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            1.  Общие положения


Настоящее Положение руководствуется действующими законодательствами Республики Казахстан, нормативными организационно-распорядительными документами Министерства здравоохранения Республики Казахстан и Министерства образования и науки Республики Казахстан, Уставом АО «ЮКМА», внутренними нормативными документами АО «ЮКМА».
	ISO 9000:2015
	Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

	ISO 9001:2015
	Системы менеджмента качества. Требования.

	РК 044/001-2018
	Руководство по качеству

	СТ 044/002-2018
	Управление внутренними нормативными документами

	СТ 044/007-2018
	Управление служебными документами

	СТ 044/007-2018
	Управление записями

	СТ 044/009-2018
	Планирование улучшений

	СТ 044/010-2018
	Анализ со стороны руководства

	СТ 044/020-2018
	Внутренние проверки

	СТ 044/021-2018
	Управление несоответствиями, корректирующие действия


ПК создается для организации приема документов поступающих в АО «ЮКМА», проведения вступительных экзаменов/собеседования и зачисления в состав обучающихся.

Основной задачей ПК является формирование контингента обучающихся всех уровней подготовки академии. 

ПК руководствуется данным Положением и другими нормативными документами МОН РК по вопросам приема в вузы. 

 2.  Термины, определения, обозначения и сокращения
АО «ЮКМА
-     Акционерное общество «Южно-Казахстанская 
                                     медицинская академия
ПК

-     Приемная комиссия

МОН РК
-     Министерство образования и науки Республики Казахстан

НЦТ

-     Национальный центр тестирования

СМК

-     Система менеджмента качества

ЕНТ

-     Единое Национальное тестирование

КТА

-     Комплексное тестирование абитуриентов
3. Описание процесса
Состав ПК утверждается приказом ректора, который является председателем комиссии. 

3.1. В состав приемной комиссии входят: проректора, деканы (заместители деканов) факультетов, ответственный секретарь, некоторые заведующие кафедрами, отдельные профессора вуза, председатели экзаменационных (апелляционных) комиссий, представители органов управления. 
3.2. Приказом ректора комплектуется состав технического секретариата ПК.

3.3. Приказ о формировании ПК издается ежегодно на период работы ПК.

3.4. ПК вуза работает в соответствии с календарным планом, утвержденным председателем ПК. Решения ПК принимаются большинством голосов при наличии 2/3 утвержденного состава. Работа ПК оформляется протоколом заседания, который подписывается председателем и ответственным секретарем ПК. Заседание ПК ведет Председатель, а в его отсутствие - заместитель. Протоколы заседаний ПК хранятся у секретаря.

3.5. Для приема документов, проведения собеседования и оформления личных дел иностранных граждан, поступающих на платное отделение, при необходимости, организуются отборочные/экзаменационные комиссии, работающие под началом ПК вуза.

3.6. В состав отборочных комиссий входят деканы, представители ППС, секретарь. Председателем экзаменационной комиссии является ректор академии, его заместителем – первый проректор.

3.7. Для проведения вступительных экзаменов (магистратура, резидентура, медицинский колледж при АО «ЮКМА») приказом ректора организуются экзаменационные комиссии из числа наиболее опытных, квалифицированных и ответственных преподавателей вуза и назначаются их председатели. Председатель экзаменационной комиссии готовит и представляет к утверждению экзаменационные материалы, осуществляет руководство и систематический контроль за работой экзаменаторов. 

3.8. Поступающие, не явившиеся без уважительных причин на экзамен в назначенное по расписанию время, к дальнейшим экзаменам не допускаются. При наличии уважительных причин, подтвержденных документами, поступающие могут допускаться к сдаче пропущенных вступительных экзаменов по разрешению председателя ПК или ответственного секретаря в пределах установленных сроков проведения экзамена.

3.9. Пересдача вступительных экзаменов не допускается. 

3.10.Апелляция поступающих по поводу экзаменационной оценки должна подаваться в день проведения устного экзамена или в день объявления оценки экзамена. Сроки апелляции поступающих объявляются до начала вступительного экзамена. 

3.11.Проведение конкурса и зачисление в состав обучающихся осуществляется в соответствии с Правилами приема в вуз и установленные сроки. 

3.12.Решение ПК о зачислении в состав обучающихся оформляется протоколом.

3.13. На основании решения ПК ректор издает приказ о зачислении в состав обучающихся. 

4. Основные цели и задачи
4.1. Главная цель деятельности ПК осуществление общего руководства по формированию контингента обучающихся академии посредством бюджетного финансирования, а также оплаты за счет собственных средств граждан и иных источников.

4.2. ПК формирует контингент обучающихся по заявлениям граждан на конкурсной основе в соответствии с баллами государственного сертификата, выданного по результатам ЕНТ/КТА, проводимых по технологиям, разработанным НЦТ, а также в соответствии с результатами проведения собеседования и вступительных экзаменов вуза.

4.3. ПК поддерживает СМК в рабочем состоянии и работает над постоянным улучшением посредством анализа и внесения изменений и дополнений в документацию СМК.

4.4. ПК доводит до сведения ППС направления деятельности и ценности, связанные с качеством процессов отбора абитуриентов и качеством предоставляемых услуг.

5. Основные функции 
5.1. Организация приема заявлений граждан для участия в КТА в сроки, утвержденные МОН РК.

5.2. Организация и проведение собеседования для лиц, поступающих в АО «ЮКМА» для обучения на платной основе. 
5.3. Организация и проведение вступительных экзаменов. 

5.4. Организация работы апелляционной комиссии.

5.5. Выдача государственных сертификатов установленного образца.

5.6. Организация приема заявлений абитуриентов для участия в конкурсе по присуждению государственных образовательных грантов.

5.7. Выдача государственных свидетельств о присуждении образовательного  
        гранта установленного образца.

5.8. Организация приема заявлений для зачисления на 1 курс.
6. Права и обязанности 
6.1. Члены ПК и ответственный секретарь обязаны участвовать в организации и проведении всех работ по формированию контингента обучающихся АО «ЮКМА» согласно нормативным документам по вопросу приема в вуз.  

6.2. Технические секретари обязаны регистрировать, принимать и выдавать 
        документы абитуриентов; контролировать подлинность и полноту 
        документов.

6.3. Члены ПК, ответственный секретарь, технические секретари имеют право запрашивать информацию и нормативные документы, необходимые для выполнения своих обязанностей.
7. Ответственность 
7.1.   Ответственность за выполнение установленных правил приема в АО «ЮКМА» и других нормативных документов по формированию контингента обучающихся несет председатель приемной комиссии - ректор вуза. 
7.2.   ПК принимает решения о допуске поступающих к сдаче вступительных экзаменов, определяет условия участия их в конкурсе. Осуществляет контроль за работой экзаменационных комиссий, рассматривает результаты вступительных экзаменов, проводит конкурс и принимает решение о зачислении в состав обучающихся.

7.3. Руководство работой технического секретариата осуществляет ответственный секретарь, он же ведет прием граждан, дает ответы на письменные запросы граждан по вопросу приема, готовит к публикации информационные материалы, организует проведение собеседования и вступительных экзаменов.

7.4.    ПК представляет:

· планы работ 

· графики проведения собеседования и вступительных экзаменов

· экзаменационные материалы (ведомости, листы ответов и др.)

· регистрационные книги абитуриентов

· протоколы заседаний 

· личные дела абитуриентов

· приказы о зачислении на 1 курс
· отчеты работ
8. Критерии результативности процесса 
8.1. Критериями результативности настоящего процесса являются:

· ответственность за выполнение установленных правил приема в АО «ЮКМА» и других нормативных документов по формированию контингента обучающихся 

· формирование  контингента обучающихся 
· доведение до сведения ППС направления деятельности и ценности, связанные с качеством процессов отбора абитуриентов и качеством предоставляемых услуг
8.2.
Проверки результативности настоящего процесса со стороны Академии проводятся при проведении оценки результативности процесса при проведении анализа со стороны руководства (СТ 044/010-2017 «Анализ со стороны руководства») и проведении внутренних аудитов системы менеджмента качества в соответствии с СТ 044/020-2017 «Внутренние проверки».

8.3.
Не выполнение требований настоящего положения рассматриваются как несоответствия и по ним предпринимаются корректирующие и предупреждающие действия в соответствии с СТ 044/021-2017 «Управление несоответствиями, корректирующие действия».
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