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В настоящем положении используются следующие сокращения: 

ВУЗ - высшее учебное заведение; 

ИВЦ ПК - информационно-вычислительный центр приемной комиссии ; 

ИСПЭК - информационная система приемной и экзаменационной комиссии; 
ПК - Приемная комиссия ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

ППС - профессорско-преподавательский состав; 

УВС - управление внешних связей; 

УРП - управление по работе с персоналом; 

УАиД- управление аспирантуры и докторантуры МЭИ 
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ОМО УКО - отдел методического обеспечения и управления качеством образования ; 

ФДП - факультет довузовской подготовки; 

ФИС - федеральная информационная система 
ОЭЛС - Отдел эксплуатации линейных сооружений связи, сигнализации и оповещения 
ЕГЭ - единый государственный экзамен 

РИО - редакционно-издательский отдел 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ», МЭИ - федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования «Национальный исследовательский 

университет «МЭИ» 
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1 Общие положения 

1.1 Настоящее Положение распространяется на деятельность приемной комиссии 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Национальный исследовательский университет «МЭИ» (ПК ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ») и 

устанавливает её правовой статус, основные задачи, функции, состав, структуру, права, 

ответственность, порядок организации деятельности, взаимоотношения и связи с другими 

подразделениями вуза и сторонними организациями, а также квалификационные требования, 

должностные обязанности, права и ответственность ее руководителя . 

1.2 Приемная комиссия ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» (далее по тексту - ПК) является 

структурным подразделением университетского подчинения, обеспечивающим прием в МЭИ 

граждан для обучения по программам подготовки бакалавров, специалистов, магистров, 

аспирантов и находится в прямом подчинении у ректора МЭИ. 

1.3 МЭИ обеспечивает финансирование и осуществляет контроль за деятельностью ПК в 
соответствии с действующим законодательством. 

1.4 Приемную комиссию возглавляет председатель приемной комиссии - ректор МЭИ. 

Обязанности председателя ПК во время его отсутствия возлагаются на заместителя 

председателя ПК. 

1.5 Организация, реорганизация ПК (в том числе, решение вопросов, относящиеся к 

структуре и штату) осуществляются в соответствии с ежегодными приказами ректора МЭИ. 

1.6 Деятельность ПК финансируется из бюджетных ассигнований и внебюджетных 

источников. 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

1.7 В своей деятельности ПК руководствуется : 

Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в РФ» от 29.12.2012 г . 
№273-ФЗ; 

Приказом Минобрнауки РФ «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования -
программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры» от 

05.04.2017 г. №301; 

действующим «Порядком приема на обучение по образовательным программам 

высшего образования программам бакалавриата, программам специалитета, 
программам магистратуры», утверждаемым приказом Минобрнауки РФ; 

действующим «Порядком приема на обучение по образовательным программам 

высшего образования - программам подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре », утверждаемым приказом Минобрнауки РФ; 

действующим «Порядком приема на обучение по образовательным программам 

среднего профессионального образования», утверждаемым приказом Минобрнауки РФ; 

другими законодательными актами РФ; 

приказами и распоряжениями Минобрнауки; 

Уставом МЭИ; 

Правилами внутреннего трудового распорядка МЭИ; 

Правилами приема в МЭИ в текущем году; 

приказами и распоряжениями ректора МЭИ; 

решениями Ученого совета МЭИ; 

настоящим Положением 
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2. Структура ПК 

2.1 Структура и штат ПК утверждаются ректором МЭИ. 
2.2 Организационная структура ПК 

Отв. секретарь 

Олимш1ады 
школьников «Надежда 
"=\1-1Pnf'P"ТUl(!f\\ 

Отв. секретарь 
Олимшtады С'l)'дентов 

«Надежда Энергеп1ки» 

Председатель 
экзаме11ацно111юй 

комнсснн 

Предметная 

комиссия 

бакалав/спец11ал1пет 

Предметиая 
комиссия 

мапtстра'l)'ра 

Предметиая 

комиссия 

аспиранrура 

~~~~~~~~~~ 

Председатель ПК 

Зам . председателя ПК 

ивцпк 
Ответственный 

секретарь ПК 

Апелляционная 

комиссия 

~ Секретар11ат ПК 
Алелляшюнн ая ком. 

г+ бак/спец 

Отборочные комиссии 

1-+ филиалов 
Апелляционн ая ком . в 

г+ магистраrуру 

Отборочная комиссия 

1---+ Ин. дек. 

4 Апелляц1ю1ш ая ком. в 

асп11ра1пуру 

Ш11фровальная группа 

r---

Единая ПК (летний 

~ период) 

Зона очереди Схема приема документов 

... 
' . 

Зона профориентации 11 Зона хранения документов 
консультаций 

~ . 
" -

Информационный Зона проверк11 документов 
центр ; подготовки к зачислению 

' . 

Юридическая зона Зона внесен11й изменений 

~ ~ 
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• 
2.3 Структурными подразделениями приемной комиссии МЭИ являются: 

секретариат приемной комиссии МЭИ (г. Москва), включающий ответственного 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

секретаря, его заместителей и технический состав секретариата; 

отборочные комиссии филиалов МЭИ; 

отборочная комиссия по приему иностранных граждан; 

экзаменационная комиссия МЭИ; 

предметные экзаменационные комиссии; 

экзаменационные комиссии по приему в магистратуру; 

экзаменационные комиссии по приему в аспирантуру; 

апелляционные комиссии при экзаменационных комиссиях; 

ИВЦПК; 

студенческий отряд приемной комиссии . 

2.4 Особенности структуры ПК связаны со следующими направлениями ее деятельности: 
деятельность, связанная с подготовкой документации и технического обеспечения 

работ по проведению набора студентов в МЭИ; 

организация и проведение приема документов от поступающих; 

ввод и обработка информации с использованием ИСПЭК; 

проведение вступительных испытаний; 

проведение зачисления и издание соответствующих приказов; 

передача дел в студенческий отдел кадров; 

формирование отчетности по различным аспектам деятельности ПК; 

участие в организации и проведении олимпиад школьников; 

участие в проведении дней открытых дверей . 

2.5 В состав ПК входят назначаемые ежегодным приказом ректора заместитель 

председателя ПК; ответственный секретарь ПК и его заместители; председатель экзаменационной 

комиссии МЭИ; постоянные штатные технические работники; а также проректора МЭИ и их 

помощники, руководство ОМО УКО, непосредственно связанные с деятельностью ПК; директора 

филиалов, институтов МЭИ; ответственные секретари отборочных комиссий, входящих в 

структуру ПК; представители общественных организаций . 

2.6 Технический секретариат приемной комиссии и ее подразделений формируется из лиц, 
научно-педагогического состава, аспирантов, инженерно-технических работников и учебно­

вспомогательного персонала университета. 

2. 7 Работу предметных экзаменационных комиссий филиалов возглавляют заместители 
председателей предметных экзаменационных комиссий МЭИ по филиалам. 

3. Задачи. 

3.1 Основные задачи, решаемые ПК: 
- организация приема абитуриентов в МЭИ; 

- проведение процедур приема документов, вступительных испытаний, конкурсного 

отбора, зачисления; 

- формирование и передача в студенческий отдел кадров приказов на зачисление и личных 
дел поступивших в МЭИ; 

- написание ежегодных отчетов по организации и проведению приема студентов в МЭИ; 

- написание статистических отчетов по тематике, связанной с работой ПК, по запросам 
Минобрнауки РФ и Рособрнадзора; 

- обеспечение передачи сведений в ФИС. 
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4. Функции. 
4.1 В функции приемной комиссии входит: 

• разработка ежегодных Правил приема в МЭИ: 

- на первый курс бакалавриата и специалитета МЭИ и его филиалов; 
- на первый курс для обучения по программам СПО; 
- на первый курс магистратуры; 
- в аспирантуру; 

• разработка других нормативных актов, регулирующих работу ПК; 

• разработка методических пособий по организации приема, отражающих изменения в 
нормативных документах по приему в вузы в текущем году; 

• разработка форм бланков необходимой документации; 

• заказ оборудования, необходимого для функционирования служб приемной 
комиссии; 

• обеспечение требуемых условий хранения документации; 

• формирование состава технического персонала приемной комиссии; 

• участие в подготовке информационных материалов для распространения среди 
поступающих; 

• организация приема документов от поступающих; 

• организация контроля за достоверностью сведений об участии поступающих в ЕГЭ; 

• организация функционирования ИСПЭК, занесение сведений о поступающих в 
электронную базу и формирование журналов фиксации подачи документов и форм, 

необходимых для проведения зачисления и формирования отчетов; 

• формирование и хранение личных дел поступающих; 

• организация и проведение вступительных испытаний; 

• организация процедуры показа работ и рассмотрения апелляций; 

• организация целевого приема; 

• проведение зачисления в вуз; 

• выдача рекомендаций по распределению поступивших по направлениям подготовки и 

профилям обучения; 

• формирование и передача дел поступивших в УРП МЭИ; 

• формирование отчетов. 

4.2 Общие вопросы планирования деятельности ПК. 

4.2.1 Годовые планы деятельности ПК составляются ответственным секретарем ПК в форме 
работ по направлениям деятельности. Планы деятельности и направления работы ПК 

определяются задачами, которые ставит перед ПК ректорат. План согласуется с руководителями 

подразделений, совместная работа с которыми предусматривается, планы уrверждаются на 
заседании ПК. 

4.2.2 Планирование методической работы. 
Методическая работа включает разработку методических пособий для работников ПК, 

отражающих современное состояние юридической базы, в соответствии с которой организуется 

деятельность ПК. 
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4.2.3 Заместитель председателя приемной комиссии совместно с ответственным секретарем 
ПК проводит анализ деятельности ПК для выявления узких мест и принятия плана 

корректирующих работ. 

4.3 Организация делопроизводства и прием документов. 

4.3.1 До начала приема документов секретариат приемной комиссии: 
- разрабатывает нормативные, методические и информационные материалы по приемной 

комиссии, в том числе Правила приема в МЭИ; 

- готовит совместно с руководителем информационно - вычислительного центра приемной 
комиссии техническое задание на коррекцию работы ИСПЭК; 

готовит бланки необходимой документации, образцы заполнения документов 

поступающими и материалы для размещения на стендах приемной комиссии; 

- готовит материалы для размещения на интернет-портале МЭИ и официальном сайте ПК; 

- руководит подбором состава технического персонала секретариата приемной комиссии. 

4.3.2 Решения приемной комиссии принимаются в соответствии с действующим 

законодательством РФ, нормативными правовыми актами Минобрнауки РФ и нормативными 

документами вуза простым большинством голосов присутствующих на заседании членов 

приемной комиссии, в том числе, при решении вопросов, не предусмотренных нормативными 

документами Минобрнауки РФ. 

4.3 .3 Все решения приемной комиссии оформляются протоколами. Протоколы заседаний 
приемной комиссии подписываются председателем приемной комиссии и ответственным 

секретарем . 

4.3.4 До начала приема документов в сроки, определяемые действующим Порядком приема в 
вузы, приемная комиссия размещает на стендах приемной комиссии и интернет-портале МЭИ все 

необходимые документы и сведения по приему в МЭИ в соответствии с перечнем, приведенным в 

Порядке приема. 

Приемная комиссия МЭИ предоставляет возможность поступающим ознакомиться с 
содержанием основных образовательных программ и документами, регламентирующими 

организацию образовательного процесса. 

4.3.5 На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся сданные 

абитуриентом документы и материалы вступительных испытаний . 

Поступающему выдается расписка в приеме документов. 

4.3.6 При приеме документов, проведении вступительных испытаний, зачислении 
функционирует ИСПЭК, предназначенная для обработки информации и подготовки рабочих 

документов ПК. 

Работу ИСПЭК обеспечивает ИВЦ ПК. Функционирование ИСПЭК организуется в 
соответствии с требованиями Федерального закона «0 персональных данных» от 27.07.2006 г. 
№152-ФЗ. 

Ответственным за функционирование, модернизацию и техническое обеспечение ИСПЭК и 
ИВЦ ПК является руководитель ИВЦ ПК - один из заместителей ответственного секретаря ПК. 

4.3.7 Факт приема документов от абитуриентов в институты и центры подготовки МЭИ 
регистрируется в электронном журнале ИСПЭК и дублируется на бумажных носителях. Форма 
журнала устанавливается приемной комиссией. После проведения зачисления бумажная копия 
журнала прошивается, закрывается, закрытие фиксируется подписью ответственного секретаря 
ПК и скрепляются печатью ПК. 

4.3.8 Журнал регистрации, личные дела и письменные работы абитуриентов, не зачисленных 
в вуз, хранятся в приемной комиссии в течение года после окончания зачисления. 
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4.3.9 Приемная комиссия в соответствии с полученными от поступающего документами 
принимает решение об условиях его участия в конкурсе, о допуске к вступительным испытаниям, 

проводимым вузом самостоятельно, и доводит принятое решение до сведения поступающего. 

4.3.10 В период приема документов приемная комиссия ежедневно информирует 
абитуриентов о конкурсе, организует функционирование многоканальной телефонной линии (Саll­
центра) и электронной почты для ответов на вопросы поступающих. 

4.3.11 В период приема документов приемная комиссия ежедневно передает сведения о 
результатах приема в ФИС ГИА и приема. 

4.4 Организация вступительных испытаний 
4.4.1 Прием в МЭИ на первый курс для обучения по программам бакалавриата и программам 
подготовки специалиста проводится: 

• по результатам единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) по общеобразовательным 

предметам, соответствующим направлению подготовки (специальности), на которое 

осуществляется прием; 

• по результатам вступительных испытаний, проводимых МЭИ 

категорий граждан, определяемых Порядком приема в вузы; 

самостоятельно, для 

• с учетом результатов дополнительного вступительного испытания творческой 

направленности (направление подготовки «Дизайн» Гуманитарно-прикладного института); 

• с зачетом результатов: 

- победителей и призеров заключительного этапа Всероссийской олимпиады 

школьников, членов сборных команд РФ, участвовавших в международных олимпиадах по 

общеобразовательным предметам; 

- победителей и призеров IV этапа всеукраинских ученических олимпиад из числа 
лиц, признанных гражданами Российской Федерации в соответствии с Федеральным 

конституционным законом от 21 марта 2014 г. № 6-ФКЗ « О принятии в Российскую 
Федерацию Республики Крым и образовании в составе Российской Федерации новых 

субъектов - Республики Крым и города федерального значения Севастополь», членов 

сборных команд Украины, участвовавших в международных олимпиадах по 

общеобразовательным предметам, из числа лиц, признанных гражданами Российской 
Федерации; 

- победителей и призеров олимпиад школьников по математике и/или физике, информатике, 
обществознанию, имеющих особые и преимущественные права при поступлении в вуз на 
программы бакалавриата и специалитета в соответствии с приказами Минобрнауки РФ и 
решениями Приемной комиссии, на направления подготовки (специальности), соответствующие 
профилю олимпиады. 

4.4.2 Особенности организации и проведения вступительных испытаний, проводимых вузом 
самостоятельно, определены в Правилах проведения вступительных испытаний в МЭИ в текущем 
году. 

4.4.3 Материалы вступительных испытаний (экзаменационные билеты, тесты и т.п.) 
составляются ежегодно на основе примерных программ, разработанных Минобрнауки РФ, 

подписываются председателем соответствующей предметной экзаменационной комиссии и 

утверждаются председателем приемной комиссии. 

4.4.4 Экзаменационные потоки формируются в порядке регистрации приема документов. 
4.4.5 Расписание вступительных испытаний (предмет, дата, время проведения 

вступительного испытания, консультации, даты объявления результатов испытаний и 

рассмотрения апелляций) утверждается председателем приемной комиссии или его заместителем 
и доводится до сведения абитуриентов в сроки, устанавливаемые действующим Порядком приема 
в вузы. 
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Для поступающих проводятся консультации, как по содержанию программ вступительных 

испытаний, так и по предъявляемым требованиям, критериям оценки, порядке конкурсного 

зачисления и т.п. 

4.4.6 Поступающие, не явившиеся на вступительные испытания по уважительной причине, 
подтвержденной документально, допускаются к сдаче пропущенных вступительных испытаний в 

следующем потоке или индивидуально по разрешению заместителя председателя приемной 

комиссии или ответственного секретаря в пределах установленных сроков проведения 

вступительных испытаний. 

4.4.7 Для проведения шифровки и дешифровки экзаменационных работ при секретариате 
ПК создается шифровальная группа. Состав шифровальной группы утверждается заместителем 

председателя ПК МЭИ. 

4.4.8 Отборочные и предметные экзаменационные комиссии филиалов имеют право 
самостоятельного проведения вступительных испытаний в филиалах, проверки работ и 
выставления оценок, без права разработки и выбора вариантов заданий для вступительных 
испытаний. 

4.5 Порядок организации зачисления 
4.5.1 Зачисление на первый курс бакалавриата, специалитета, магистратуры и аспирантуры 

каждого подразделения МЭИ проводится в порядке и в сроки, определяемые действующими 
Правилами в МЭИ. 

4.5.2 Конкурс и зачисление осуществляется в пределах каждой конкурсной группы в 

соответствии с числом выделенных мест. 

4.6 Организация целевого приема 
4.6.1 Целевой прием осуществляется на основе отдельного конкурса среди лиц, 

направляемых (поименно) соответствующим государственным или муниципальным органом в 

соответствии с договором на выделенные учредителем университета места с обязательным 
прохождением вступительных испытаний в соответствии с Правилами приема в МЭИ. 

4.6.2 Все процедуры по целевому приему оформляются протоколами приемной комиссии. 

4.6.3 Количество мест для целевого приема на каждое направление (специальность) 
определяется не позднее, чем за месяц до начала приема документов и не может быть увеличено в 
ходе приема документов, вступительных испытаний и зачисления. 

4.6.4 Лица, не прошедшие по конкурсу на целевые места, могут участвовать в общем 
конкурсе на любые формы обучения. 

Целевые места, оставшиеся вакантными после сдачи вступительных испытаний и 
зачисления, предоставляются лицам, участвующим в общем конкурсе. 

4.7 Порядок функционирования отборочных комиссий филиалов 

Отборочные комиссии филиалов работают в составе приемной комиссии МЭИ и 
обеспечивают полный цикл мероприятий, связанных с организацией и проведением приема в 
филиалы. 

4.8 Порядок функционирования отборочной комиссии по приему иностранных граждан 
Отборочная комиссия по приему иностранных граждан, руководствуясь Правилами приема в 

МЭИ в части приема на обучение иностранных граждан, организует прием в МЭИ граждан 

иностранных государств по направлениям Минобрнауки РФ и на контрактной основе. 

4.9 Порядок функционирования студенческого отряда ПК 
Студенческий отряд приемной комиссии обеспечивает порядок в помещениях, 

используемых приемной комиссией, и консультирует поступающих по вопросам расположения 

подразделений приемной комиссии и организации процедур подачи документов. 

4.1 О Отчетность приемной комиссии. 
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4.10.1 Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на заседании 
Ученого совета МЭИ. 

4.10.2 В перечень отчетной документации, характеризующей работу ПК входят: 

• правила приема в МЭИ; 

• документы, подтверждающие контрольные цифры приема и установленное 

количество целевых мест; 

• приказы по утверждению состава приемной комиссии; 

• протоколы приемной комиссии, протоколы решения апелляционной комиссии, 

журналы регистрации документов поступающих; 

• 
• 
• 
• 

договоры на целевую подготовку; 

расписание консультаций и вступительных испытаний; 

личные дела поступающих до их передачи в студенческий отдел кадров; 

экзаменационные ведомости; 

• приказы о зачислении в состав студентов. 

4 .10.3 По официальному запросу сведения о результатах приема могут быть переданы в 
органы управления образованием, службы занятости . 

4.11. Документы ПК 
4.1 Номенклатура дел ПК. 
4. 2 Положение о ПК. 

4. 3 Должностные инструкции персонала. 
4. 4. Документы по планированию деятельности подразделения. 
4. 5. Перечень нормативной и технической документации и собственно документация . 

4. 6. Перечень оборудования. 
4. 7. Сведения о ремонтах оборудования, его проверках . 

4. 8 Планировки производственных помещений. 

5. Взаимоотношения. Связи 

Наименование 

подразделения 

и/или Получение Предоставление 

должностные 

лица 

Внешние организации 

Минобрнауки РФ Информация об изменениях Статистическая отчетность 

Рособрнадзор федеральных законов РФ и результатам приема в МЭИ. 

нормативных актов министерства, 

информационные письма 

Минобрнауки, касающиеся 

организации и правил приема в 

вузы 

ФИС Сведения о результатах ЕГЭ; Данные о поданных заявлениях 

Сведения о результатах олимпиад поступление; 

по 

на 

школьников Результаты вступительных испытаний; 

Приказы о зачислении 
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Наименование 

подразделения 

и/или 

должностные 

лица 

Получение Предоставление 

Должностные лица и подразделения МЭИ 

Ректор Приказы и распоряжения. Отчетная информация о 

Проректоры 

Учебное 

управление МЭИ 

Диспетчерская 

служба Учебного 
управления 

Ученый совет МЭИ 

Филиалы МЭИ 

Дирекции 

институтов 

Информация: об изменениях во 
внешней и внутренней 

документации МЭИ; информация, 

касающаяся 

направлений 

информация 

изменениях 

мэи. 

аккредитации 

обучения; 

о стуктурных 

в подразделениях 

Информация об утвержденной 
стоимости семестрового обучения 

студентов, поступающих на 

ДОГОВОРНУЮ ОСНОВУ обучения 

Сведения о возможных сроках 

вывода из учебного процесса 

помещений, используемых ПК. 

Решения Ученого совета, 
касающиеся приема студентов в 

МЭИ, и вопросов о выделении 

финансовых средств, 

необходимых для успешного 

функционирования ПК 

Сведения об организации 
работ по подготовке и набору 
студентов в филиалах, о 

формировании составов 
отборочной и предметных 
экзаменационных комиссий 

филиалов. 

Дополнительные документы по 
приему в филиалы 

деятельности приемной комиссии . 

Служебные записки о допуске в 

отдельные корпуса работников ПК 

и абитуриентов при проведения 

мероприятий ПК в дни, 

совпадающие с выходными днями . 

Отчетная информация о 
деятельности приемной комиссии. 

Служебные записки с информацией 

об аудиторном фонде, 

необходимом ПК при проведении 

приема в МЭИ. 

Проекты решений ученого совет, 

касающиеся организации приема 

студентов в МЭИ 

Утверждение 

отборочной и 
составов 

предметных 

экзаменационных комиссий 

филиалов, подписание приказов о 

зачислении в филиалы. 

Разработка и утверждение 

правил приема в филиалы МЭИ, 

методических рекомендаций по 

работе с документами. Участие в 

Приказы о зачислении в процедуре зачисления в филиалы 

филиалы МЭИ представителей приёмной 

комиссии мэи 

Информирование ПК 0 Служебные записки по тематике 
предполагаемых изменениях в работы ПК. 
перечне направлений Информационные материалы по 
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подразделения 

и/или 
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лица 

Выпуск 2 1 

Получение 

подготовки 

магистратуры, 

перечне 

испытаний. 

Изменение О 

бакалавриата, 
аспирантуры, 

вступительных 

Передача в ПК списков лиц, 
рекомендуемых 

подразделением для работы в 
составе ПК в летний период. 

Формирование 
экзаменационных и 

апелляционных комиссий по 
приему в магистратуру и 

аспирантуру подразделений 

1 Экземпляр №1 Лист 12118 

Предоставление 

правилам приема в магистратуру, 

аспирантуру и работе с 

документами поступающих. 

Согласование и подписание 

приказов по приему в 

магистратуру, аспирантуру. 

УАиД Контрольные цифры приема в Личные дела поступивших 
аспирантуру Приказы о зачислении 

Сведения для размещения на 
сайте 

Огдел финансового 

сопровождения 

НИРиОКР 

Сообщения об оплате 

приобретаемых из бюджетных 

средств товарно-материальных 

ценностей (ТМЦ); доверенности 
на получение ТМЦ, на оказание 

услуг; приказ об инвентаризации; 
приказ о комиссии по списанию 

Правовое 

управление 

ФДП 

РИО 

Управление 

работе 

персоналом 

тмц. 

Подтверждение юридической 

обоснованности документов, 

разрабатываемых ПК 

Консультации по правовым 

вопросам, связанным с 

проведением приема в вузы. 

Согласование с ПК содержания 
полиграфических материалов 

агитационного плана. 

Совместное проведение дней 

открытых дверей . 

Издание отдельных документов 

ПК. 

по Проверка приказов о зачислении в 
студенты, прием и проверка 

правильности оформления личных 

дел зачисленных в студенты. 

Заявки на оплату из бюджетных 

средств; заявления на получение 

доверенности; акты на 

оприходование ТМЦ; документы 

на списание ТМЦ; авансовые 

отчеты по командировкам; 

Запросы о 

обоснованности 

положений 

разрабатываемых ПК 

юридической 

отдельных 

документов, 

Согласование содержания 

полиграфических материалов, 

издаваемых ФДП. 

Подготовка информационных 

материалов ко дню открытых 

дверей. 

Заказы на издание документов, 

разрабатываемых ПК. 

Подготовка и передача в 

Управление персоналом в период 

зачисления в вуз приказов о 

зачислении в студенты, отчислении 

и изменениях в ранее изданных 

приказах. Формирование и 
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Получение Предоставление 

передача личных дел лиц, 

зачисленных в студенты. 

Бланочную продукцию (бланки Командировочные удостоверения 

МЭИ, командировочные для регистрации и отметки убытия 
удостоверения и т. П.), внешнюю и прибытия; письма в другие 
корреспонденцию (письма, 

телеграммы, факсы, экспресс­
почту, электронную почту), 

организации 

документы 

для 

для 

регистрации, 

утверждения 

гербовой печатью; письма и 
внутреннюю корреспонденцию 

(приказы, информационные телеграммы для отправления по 

письма, распоряжения 

управлений университета) 

Сопроводительные документы на 

поступающие материально-

технические средства. 

назначению 

Годовые заявки на приобретение 

материально- технических 

ресурсов (оборудования, 

оргтехники, мебели, канцелярских 

товаров, расходных материалов) с 

обоснованием и расчетом их 

потребности, с согласованием 

условий и сроков поставки в 

течение года, с указанием 

источников финансирования. 

Отдел 

ремонта 

текущего Результаты проверок Заявки на ремонтные работы по 

Хозяйственный 
отдел 

Отдел пожарной 

безопасности и 

автоматики 

эксплуатации помещений в эксплуатации и содержанию 

соответствии с требованиями помещений. 
правил и норм технической 

эксплуатации ; сметы по заявкам 

на текущий ремонт. 

У слуги по уборке помещений Заявки на 

дополнительной 

обеспечение 

уборки 
помещений, мытья стекол. 

Заявки на освобождение от 

аудиторной мебели помещений, 

используемых ПК при проведении 

приема студентов в МЭИ в летний 

период. 

Предписания 

пожарной 

проведению 

мероприятий 

и указания по Распоряжение о назначении 

пожарную безопасности и ответственного за 

профилактических безопасность; 

выполнении 

отчеты 

предписаний 

о 

и 

указаний по 

безопасности и 

профилактических 
информацию о 

указаний в части 

пожарной 

проведению 

мероприятий; 

выполнении 

касающейся 
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Наименование 
подразделения 

и/или 

должностные 

лица 

оэлс 

УВС 

Отдел экспертизы 

иностранных 

документов 

Информационно 

вычислительный 

центр МЭИ 

Студенческий 

городок 

Получение 

Установка и ремонт оборудования 

Взаимодействие по 

функционирования 
вопросам 

отборочной 

комиссии по приему иностранных 

граждан. 

Заявки на проведение 

вступительных испытаний для 

граждан иностранных государств, 

поступающих на контрактной 

основе . 

Предоставление отборочной 
комиссией по приему 

иностранных граждан ежегодного 

отчета о приеме иностранных 

граждан в МЭИ по направлениям 
Минобрнауки и на контрактной 

основе. 

Заключение 
образования, 

документами, 

иностранными 

заведениями. 

о признании 

подтвержденного 

выданными 

учебными 

Предоставление 

соблюдения мер по пожарной 

безопасности и проведению 

профилактических мероприятий в 

закрепленных за ПК помещениях. 

Заявки по установке и настройке 

оборудования многоканальной 

телефонной связи ПК. 

Согласование с УВС ежегодных 

правил приема иностранных 

граждан в МЭИ. 

Направление документов об 

образовании поступающих в МЭИ 

иностранных граждан для 

выполнения процедуры признания. 

Обслуживание локальной Заявки на обслуживание 
вычислительной сети Сведения для ИРИС 

Администрация студгородка Приемная комиссия: 

- в соответствии с ежегодно - вывешивает на стендах приемной 
издаваемыми приказом ректора комиссии предоставленные 

об организации набора на 1 дирекцией общежития 
курс МЭИ организует в информационные материалы и 
установленные приказом сроки организует их раздачу 

поселение поступивших в абитуриентам, получающим 
МЭИ с предоставлением места направление в общежития в период 
в общежитии; сдачи вступительных испытаний и 

- разрабатывает и тиражирует в поступившим в МЭИ с 
необходимых объемах предоставлением общежития; 
информационные материалы о - выдает абитуриентам, 
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Получение Предоставление 

порядке проживания в нуждающимся в общежитии на 

общежитии, порядке и сроках время проведения вступительных 
заселения и т.п. Материалы испытаний либо олимпиад, 
передаются в приемную направления на временное 

комиссию для поселение в общежитии; 

информирования - выдает абитуриентам, 
абитуриентов; поступившим в МЭИ с 

- организует в соответствии с предоставлением места в 

графиком работы приемной общежитии, справки о поступлении 
комиссии поселение в МЭИ, необходимые для 

абитуриентов в общежитие по поселения в общежитие. 
направлениям, выдаваемым 

приемной комиссией. 

Приёмная комиссия имеет право : 

6.1 Запрашивать и получать информацию от всех подразделений МЭИ, касающуюся 
деятельности ПК; 

6.2 Проводить проверку филиалов МЭИ в части организации приёма документов в вуз и 
зачисления; 

6.3 Проводить проверку достоверности персональных данных, предоставляемых 
поступающими . 

7. Ответственность. 
7.1 Распределение полномочий и ответственности. 
7.1.1 Полномочия приемной и отборочных комиссий, экзаменационной комиссии МЭИ и 

предметных экзаменационных комиссий в вопросах организации приема в вуз определяются 

настоящим положением и приказами ректора МЭИ. 

7.1.2 Всей деятельностью ПК МЭИ руководит председатель приемной комиссии - ректор 
мэи. 

Председатель приемной комиссии определяет обязанности членов ПК, утверждает план 
работы ПК. Утверждает расписание вступительных экзаменов. 

Председатель приемной комиссии несет ответственность за соблюдение законодательных 

актов и нормативных документов по формированию контингента студентов. 

7.1.3 Заместитель председателя ПК: 

осуществляет общее руководство работой ПК; 

исполняет (по поручению председателя) обязанности председателя приемной 
комиссии во время его отсутствия; 

формирует состав ПК, 

разрабатывает и передает на утверждение руководства финансовые документы; 

взаимодействует с руководством МЭИ и филиалов по вопросам, касающимся 

функционирования ПК; 

осуществляет взаимодействие с руководством студенческого городка; 
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проводит прием граждан по вопросам поступления в вуз. 

Обязанности заместителя председателя ПК возлагаются на сотрудника ППС МЭИ приказом 
ректора МЭИ. 

7.2.4 Ответственный секретарь ПК осуществляет оперативное руководство работой 

приемной комиссией. В его функции входит: 

планирование работы ПК и ее непосредственное проведение; 

организация делопроизводства; 

руководство разработкой нормативной и методической документации ПК; 

руководство работой по подготовке к публикации информационных материалов ПК; 

организация работы информационно - вычислительного центра ПК; 
руководство работой приемной комиссии по учету и статистике; 

организация отчетности приемной комиссии; 

подготовка материалов к заседаниям приемной комиссии; 

контроль правильности оформления документов поступающих и ведение 

регистрационных журналов; 

руководство проведением шифровки и дешифровки письменных экзаменационных 
работ; 

проведение приема граждан по вопросам поступления в вуз. 

7.2.5 Ответственный секретарь ПК несет ответственность : 

за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ; 

за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим 

трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

7.2.6 Председатель экзаменационной комиссии МЭИ осуществляет: 
формирование и общее руководство работой предметных экзаменационных 
комиссий; 

руководство разработкой экзаменационных материалов; 

организацию тиражирования экзаменационных материалов в необходимых 

количествах при проведении вступительных испытаний; 

организацию и проведение вступительных испытаний, консультаций и апелляций; 

контроль работы апелляционных комиссий всех структурных подразделений МЭИ, 
осуществляющих набор студентов; 

контроль процесса проведения вступительных испытаний; 

контроль процесса проверки экзаменационных работ и выставления оценок; 

формирование критериев оценивания работ; 

определение категории вариантов письменных работ, выдаваемых абитуриентам при 
проведении испытаний в подразделениях МЭИ. 

7.2.7 Под руководством председателя экзаменационной комиссии работают председатели 
предметных экзаменационных комиссий. Совместно с председателем экзаменационной комиссии 

они: 
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экзаменационных комиссий; 
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разрабатывают варианты заданий вступительных испытаний; 

псп 

13401-2017 
Лист 17118 

составы предметных 

составляют расписания проведения консультаций, экзаменов и рассмотрения 

апелляций; 

участвуют в рассмотрении апелляций; 

осуществляют руководство, и контролируют работу членов предметных 
экзаменационных комиссий. 

Положение разработано: 

Заместитель председателя Приемной комиссии 

Уполномоченный по качеству 

Согласовано: 

Первый проректор - проректор по учебной работе 

Проректор по научной работе 

Проректор по международным связям 

Начальник учебного управления 

Начальник отдела внедрения СМК 

Начальник правового управления 

Д.А. Титов 

Н.Я. Фролов 

Т.А.Степанова 

.Н.Замолодчиков 

И.Л. Русаков 

О .А. Белова 
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JП1СТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
Номера страниц 

Номер Всего Наименован Подпись, ФИО Дата Дата 

изменен измене замене новых аннули страниц иеи№ внесшего внесения введе 

ия иных иных рованн в документа, изменения в изменения ния 

ых докумен вводящего данный в данный изме 

те изменения экземпляр экземпляр нения 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 


