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1. Назначение и область применения 

 

1.1. Положение об отделе по формированию контингента студентов (далее – 

ОФКС) Государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

«Южно-Якутский технологический колледж» (далее – образовательная организация, 

колледж) устанавливает требования к работе ОФКС как структурного подразделения 

колледжа, определяет структуру, его основные задачи, права и ответственность 

сотрудников, порядок взаимодействия со всеми структурными подразделениями 

колледжа, критерии оценки деятельности.  

1.2. Действие настоящего положения регламентируется следующими документами 

и нормативными актами:  

 Федеральным законом РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ (с изм. на 14.07.2022г.) «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

 приказом Минобрнауки от 14.06.2013 № 464 (с изм. на 28.08.2020г.) «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования»; 

 Приказ Минпросвещения России от 2 сентября 2020 года N 457 (с изм. на 30 

апреля 2021 года) «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 

 Уставом образовательной организации и локальными нормативными 

документами образовательной организации.  

 руководителем образовательной организации. 

1.3. Основной задачей ОФКС является обеспечение соблюдения прав граждан на 

образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством 

Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех процедур приема, 

обеспечение профориентационной работы в течение года. 

1.4. ОФКС является структурным подразделением колледжа, предназначенным для 

подготовки и проведения приема студентов на все формы обучения по реализуемым 

основным образовательным программам. 

1.5. Отдел создан с целью привлечения и подготовки молодежи, проявившей 

склонность к получению профессионального образования, оказания ей помощи в 

профессиональной ориентации, подготовке и обучению в колледже. 

1.6. Основными задачами ОФКС являются: 

 разработка и согласование процедуры приема, а также документов, 

регламентирующих работу приемной комиссии; 

 разработка рекламной продукции (стендов, буклетов, афиш, справочника 

для поступающих, обновление информации на сайте колледжа); 

 распространение информации о колледже и правилах приема; 

 подготовка приказов на состав приемной комиссии и ее подразделений 

(технический состав, апелляционная и предметная комиссии); 

 организация и проведение приема документов, вступительных испытаний, 

зачисление с внесение данных в базы ФИС ФРДО; 

 заключение договоров на оказание платных образовательных услуг по 

программам среднего профессионального образования; 

 создание и передача в учебную часть колледжа компьютерной базы данных 

о поступивших в колледж. 
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1.7. Руководство ОФКС осуществляет заведующий, который назначается на 

должность и освобождается от занимаемой должности приказом директора колледжа. 

1.8. Работники ОФКС назначаются и освобождаются от должности приказом 

директора колледжа по представлению заведующего отдела. 

1.9. В структуру и штат отдела входят: 

- заведующий отделом – 1 ед.; 

- специалист по учебной-методической работе – 1 ед.; 

- лаборант – 1 ед. 

1.10. Непосредственное руководство деятельностью ОФКС осуществляет 

заведующий отделом, общий контроль - заместитель директора по учебно-

производственной работе колледжа. 

1.11. Положение утверждается приказом директора колледжа в установленном 

порядке. 

 

2. Основные направления деятельности ОФКС 

 

2.1. Организация работы ОФКС должна обеспечивать соблюдение прав личности и 

выполнение государственных требований к приему в колледж. 

2.2. Деятельность и делопроизводство ОФКС организуется в соответствии с 

Правилами приема в колледж на текущий год. В период от окончания Приемной 

кампании в текущем учебном году и до начала Приемной кампании в будущем учебном 

году ОФКС организует профориентационную работу. 

2.3. ОФКС: 

- участвует в разработке плана мероприятий по организации приема 

студентов и его реализации, организует агитационную и профориентационную работу 

Приемной комиссии; 

- контролирует оформление учетно-отчетной документации по приему, 

правильность оформления личных дел поступающих; 

- готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приема, 

готовит проекты документов, регламентирующих работу Приемной комиссии; 

- ведет переписку по вопросам приема и несет за нее ответственность; 

- обеспечивает составление списков лиц, допущенных к вступительным 

испытаниям и доведение их до сведения поступающих; 

- организует проведение вступительных испытаний, размещение 

экзаменационных групп; 

- организует подготовку бланков документации Приемной комиссии, 

организует и контролирует тиражирование экзаменационных материалов в необходимом 

количестве; 

- организует оформление и обеспечение необходимым оборудованием 

помещений для работы Приемной комиссии, аудиторий для проведения вступительных 

испытаний; 

- обеспечивает сохранность документов и имущества Приемной комиссии; 

- организует подготовку и сдачу документов Приемной комиссии в отдел 

кадров и в архив; 

- организует мероприятия профориентационной направленности, участвует в 

проведении профпроб для школьников; 
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- ведет учет деятельности в электронных базах данных (ФИС ГИА, 

1С:Колледж-Проф и др.); 

- размещает информацию о приемной кампании в открытых источниках 

(официальный сайт образовательной организации, СМИ, соц.сети и др.); 

- обеспечивает подготовку информационных материалов, бланков 

необходимой документации, проводит подбор состава предметных экзаменационных 

комиссий, технического персонала, оборудует помещения, обеспечивает условия 

хранения документов, готовит и оформляет тексты объявлений о приеме; 

- обеспечивается заключение договоров с зачисленными на первый курс. 

 

3. Права, обязанности и ответственность работников ОФКС 

 

3.1. Работники ОФКС имеют право:  

- вносить на рассмотрение руководителя образовательной организации 

предложения по улучшению деятельности образовательной организации и 

совершенствования методов работы по организации образовательного процесса; 

- осуществлять взаимодействие с работниками структурных подразделений 

образовательной организации; 

- Запрашивать лично и по поручению руководителя образовательной организации 

от руководителей структурных подразделений образовательной организации, отдельных 

работников информацию и документы необходимые для выполнения должностных 

обязанностей.  

- подписывать, визировать документы в пределах своей компетенции;  

- вносить на рассмотрение руководителя образовательной организации 

предложения о поощрении преподавателей или о наложении на них дисциплинарных 

взысканий; 

3.2. Работники ОФКС обязаны:  

- соблюдать трудовое и иное законодательство Российской Федерации, Устав 

образовательной организации, правила внутреннего распорядка, выполнять решения 

органов самоуправления, требования по охране труда и технике безопасности;  

- строго следовать профессиональной этике;  

- систематически повышать свою квалификацию.  

- работники несут иные обязанности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Уставом образовательной организации, правилами внутреннего 

распорядка, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными локальными 

нормативными актами.  

3.3. Работники ОФКС несут ответственность за:  

- невыполнение или недостаточно профессиональное исполнение своих 

должностных инструкций;  

- качество организации обучения обучающихся образовательной организации;  

- нарушения правила внутреннего распорядка, правил охраны труда и техники 

безопасности, противопожарной безопасности;  

- сохранность и состояние технических средств и документации по своему 

направлению работ; 

- соблюдение конфиденциальности содержания обрабатываемой в отделе 

информации. 

 

4. Показатели качества работы 
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Универсальными показателями качества выполнения установленных функций 

является: 

- качество ведения документооборота по учебной деятельности (обучающиеся, 

педагогические работники); 

- своевременность и качество предоставления информации по профилю 

деятельности; 

- выполнение плана приема студентов на первый курс; 

- участие в системе менеджмента качества по профилю деятельности; 

- участие в инновационных программах и проектах; 

- публикации материалов в информационных источниках; 

- обеспечение электронного документооборота и ведение электронных баз данных 

в 1С:Колледж-ПРОФ и др.; 

- обеспечение оформления и выполнения договоров с обучающимися колледжа, в 

том числе внебюджетной основы обучения; 

- обеспечение эффективности финансовой дисциплины обучающихся; 

- поддержка профессионального самоопределения граждан путем предоставления 

соответствующих услуг общеобразовательным организациям и населению, в том числе 

организация профессиональных проб; 

- соответствие образования/уровня квалификации/стажа профилю деятельности; 

- качество передачи документов личных дел студентов, зачисленных на 1 курс, в 

учебную часть; 

- подготовка и презентация докладов, выступления на мероприятиях колледжа 

(учебно-методический совет, педагогический совет и др.); 

- внутренняя оценка качества по результатам мониторинга; 

- исполнение локальных нормативных актов колледжа сотрудниками ОФКС. 

Критерии оценивания качества выполнения учебной частью установленных 

функций приведены в Приложении. 

 

5. Порядок внесения изменений и дополнений в настоящее Положение 

 

5.1. По мере необходимости приказом директора в Положение вносятся изменения 

и дополнения; 

5.2. Копия приказа о внесении изменений и дополнений в Положение направляется 

всем заинтересованным подразделениям и должностным лицам и хранится вместе с 

основным текстом Положения; 

5.3. В Положение допускается вносить не более пяти изменений и дополнений, 

после чего оно подлежит пересмотру; 

5.4. Изменения оформляются на отдельном листе с обязательным указанием 

регистрационного номера приказа; 

5.5. Положение подлежит обязательному пересмотру один раз в пять лет. 

5.6. Настоящее положение считается отмененным, если введена в действие его 

новая редакция. 

 

6. Контроль над выполнением требований настоящего Положения 

 

Контроль над выполнением требований настоящего Положения осуществляет 

заместитель директора по учебно-производственной работе. 
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Приложение 

№ 

п/п 
Показатель эффективности Документы Порядок оценки Оценка 

1 

качество ведения 

документооборота по учебной 

деятельности (обучающиеся, 

педагогические работники) 

Обучающиеся (приказы, 

личные дела, договоры / 

доп.соглашения и др.) 

 

Педагогические 

работники (ведомости 

аттестации, зачетные 

книжки, журналы, 

пед.нагрузка и др.) 

-5 – не обеспечено 

0 – наличие 

обоснованных 

замечаний 

+5 – обеспечение 

Замдирек

тора по 

УПР 

2 

своевременность и качество 

предоставления информации по 

профилю деятельности 

Ответы на запросы 

-2 – не обеспечено 

0 – наличие 

обоснованных 

замечаний 

+2 – обеспечение 

Замдирек

тора по 

УПР, 

секретарь 

директор

а 

3 
выполнение плана приема 

студентов на первый курс 
Приказы, ФИС ГИА 

-5 – не обеспечено 

100% выполнение 

плана приема 

+5 – обеспечение 

100% 

Замдирек

тора по 

УПР 

4 

участие в системе менеджмента 

качества по профилю 

деятельности 

Проекты разработанных 

документов 

-5 – не обеспечено 

+5 – обеспечение 

(за каждую 

программу) 

Замдирек

тора по 

УПР, 

зав.МО 

5 
участие в инновационных 

программах и проектах 

Приказ, результат в виде  

разработанных 

документов 

-5 – не обеспечено 

+5 – обеспечение  

за каждую 

программу) 

Замдирек

тора по 

УПР, 

зав.МО 

6 
публикации материалов в 

информационных источниках 

Публикации, 

размещенные на сайте, 

стендах, материалах 

мероприятий 

-5 – не обеспечено 

+1 за каждую 

публикацию 

Начальни

к АСУ,  

Замдирек

тора по 

УПР 

7 

обеспечение электронного 

документооборота и ведение 

электронных баз данных в 

1С:Колледж-ПРОФ и др. 

Электронный 

документооборот 

-5 – не обеспечено 

0 – наличие 

обоснованных 

замечаний 

+5 – обеспечение 

Замдирек

тора по 

УПР, 

зав.МО 

8 

обеспечение оформления и 

выполнения договоров с 

обучающимися колледжа, в том 

числе внебюджетной основы 

обучения 

Договоры / 

дополнительные 

соглашения 

-5 – не обеспечено 

0 – обеспечено 

менее 100% 

+5 – 

обеспеченность 

100% 

Замдирек

тора по 

УПР, 

зав.МО 

9 

обеспечение эффективности 

финансовой дисциплины 

обучающихся 

Оборотно-сальдовая 

ведомость, аналитические 

справки 

-5 –  не обеспечен 

показатель 100% за 

первый семестр 

Замдирек

тора по 

УПР, гл. 
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+5  обеспечен 

показатель 100% за 

первый семестр 

бухгалте

р 

10 

поддержка профессионального 

самоопределения граждан 

путем предоставления 

соответствующих услуг 

общеобразовательным 

организациям и населению, в 

том числе организация 

профессиональных проб 

Самоотчет  

-5 – не обеспечено 

+1 – за каждое 

мероприятие; 

+2 – за 

организацию 

профпроб (по 

количеству дней) 

Замдирек

тора по 

УПР 

11 

соответствие 

образования/уровня 

квалификации/стажа профилю 

деятельности 

Кадровая справка 
-5 – не обеспечено 

+5 – обеспечение 

Начальни

к ОК 

12 

качество передачи документов 

личных дел студентов, 

зачисленных на 1 курс, в 

учебную часть 

Договоры с 

контрагентами, 

ведомости принятия в 

подотчет бланочной 

продукции 

-5 – не обеспечено 

+5 – обеспечение 
Зав.УЧ 

13 

подготовка и презентация 

докладов, выступления на 

мероприятиях колледжа 

(учебно-методический совет, 

педагогический совет и др.) 

Письменные материалы 
-5 – не обеспечено 

+5 – обеспечение 
Зав.МО 

14 
внутренняя оценка качества по 

результатам мониторинга 

Результаты мониторинга, 

поощрения, награды 

-5 –  наличие 

обоснованных 

рекламаций  

0 – внутренняя 

оценка менее 85% 

+5 -  внутренняя 

оценка более 85% 

+3 – за каждое  

поощрение, награду 

Замдирек

тора по 

УПР, 

зав.МО 

15 

исполнение локальных 

нормативных актов колледжа 

сотрудниками ОФКС 

Приказы о служебных 

расследованиях, 

обоснованные замечания  

-5 – за каждое 

неисполнение ЛНА 

+5 – исполнение 

ЛНА 

Замдирек

тора по 

УПР, 

зав.МО 
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