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1.Общие положения 

 

1.1. Положение об экзаменационных комиссиях федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

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 – университет, 

МГТУ, ФГБОУ ВО «МГТУ») при приеме на обучение по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, программам 

специалитета, программам магистратуры. 

1.2. Настоящее Положение разработано с учетом требований 

следующих правовых и нормативных документов: 

– Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

– Порядка приема на обучение по образовательным программам 

высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, 

программам магистратуры, утвержденного приказом Минобрнауки России от 

21.08.2020 № 1076; 

– Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

– Устава федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Майкопский 

государственный технологический университет»; 

– Правил приема в федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования «Майкопский 

государственный технологический университет» на обучение по 

образовательным программам высшего образования – программам 

бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры на 

2023/24 учебный год (далее – Правила приема). 

1.3. Экзаменационные комиссии создаются для проведения: 

– общеобразовательных вступительных испытаний при приеме на 

обучение по образовательным программам бакалавриата и образовательным 

программам специалитета; 

– профильных вступительных испытаний для поступающих на базе 

среднего профессионального образования при приеме на обучение по 

образовательным программам бакалавриата и образовательным программам 

специалитета; 

– дополнительных вступительных испытаний профессиональной 

направленности при приеме на обучение по образовательным программам 

бакалавриата и образовательным программам специалитета; 

– вступительных испытаний при приеме на обучение по 

образовательным программам магистратуры. 



 

 

2. Порядок формирования экзаменационных комиссий 

 

2.1. Экзаменационные комиссии формируются из числа наиболее 

опытных и квалифицированных научно-педагогических работников 

университета. Состав экзаменационных комиссий ежегодно утверждается 

ректором. Допускается включение в состав экзаменационных комиссий 

преподавателей других образовательных организаций. Работой 

экзаменационных комиссий руководят их председатели. В случае 

необходимости могут назначаться заместители председателей 

экзаменационных комиссий. 

2.2. Экзаменационные комиссии могут формироваться отдельно для 

приема вступительных испытаний в университете и в филиале МГТУ в 

поселке Яблоновском. 

 

3. Должностные обязанности членов экзаменационных комиссий 

 

3.1. Председатель экзаменационной комиссии: 

– готовит материалы вступительных испытаний и представляет их для 

утверждения председателю приемной комиссии; 

– формирует критерии оценки знаний поступающих на обучение (далее 

– поступающие) и представляет их на рассмотрение приемной комиссии 

университета; 

– осуществляет руководство и систематический контроль за работой 

членов экзаменационной комиссии; 

– осуществляет дополнительную проверку экзаменационных работ 

поступающих, результат которых ниже минимального количества баллов, 

установленного университетом для каждого вступительного испытания, а 

также проводит выборочную проверку экзаменационных работ; 

– составляет отчет об итогах вступительных испытаний. 

3.2. В обязанности председателя и членов экзаменационных комиссий 

входит: 

– проверка наличия необходимого оборудования для проведения 

вступительного испытания; 

– проверка экзаменационных работ поступающих в соответствии с 

утвержденными критериями оценки знаний; 

– обеспечение проведения вступительных испытаний для поступающих 

из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов с 

учетом особенностей их психофизического развития, их индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья; 

– соблюдение конфиденциальности и режима информационной 

безопасности; 

– оформление ведомостей вступительного испытания; 

– оформление экзаменационных листов поступающих. 

 



 

 

4. Порядок проведения вступительных испытаний в очной форме 

 

4.1. Расписание вступительных испытаний утверждается ректором и 

доводится до сведения поступающих в сроки, установленные Правилами 

приема. В расписании фамилии председателей экзаменационных комиссий и 

экзаменаторов не указываются. 

4.2. Для поступающих проводятся консультации по содержанию 

программ вступительных испытаний, порядку их проведения, критериям 

оценивания выполненных работ. 

4.3. Одно вступительное испытание может 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). 

Для каждой группы поступающих проводится одно вступительное 

испытание в день. 

По желанию поступающего ему может быть предоставлена 

возможность сдавать более одного вступительного испытания в день. 

4.4. Поступающий однократно сдает каждое вступительное испытание. 

4.5. Материалы вступительных испытаний подписываются 

председателем соответствующей экзаменационной комиссии и утверждаются 

ректором. Председатель экзаменационной комиссии обеспечивает 

тиражирование и хранение материалов вступительных испытаний с 

соблюдением режима информационной безопасности. 

4.6. Для проведения письменных вступительных испытаний могут быть 

привлечены научно-педагогические работники университета (далее – 

организаторы). Персональный состав организаторов определяется ректором. 

4.7. Председатель экзаменационной комиссии до начала испытания 

передает необходимое количество комплектов материалов вступительных 

испытаний членам экзаменационной комиссии (организаторам) и 

распределяет их по аудиториям, в которых проводятся вступительные 

испытания. 

4.8. При входе в аудиторию, где проводится вступительное испытание, 

поступающий предъявляет члену экзаменационной комиссии (организатору) 

паспорт или другой документ, удостоверяющий личность. 

После проверки документа, удостоверяющего личность, член 

экзаменационной комиссии (организатор) выдает поступающему 

экзаменационный билет (тест), бланк листа устного ответа или бланки 

титульных листов с вкладышами для выполнения письменной работы. 

Консультации с членами экзаменационной комиссии во время проведения 

вступительного испытания допускаются только в части формулировки 

вопроса в экзаменационном билете (тесте). 

Во время проведения вступительного испытания поступающим и 

лицам, привлекаемым к его проведению, запрещается иметь при себе 

средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, 



 

 

письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации. 

Поступающие могут иметь при себе и использовать только справочные 

материалы и электронно-вычислительную технику, выданные 

экзаменационной комиссией в соответствии Правилами приема, к 

использованию во время проведения соответствующего вступительного 

испытания. 

4.9. Вступительное испытание, проводимое в устной форме, у каждого 

поступающего принимается не менее чем двумя членами экзаменационной 

комиссии. При проведении устного испытания экзаменационный билет 

выбирает сам поступающий. Время подготовки устного ответа составляет не 

менее 45 мин. В процессе сдачи испытания поступающему могут быть 

заданы дополнительные вопросы, как по содержанию экзаменационного 

билета, так и по любым разделам предмета в пределах программы 

вступительного испытания. Продолжительность опроса одного 

поступающего продолжается, как правило, 15 минут. При подготовке к 

устному испытанию поступающий ведет записи в листе устного ответа, а 

экзаменаторы отмечают правильность и полноту ответов на все вопросы 

билета и дополнительные вопросы. 

Продолжительность письменного испытания (тестирования) 

определяется решением приемной комиссии и не может превышать 4 часа 

(240 мин) без перерыва. 

4.10. Письменные экзаменационные работы выполняются на листах 

вкладышах, на которых недопустимы никакие пометки, раскрывающие 

авторство работы. 

По окончании вступительного испытания все письменные работы 

передаются членами экзаменационной комиссии (организаторами) 

ответственному секретарю приемной комиссии или его заместителю. 

Ответственный секретарь приемной комиссии или его заместитель 

производит шифрование письменных работ, для чего проставляют цифровой 

или иной условный шифр на титульном листе и листе-вкладыше письменной 

работы. 

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 между членами 

экзаменационной комиссии письменные работы для проверки. 

Проверка письменных работ проводится только в помещении 

университета и только членами утвержденной экзаменационной комиссии. 

Проверка письменной работы 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. 




