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ПЛАН РАБОТЫ

ПРИЁМНОЙ КОМИССИИ
на 2018-2019 учебный год

	№

п/п
	Содержание работы
	Сроки

выполнения
	Ответственные

	1
	Подготовка документации, используемой при приёме в Киселёвский педагогический колледж:
· регистрационные журналы для специальностей 44.02.02, 44.02.01, 49.02.01, 44.02.03, 09.02.05;
· бланки заявлений о приёме в образовательное учреждение;
· бланки расписок о приёме документов;
· бланки экзаменационных листов;
· бланки экзаменационных ведомостей;
· сводную ведомость для зачисления;
· бланки справок о результатах сдачи вступительных испытаний;
· папки для формирования личных дел абитуриентов.
	март-май
2018г.
	Отв. секретарь 
Сынкова Н.А.,

документовед
Финдер Л.А.



	2
	Издание приказов о:
· составе приёмной комиссии;
· составе экзаменационных комиссий для вступительных испытаний;
· составе апелляционной комиссии;
· зачислении в состав студентов
	февраль

2018г.
	Председатель приёмной комиссии 

Ляхова С.В.

	3
	Заседания приёмной комиссии с:
а) членами экзаменационной комиссии по вопросам:

· знакомство с обязанностями членов приёмной комиссии;
· составление Программ для вступительных испытаний;
· знакомства с процедурой проведения вступительных испытаний;
· рассмотрение и утверждение экзаменационного материала к вступительным испытаниям;
· зачисления групп нового набора.
б) секретарями по вопросам:

· знакомство и подготовка документации, используемой при приёме в педагогический колледж;
· знакомство с требованиями заполнения документов;
· знакомство с требованиями, предъявляемыми к документоведу приёмной комиссии.
	27.02.2018
	Председатель приёмной комиссии 

Ляхова С.В.

зам. председателя приёмной комиссии 
Тырышкина В.И.
отв. секретарь Сынкова Н.А.

документовед Финдер Л.А.

	4
	Составление материалов в помощь поступающим абитуриентам:
· Программа вступительных испытаний по физ. воспитанию по специальности 49.02.01 Физическая культура.
· Подготовить образцы заполнения заявлений о приёме в Киселёвский педагогический колледж.
· Подготовить информационные проспекты
	09.03.2018
	Зам. председателя приёмной комиссии Тырышкина В.И.
Тарасова Л.Г.

Сынкова Н.А.

Финдер Л.А.

	5
	Подготовка к работе приёмной комиссии
а) Разместить на сайте Киселёвского педагогического колледжа информацию о приёме

б) Оформить помещение для приёмной комиссии

в) Оформить информационный стенд:

перечень специальностей с выделением форм обучения; образование, необходимое для поступления; контрольные цифры приёма за счёт бюджета, перечень вступительных испытаний (наименование предметов и формы проведения), сроки проведения вступительных испытаний; сроки передачи документов; правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний; список документов для абитуриентов - сирот.
г) Оформить экран приёма заявлений

д) Подготовить пакет документов:

· копия Лицензии на право ведения образовательной деятельности с указанием специальностей;
· копия Свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения;
· контрольные цифры приёма;
· приказ о составе приёмной комиссии;
· о составе экзаменационных комиссий;
· о составе апелляционной комиссии.
е) Подготовить аудитории для проведения вступительных испытаний

ж) Подготовить места для проживания в общежитии (иногородним) во время вступительных испытаний

з) Вести приём документов (беседовать с каждым поступающим о специальности, о дополнительной подготовке, знакомить с правилами приёма, сверять данные аттестата с документом, удостоверяющим личность, отвечать на интересующие вопросы; знакомить с правилами подачи апелляций)
	февраль-август

до 01.06.2018
до 01.06.2018
01.06.2018
01.06.2018
до 16.08.2018
до 16.08.2018
15.06-15.08.2018
	Сынкова Н.А.

зам. директора по ХЧ 

Хозитская О.Н.

Финдер Л.А.

Финдер Л.А.

Сынкова Н.А.

Сынкова Н.А.

комендант общежития

Финдер Л.А.

	6
	Провести в колледже:
а) профориентационную работу по школам города и области;

б) вступительные испытания

в) зачисление в студенты
	ноябрь-июнь

16.08.2018
20-21.08.2018
	Тырышкина В.И.

Сынкова Н.А.

экзам. комиссия

Ляхова С.В.
Сынкова Н.А.

	7
	Составить:
а) расписание вступительных испытаний;

б) сводную ведомость (для зачисления)
	01.07.2018
до 20.08.2018

	Сынкова Н.А.

	8
	Осуществление контроля за:

а) ходом вступительных испытаний;

б) ежедневной информацией о количестве поданных заявлений;

в) своевременным оформлением списков на зачисление;

г) составлением протокола по зачисленным студентам;

д) своевременным оформлением приказа о зачислении
	август

июнь-август

16.08-17.08.2018
	Ляхова С.В.

Сынкова Н.А.

Сынкова Н.А.

Ляхова С.В.

	9
	Оформление личных дел
	15.06-17.08.2018
	Сынкова Н.А.

	10
	Подготовка к отчёту о работе приёмной комиссии
а) Отчёт по итогам вступительных испытаний

б) Подготовка информации по приёму в Департамент образования и науки Кемеровской области
в) Подготовить личные дела зачисленных студентов для сдачи в учебную часть
	до 01.09.2018
до 10.09.2018
до 27.08.2018
	Сынкова Н.А.

Ляхова С.В.

Сынкова Н.А.

Сынкова Н.А.

Финдер Л.А.

	11
	Проанализировать итоги приёма и подготовить информацию для педагогического совета:
а) ход работы;

б) количество поданных документов по специальностям;

в) из каких школ были поступающие;

г) количественный показатель аттестатов и вступительных испытаний;

д) состав зачисленных;

е) количество иногородних;

ж) количество семейных;

з) социальное положение (дети-сироты, опекунство и пр. льготников)
	до 27.08.2018
	Ляхова С.В.
Тырышкина В.И.

Сынкова Н.А.

	12
	Сдать личные дела в учебную часть
	до 29.08.2018
	Сынкова Н.А.
Финдер Л.А.


