
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  

АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ  

«АМУРСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ» 

 
ПРИКАЗ 

 

     28.02.2025                                                 № 98-од  
 

г. Благовещенск 

О приемной комиссии 

 

 В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 02 сентября 2020 года №457 «Об 

утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования» (с изменениями и 

дополнениями) 

п р и к а з ы в а ю: 

 1. Утвердить прилагаемое Положение о приемной комиссии ГПОАУ 

АО «Амурский аграрный колледж». 

 2. Контроль за исполнением настоящего Положения возложить на 

заместителя директора по учебной работе, руководителей отделений. 

 3. Отменить действие приказа ГПОАУ АмАК от 20.02.2021 №69-од. 

4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор                                                                                           Т.А.Романцова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕНО  

приказом ГПОАУ АмАК 

от ___28.02.2025_  №____98-од____ 

 
ПОЛОЖЕНИЕ  

о приемной комиссии ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж»  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Приемная комиссия ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж» (далее – 

Приемная комиссия, Учреждение) создается целью организации приема документов 

граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, в том числе 

соотечественников, проживающих за рубежом (далее – граждане), поступающих на 

обучение по образовательным программам среднего профессионального образования 

(далее – образовательные программы) за счет средств бюджета Амурской области, а также 

по договорам об образовании, заключёнными при приёме на обучение за счёт средств 

физических и (или) юридических лиц (далее – договор об оказании платных 

образовательных услуг), а также определяет особенности проведения вступительных 

испытаний для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

1.2. Приемная комиссия в своей работе руководствуется следующими 

документами: 

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

Федерации»; 

 Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02 сентября 2020 

года №457 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования» (с изменениями и дополнениями);

 Уставом ГПОАУ АО «АмАК»; 

иными нормативными локальными актами  Учреждения. 

1.3. Приемная комиссия создается для выполнения следующих видов деятельности: 

 организация информационной и профессионально ориентационной работы 

среди абитуриентов; 

 организация работы с образовательными учреждениями, различными 

ведомствами, структурами и компаниями с целью привлечения на обучение в 

образовательное учреждение; 

 прием документов от лиц, поступающих в Учреждение; 

 организация и проведение вступительных испытаний; 

 осуществление контроля за достоверностью сведений в документах, 

представляемых поступающими; 

 обеспечение соблюдения прав граждан в области образования, установленных 

законодательством РФ; 

 обеспечение зачисления в Учреждение. 

1.4. Приемная комиссия создается приказом Учреждения, в котором определяется 

ее персональный состав, назначается председатель приемной комиссии, заместители 

председателя, ответственные секретари, которые организуют работу приемной комиссии и 

делопроизводство, а также ведут личный прием поступающих и их родителей (законных 

представителей). 

1.5. Приемная комиссия создается приказом Учреждения ежегодно и осуществляет 

работу в течение всего года. 

1.6. Для ведения делопроизводства к Приемной комиссии прикреплен технический 

секретарь. 



1.7. Приемная комиссия на официальном сайте и информационных стендах 

приемной комиссии по всем отделениям Учреждения до начала приема документов 

размещает следующую информацию: 

Не позднее 1 марта: 

- правила приема в образовательную организацию; 

- условия приема на обучение по договорам об оказании платных образовательных 

услуг; 

- перечень специальностей (профессий), по которым образовательная организация 

объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной 

деятельности (с указанием форм обучения (очная, очно-заочная, заочная);  

- требования к уровню образования, которое необходимо для поступления 

(основное общее или среднее общее образование);  

- перечень вступительных испытаний; 

- информацию о формах проведения вступительных испытаний; 

- особенности проведения вступительных испытаний для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 

- информацию о необходимости (отсутствии необходимости) прохождения 

поступающими обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования); 

- общее количество мест для приема по каждой специальности (профессии), в том 

числе по различным формам обучения; 

- количество мест, финансируемых за счет бюджетных ассигнований федерального 

бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов по каждой 

специальности (профессии), в том числе по различным формам обучения; 

- количество мест по каждой специальности (профессии) по договорам об оказании 

платных образовательных услуг, в том числе по различным формам обучения; 

- правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных 

испытаний; 

- информацию о наличии общежития и количестве мест в общежитиях, 

выделяемых для иногородних поступающих; 

- образец договора об оказании платных образовательных услуг. 

1.8. В период приема документов Приемная комиссия ежедневно размещает на 

официальном сайте Учреждения и информационном стенде приемной комиссии сведения 

о количестве поданных заявлений по каждой специальности (профессии) с выделением 

форм получения образования (очная, заочная). 

Приемная комиссия Учреждения обеспечивает функционирование специальных 

телефонных линий и раздела на официальном сайте Учреждения для ответов на 

обращения, связанные с приемом в Учреждение  

 

2. Функции, права и обязанности председателя, ответственных секретарей и членов 

Приемной комиссий 

 

2.1. Председатель Приемной комиссии: 

руководит всей деятельностью Приёмной комиссии; 

руководит разработкой нормативных документов, регламентирующих 

деятельность Приёмной комиссии; 

руководит организацией информационной и профессионально ориентационной 

работы среди абитуриентов с целью привлечения на обучение в Учреждение; 

 несет ответственность за соблюдение требований законодательных актов и 

нормативных документов по формированию контингента обучающихся и студентов; 

определяет обязанности членов Приемной комиссии; 

несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема; 

проводит приём граждан по вопросам поступления в Учреждение; 



контролирует организацию изучения членами Приёмной комиссии нормативно-

правовых документов по приему; 

участвует в собеседовании с поступающими. 

2.2. Ответственный секретарь Приёмной комиссии организует: 

взаимодействие служб, связанных с приемом граждан с целью получения среднего 

профессионального образования; 

проведение вступительных испытаний по специальностям, требующим наличия у 

поступающих определенных творческих способностей, физических и (или) 

психологических качеств, в том числе с учетом особенностей для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья; 

подбор состава предметной экзаменационной комиссии и представление его на 

утверждение директору Учреждения; 

подготовку материалов вступительных испытаний; 

подготовку расписания вступительных испытаний и проведение консультаций 

перед ними; 

проведение заседаний Приемной комиссии и ведение протоколов; 

подготовку и сдачу личных дел поступающих в учебную часть; 

взаимодействие служб Учреждения в вопросах организации требуемых помещений 

и необходимого оборудования; 

ежедневное размещение на официальном сайте Учреждения и информационном 

стенде Приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой 

специальности и профессии с выделением форм получения образования; 

Контролирует и координирует: 

 работу по приёму документов от поступающих; 

деятельность технических служб, обеспечивающих организацию и проведение 

приема студентов (технических секретарей); 

ведение делопроизводства в соответствии с правилами приема в Учреждение; 

Разрабатывает: 

положения и проекты приказов об организации работы: Приемной комиссии 

Учреждения, предметной экзаменационной комиссии Учреждения, апелляционной 

комиссии Учреждения; 

расписание проведения вступительных испытаний; 

списки поступающих, представленных к зачислению; 

анализ итогов качественного и количественного состава зачисленных 

поступающих; 

все виды запрашиваемой отчётности о ходе и по итогам комплектования, в том 

числе отчётности, предусмотренной Правилами приёма в Учреждение; 

итоговый отчет по результатам приема, заслушиваемый на Совете колледжа; 

графики работы технических секретарей Приемной комиссии; 

Несет ответственность за: 

соблюдение государственных законодательных актов в части приема граждан на 

обучение, Правил приема в Учреждение и других нормативных документов по 

формированию контингента обучающихся. 

2.3. Члены Приёмной комиссии обеспечивают (технические секретари): 

прием и регистрацию заявлений о приеме и оформлении личных дел поступающих; 

 расчет среднего балла оценок по общеобразовательным предметам с целью 

определения результатов освоения поступающими образовательной программы основного 

общего или среднего общего образования, указанные в представленных поступающими 

документах об образовании и (или) документах об образовании и о квалификации; 

формирование персональных данных поступающих в электронном виде; 

формирование личных дел поступающих; 

выдачу расписки о приеме документов; 



ведение документации приемной комиссии, предусмотренной данным 

Положением; 

 подготовку бланков необходимой документации, различных информационных 

материалов; 

 обеспечение сохранности переданных поступающими документов, 

предоставляемых при приеме в Учреждение; 

 подтверждение соответствия документов, представленных поступающими, 

Правилам приема в Учреждение и представление этих документов для рассмотрения на 

заседании Приемной комиссии; 

 подготовку всех видов запрашиваемой статистической отчётности о количестве 

поданных заявлений, в том числе отчётности, предусмотренной Правилами приёма в 

Учреждение и данным Положением; 

 подготовку отчётной документации экзаменационной комиссии о результатах 

вступительных испытаний в Учреждение; 

 подготовку материалов для работы предметной экзаменационной и апелляционной 

комиссий; 

знакомство поступающих в Учреждение и их родителей (законных 

представителей): 

с установленными Правилами приема в Учреждение; 

Уставом Учреждения; 

с лицензией на право ведения образовательной деятельности Учреждения; 

со свидетельством о государственной аккредитации Учреждения по каждой из 

специальностей; 

с датой представления оригинала документа об образовании; 

с содержанием основных образовательных программ; 

с возможностью конкурса аттестатов, если численность поступающих на данную 

специальность превышает количество мест, финансируемых за счёт бюджетных 

ассигнований; 

с другими документами, регламентирующими организацию образовательного 

процесса и работу приемной комиссии; 

внесение сведений в ФИС ГИА и приема. 

2.4. Для приема вступительных испытаний, своевременной подготовки 

необходимых материалов, объективности оценки способностей, поступающих на первый 

курс приказом директора Учреждения создаются предметные экзаменационные комиссии, 

назначаются их председатели.  

2.4.1. Состав предметных экзаменационных комиссий формируется из числа 

наиболее опытных и квалифицированных педагогических работников Учреждения. 

2.4.2. Председатели предметных экзаменационных комиссий:  

 готовят материалы для вступительных испытаний; 

представляют эти материалы на утверждение председателем Приемной комиссии;  

 осуществляют руководство и систематический контроль за работой членов 

предметных экзаменационных комиссий; 

составляют отчет об итогах вступительных испытаний. 

 

3. Организация приема на места с оплатой стоимости обучения 

 

3.1. Прием по договорам об образовании, заключаемыми при приеме на обучение за 

счет средств физических и (или) юридических лиц (далее договор об оказании платных 

образовательных услуг) на каждое направление подготовки осуществляется Приемной 

комиссией сверх установленных на данный учебный год контрольных цифр приема.  

3.2. Взаимоотношения между Учреждением, с одной стороны, юридическим и (или) 

физическим лицом, с другой стороны, при приеме по договорам об образовании регулируются 



Положением об оказании платных образовательных услуг  ГПОАУ АО «Амурский аграрный 

колледж». 

 

4. Прием и оформление документов поступающих 

 

4.1. Организация работы Приемной комиссии и делопроизводства должна 

обеспечивать соблюдение прав личности и выполнения государственных требований к 

приему в Учреждение. 

4.2. До начала приема документов ответственный секретарь подготавливает 

следующую бланочную продукцию: 

заявление – бланки; 

экзаменационный лист – бланки (при необходимости); 

папки – дело; 

журналы для регистрации документов от поступающих. Журналы нумеруются, 

прошиваются, опечатываются; 

журнал регистрации заявлений поданных на апелляцию. Журналы нумеруются, 

прошиваются, опечатываются; 

расписка в получении документов. 

4.3. Работа Приемной комиссии оформляется протоколами, которые нумеруются, 

подписываются председателем и ответственным секретарем Приемной комиссии. 

Решение Приемной комиссии принимаются в строгом соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами в области образования и нормативными документами Учреждения простым 

большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утвержденного состава), в том числе, 

при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами.  

4.4. Подача заявления о приеме в Учреждение и других необходимых документов 

регистрируется в журналах регистрации лиц, поступающих на очную или заочную форму 

обучения. В форму заявления включаются графы, предусматривающие фиксацию 

поступающим (подписью) следующих фактов: 

получение среднего профессионального образования впервые; 

 ознакомление с лицензией на право ведения Учреждением образовательной 

деятельности, Правилами приема в Учреждение, Уставом Учреждения; 

 ознакомление с датой представления оригинала документа об образовании.  

4.5. На каждого поступающего (абитуриента) заводится личное дело, в котором 

хранятся все сданные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний. 

Личные дела зачисленных в состав студентов передаются в учебную часть Учреждения. 

Журналы регистрации поступающих, журналы регистрации личных дел студентов (по 

очной и заочной формам обучения) и личные дела поступающих хранятся как документы 

строгой отчетности. Срок хранения личных дел абитуриентов, не прошедших по конкурсу 

или не явившихся на вступительные испытания, составляет 1 год.  

По письменному заявлению поступающие имеют право забрать оригинал 

документа об образовании и (или) квалификации и другие документы, представленные 

поступающим. Документы должны возвращаться образовательной организацией в течение 

следующего рабочего дня после подачи заявления. 

4.6. Поступающему выдается расписка о приеме документов. Расписка о приеме 

документов заполняется в двух экземплярах и должна содержать полный перечень 

документов, полученных от поступающего. 

4.7. В период приема документов Приемная комиссия ежедневно размещает на 

официальном сайте Учреждения и информационном стенде Приемной комиссии сведения 

о количестве поданных заявлений по каждой специальности/профессии  с выделением 

форм получения образования (очная, заочная). 



4.8. Приемная комиссия Учреждения обеспечивает функционирование 

специальных телефонных линий и раздела «Абитуриенту» на официальном сайте 

Учреждения для ответов на обращения, связанные с приемом в образовательную 

организацию. 

 

5. Организация вступительных испытаний 

 

5.1. Экзаменационные группы формируются в порядке регистрации приема 

документов.  

На вступительных экзаменах обеспечивается спокойная и доброжелательная 

обстановка, поступающим предоставляется возможность наиболее полно проявить 

уровень своих знаний и умений.  

5.2. Расписание вступительных экзаменов (предмет, дата, время и место 

проведения экзамена, консультации, дата объявления результатов) утверждается 

председателем Приемной комиссии и доводится до сведения абитуриентов не позднее, 

чем за 7 дней до их начала.  

5.3. Для поступающих проводятся консультации как по содержанию программы 

вступительных экзаменов, так и по предъявляемым требованиям, критериям оценки, 

порядке конкурсного зачисления и т.п. 

5.4. Председатель Приемной комиссии или, по его поручению, ответственный 

секретарь до начала экзаменов выдает председателю приемной экзаменационной 

комиссии необходимое количество комплектов материалов вступительных испытаний. 

Присутствие на вступительных экзаменах посторонних лиц (включая 

инспектирующих органов) без разрешения председателя Приемной комиссии не 

допускается.  

5.5. Поступающие, не явившиеся на вступительные экзамены по уважительной 

причине, подтвержденной документально, допускаются к сдаче пропущенных 

вступительных экзаменов в параллельных группах или индивидуально по разрешению 

заместителя председателя Приемной комиссии или ответственного секретаря в пределах 

установленных сроков проведения вступительных экзаменов.  

В случае неявки поступающего на вступительное испытание в графе, 

предназначенной для записи оценки, указывается «не явился» («не явилась»). 

  5.4. Приемная комиссия своевременно знакомит поступающих с результатами 

вступительных экзаменов. 

5.5. Результаты вступительных испытаний оцениваются по зачетной системе. 

Успешное прохождение вступительных испытаний подтверждает наличие у поступающих 

определенных  способностей, физических и (или) психологических качеств, необходимых 

для обучения по соответствующей образовательной программе. 

5.6. В случае если численность поступающих, включая поступающих, успешно 

прошедших вступительные испытания, превышает количество мест, финансовое 

обеспечение которых осуществляется за счет областного бюджета, образовательная 

организация осуществляет прием на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования на основе результатов освоения поступающими 

образовательной программы основного общего или среднего общего образования, 

указанных в представленных поступающими документах об образовании и (или) 

документах об образовании и о квалификации, результатов индивидуальных достижений, 

сведения о которых поступающий вправе представить при приеме, а также наличия 

договора о целевом обучении с организациями, указанными в части 1 статьи 71 

Федерального закона от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

Результаты индивидуальных достижений и (или) наличие договора о целевом 

обучении учитываются при равенстве результатов освоения поступающими 



образовательной программы основного общего или среднего общего образования, 

указанных в представленных поступающими документах об образовании и (или) 

документах об образовании и о квалификации. 

При наличии результатов индивидуальных достижений и договора о целевом 

обучении учитывается в первую очередь договор о целевом обучении 

5.7. В случае невозможности определения поступивших по среднему баллу 

аттестатов (количество аттестатов с одинаковым баллом больше, чем количество 

объявленных для набора мест) проводится дополнительный конкурс по среднему баллу 

оценок по важным предметам, необходимым для обучения в Учреждении. 

При равных результатах освоения поступающими образовательной программы 

основного общего или среднего общего образования учитывается срок подачи заявления в 

приемную комиссию. 

 

6. Порядок зачисления 
 

6.1. Решение приемной комиссии о зачислении в состав студентов Учреждения 

оформляется Протоколом заседания приемной комиссии о зачислении студентами 

первого курса очной формы обучения на места в рамках контрольных цифр приема 

граждан на обучение за счет бюджетных ассигнований областного бюджета  (далее - 

протокол заседания приемной комиссии).  

6.2. На основании решения приемной комиссии издается приказ Учреждения «О 

зачислении студентов по очной форме обучения на места в рамках контрольных цифр 

приема граждан на обучение за счет средств областного бюджета», который публикуется 

на официальном сайте Учреждения и размещается на информационных стендах приемной 

комиссии на следующий день после его издания.  

6.3. Зачисленным в состав студентов, по их просьбе, выдаются справки. Справка о 

зачислении в состав студентов является подтверждением о зачислении поступающего в 

состав студентов Учреждения и должна содержать наименование 

специальности/профессии, формы обучения и т.д. 

 

7. Ответственность Приёмной комиссии 

 

7.1. Председатель приемной комиссии, заместитель председателя, ответственный 

секретарь приемной комиссии, и все члены приемной комиссии несут личную 

ответственность за:  

полноту и достоверность информации предоставляемой поступающим в 

Учреждение и их родителям (законным представителям);  

сохранность переданных поступающими документов, предоставляемых при приеме 

в Учреждение;  

соблюдение сроков приема документов, проведение вступительных испытаний и 

зачисление, устанавливаемых законодательством и Правилами приема;  

за организацию работы по выполнению контрольных цифр приема.  

 

8. Отчетность приемной комиссии 

 

8.1. Работа приемной комиссии Учреждения завершается отчетом об итогах 

приема.  

8.2. В качестве отчетных документов при проверке работы Приемной комиссии 

выступают:  

документы, подтверждающие контрольные цифры приема;  

журналы регистрации документов поступающих;  

правила приема в Учреждение;  



положения и приказы об организации работы Приемной комиссии, экзаменационной 

комиссии и апелляционной комиссии;  

расписание вступительных испытаний;  

протоколы заседания экзаменационной комиссии по приему вступительных испытаний;  

протоколы заседания приемной комиссии по зачислению поступающих;  

протоколы рассмотрения апелляции;  

приказы о зачислении;  

анализ итогов качественного и количественного состава зачисленных;  

итоговый отчет по результатам приема, заслушиваемый на Совете Учреждения;  

все виды запрашиваемой отчетности вышестоящими организациями. 
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