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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом 
«Об образовании в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, регулирующими вопросы образования, и определяет правовые основы 
организационной, методической, хозяйственной и иной деятельности управления приемной 
комиссии и профориентационной работы (далее - Управление, УПКиПР).

1.2. Управление является структурным подразделением федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский государственный 
университет правосудия имени В.М. Лебедева» (далее - Университет), создается приказом ректора 
и подчиняется проректору по учебной работе.

1.3. Управление в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

1.4. Руководство Управлением осуществляет начальник Управления, который 
назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора Университета 
на основании заключенного трудового договора.

П. СТРУКТУРА УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО УПРАВЛЕНИЯ

2.1. Структура УПКиПР утверждается ректором Университета в соответствии с задачами,
стоящими перед Управлением.

2.2. УПКиПР возглавляется начальником.
2.3. В подчинение у начальника Управления находятся заместители, курирующие разные 

подразделения УПКиПР и направления работы, а также все работники Управления.
2.4. Подразделением Управления является отдел организации набора.
2.5. Текущее руководство отделом организации набора осуществляет 

начальник/заместитель начальника отдела организации набора, общее руководство - начальник 
УПКиПр.

2.5. Задачи и функции отдела организации набора определяются Положением 
об отделе организации набора.
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Ш. ЦЕЛИ И ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

3.1. Основной целью Управления является обеспечение ежегодного приема на обучение 
в Университет, организация профориентационной работы по привлечению абитуриентов 
к поступлению в Университет.

3.2. Основные задачи Управления:
3.2.1. Организация и проведение приемной кампании во взаимодействии с председателем 

Центральной Приемной комиссии Университета, Ответственным секретарем Центральной 
Приемной комиссии Университета и ответственными секретарями Приемных комиссий филиалов 
в соответствии с утвержденными Правилами приема.

3.2.2. Обеспечение своевременной подготовки протоколов заседаний Центральной 
Приемной комиссии Университета.

3.2.3. Совершенствование проведения приемной кампании в Университете.
3.2.4. Разработка локальных нормативных актов Университета, регламентирующих 

проведение набора (Правила приема, положения, инструкции и др.).
3.2.5. Организация информационной и консультационной деятельности по вопросам 

приема в Университет.
3.2.6. Комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование документов 

приемной кампании.
3.2.7. Обеспечение соблюдения прав граждан в области образования, установленных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также содействие в обеспечении 
соблюдения принципов открытости и гласности на всех этапах проведения конкурсной процедуры.

3.2.8. Организация приема и оформление документов по восстановлению лиц, ранее 
обучавшихся в Университете, а также по переводу обучающихся из других вузов.

3.2.9. Контроль правильности оформления личных дел поступающих.
3.2.10. Организация и проведение ежегодного семинара для ответственных и технических 

секретарей Приемной комиссий филиалов.
3.2.11. Формирование отчетной документации по итогам приема.
3.2.12. Взаимодействие с федеральными информационными системами и информационными 

системами Университета.
3.2.13. Изучение лучших практик деятельности ведущих университетов и внедрение 

инноваций в части проведения приемной кампании и обеспечения комфортных условий приема.
3.2.14. Координация профориентационной работы Университета.
3.2.15. Развитие партнерских взаимоотношений с образовательными организациями 

по вопросам профориентационной деятельности.
3.2.16. Проведение профориентационной работы с образовательными учреждениями.
3.2.17. Создание условий по формированию положительного имиджа Университета среди 

обучающихся и их родителей.
3.2.18. Участие в образовательных выставках и социально значимых проектах городского 

значения, имеющих профориентационную направленность.
3.2.19. Организация и проведение ежегодных мероприятий «День открытых дверей».
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IV. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

4.1. Разрабатывает Правила приема в Университет по образовательным программам 
среднего профессионального и высшего образования.

4.2. Участвует в методическом обеспечении приемной кампании Университета 
и филиалов в части разработки проектов Положений о приемных комиссиях, экзаменационных 
и апелляционных комиссиях, проектов приказов о составе экзаменационных, апелляционных 
комиссий, подготовка и согласование бланков документов по приему, расписаний вступительных 
испытаний, проводимых Университетом самостоятельно, организация проведения вступительных 
испытаний, подготовки приказов о зачислении поступающих в число обучающихся Университета 
и др.

4.3. Определяет совместно с ответственным секретарем приемной комиссии потребности 
в материально-техническом, программном обеспечении для организации результативной" работы 
приемной комиссии.

4.4. Организует своевременное обновление информационного сопровождения 
абитуриентов.

4.5. Разрабатывает формы бланков документов о приеме совместно с правовым 
управлением Университета.

4.6. Организует информационную и консультационную деятельность по вопросам приема 
в Университет, в том числе подготовке письменных ответов на обращения граждан и организаций, 
ответов на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления и поступающим 
через официальный"сайт Университета, информационные порталы, социальные сети и электронную 
почту.

4.7. Обеспечивает комплектование, сохранность, учет и использование документов 
приемной кампании.

4.8. Обеспечивает соблюдение прав граждан в области образования, установленных 
правовыми актами Российской Федерации, а также содействует в обеспечении соблюдения 
принципов открытости и гласности на всех этапах проведения конкурсной процедуры.

4.9. Организует прием и оформление документов по восстановлению лиц, ранее 
обучавшихся в Университете, а также по переводу обучающихся из других вузов.

4.10. Контролирует правильность оформления личных дел поступающих.
4.11. Организует и проводит ежегодный семинар для ответственных и технических 

секретарей Приемной комиссий филиалов.
4.12. Формирует отчетную документацию по итогам приема.
4.13. Взаимодействует с федеральными информационными системами 

и информационными системами Университета.
4.14. Изучает лучшие практики деятельности ведущих университетов и внедряет 

инновации в части проведения приемной кампании и обеспечения комфортных условий приема.
4.15. Организует и координирует профориентационную работу, консультирует 

абитуриентов и их родителей.
4.16. Проводит мероприятия по развитию партнерских взаимоотношений 

с образовательными организациями по вопросам профориентационной деятельности.
4.17. Проводит профориентационные мероприятия в образовательных организациях 

в соответствии с соглашениями о сотрудничестве.
4.18 Создает условия по формированию положительного имиджа Университета среди 

обучающихся и их родителей.



4

4.19. Участвует в образовательных выставках и иных в социально значимых проектах 
городского значения, имеющих профориентационную направленность.

4.20. Организует и проводит ежегодные мероприятия «День открытых дверей».
4.21. Привлекает штатных преподавателей и обучающихся Университета для обеспечения 

профориентационной работы.
4.22. Обеспечивает своевременное представление отчетности в Министерство образования 

и науки Российской Федерации, Министерство просвещения Российской Федерации, Федеральную 
службу по надзору в сфере образования и науки и др.

4.23. Подготавливает ответы на запросы Министерства образования и науки Российской 
Федерации, Министерства просвещения Российской Федерации, Федеральной службы по надзору 
в сфере образования и науки и др.

4.24. Осуществляет мониторинг изменения нормативных правовых актов Российской 
Федерации по направлению деятельности и проводить работу по оперативному внесению 
необходимых изменений в нормативные правовые акты Университета.

4.25. Подготавливает отчеты по направлениям деятельности Управления.

V. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

5.1. Права и обязанности работников Управления определяются правовыми актами 
Российской Федерации.

5.2. Работники Управления имеют право:
5.2.1. Участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности Университета 

и Управления.
5.2.2. Выносить на рассмотрение руководства, Ученого совета и учебно-методического 

совета вопросы по организационному, информационному и материально-техническому 
обеспечению приемной кампании.

5.2.3. Запрашивать в структурных подразделениях Университета информацию 
и документы, необходимые для выполнения задач, функций и должностных обязанностей.

5.2.4. Пользоваться услугами библиотеки, информационного фонда, учебных и научных 
структурных подразделений, в том числе отдела обобщения и анализа судебной практики, а также 
услугами социально-бытовых, медицинских и других структурных подразделений Университета.

5.2.5. Присутствовать на совещаниях различного уровня, затрагивающих вопросы 
организации приемной кампании и профориентационной работы.

5.2.6. Осуществлять иные права, предусмотренные нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.

5.3. Работники Управления обязаны:
5.3.1. Соблюдать в своей профессиональной деятельности нормативные правовые акты 

Российской Федерации и локальные нормативные акты Университета.
5.3.2. Обеспечивать выполнение основных задач и функций, перечисленных в настоящем 

Положении.
5.3.3. Отчитываться о своей работе перед руководством Университета.
5.3.4. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.
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VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работники Управления несут ответственность за ненадлежащее выполнение 
и (или) неисполнение возложенных на них функций и обязанностей в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Уставом Университета, Правилами внутреннего 
распорядка, должностными инструкциями.

VII. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.1. Управление в процессе своей деятельности вступает во взаимодействие 
и обменивается информацией с подразделениями Университета по вопросам, связанными 
с осуществлением своих задач и функций.

Начальник управления приемной комиссии 
и профориентационной работы Т.С. Дилбарян-Дарчинян


