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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Настоящее Положение определяет состав, полномочия и порядок 

деятельности структурного подразделения Московского областного филиала НОУ 
ВПО «СПбГУП» «Институт искусств и информационных технологий» (далее – 
институт) – отдел довузовской подготовки. 

1.2. Отдел довузовской подготовки (далее – отдел) является самостоятельным 
структурным подразделением Московского областного филиала СПбГУП «Институт 
искусств и информационных технологий». 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательными и иными 
нормативно-правовыми актами Российской Федерации, применяемыми к 
деятельности отдела, Уставом университета, приказами и распоряжениями ректора 
Университета и директора института и другими локально-нормативными актами 
СПбГУП. 

1.4. Отдел обеспечивает деятельность по отбору абитуриентов в Московский 
областной филиал, в НОУ ВПО «СПбГУП» и в международную гимназию «Ольгино». 

1.5. В отделе должны быть следующие документы (копии документов) и 
материалы: 

- нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность отдела и 
института; 

- Правила внутреннего трудового распорядка; 
- Положение о службе и должностные инструкции работников отдела; 
- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности. 
 

2. СТРУКТУРА 
 

2.1. Штат отдела утверждает ректор СПбГУП. 
2.2. Отдел довузовской подготовки  непосредственно подчиняется заместителю 

директора по учебно-методической работе и довузовской подготовке. 
2.3. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый 

от нее приказом директора института по представлению непосредственного 
руководителя. 

2.4. Начальнику отдела подчинены сотрудники отдела согласно штатному 
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расписанию, которые назначаются и освобождаются от должности приказом 
директора института по представлению непосредственного руководителя. 

3. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ 

3.1. Организация деятельности по привлечению для поступления в филиал, 
СПбГУП и международную гимназию «Ольгино» учащихся и выпускников 
образовательных учреждений на все факультеты и формы обучения. 

3.2. Участие в разработке и реализации рекламно-информационных 
кампаний, непосредственно связанных с выполнением поставленных перед отделом 
задач. 

4.  ФУНКЦИИ 
 

4.1. Взаимодействие с учебными заведениями, комитетами по образованию, 
информационно-методическими центрами. 

4.2. Организация и контроль ведения специалистами отдела базы 
потенциальных абитуриентов, в т.ч. пополнение, осуществление электронных и 
почтовых рассылок в соответствии с ежегодно утверждаемым планом работы отдела 
довузовской подготовки; работа в специализированных программах. 

4.3. Организация работы по подготовке «Дней открытых дверей», экскурсий по 
институту для абитуриентов, их родителей и гостей. 

4.4. Обеспечение участия абитуриентов (их родителей) в мероприятиях 
института (Дни открытых дверей и т.п.). 

4.5. Взаимодействие с кафедрами в работе с потенциальными абитуриентами 
(предоставление базы для обзвона, привлечение абитуриентов на мастер-классы и 
т.п.). 

4.6. Актуализация информации на сайте института и подготовка новостей по 
направлению деятельности отдела. 

4.7. Проведение аналитической работы по поведению абитуриентов на сайте 
института посредством специализированных программ, внесение предложений 
руководству. 

4.8. Организация выезда специалистов в регионы. 
4.9. Работа с электронными справочниками для абитуриентов. 
4.10. Подготовка материалов для абитуриентов, организация почтовых рассылок 

абитуриентам. 
4.11. Организация приема документов абитуриентов. 
4.12. Организация вступительных испытаний. 
4.13. Подготовка списков лиц для зачисления, оформление протоколов для 

зачисления в состав студентов  Московского областного филиала. 
4.14. Контроль над работой экзаменационной и апелляционной комиссий. 
4.15. Рассмотрение результатов вступительных испытаний, принятие решения и 

рекомендации к зачислению поступающих. 
4.16. Организация набора, зачисление и ведение дел слушателей 

подготовительных курсов. 

5. ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

5.1. Определять, предоставлять на утверждение директора и объявлять в 
установленные сроки информацию, определенную Правилами отбора в СПбГУП. 

5.2. Принимать заявления и документы абитуриентов в сроки, определенные 
Правилами отбора в СПбГУП. 

5.3. Предоставлять для ознакомления поступающим и их родителям (законным 
представителям) Устав Университета, Лицензию на осуществление образовательной 
деятельности, Свидетельство о государственной аккредитации, образовательные 
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программы и другие документы, регламентирующие организацию и осуществление 
образовательной деятельности. 

5.4. Заводить одно личное дело на каждого поступающего; абитуриентам при 
личном посещении  института выдавать расписку о приеме документов. 

5.5. Личные дела зачисленных абитуриентов передавать в студенческий отдел 
кадров. 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 
 

6.1. Отдел довузовской подготовки в процессе своей служебной деятельности по 
вопросам своей компетенции взаимодействует со всеми структурными 
подразделениями, должностными лицами и сотрудниками института. 

6.2. Отдел довузовской подготовки в процессе своей служебной деятельности по 
вопросам своей компетенции взаимодействует с Управлением довузовской 
подготовки СПбГУП; в период приема документов от абитуриентов отдел  
взаимодействует с ответственным секретарем СПбГУП. 

6.3. При взаимодействии с подразделениями необходимо соблюдать нормы и 
правила делового этикета, поддерживать между коллегами атмосферу 
доброжелательности, сотрудничества и взаимного уважения. 

7. ПРАВА 
 
Отдел для решения возложенных на него задач имеет право: 
7.1. Принимать решения в пределах своих полномочий. 
7.2. Вносить руководству предложения по совершенствованию работы, 

связанной с деятельностью подразделения. 
7.3. Запрашивать у других подразделений и должностных лиц необходимую 

информацию и документы для выполнения возложенных функций. 
 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

8.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 
возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник 
отдела. 

8.2. При осуществлении возложенных функций отдел несет ответственность, в 
том числе,  за: 

- злоупотребление предоставленными правами; 
- несвоевременное выполнение/невыполнение плановых заданий или плановых 

показателей. 
8.3. Ответственность работников отдела устанавливается действующим 

законодательством Российской Федерации и должностными инструкциями. 
8.4. Руководитель и другие работники несут персональную ответственность за 

соответствие оформляемых ими документов законодательству Российской 
Федерации. 

 

9. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 
 
9.1. Соблюдение законодательных и нормативно-правовых актов. 
9.2. Соблюдение правил приема в СПбГУП. 
9.3. Соблюдение правил оформления личных дел абитуриентов. 
9.4. Соблюдение правил оформления установленной документации. 
9.5. Своевременная подготовка необходимой отчетности. 
9.6. Соответствие итоговых цифр приема плану набора. 
9.7. Системность контроля и своевременное принятие мер по устранению 

выявленных замечаний. 
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