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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Управление по работе с абитуриентами (далее – Управление)  

является структурным подразделением федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Уральский 

государственный аграрный университет» (далее - Университет). 

1.2 Управление создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 

ректора Университета на основании решения Ученого совета Университета. 

1.3 Управление 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. 

1.4 Управление возглавляется начальником Управления, который 

назначается приказом ректора Университета по согласованию с проректором 

по образовательной деятельности и цифровизации (далее – курирующий 

проректор), в период отсутствия начальника управления руководство 

осуществляется начальником отдела сопровождения приема и движения 

контингента. 
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1.5 Управление непосредственно подчиняется проректору по 

образовательной деятельности и цифровизации и подотчетно ему в рамках 

своей компетенции. 

1.6 Структура Управления включает в себя отдел сопровождения 

приема и движения контингента. 

1.7 Настоящее Положение об Управлении, а также вносимые в него 

дополнения и изменения принимаются на заседании Ученого совета 

Университета и утверждаются ректором. 

 

2.  СТРУКТУРА 

2.1. Структура и штатное расписание Управления утверждается 

ректором Университета по представлению начальника Управления и 

согласованию с курирующим проректором, исходя из условий, особенностей 

и объема работ, исполняемых Управлением. 

2.2. Сотрудники Управления назначаются на должность и 

освобождаются от неё приказом ректора Университета по представлению 

начальника Управления и по согласованию с курирующим проректором.                          

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к сотрудникам 

Управления, 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 Управления 

трудовых функций определяется начальником Управления с учетом 

должностных обязанностей сотрудников. Исходя из стоящих перед 

Управлением оперативных задач, их сложности  
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и напряженности в работе, функции могут быть временно перегруппированы 

между сотрудниками Управления по распоряжению начальника Управления. 

3. ЗАДАЧИ 

3.1. На Управление возлагаются следующие задачи: 

общая организация и проведение приема на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования, по 

образовательным программам высшего образования, по программам 

подготовки кадров высшей квалификации; 

консультирование абитуриентов и их законных представителей по 

вопросам поступления в Университет, в том числе ведение раздела для 

абитуриентов на сайте вуза: обновление информации, ответы на часто 

задаваемые вопросы; 

информирование о результатах вступительных испытаний и 

конкурсных списках;  

подготовка Правил приёма в Университет; 

формирование контрольных цифр приёма и распределение бюджетных 

мест по направлениям; 

организационно-техническое сопровождение работы приёмной 

комиссии; 

приём и проверка документов абитуриентов; 

организация и проведение вступительных испытаний (в т. ч. онлайн); 

формирование приказов о зачислении; 

мониторинг рынка образовательных услуг и спроса на направления 

подготовки; 

анализ результатов приёмной кампании (конкурс, средний балл, 

динамика набора). 
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контроль исполнения законодательства в части нового набора, а также 

обеспечение, соблюдения прав граждан на образование, установленных 

Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской 

Федерации, гласности и открытости всех процедур приема; 

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 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); 
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взаимодействие со структурными подразделениями Университета для 

оптимального достижения целей деятельности Отдела; 

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; 

решение иных задач. 

 

4. ФУНКЦИИ 

Для выполнения обозначенных задач на Управление возлагаются 

следующие функции. 

4.1. Изучение нормативно-правовых и законодательных актов 

Российской Федерации в области образования в части, касающейся приема 

граждан в Университет. 

4.2. Взаимодействие с Минсельхозом РФ, Минобрнауки РФ,  

органами исполнительной власти Свердловской области по формированию 

предложений по выделению Университету контрольных цифр приема 

граждан по специальностям, направлениям подготовки для обучения по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

высшего образования за счет бюджетных ассигнований федерального 

бюджета, цифр приема на места по договорам об оказании платных 

образовательных услуг. Взаимодействие с заказчиками целевого обучения по 

вопросам рассмотрения предложений о заключении договоров о целевом 
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обучении, организационно- консультативному сопровождению приема 

поступающих в рамках квоты целевого приема. 

4.3. Разработка и согласование проектов локальных нормативных 

актов по приёму, поступающих в Университет. 

4.4. Консультирование по электронной регистрации абитуриентов, 

подготовка и размещение информации по вопросам приема на официальном 

сайте университета, стендах приемной комиссии, в официальных каналах и 

социальных сетях университета. 

4.5. Организация и проведение Приемных кампаний: 

обеспечение соблюдения прав граждан в области образования при 

приеме в Университет, установленных законодательством Российской 

Федерации, гласности и открытости работы приемной комиссии; 

организация личного приема в рабочее время поступающих в 

Университет и их родителей (законных представителей); 

обращение в соответствующие государственные (муниципальные) 

органы и организации с целью подтверждения достоверности документов, 

представляемых поступающими; 

организация информирования поступающих о порядке приема в 

Университет; 

организация ознакомления поступающего и (или) его родителей 

(законных представителей) несовершеннолетних граждан с Уставом 

Университета, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными 

программами и другими документами, регламентирующими организацию и 
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осуществление образовательной деятельности, права и обязанности 

обучающихся; 

организация размещения на официальном сайте и информационном 

стенде Университета всей необходимой информации, касающейся приема в 

Университет в установленные сроки; 

организация работы по наполнению обязательных разделов 

официального сайта Университета материалами по приемной компании, 

контроль своевременности обновления контента; 

организация функционирования контакт-центра Университета для 

ответов на обращения, связанные с приемом в Университет; 

организация рабочих мест приемной комиссии; 

организация приема документов от поступающих и их регистрация; 

организация возврата документов в случае отзыва документов 

поступающим или его представителем; 

подготовка приказов о составе Приемной комиссии и ее подразделений 

(технический секретариат, предметные экзаменационные и апелляционные 

комиссии); 

составление расписания и проведение вступительных испытаний; 

организация рассмотрения апелляций; 

подготовка и издание приказов на зачисление в состав обучающихся; 

4.6. Составление и согласование планов приема в Университет. 

4.7. Взаимодействие Федеральными информационными системами в 

рамках планирования, проведения Приемных кампаний. 

4.8. Составление отчетности по приему: 

подготовка текущих отчетов по ходу приемной кампании; 
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подведение итогов приема; 

подготовка отчета по итогам приема в Университет; 

подготовка ответов на запросы различных структур, касающиеся 

приема в Университет; 

заполнение форм ежегодных мониторингов приемной кампании в 

личном кабинете Университета на сайте ФГБОУ «Интеробразование» 

Министерства науки и высшего образования РФ, заполнение форм 

отчетности, касающихся приема для Министерства сельского хозяйства РФ; 

выгрузка информации о ходе приемной кампании в федеральную 

информационную систему обеспечения проведения государственной 

итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные 

программы основного общего и среднего общего образования, и приема 

граждан в образовательные организации для получения среднего 

профессионального и высшего образования (ФИС ГИА и приема). 

4.9. Подготовка предложений, направленных на совершенствование 

работы с поступающими. 

4.10. Ведение в рамках своей компетенции делопроизводства, 

формирование и отправка, получение корреспонденции и другой 

информации по электронным и иным каналам связи. 

4.11. Приказом Ректора и локальными нормативными актами 

Университета на Управление могут быть возложены иные функции в 

соответствии с целями и основными задачами Управления. 

 

5. ПРАВА 

Управление для решения возложенных на него задач вправе: 
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 запрашивать и получать материалы и информацию в установленном 

порядке от иных структурных подразделений Университета по поручениям 

руководства и для осуществления работы, входящей в компетенцию 

Управления; 

вносить предложения по стимулированию членов приемной комиссии, 

а также привлеченных к проведению приемной кампании сотрудников 

Университета; 

осуществлять взаимодействие с государственными и муниципальными 

структурами, коммерческими и общественными учреждениями, 

организациями, союзами; 

подготавливать проекты нормативных, организационных, 

методических и других документов Университета по вопросам, относящимся 

к компетенции Управления; 

устанавливать деловые контакты с организациями и предприятиями по 

профилю деятельности Управления; 

работники Управления могут иметь иные права, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации, Уставом Университета, 

трудовыми договорами, должностными инструкциями, Правилами 

внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными 

актами Университета. 

 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ  

Для выполнения функций и реализации прав Управления, 

предусмотренных настоящим Положением, Управление взаимодействует со 
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всеми подразделениями Университета по вопросам, относящимся к его 

компетенции Управления. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

7.1. Ответственность работников Управления устанавливается 

должностными инструкциями.  

7.2.  Каждый сотрудник Управления несет персональную 

ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на него в 

соответствии с должностными инструкциями. 

 

 

С положением ознакомлен (а): 

1.____________/_____________________/     «_____»_________________20__г. 

2.____________/_____________________/     «_____»_________________20__г. 

3.____________/_____________________/     «_____»_________________20__г. 
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