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I. Общие положения 

1.1. Заместителем Председателя Приёмной комиссии является 
заместитель директора колледжа. 

1.2. Заместитель Председателя Приёмной комиссии должен знать: 
1.2.1. организационную структуру управления колледжа; 
1.2.2. перечень основных специальностей, порядок и условия 

поступления; 
1.2.3. законы, постановления, положения, приказы и другие 

нормативные акты по вопросам, касающимся его деятельности; 
1.2.4. правила обработки и оформления документов; 
1.2.5. правила ввода информации в базы данных по приёму 

поступающих; 
1.2.6. систему и формы отчётности по Приёмной комиссии; 
1.2.7. правила эксплуатации имеющейся компьютерной техники. 

II. Должностные обязанности 

2.1 Виды деятельности, выполняемые заместителем Председателя 

Приёмной комиссии: 

2.1.1. контроль выполнения требований нормативно – правовой базы, 
относящейся к отбору и зачислению поступающих, к организации работы 
Приёмной комиссии согласно Правилам приёма на обучение по 
образовательным программам среднего профессионального образования в 
государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
«Шахтёрский педагогический колледж»; 

2.1.2. формирование заявки на участие в открытом публичном конкурсе 
по распределению контрольных цифр приёма по специальностям и 
направлениям подготовки и (или) укрупнённым группам специальностей и 
направлений подготовки для обучения по программам среднего 
профессионального образования за счёт бюджетных ассигнований; 

2.1.3. контроль деятельности Приёмной, конкурсной и апелляционной 
комиссий; 

2.1.4. разработка нормативных документов колледжа, 
регламентирующих деятельность Приёмной комиссии; 

2.1.5. контроль процесса приёма документов; 



2.1.6. руководство информационным обеспечением приёма; 

2.1.7. разработка положений, должностных инструкций; 

2.1.8. контроль над подготовкой материалов (заданий), программ 
вступительных испытаний (собеседований), проводимых ГБПОУ 
«Шахтёрский педагогический колледж»; 

2.1.9. контроль проведения вступительных испытаний; 

2.1.10. контроль над взаимодействием всех подразделений, связанных с 
приёмом поступающих; 

2.1.11. контроль над составлением списков поступающих по 
специальностям; 

2.1.12. контроль над работой педагогического коллектива в 
профориентационной деятельности; 

2.2. Функциональные обязанности, возложенные на заместителя 
Председателя Приёмной комиссии: 

2.2.1. контролирует выполнение требований нормативно – правовой 
базы, относящейся к отбору и зачислению поступающих, к организации 
работы Приёмной комиссии согласно Правилам приёма на обучение по 
образовательным программа среднего профессионального образования в 
государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
«Шахтёрский педагогический колледж»; 

2.2.2. формирует заявку на участие в открытом публичном конкурсе по 
распределению контрольных цифр приёма по специальностям и 
направлениям подготовки и (или) укрупненным группам специальностей и 
направлений подготовки для обучения по образовательным программам 
среднего профессионального образования за счёт бюджетных ассигнований; 

2.2.3. контролирует деятельность Приёмной, конкурсной и 
апелляционной комиссий; 

2.2.4. организует разработку нормативных документов колледжа, 
регламентирующих приём в колледж и деятельность Приёмной комиссии; 

2.2.5. осуществляет руководство информационным обеспечением 
приёма; 



2.2.6. организует и контролирует  подготовку материалов (заданий), 
программ вступительных испытаний (собеседований), проводимых ГБПОУ 
«Шахтёрский педагогический колледж»; 

2.2.7. обеспечивает помещение и оборудование, необходимое для 
проведения вступительных испытаний (собеседований) и апелляций, а также 
размещение Приёмной комиссии; 

2.2.8. разрабатывает положения, должностные инструкции; 

2.2.9. осуществляет контроль взаимодействия всех подразделений, 
связанных с приёмом поступающих; 

2.2.10. организует и контролирует составление списков поступающих 
по специальностям; 

2.2.11. контролирует работу педагогического коллектива в 
профориентационной деятельности. 

III. Права 

3.1. Заместитель Председателя Приёмной комиссии имеет право: 

3.1.1. вносить предложения по организации работы Приёмной 
комиссии, по совершенствованию системы менеджмента качества в этой 
области; 

3.1.2. требовать от руководителей подразделений своевременного 
представления необходимых документов, материалов, связанных с 
организацией набора поступающих; 

3.1.3. требовать от состава Приёмной комиссии, структурных 
подразделений четкого выполнения должностных обязанностей, соблюдения 
действующего законодательства; 

3.1.4. самостоятельно подписывать документы, в рамках 
предоставленной ему компетенции. 

IV. Ответственность 

4.1. Заместитель Председателя Приёмной комиссии несёт 
ответственность за: 

4.1.1. соблюдение действующего законодательства в работе Приёмной 
комиссии; 



4.1.2. соблюдение Правил приёма на обучение по образовательным 
программам среднего профессионального образования в  государственное 
бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Шахтёрский 
педагогический колледж»; 

4.1.3. соблюдение нормативных документов по приёму и 
формированию контингента студентов; 

4.1.4. исполнение правил внутреннего трудового распорядка, приказов 
и распоряжений, иных локальных актов, настоящей должностной 
инструкции; 

4.1.5. организацию профессионально – ориентационной и 
агитационной работы; 

4.1.6. разглашение конфиденциальной информации. 

V. Взаимодействие 

5.1. Заместитель Председателя Приёмной комиссии взаимодействует: 

5.1.1. с образовательными учреждениями по вопросам 
профессиональной ориентации молодёжи, информации о ГБПОУ  
«Шахтёрский педагогический колледж», условий поступления в колледж; 

5.1.2. со средствами массовой информации по вопросам работы 
Приёмной комиссии ГБПОУ  «Шахтёрский педагогический колледж»; 

5.1.3. с Министерством образования и науки Донецкой Народной 
Республики, Республиканской службой по контролю и надзору в сфере 
образования, иными органами по вопросам работы Приёмной комиссии. 
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