ПОЛОЖЕНИЕ 
о приемных комиссиях Негосударственного образовательного учреждения высшего профессионального образования 

«Институт международного права и экономики
 имени А.С. Грибоедова» и его филиалов
1. Общие положения 
1.1. Для организации приема граждан, поступающих в Негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Институт международного права и экономики имени А.С. Грибоедова» (далее по тексту ИМПЭ им. А.С. Грибоедова) по результатам единого государственного экзамена (ЕГЭ), проведения вступительных испытаний, дополнительного вступительного испытания творческой направленности (творческий конкурс) на факультете журналистики в г. Москве и зачисления в состав студентов организуются приемные комиссии в г. Москве и филиалах института. 

Основной задачей приемных комиссий является обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных законодательством Российской Федерации, гласности и открытости порядка проведения всех процедур приема, объективности оценки способностей и склонностей поступающих. 

1.2.  Приемная комиссия в своей работе руководствуется: 

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

Приказом Министерства образования и науки РФ от 28 октября 2009 г. №505 «Об утверждении перечня вступительных испытаний в образовательные учреждения высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию»;
Приказом Министерства образования и науки РФ от 21 октября 2009 г. №442 «Об утверждении Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования»;

Приказом Министерства образования и науки РФ от 29 декабря 2009 г. №841 «Об утверждении Порядка приема иностранных граждан в имеющие 
государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования»;
Нормативными правовыми документами Министерства образования и науки Российской Федерации, Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки; 
Правилами приема в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова и его филиалы в 2011 году (далее – правила приема в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова); 
Уставом ИМПЭ им. А.С. Грибоедова, настоящим Положением и другими локальными актами института. 

1.3. Составы приемных комиссий института и их председатели в г. Москве и его филиалах утверждаются ректором института.

1.4. Делопроизводство и работу приемных комиссий в г. Москве организует ответственный секретарь, в филиалах – директора филиалов.
1.5. Для организации и проведения вступительных испытаний, проводимых институтом и филиалами самостоятельно, дополнительного 
вступительного испытания  творческой направленности (творческий конкурс) на факультете журналистики в г. Москве, своевременной подготовки к ним методических материалов в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова формируются экзаменационные комиссии. 
2. Организация работы приемных комиссий и делопроизводства
2.1. Организация работы приемных комиссий и делопроизводства в них в г. Москве и филиалах института должны обеспечивать соблюдение прав поступающих на обучение граждан. 
Работа приемных комиссий оформляется протоколами, которые подписываются председателями (или заместителями председателей) и ответственными секретарями приемных комиссий. 
2.2 Приемные комиссии в г. Москве и филиалах института до 01 апреля 2011 г. объявляют на сайте института:

- количество мест для приема на первый курс в соответствии с утвержденными на заседании Ученого совета института контрольными цифрами набора по каждому направлению подготовки;

  - составы апелляционных комиссий института  в г. Москве и его филиалах, правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний, проводимых институтом и его филиалами самостоятельно, а также дополнительного вступительного испытания творческой направленности (творческий конкурс) на факультете журналистики в г. Москве;
 - образец договора на оказание образовательных услуг для поступающих на первый курс; 

- льготы, предоставляемые победителям и призерам олимпиад школьников различного уровня, проводимых в соответствии с Порядком проведения олимпиад школьников;
- информацию о содействии в возможном предоставлении жилья для иногородних абитуриентов.

 2.3. В период приема документов приемные комиссии ежедневно информируют поступающих о количестве поданных заявлений путем размещения информации на сайте института и стендах приемных комиссий в г. Москве и филиалах института. 

2.4. Поступающий подает все документы, установленные Правилами приема в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова, в приемную комиссию лично, или высылает заказным письмом через операторов почтовой связи (далее – по почте), или - по электронной почте. 
2.5. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний, проводимых институтом и филиалами самостоятельно, дополнительного вступительного испытания творческой направленности (творческий конкурс) на факультете журналистики в г. Москве. 
Личные дела поступающих хранятся как документы строгой отчетности. 
3. Организация вступительных испытаний 

3.1. Приемные комиссии в г. Москве и филиалах института контролируют 100% поданных абитуриентами результатов ЕГЭ путем направления в Федеральную базу данных соответствующего запроса об участии поступающего в ЕГЭ, а также о подтверждении достоверности сведений о результатах ЕГЭ, указанных поступающим или содержащихся в представленном им свидетельстве о результатах ЕГЭ. 

3.2. Все абитуриенты, поступающие на обучение по направлениям подготовки на первый курс, могут представить в приемную комиссию оригинал или ксерокопию свидетельства о результатах ЕГЭ. Абитуриентам, категории которых установлены Правилами приема в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова на основании законодательства РФ, имеющим право пройти вступительные испытания в форме, установленной институтом, предоставляется возможность сдать вступительные испытания в форме компьютерного тестирования по предметам, соответствующим направлениям подготовки, в сроки, установленные Правилами приема в ИМПЭ им. А. С. Грибоедова.
Порядок проведения вступительных испытаний, проводимых институтом и его филиалами самостоятельно, утвержден приказом института от 28.01.2011 года №03 «Об утверждении правил приема и перечня вступительных испытаний  в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова и его филиалы в 2011 году».

3.3. Дополнительное вступительное испытание творческой направленности (творческий конкурс) на факультете журналистики в г. Москве проводится в форме творческой работы, результаты которой оцениваются членами экзаменационной комиссии. Протокол результатов прохождения творческого конкурса подписывается председателем экзаменационной комиссии по данному испытанию.
3.4. Экзаменационные группы абитуриентов формируются в порядке регистрации приема документов. 

3.4. Для поступающих проводятся консультации по содержанию программ вступительных испытаний, критериям оценки и предъявляемым требованиям, выдаются методические материалы.
3.5. Вопросы вступительных испытаний, проводимых институтом и его филиалами самостоятельно, темы дополнительного вступительного испытания творческой направленности (творческий конкурс) на факультете журналистики составляются членами экзаменационных комиссий, подписываются председателем соответствующей экзаменационной комиссии и утверждаются на заседании приемной комиссии института в г. Москве до 01 апреля 2011г.. 

3.6. Распечатанные на бланках результаты вступительных испытаний, проводимых институтом самостоятельно, подписываются оператором компьютерного класса, ответственным за тестирование, и ответственным секретарем приемной комиссии.
4. Порядок зачисления 

4.1. Процедуре зачисления в институт и его филиалы предшествует объявление на сайте института и информационных стендах приемных комиссий в г. Москве и филиалах в сроки, установленные Правилами приема в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова, утвержденных председателями приемных комиссий полных пофамильных перечней лиц, зачисление которых может рассматриваться приемными комиссиями по каждому направлению подготовки. Последовательность объявления списков установлена п.71 Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования.
4.2. На обучение по направлениям подготовки зачисляются лица, набравшие более высокое количество баллов на вступительных испытаниях, в том числе и на дополнительном вступительном испытании творческой направленности (творческий конкурс) на факультете журналистики.

4.3. После подписания приказа о зачислении на первый курс приемные комиссии передают личные дела абитуриентов кураторам соответствующего факультета.

4.4.  Зачисление в институт в г. Москве и его филиалах происходит в сроки, установленные Правилами приема в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова.
4.5. Приказы о зачислении в институт с указанием процентов, набранных на вступительных испытаниях, подписываются проректором по учебно-воспитательной работе - в г. Москве, директором центра по работе с регионами – в филиалах (после заключения договора и внесения оплаты за первый семестр первого года обучения, для поступающих на заочную с СПО форму обучения – за первое полугодие первого года обучения). 

5. Отчетность приемной комиссии

5.1. Работа приемных комиссий завершается отчетом об итогах приема на заседании ректората. 

            5.2.  В  качестве отчетных документов при проверке работы приемных комиссий в г. Москве и его филиалах выступают документы, утверждаемые ежегодным приказом о новом наборе: Правила приема в ИМПЭ им. А.С. Грибоедова; контрольные цифры приема на 1-ый курс; протоколы приемных и апелляционных комиссий; журналы регистрации документов поступающих и другие.
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