Положение о приемной комиссии негосударственного образовательного учреждения среднего профессионального образования
«Челябинский юридический колледж»
1. Общие положения

Приемная комиссия НОУ СПО «Челябинский юридический колледж» создана для организации набора студентов, приема документов поступающих в колледж, подготовки и проведения вступительных испытаний, зачисления в состав студентов лиц, прошедших вступительные испытания.

Основной задачей приемной комиссии является обеспечение права граждан на образование, установленного Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех процедур приема.

Приемная комиссия в своей деятельности руководствуется:

· Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 25.12.2008 г.) (с изм. и допол., вступившим в силу с 10.01.2009 г.)
· Типовым положением «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.2008 г. № 543

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.01.2009 г. № 4 «Об утверждении порядка приема граждан  в государственные образовательные учреждения среднего профессионального образования  (зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2009 № 13239);

· Уставом Челябинского юридического колледжа;

· Правилами приема в Челябинский юридический колледж;

· настоящим Положением.

Председателем приемной комиссии является директор НОУ СПО «ЧЮК» (заместитель директора по учебной работе). Председатель приемной комиссии несет ответственность за соблюдение законодательных актов и нормативных документов по формированию контингента студентов, определяет обязанности членов приемной комиссии, утверждает план ее работы. Приказом директора утверждается состав приемной комиссии:

· заместитель председателя  организует работу приемной и предметной комиссий несет ответственность за выполнение плана приема;

· ответственный секретарь  отвечает за делопроизводство приемной комиссии;

· члены приемной комиссии.

Председатели предметных экзаменационных комиссий назначаются из числа заведующих кафедрами, которые готовят материалы для вступительных испытаний, представляют эти материалы на научно-методическом совете для утверждения, осуществляют руководство и систематический контроль за работой членов предметных экзаменационных комиссий, осуществляют контроль объективной оценки знаний абитуриентов, участвуют в рассмотрении апелляций, составляют отчет об итогах вступительных испытаний.

Состав предметных экзаменационных комиссий формируется из числа наиболее опытных и квалифицированных преподавателей колледжа.

Для решения спорных вопросов по процедуре проведения и результатам вступительных испытаний формируется Апелляционная комиссия.
Приемная комиссия выполняет свои полномочия в течение одного года.

Приемная, экзаменационная предметная, апелляционная комиссии в своей деятельности руководствуются  Положениями о них.
2. Организация работы приемной комиссии и делопроизводства

Приемная комиссия обеспечивает соблюдение прав личности и выполнение государственных требований к приему в средние профессиональные учебные заведения.

Деятельность приемной комиссии регламентируется  действующим законодательством Российской Федерации, законами, нормативными правовыми актами в области образования субъектов Российской Федерации, Минобразования России и нормативными документами колледжа.

Ответственный секретарь приемной комиссии несет ответственность за предоставление информационных материалов и необходимой документации.

До начала приема документов приемная комиссия доводит до сведения поступающих:

· правила приема в НОУ СПО «Челябинский юридический колледж»;

· копию лицензии, перечень специальностей в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности;

·  Копию свидетельства о государственной аккредитации с приложением;
· количество мест по специальностям в соответствии с утвержденным 
планом приема;

· перечень вступительных испытаний по каждой специальности;

· программы вступительных испытаний по каждой специальности;

· критерии оценки знаний поступающих;

· утвержденную форму договора по предоставлению образовательных услуг;

· порядок и сроки рассмотрения документов, представленных иностранными гражданами.

Указанные выше документы размещаются на информационном стенде приемной комиссии и на сайте Колледжа
Поступающим предоставляется возможность ознакомиться с содержанием профессиональных образовательных программ, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу приемной комиссии.

Приемная комиссия ежедневно информирует поступающих и руководство колледжа о количестве поданных заявлений и конкурсе. ( Приложение 1)
При приеме документов в заявлении абитуриентов ( приложение 2,3,4), а также в журнале регистрации документов абитуриентов, поступающих в НОУ СПО « Челябинский юридический колледж», в обязательном порядке фиксируются и удостоверяются подписью: 

· факт ознакомления поступающего с лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Уставом колледжа и локальными актами колледжа;

· факт ознакомления поступающего с датой представления оригинала документа об образовании.

На каждого поступающего абитуриента формируется личное дело, в котором хранятся все сданные им документы, личная карточка студента ( приложение 5) и материалы сдачи вступительных испытаний. Поступающему выдается справка о приеме документов (Приложение 7).

На основании принятых документов приемная комиссия принимает решение о допуске поступающего к вступительным испытаниям. Поступающим абитуриентам, допущенным к 
вступительным испытаниям, выдается оценочный лист (Приложение 6). По окончании вступительных испытаний экзаменационный лист подшивается в личное дело абитуриента.

Личные дела поступающих хранятся как документы стороной отчетности. Списки поступающих и аттестуемых ведутся в отдельных журналах (прошитых, пронумерованных и скрепленных печатью колледжа) и хранятся в приемной комиссии 1 год. Факт прием документов регистрируется и с помощью программного продукта «Абитуриент».
После зачисления абитуриентов в категорию студентов в отдел кадров передаются следующие документы:
1) журнал регистрации документов поступающих;

2) протоколы передачи личных дел;

3) личные ела поступающих:

- заявление установленной формы; 

- ксерокопия документа удостоверяющего личность, гражданство;

- оригинал документа государственного образца об образовании;

- оригинал свидетельства о результатах ЕГЭ;
- выписка из протокола территориальной экзаменационной комиссии о результатах государственной итоговой аттестации;
- оценочный лист;

- материалы вступительных испытаний;

- один экземпляр контракта;

В учебные части передаются следующие документы:

- личная карточка студента;

- фото поступившего;

В медицинский пункт передаются :

      - справка медицинская 086 У;

      - справка медицинская 063 Ю;

      - копия страхового медицинского полиса;

3. Организация вступительных испытаний

Вступительные испытания проводятся в сроки, установленные Правилами приема.

Экзаменационные группы формируются в порядке и по мере регистрации приема документов. 

Расписание вступительных испытаний (учебная дисциплина, дата, время и место проведения вступительных испытаний, консультации, дата объявления результатов) доводится до сведения абитуриентов не позднее 10 дней до их начала. В расписании вступительных испытаний фамилии председателей предметных экзаменационных комиссий и экзаменаторов не указываются.

Для поступающих проводятся консультации как по содержанию программ вступительных испытаний, так и по предъявляемым требованиям, критериям оценки, порядке конкурсного зачисления и т.п.

Вступительные испытания начинаются после приема документов. Материалы вступительных испытаний составляются ежегодно на основе Программы вступительных испытаний НОУ СПО «ЧЮК» и утверждаются на научно-методическом совете. 

Заместитель председателя приемной комиссии или ответственный секретарь до начала испытаний выдает председателям предметных экзаменационных комиссий необходимое количество комплектов материалов для вступительных испытаний. Присутствие на вступительных испытаниях посторонних лиц без разрешения председателя приемной комиссии не допускается. 

При входе в аудиторию, где проводятся испытания, поступающий предъявляет паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и оценочный лист. Перечень других принадлежностей, необходимых абитуриенту в аудитории для сдачи вступительных испытаний, определяет предметная экзаменационная комиссия. Вступительные испытания проводятся в форме тестирования на компьютерах или на бумажных носителях. Продолжительность тестирования устанавливается Правилами приема и составляет не более 1,5 часа (90 минут) без перерыва. Оценка за тестирование в принятой системе баллов выставляется на оценочном листе. На вступительных испытаниях должна быть обеспечена спокойная и доброжелательная обстановка.

По окончании вступительного испытания бланки тестовых заданий и оценочные листы передаются ответственному секретарю. Приемная комиссия обязана ознакомить поступающих с результатами вступительных испытаний.

Поступающие, не явившиеся на вступительные испытания по уважительным причинам, которые подтверждены документально, допускаются к сдаче пропущенных вступительных испытаний по разрешению заместителя председателя приемной комиссии или ответственного секретаря в пределах установленных сроков проведения вступительных испытаний.

4. Рассмотрение апелляций

Абитуриент имеет право подать апелляцию по результатам вступительных испытаний. Апелляцией является аргументированное письменное заявление абитуриента о нарушении процедуры вступительных испытаний или о несогласии с результатами вступительных испытаний. В ходе рассмотрения апелляций осуществляется проверка правильности выставления оценки. Апелляция по вступительным испытаниям принимается в день сдачи экзамена (после объявления оценки). 

Для рассмотрения апелляций создается апелляционная комиссия, которую возглавляет председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя аттестационной комиссии. В состав апелляционной комиссии входят члены предметных экзаменационных комиссий.

Абитуриент, претендующий на пересмотр оценки, полученной на экзамене, вправе присутствовать при рассмотрении апелляции после предоставления документа, удостоверяющего личность, а также экзаменационного листа. От имени несовершеннолетнего абитуриента присутствуют законные его представители.

После рассмотрения апелляции выносится решение апелляционной комиссии об оценке результата сдачи вступительного испытания. В случае необходимости изменения оценки составляется протокол решения апелляционной комиссии.  Оформленный протокол решения апелляционной комиссии, утверждается приемной комиссией и хранится в личном деле поступающего абитуриента. Результаты голосования членов апелляционной комиссии являются окончательными и пересмотру не подлежат. 

5. Порядок зачисления в НОУ СПО « Челябинский юридический колледж»
Решение приемной комиссии о зачислении абитуриента в состав студентов оформляется протоколом ( приложение 8), в котором указываются основания зачисления (без вступительных испытаний, по результатам тестирования, по результатам ЕГЭ).

Взаимоотношение между Колледжем, с одной стороны, и Студентом с другой стороны, регулируются подписанным договором о предоставлении образовательных услуг.

На основании решения приемной комиссии и подписанного сторонами договора директор колледжа издает в установленные сроки приказ о зачислении абитуриента в число студентов. Зачисление заканчивается не позднее, чем за 10 дней до начала учебных занятий.
6. Отчетность приемной комиссии

Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на заседании научно-методического совета. 

В качестве отчетных документов при проверке работы приемной комиссии выступают Правила приема в НОУ  СПО «Челябинский юридический колледж» и документы, подтверждающие:
· контрольные цифры приема;

· приказы об утверждении состава приемной комиссии и предметных экзаменационных комиссий;

· протоколы решений апелляционных комиссий;

· журналы регистрации документов поступающих;

· расписание вступительных испытаний;

· приказы о зачислении в состав студентов.

Отчет приемной комиссии утверждается на заседании  научно-методического совета колледжа.

Приложение 1

к Положению приемной комиссии НОУ СПО «ЧЮК»

НОУ СПО «ЧЕЛЯБИНСКИЙ ЮРИДИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
СВЕДЕНИЯ О НАБОРЕ на __ __________________2010 г. 
	Код
	Специальность
	Кол-во контрактов на базе 9 классов
	Кол-во контрактов на базе 11 классов
	Итого по каждой специальности
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Приложение 2
к Положению о приемной комиссии НОУ СПО «ЧЮК»

                                                                               Директору НОУ СПО « Челябинский








юридический колледж»








            Крюкову Д.Н. 









_____________________________









      (Ф.И.О. поступающего полностью)









_____________________________









проживающего по адресу: ______









_____________________________









_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к сдаче вступительных испытаний

по специальности _________________________________________________






( код и наименование специальности)


форма обучения ___________________________________________________






(очная, заочная, очно-заочная)


образование ______________________________________________________




основное общее, начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее 

и оказать дополнительную образовательную услугу в виде тестирования по дисциплинам:______________________________________________________  

Документы прилагаю:

Документ об образовании___________________ серия ___________№ _______________   

                                                                    (наименование)
выдан ______________________________________________________________
Фотографии 3х4 (6 штук) ___________________________________________

Медицинские справки: 

086-У____________________________________________________________

063- Ю ___________________________________________________________

Страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования___________

Справка с места работы (для заочного отделения) ______________________

Иные документы __________________________________________________


Паспорт серии _______ № _________ выдан "____" _____________________


_________________________________________________________________

(дата выдачи, кем выдан)

Ознакомлен (а) с Уставом ЧЮК, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Правилами приема в Челябинский Юридический колледж ____________________________________________
                        
(ознакомлен (а)

С обработкой своих персональных данных, связанных с поступлением, согласен____________

           Дата предоставления оригинала документа об образовании для зачисления.


_________________________________________________________________


Получение среднего профессионального образования впервые.


Да


Нет


Нуждается ли абитуриент в общежитии:


Да


Нет


Военкомат (для юношей) ___________________________________________







(где состоит или будет состоять на военном учете)

Дата _____________________


Подпись абитуриента_________________

Подпись члена приемной    комиссии_____________________________________________________

 Приложение 3

к Положению о приемной комиссии НОУ СПО «ЧЮК» 
                                                                                                            Директору НОУ СПО « Челябинский






                       юридический колледж»








                        Крюкову Д.Н. 









                         _____________________________








  
      (Ф.И.О. поступающего полностью)








            _____________________________









проживающего по адресу: ______








           _____________________________

                                                                                         _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу засчитать в качестве результатов вступительных испытаний следующие баллы ЕГЭ:

	Наименование предмета
	Баллы ЕГЭ
	 Номер свидетельства о результатах ЕГЭ  

	
	
	

	
	
	

	
	
	


По специальности_____________________________________________________________






( код и наименование специальности)

форма обучения _________________________________________________________






(очная, заочная, очно-заочная)

на базе _______________________________________________________образования


 
среднего (полного) общего, начального профессионального, среднего профессионального, высшего

Прошу допустить меня к сдаче дополнительных вступительных испытаний по дисциплине
_________________________________________________________________________________

Документы прилагаю:

Документ об образовании______________________ серия _______________№ _________________

                                             (наименование)

выдан _________________________________________________________________

(когда и кем)

Фотографии 3х4 (6 штук) _____________________________________________________

Медицинские справки:

086-У_______________________________________________________________________

063- Ю ________________________________________________________________

Страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования________________

Справка с места работы (для заочного отделения) _________________________________

Иные документы _____________________________________________________________

Ознакомлен (а) с Уставом ЧЮК, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Правилами приема в Челябинский Юридический колледж ______________________________________________________________




(ознакомлен (а))

С обработкой своих персональных данных, связанных с поступлением, согласен____________

Дата предоставления оригинала документа об образовании для зачисления.

_________________________________________________________________________________

Получение среднего профессионального образования впервые.

Да


Нет

Нуждается ли абитуриент в общежитии:

Да


Нет

Военкомат (для юношей) ___________________________________________







(где состоит или будет состоять на военном учете)

Дата _____________________




Подпись абитуриента_________________

Подпись члена приемной комиссии ___________________________________________

 Приложение 4

 к Положению о приемной комиссии НОУ СПО «ЧЮК»

                                                                                                                  Директору НОУ СПО « Челябинский








юридический колледж»








                             Крюкову Д.Н. 









                             _____________________________









 (Ф.И.О. поступающего полностью)









_____________________________









проживающего по адресу: ______









_____________________________

                                                                                                                  _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу засчитать в качестве вступительных испытаний результаты государственной  итоговой аттестации (на основании выписки из протокола территориальной экзаменационной комиссии):

	Наименование предмета
	Баллы 
	Подтверждающий документ:

выписка из протокола территориальной экзаменационной комиссии

	
	
	

	
	
	

	
	
	


По 
специальности_____________________________________________________________






( код и наименование специальности)

форма обучения _________________________________________________________






(очная, заочная, очно-заочная)

на базе основного общего образования

Прошу допустить меня к сдаче дополнительных вступительных испытаний по дисциплине _______________________________________________________________

Документы прилагаю:

Документ об образовании___________________________ серия _______________№ ___________________

                                                        (наименование)

выдан _________________________________________________________________

(когда и кем)

Фотографии 3х4 (6 штук) _____________________________________________________

Медицинские справки:

086-У_______________________________________________________________________

063- Ю ________________________________________________________________

Страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования________________

Справка с места работы (для заочного отделения) _________________________________

Иные документы _____________________________________________________________

Ознакомлен (а) с Уставом ЧЮК, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Правилами приема в Челябинский Юридический колледж ______________________________________________________________




(ознакомлен (а))
С обработкой своих персональных данных, связанных с поступлением, согласен____________

Дата предоставления оригинала документа об образовании для зачисления.

_________________________________________________________________________________

Получение среднего профессионального образования впервые.

Да


Нет

Нуждается ли абитуриент в общежитии:

Да


Нет

Военкомат (для юношей) __________________________________________
                                           (где состоит или будет состоять на военном учете)

Дата _____________________




Подпись абитуриента_________________

Подпись члена приемной комиссии _____________________________________________

Приложение 5

к положению о приемной комиссии НОУ СПО «ЧЮК»

Челябинский юридический колледж

Личная карточка студента №__________

Специальность: __________________________________________________ Форма обучения:__________________________

Фамилия _____________________________ Имя ________________________ Отчество_______________________________

	1. Пол:
	Отец:

	2. Дата рождения:
	Место работы:

Должность:



	3. Место рождения(по паспорту):


	Телефон рабочий:

Мобильный:

	4. Паспорт серии                №                  выдан


	Адрес проживания: 

Почтовый индекс: 

	5. Образование (какое учебное заведение окончил, когда и где, № документа об образовании) 
	Мать:

	
	Место работы:

Должность: 

	
	Телефон рабочий:

Мобильный:

	
	Адрес проживания:

Почтовый индекс:

	6. Средний балл аттестата 
	Адрес проживания абитуриента:

Почтовый индекс:

	7. Изучаемый иностранный язык
	Телефон домашний:

	8. Место работы, телефон (для поступающих на заочное  или вечернее отделение


	Адрес по прописке абитуриента:

Почтовый индекс:

	
	Телефон по прописке:

	9. Семейное положение: женат/холост;   замужем/не замужем 
	

	10. Военкомат (для юношей)
	

	11. Привлекался ли к уголовной ответственности
	


Подпись члена приемной комиссии_________________________________________________________________________________________________________

Приложение 6

к Положению о приемной комиссии НОУ СПО «ЧЮК»
НОУ СПО «Челябинский юридический колледж»
ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ № _______

Приемная комиссия

НОУ СПО «Челябинский  юридический  колледж»
М.П

Ф.И.О. абитуриента______________________________________________________
Специальность  __________________________________________________________






(код и наименование)



Форма обучения __________________________________________________________






( очная, заочная, очно-заочная)

Уровень образования ______________________________________________________ 

( основное общее, среднее (полное) общее, высшее, начальное профессиональное, среднее профессиональное)
	Наименование дисциплины
	Форма вступительного испытания
	Дата проведения вступительного испытания
	Результат
	Подпись

экзаменатора 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                                                                                                               Итого
	
	


___________подпись поступающего 

Заместитель председателя

приемной комиссии






_____________________
Ответственный секретарь 

приемной комиссии






_____________________

                                                                                                                                                                   Приложение 7

                                                                                                        к положению о приемной комиссии НОУ СПО «ЧЮК»
Челябинский юридический колледж

Справка о приеме документов абитуриента №_______

Дана ________________________________________ __________________________________________________

(ФИО абитуриента)

о том, что он(а)предоставил(а) следующие документы:

Документ об образовании _________________________________________________________________________

Медицинские справки:

086 -У____________________________________________________________________________________________

063 -Ю___________________________________________________________________________________________

Копия страхового медицинского полиса_______________________________________________________________

Свидетельство о сдаче ЕГЭ, выписка из протокола о результатах ИГА ___________________________________

Копия паспорта___________________________________________________________________________________

Фото 3х4 (6 штук) ________________________________________________________________________________

Копия свидетельства о браке или о разводе (при смене фамилии)_________________________________________ Другие документы_________________________________________________________________________________

Для поступления на специальность __________________________________________________________________

На базе _______________________________________________________________________________образования.



(основного общего, среднего (полного) общего  ,начального профессионального ,среднего профессионального) 

Дата приема "_____ " __________________________ г. 

Секретарь приемной комиссии (или члены приемной комиссии)___________________________________________

М.П.

Приложение 8
Челябинский юридический колледж

ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ

 О ПРИЗНАНИИ СДАЧИ ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ №__________

«____»__________________г.                            

Вступительные испытания проведены на базе следующего образования:

- основного общего

- среднего (полного) общего

- начального профессионального
- среднего профессионального 
- высшего профессионального 

Специальность__________________________________________________________________

Форма обучения_________________________________________________________________

Форма вступительного испытания__________________________________________________

По дисциплине (ам):______________________________________________________________

 Присутствовали:

Председатель приемной комиссии _________________________________________________

Зам. председателя приемной комиссии______________________________________________

Члены приемной комиссии________________________________________________________

По результатам вступительных испытаний абитуриенты показали следующие результаты: 

	№ п/п
	Ф.И.О. абитуриента
	Результаты вступительных испытаний

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	

	11. 
	
	

	12. 
	
	

	13. 
	
	

	14. 
	
	

	15. 
	
	

	16. 
	
	

	17. 
	
	

	18. 
	
	

	19. 
	
	

	20. 
	
	


Приемная комиссия постановила:

1. Признать, что следующие абитуриенты прошли вступительные испытания:

	№ п/п
	Ф.И.О. абитуриента

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	7. 
	

	8. 
	

	9. 
	

	10. 
	

	11. 
	

	12. 
	

	13. 
	

	14. 
	

	15. 
	

	16. 
	

	17. 
	

	18. 
	

	19. 
	

	20. 
	


2. Особые условия приема  на зачисление в колледж:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. К протоколу прилагаются экзаменационные ведомости предметной комиссии:
Наименование дисциплины:
___________________________________________________ «____» ____________________г. 

___________________________________________________ «____»_____________________г. 
Председатель приемной комиссии                                                        _____________________
Члены приемной комиссии:                                                                   _____________________

                                                                                                                   _____________________

                                                                                                                   _____________________

                                                                                                                   _____________________

         





         	





Место


для


 фотографии








