NonoxeHwne
06 OTBETCTBEHHOM CeKpeTape npuémHoin kommccum ICUTO

OTBETCTBEHHbI CEKpPeTapb NPUEMHON KOMMUCCUN:

1. [OTOBUT NPOEKTLI NPNUKA30B, KacaroLMxca opraHn3aunm 1 nposeseHnsa npuéma.

2. OpraHu3yeT BbINOJIHEHME MPUKA30B W PaCMOPSKEHUIn peKTopa, KacaroLmMXCcs
[eATeNbHOCTM MPUEMHON KOMUCCUN.

3. B CpOKK, yCTaHOB/IEHHbIE YUYeHbIM COBETOM MHCTUTYTA, Ha OCHOBE HOPMATUBHbLIX
[JOKYMEHTOB pas3pabartbiBaeT npaBuna npuéma B WHCTUTYT U KOHTPOAUPYET WX
cobntoaeHwe.

4. [OTOBUT MaTepuasbl K 3acefjaHnAM MPUEMHON KOMUCCUMN.

5. FOTOBUT NPOEKTbI MaHa 1 rpaymk paboTbl NPUEMHOIN KOMUCCUN.

6. OcyllecTBNAeT HemnocpeACTBEHHOe PYKOBOACTBO paboToil Mo opraHusaymm wu
NPOoBEAEHNIO NMPUEMA CTYEHTOB Ha BCe CrneLuasbHOCTMW.

7. PaspabartbiBaeT MHCTPYKLMN U MPOBOAUT UHCTPYKTaXWU PabOTHMKOB KOMWUCCWIA C
LLIeNIbI0 YETKOro onpegenieHns 0643aHHOCTEN M NOBbILLEHWSA IMYHOW OTBETCTBEHHOCTU
KaX4oro paboTHMkKa. OpraHudyeT Yy4yéby W WHCTPYKTaX MnepcoHana nNpUEMHON
KOMUCCUN.

8. Onpepgenset mecta A1 chayuy BCTYNUTENbHbLIX UCMbITAHWIA C YYETOM CaHUTapHbIX
HopM ¥ npaswun. OpraHn3oBbLIBAET M MPOBEPAET FOTOBHOCTb KOMUCCUW K MPUEMY
NOKYMEHTOB, COCTOAHME HarnaAHON arntaymm, 0hopmMIeHNe NOMELLEHWIA.

9. KOHTponupyeT npaBuabHOCTb 0HOPMIEHNS JOKYMEHTOB abUTYPUEHTOB U BefeHUNe
perncTpauMoHHbIX XXYPHaoB.

10. OpraHun3yeT NOAroToBKY 6/1aHKOB JOKYMEHTAUUN NPUEMHO KOMUCCUMN.

11. Befét npuém rpaxgaH v faeT OTBETbl Ha MUCbMEHHbIE 3anpoChl PUINYECKNX U
OpUANYEeCcKMX nuL, no sonpocam noctynneHnsa s UCUTO.

12. OpraHn30BbIBaeT arnTauMoHHY0 U NPOOPMEHTALMOHHYIO paboTy NpPUEMHON
KOMUCCUN.

13. Mo nopy4yeHnto npegceaaTens NPUEMHOM KOMUCCUMM OCYLLECTBASET OnepaTuMBHOE
ynpasneHue cny>xé6amu, obecneyunsarowmumm paboTy NnpuEMHON KOMUCCUN.

14. O6ecneumBaeT OpPraHM30BaHHOe MPOBEAEHNEe BCTYMUTENbHLIX WUCMbITaHUN,
KOHCYNbTauui 1 anennauymin. dopMumpyeT U MNpeACcTaBNseT Ha YTBepXAeHue
npeacefarens MPUMEMHON KOMUCCUMM  COCTaB MPEAMETHbLIX W anensifguMOHHbIX
KOMMCCHUIA.

15. KOHTpOonmpyeT npaBuibHOCTb OhOPM/IEHUS NINYHBIX fen abUTYPUEHTOB.

16. Ob6ecrneymBaeT opraHU3auMil0 U KOHTPO/Ib Haf MPoBefAeHVWEM [HEW OTKPbITbIX
agepein 8 ICATO.



17. O6ecneynBaeT COXPaHHOCTb JOKYMEHTOB U MMYLLLECTBA NPUEMHON KOMUCCUN.

18. OpraHu3yeT TMOArOTOBKY W cfayy [AOKYMEHTOB TMPUEMHON KOMUCCUMM B
CTY[EeHYECKNIA OTAeN KaApoB U B apXUB.

19. OtuuTbIBaeTcA 0 paboTe MPUMEMHON KOMMUCCUMM TMNepel YUeHbIM COBETOM
MHCTUTYTa. FOTOBUT OTYeThbI NPUEMHON Komuccum 8 MOnH KP.

20. O6ecneynBaeT COXPaHHOCTb WUMyLleCcTBA M 060pyAOBaHMA, MepefaHHOro
NPUEMHOM KOMUCCUU B NOMb30BaHME 1 Haxopslleroca Ha 6anaHce ICUATO.

21. KOHTponupyetr M MpUHMMAaET BCe He0OXOAMMble Mepbl MO OXpaHe Tpypa
MOAYMHEHHbIX, COGMOAEHUI0 UMW TeXHUKU 6e30MacHoCTU, MPOU3BOLCTBEHHOWN
caHuUTapuu, NPOTUBOMNOXaPHbIX MepP Ha paboymx mectax, NOALEPXKaHWUK0 TPYAOBOM
AVUCLUMNANHBI U BbINO/THEHUIO NMpaBui BHYTpPeHHero pacnopagka MICUTO.
3amecTuTe/Ib OTBETCTBEHHOI0 ceKpeTaps NPUEMHON KOMUCCUN:

1. YyacTByeT B NOArOTOBKE JOKYMEHTaLUN No opraHn3aunmn 1 nposeaeHunto npuéma.

2. OpraHu3yeT UH(OPMALIMOHHYO PaboTy NPUEMHOI KOMUCCHUMN.

3. OpraHu3yeT aruTaLuoHHY0 U MNPOPOPUEHTALMOHHYIO PaboTy NPUEMHONA
KOMUCCUK, OLEHNBAET €e Ka4ecTBO U NOABOANT UTOTW.

4. BegeT Npuém rpaxkiaH.

5. BegeT NpoToKONbl 3acefaHuii NpuémHoi Komuccumn. CBOeBpeMEHHO odopmAseT
MPOTOKO/bI 3aceflaHNsa NMPUEMHOI KOMUCCUMN.

6. COTOBUT MaTepuanbl 4fist 3acefaHunii NPUEMHO KOMUCCUM.

7. YuacTByeT B MoAbope M MpeAcTaBnseT Ha YTBEPXAEHWe COCTaB MNPeAMETHbIX
KOMUCCUIA.

8. OcyLlecTBNAeT pasMHOXXeHe MaTeprnanos.
9. OpraHu3yeT nNpoBeAeHMe BCTYNUTENbHbIX UCMbITAHWUIA U KOHCY/bTaLW.

10. OnpeaensieT CPOKM U MeCTO MpOBeAeHUs anennsuuit. FOTOBUT ayauTopum ans
npoBefeHVst  anennsiumMidi. BHOCMT  MpeasiioXeHWss 0O  cocTaBe  NpeAMeTHbIX
anennAUMOHHbLIX KOMUCCUIA.

11. KoHTponmpyeT NpaBUNbHOCTb OLEHOK B 3K3aMeHaLMOHHbIX BEOMOCTAX.

12. BepeT y4éT pabouyero BpeMeHW mnpenojaBaTenei, yyacTBYOLWMX B NMOArOTOBKE,
NpoBeaeHNN 1 06paboTKe pPe3ynbTaToB BCTYNUTENbHbIX UCMbITAHWIA.

13. OTBeYvaeT 3a paboTy TEXHMUYECKNX CeKpeTapen.

14. MopunHseTcs B cBoeli paboTe MpeAcefaTeNto M OTBETCTBEHHOMY CEKpeTapto
MPUEMHOI KOMUCCUM.

OTBETCTBEHHbI CeKpeTapb
npuémHon kommccumn MCUTO
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