; 

12.2.3. Должностные инструкции сотрудников ПК; 

12.2.4. Положение об экзаменационной комиссии; 

12.2.5. Положение об апелляционной комиссии; 

12.2.6. Документы, подтверждающие КЦП и установленное количество дополнитель-

ных и целевых мест; 

12.2.7. Приказы об утверждении состава ЦПК, экзаменационных и апелляционных 

комиссий; 

12.2.8. Протоколы заседаний ЦПК; 

12.2.9. Протоколы допуска абитуриентов к вступительным испытаниям, проводимым 

КемГУ самостоятельно; 

12.2.10. Протоколы решений апелляционных комиссий; 

12.2.11. Журналы регистрации заявлений поступающих; 

12.2.12. Расписание вступительных испытаний, проводимых КемГУ самостоятельно; 

12.2.13. Пофамильные списки лиц, подавших документы, необходимые для поступле-

ния  

12.2.14. Экзаменационные ведомости результатов вступительных испытаний, проводи-

мых самостоятельно; 

12.2.15. Протоколы зачисления; 

12.2.16. Приказы о зачислении в состав студентов; 

12.2.17. Личные дела поступающих; 

12.2.18. Приказ о назначении ответственных за обработку персональных данных; 
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12.2.19. Перечень ПДн, обрабатываемых с помощью ИС; 

12.2.20. Акт классификации ИС, обрабатывающих ПДн; 

12.2.21. Приказ о назначении ответственных за работу с ИС ПДн. 
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13 Внесение изменений 

13.1. Лист регистрации ревизий 

№ 

п/п 

Код  

документа 

Наименование 

документа 

РЕВИЗИЯ 

Дата Результат 

Подпись лица, 

проводившего 

ревизию 

Ф. И. О 

1 2 3 4 5 6 7 
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13.2. Лист регистрации изменений 

№ 

изме-

нения 

Дата внесения  

изменения,  

дополнения и  

проведения ревизии 

Номера 

Листов 

Шифр  

документа 

Краткое содержание 

изменения, отметка о  

ревизии 

Ф. И. О., долж-

ность, подпись 

лица,  

осуществившего 

изменение  

документа 

1 2 3 4 5 6 
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15 Лист рассылки 

№ 

п/п 

Наименование 

подразделения 

Должность Количество  

экземпляров 

1 2 3 4 

1.  Ректорат Ректор 1 

2.  Ректорат Первый проректор 1 

3.  
Ректорат 

Проректор по учебно-

организационной работе 

1 

4.  Приемная комиссия Ответственный секретарь 5 

5.  Отдел правового обеспечения и 

управления имущественным ком-

плексом 

Начальник 

1 

6.  Отдел кадров  Начальник 1 

7.  Отдел менеджмента качества Начальник  1 

8.  Отдел международных коммуника-

ций 
Начальник  

1 

9.  Отдел по работе с филиалами Начальник 1 

10.  Биологический факультет Декан 1 

11.  Факультет истории и международ-

ных отношений 
Декан 

1 

12.  Математический факультет Декан 1 

13.  Факультет политических наук и со-

циологии 
Декан 

1 

14.  Факультет романо-германской фи-

лологии 
Декан 

1 

15.  Социально–психологический фа-

культет 
Декан 

1 

16.  Факультет филологии и журнали-

стики 
Декан 

1 

17.  Факультет физической культуры и 

спорта 
Декан 

1 

18.  Физический факультет Декан 1 

19.  Химический факультет Декан 1 

20.  Экономический факультет Декан 1 

21.  Юридический факультет Декан 1 

22.  Центр педагогического образования Руководитель 1 

23.  АСФ КемГУ Директор 2 

24.  БИФ КемГУ Директор 2 

25.  НФИ КемГУ Директор 2 

26.  ПФ КемГУ Директор 2 

27.  ЮФ КемГУ Директор 2 

 


