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Положение об экзаменационных комиссиях федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Майкопский 
государственный технологический университет» принято на заседании Ученого совета 
ФГБОУ ВО «МГТУ» от 29.05.2019 г. протокол № 9, утверждено приказом врио ректора 
ФГБОУ ВО «МГТУ» от 31.05.2019 г. № 331.
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1.0бщие положения

1.1. Настоящее Положение об экзаменационных комиссиях федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высгпего образования 
«Майкопский государственный технологический университет» (далее -  Положение) 
определяет состав, полномочия и порядок деятельности экзаменационных комиссий 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Майкопский государственный технологический университет» (далее -  
ФГБОУ ВО «МГТУ», университет) при приеме на обучение по образовательным 
программам среднего профессионального образования.

1.2. Экзаменационные комиссии в своей работе руководствуются Федеральным 
законом от 29 декабря 2012 г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», 
Порядком приема на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования, утвержденным Приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 23 января 2014 г. № 36, Уставом университета. 
Правилами приема на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования (далее -  Правила приема).

1.3. Экзаменационные комиссии создаются для организации и проведения 
вступительных испытаний при приеме на обзшение по специальностям, требующим 
наличия у поступающих определенных творческих способностей, физических и (или) 
психологических качеств.

2, Порядок формирования экзаменационных комиссий

2.1. Экзаменационные комиссии формируются из числа наиболее опытных и 
квалифицированных педагогических работников университета. Состав экзаменационных 
комиссий ежегодно утверждается председателем приемной комиссии. Допускается 
включение в состав экзаменационных комиссий педагогических работников других 
образовательных организаций. Работой экзаменационных комиссий руководят их 
председатели. В случае необходимости могут назначаться заместители председателей 
экзаменационных комиссий.

Экзаменационные комиссии могут формироваться раздельно для проведения 
вступительньгх испытаний в ФГБОУ ВО «МГТУ» и в фихшале ФГБОУ ВО «МГТУ» в пос. 
Яблоновском.

2.2. Экзаменационные комиссии формируются в период, до начала вступительньгх 
испытаний, достаточный для подготовки экзаменационных заданий.

3. Обязанности членов экзаменационных комиссий

3.1. Председатель экзаменационной комиссии:
готовит материалы вступительньгх испытаний и представляет их для 

утверждения председателю приемной комиссии;
осуществляет руководство и систематический контроль за работой членов 

экзаменационной комиссии;
осуществляет дополнительную проверку экзаменационных работ 

поступающих.
3.2. В обязанности председателя и членов экзаменационных комиссий входит: 

проверка наличия необходимого оборудования для проведения вступительного
испытания;

проверка экзаменационных работ поступающих и их оценка в соответствии с 
утвержденными приемной комиссией университета критериями оценки знаний по 
соответствующей дисциплине;



обеспечение проведения вступительных испытаний для поступающих из числа 
лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов с учетом особенностей их 
психофизического развития, их индивидуальньгх возможностей и состояния здоровья;

соблюдение конфиденциальности и режима информационной безопасности; 
оформление ведомостей вступительных испытаний и экзаменационных листов 

поступающих.

4. Порядок проведения вступительных испытаний

4.1. Расписание вступительных испытаний утверждается председателем приемной 
комиссии или его заместителем и доводится до сведения поступающих на обучение не 
позднее 1 июня. В расписании фамилии председателей экзаменационных комиссий и 
экзаменаторов не указываются.

4.2. Экзаменационные задания подписываются председателем соответствующей 
экзаменационной комиссии и утверждаются председателем приемной комиссии. 
Материалы тиражируются в необходимом количестве. Каждый из комплектов 
опечатывается и хранится как документ строгой отчетности.

4.3. Для поступающих проводятся консультации по содержанию программ 
вступительных испытаний, порядку их проведения, критериям оценивания выполненных 
работ.

4.4.Вступительные испытания проводятся в письменной форме.
4.5.Вступительное испытание проводится одновременно для всех поступающих, 

либо в различные сроки для различных групп поступающих (в том числе по мере 
формирования указанных групп из числа лиц, подавших необходимые документы).

4.6.Поступающий на обучение однократно сдает вступительное испытание, 
установленное Правилами приема.

4.7.Председатель приемной комиссии или, по его поручению, ответственный 
секретарь приемной комиссии (заместитель ответственного секретаря) в день проведения 
испытания до его начала вьщает председателю экзаменационной комиссии необходимое 
количество комплектов экзаменационных заданий и назначает экзаменаторов в группы. 
Рабочий день экзаменаторов не превьппает 8 часов.

4.8. При входе в аудиторию, где проводятся вступительные испытания, 
поступающий предъявляет паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и 
экзаменационный лист.

Во время проведения вступительных испытаний их участникам и лицам, 
привлекаемым к их проведению, запрещается иметь при себе и использовать средства 
связи. Участники вступительных испытаний могут иметь при себе и использовать 
справочные материалы и электронно-вычислительную технику, разрешенные Правилами 
приема, к использованию во время проведения вступительных испытаний. После 
проверки документов, удостоверяюпщх личность, поступающему вьщаются 
экзаменационное задание и принадлежности, необходимые для его выполнения. 
Консультации с членами экзаменационной комиссии во время проведения испытаний 
допускаются только в части формулировки вопросов в экзаменационном задании.

4.9. Экзаменационная работа состоит из титульного листа и листа-вкладыша. 
Экзаменационное задание вьшолняется на листе-вкладыше, на котором недопустимы 
никакие пометки, раскрывающие авторство работы.

По окончании вступительного испытания все экзаменационные работы передаются 
ответственному секретарю приемной комиссии или его заместителю.

Ответственный секретарь приемной комиссии или его заместитель производит 
шифрование экзаменационных работ, для чего проставляет на титульном листе и листе- 
вкладьппе цифровой или иной условный шифр.



После шифрования титульные листы хранятся в сейфе у ответственного секретаря 
приемной комиссии (заместителя ответственного секретаря приемной комиссии), а листы- 
вкладыши возвращаются председателю экзаменационной комиссии, который 
распределяет их между членами экзаменационной комиссии для проверки.

Проверка проводится только в помещении университета и только экзаменаторами - 
членами утвержденной экзаменационной комиссии. Проверка работы, вьшолненной 
поступающим, осуществляется одним экзаменатором, в необходимых случаях 
ответственный секретарь приемной комиссии (заместитель ответственного секретаря 
приемной комиссии) или председатель экзаменационной комиссии привлекает к проверке 
двух членов экзаменационной комиссии, что фиксируется подписями экзаменаторов в 
ведомости вступительного испытания и экзаменационных листах.

Результаты вступительных испытаний оцениваются по зачетной системе.
Председатель экзаменационной комиссии дополнительно проверяет работы с 

результатом «не зачтено», а также выборочно 10% от общего числа остальных работ, что 
фиксируется его подписью в ведомости вступительного испытания и экзаменационных 
листах поступающих.

Проверенные письменные работы дешифруются. Результаты вступительных 
испытаний заносятся в экзаменационные листы и ведомости вступительных испытаний.

4.10. Экзаменационные работы зачисленных на обучение хранятся в их личных 
делах, а не зачисленных - уничтожаются в установленном порядке через 6 месяцев после 
окончания вступительньгх испытаний.

4.11. Поступающие, не прошедшие вступительное испытание по уважительной 
причине (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально), 
допускаются к сдаче вступительного испытания в другой группе или в резервный день.

4.12. При нарушении поступающим во время проведения вступительных 
испытаний Правил приема члены экзаменационной комиссии, проводящие испытание, 
вправе удалить его с места проведения испытания с составлением акта об удалении.

4.13. Результаты вступительного испытания объявляются на официальном сайте и 
информационном стенде не позднее третьего рабочего дня после проведения 
вступительного испытания.


