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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Отдел сопровождения приёма и движения контингента (далее 

Отдел, ОСПиДК) является структурным подразделением федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Уральский государственный аграрный университет» (далее - 

Университет). 

1.2 Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 

ректора Университета на основании решения Ученого совета Университета.  

1.3 Отдел входит в структуру управления по работе с абитуриентами 

(далее – Управление) и непосредственно подчиняется ему. 

1.4 Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными конституционными законами, 

федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской 

Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов 

исполнительной власти, правовыми актами Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации, правовыми актами Министерства 

сельского хозяйства Российской Федерации, правовыми актами Министерства 

просвещения Российской Федерации, законами и нормативными актами 

Свердловской области, Уставом и локальными нормативными актами 

университета, приказами и распоряжениями ректора, а также настоящим 

Положением. 

1.5 Отдел возглавляется начальником, который назначается приказом 

ректора по предоставлению начальника Управления и согласованию с 

проректором по образовательной деятельности и цифровизации (далее – 

курирующий проректор). 

 

2. СТРУКТУРА 

2.1 Структура и штатное расписание Отдела утверждается приказом 
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ректора Университета. 

2.2. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, в период 

отсутствия начальника Отдела руководство Отделом осуществляет начальник 

Управления. 

2.3. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от 

неё приказом ректора Университета по представлению начальника отдела и 

согласованию с начальником Управления и курирующим проректором.                       

Квалификационные требования, предъявляемые к сотрудникам Отдела, 

а также их трудовые функции, определяются в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, устанавливаются должностными 

инструкциями и трудовыми договорами. 

2.4. Порядок распределения между сотрудниками Отдела трудовых 

функций определяется начальником Отдела с учетом должностных 

обязанностей работников Отдела. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

На Отдел возлагаются следующие задачи: 

организационное сопровождение процедуры приема граждан на 

обучение; 

организация приема на места в пределах квоты целевого обучения; 

организация работы комиссии по восстановлению, переводам внутри 

университета и переводам из других образовательных учреждений, комиссии 

по переводу с платного обучения на бесплатное (далее – Комиссия); 

подготовка документов к участию в открытых публичных конкурсах по 

распределению контрольных цифр приема по специальностям и направлениям 

подготовки по программам среднего профессионального образования, по 

программам высшего образования, по программам подготовки научных и 

научно-педагогических кадров в аспирантуре  за счет бюджетных 

ассигнований федерального бюджета и в открытых публичных конкурсов по 
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формированию предельного количества мест для платного приема по 

специальностям и направлениям подготовки, в соответствии с частью 1 статьи 

101 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 N 273-ФЗ (далее – открытые публичные конкурсы); 

участие в формировании политики Университета в области приёма по 

программам среднего профессионального образования, по программам 

бакалавриата, специалитета и магистратуры и программам подготовки 

научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (далее – программы 

СПО, программы ВО и программы аспирантуры); 

взаимодействие со структурными подразделениями Университета для 

оптимального достижения целей деятельности Отдела; 

обеспечение делопроизводства и документооборота в соответствии с 

номенклатурой дел, требованиями нормативных документов и 

маршрутизацией проводимых мероприятий; 

информационное сопровождение приёмных кампаний и проведения 

заседаний Комиссий. 

 

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

4.1. В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет 

следующие функции: 

обеспечение соблюдения требований и норм законодательства 

Российской Федерации при организации приема на обучение; 

разработка организационно-распорядительной документации и 

локальных нормативных актов для обеспечения приема абитуриентов, 

организация их подписания (приказ об участии структурных подразделений 

Университета в формировании пакета документов, представляемого на 

открытые публичные конкурсы; приказы на зачисление на 1 курс; 

распоряжение о проведении заседания комиссии по переводу с платного 

обучения на бесплатное; приказы об утверждении составов Комиссий; Правил 
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приема по программам СПО, программам ВО и программам аспирантуры и 

другие локальные нормативные акты); 

организация и проведение вступительных испытаний; 

формирование и передача в соответствующее структурное 

подразделение личных дел зачисленных студентов; 

подготовка информационных материалов для поступающих в 

Университет и их своевременная публикация на официальном сайте 

Университета; 

подготовка информационных материалов для сопровождения приёмных 

кампаний (проекты макетов буклетов; проекты макетов плакатов; 

информационные материалы для стендов и другие информационные 

материалы); 

подготовка служебных записок, писем, заявок, необходимых для 

организации деятельности Отдела и взаимодействия с другими структурными 

подразделениями Университета;  

информирование в период подготовки к проведению приемных 

кампаний поступающих, их родителей и законных представителей 

поступающих, представителей предприятий по правилам приема в 

Университет лично, по электронной почте, по номерам телефонов горячей 

линии; 

своевременное обновление информационных материалов по правилам 

приема на официальном сайте Университета и информационных стендах; 

предоставление информационных материалов по правилам приема по 

запросу структурным подразделениям Университета для проведения 

профориентационной работы и участия в формировании политики 

Университета в области приёма по программам СПО, программам ВО и 

программам аспирантуры; 

информирование деканатов и обучающихся о датах проведения 

заседания Комиссий; прием и проверка документов студентов, 
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представленных деканатами для рассмотрения на заседания Комиссий; 

подготовка проекта распоряжения о проведении Комиссии, проекта 

выписки из протокола, проекта протокола; подготовка и визирование справок 

для обучающихся, зачисляемых в порядке перевода в Университет из других 

образовательных организаций; 

формирование комплекта документов для открытых публичных 

конкурсов и своевременное его предоставление организаторам открытых 

публичных конкурсов; 

информирование руководства Университета о результатах открытых 

публичных конкурсов; 

проведение мониторинга изменения нормативных документов в сфере 

образования и проведения приема в высшие учебные заведения; 

организация приема на места в пределах квоты целевого обучения, 

информационное и консультационное сопровождение абитуриентов и 

работодателей-заказчиков; 

обеспечение взаимодействия с платформой «Работа в России» на 

которой заказчики размещают свои предложения; 

сбор информации о потребностях в кадрах и согласование квот приема; 

прием и проверка документов от поступающих на целевое обучение; 

контроль за заключением  договора о целевом обучении (соблюдение 

формы договора, своевременное его подписание, размещение информации о 

нем на портале «Работа в России»); 

обеспечение условий хранения документов, согласно номенклатуре дел; 

подготовка и предоставление отчетной документации по деятельности 

Отдела; 

иные функции, предусмотренные приказами ректора и иными 

локальными нормативными актами Университета, регулирующими 

деятельность Отдела. 

 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=493213
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5.  ПРАВА ОТДЕЛА 

5.1. Отдел для решения возложенных на него задач вправе: 

запрашивать у структурных подразделений Университета необходимые 

для работы Отдела сведения и материалы;  

визировать документы, входящие в компетенцию Отдела; 

выносить на рассмотрение руководства предложения по 

совершенствованию работы Отдела; 

проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, и 

участвовать в таких совещаниях; 

при необходимости для решения вопросов, входящих в компетенцию 

Отдела и связанных с поручением руководства Университета, привлекать в 

установленном порядке к совместной работе сотрудников других 

подразделений Университета; 

требовать от администрации Университета организационного и 

материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания 

содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

Для выполнения функций и реализации прав Отдела, предусмотренных 

настоящим Положением, Отдел взаимодействует со всеми подразделениями 

Университета по вопросам, относящимся к его компетенции Отдела. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

7.1. Ответственность работников Отдела устанавливается 

должностными инструкциями.  

7.2.  Каждый сотрудник Отдела несет персональную ответственность за 

выполнение задач и функций, возложенных на него в соответствии с 

должностными инструкциями. 
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