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I. Общие положения 
 

1.1 Назначение на должность заместителя ответственного секретаря 
Приёмной комиссии и освобождение от неё производится приказом 
директора ГБПОУ «Шахтерский педагогический колледж» 

1.2 Заместитель ответственного секретаря Приёмной комиссии 
подчиняется непосредственно председателю Приёмной комиссии, 
заместителю председателя Приёмной комиссии, ответственному секретарю 
Приёмной комиссии.  

1.3 Заместитель ответственного секретаря Приёмной комиссии должен 
иметь высшее образование и стаж работы в ГБПОУ «Шахтерский 
педагогический колледж» не менее 1 года. 

1.4 Заместитель ответственного секретаря Приёмной комиссии должен 
знать:  

1.4.1 организационную структуру управления колледжа; 
1.4.2 перечень основных специальностей, порядок и условия 

поступления; 
1.4.3 законы, постановления, положения, приказы и другие 

нормативные акты по вопросам, касающимся его деятельности; 
1.4.4 правила  оформления и обработки документов; 
1.4.5 правила ввода информации в базы данных по приему 

поступающих; 
1.4.6 систему и форму отчетности по  приёмной комиссии; 
1.4.7 правила эксплуатации имеющейся компьютерной техники.  
 

II. Должностные обязанности 
 

2.1 Виды деятельности, выполняемые заместителем ответственного 
секретаря Приёмной комиссии: 

2.2.1. организация работы и делопроизводства Приёмной комиссии; 
2.1.2. содействие в обеспечении общего руководства процессом приема 

документов; 
2.1.3. содействие организационному проведению вступительных 

испытаний; 
2.1.5. подготовка к обнародованию рейтинговых списков 

поступающих; 
2.1.6. информирование поступающих о ходе и результатах приёмной 

кампании; 



2.1.7. подготовка материалов к информированию вышестоящих 
органов и организаций о ходе и результатах приёмной кампании;  

2.1.8. подготовка материалов к размещению информации на 
информационном стенде Приёмной комиссии и официальном сайте 
колледжа; 

2.1.9. участие в составлении расписания вступительных испытаний 
(собеседований); 

2.1.10. содействие в формировании групп поступающих для 
прохождения вступительных испытаний (собеседований); 

2.1.11. участие в заседаниях Приёмной комиссии; 
2.1.12. проведение профессионально-ориентационной, 

консультационной, агитационной и информационной работы; 
2.1.13. организация оформления помещения для работы Приёмной 

комиссии. 
2.2 Функциональные обязанности, возложенные на заместителя 

ответственного секретаря Приёмной комиссии: 
2.2.1. заместитель ответственного секретаря выполняет требования 

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 «Шахтерский 
педагогический колледж»; 

2.2.2. помогает готовить нормативные документы, проекты приказов по 
колледжу, касающиеся работы Приемной комиссии;  

2.2.3.готовит справочно-информационные материалы о колледже; 
2.2.4. участвует в подготовке к публикации проспектов и 

информационных материалов для поступающих; 
2.2.5. несет личную ответственность за правильность приема и 

оформление документов поступающих; 
2.2.6. содействует организационному проведению вступительных 

испытаний; 
2.2.7. оказывает содействие в составлении и обнародовании 

рейтинговых списков поступающих; 
2.2.8. информирует поступающих о ходе  и результатах приёмной 

кампании; 
2.2.9. содействует подготовке проекта отчета Приёмной комиссии по 

результатам набора; 



2.2.10.  помогает готовить отчетные документы и материалы для МОН 
ДНР, Рособрнадзора и иных структур; 

2.2.11. участвует в подготовке материалов для размещения на 
официальном сайте колледжа и информационном стенде Приёмной 
комиссии; 

2.2.12. консультирует поступающих по всем вопросам, касающимся 
приёмной кампании; 

2.2.13. помогает координировать работу педагогического коллектива в 
профориентационной  деятельности, участвует в профориентационной 
работе; 

2.2.14. принимает документы поступающих; 
2.2.15. заполняет журналы регистрации  лиц, поступающих в колледж; 
2.2.16. обеспечивает сохранность документов поступающих; 
2.2.17. производит подготовку к сдаче личных дел студентов в учебную 

часть. 
III. Права 

 
3.1 Заместитель ответственного секретаря  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. 

 

IV. Ответственность 
 

4.1 Заместитель ответственного секретаря Приёмной комиссии несет 
ответственность за: 

4.1.1. соблюдение действующего законодательства в работе Приёмной 
комиссии; 

4.1.2. организацию работы Приёмной комиссии в соответствии с 
Правилами приёма на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования в ГБПОУ «Шахтерский педагогический 
колледж». 



4.1.3. четкую организацию процесса приема документов, ведения 
документации, проведения вступительных испытаний и зачисления в состав 
студентов; 

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

4.1.5. организацию профессионально-ориентационной, 
консультационной и агитационной информации.  

4.1.6. разглашение конфиденциальной информации.  
 

V. Взаимодействие 
 

5.1 Заместитель ответственного секретаря Приёмной комиссии 
взаимодействует: 

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

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

5.1.3 с администрацией колледжа по вопросам нормативно-правовой 
документации, подготовки материалов вступительных испытаний 
(собеседования) для поступающих; 

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

5.1.5 с базовым колледжем по территориальному округу по вопросам 
работы Приёмной комиссии. 
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