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  ПОЛОЖЕНИЕ
 О ПРЕДМЕТНЫХ ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ КОМИССИЯХ ГГХПИ
1.
 Для приема вступительных испытаний, своевременной подготовки не​обходимых материалов, объективности оценки способностей и склонностей поступающих на первый курс института приказом ректора создаются предметные экзаменационные комиссии и назначаются их председатели. Состав предметных экзаменационных комиссий,  формируемый  из числа  наиболее опытных и квалифицированных научно-педагогических работников вуза, ут​верждается приказом ректора.
В случае необходимости могут назначаться заместители председателей предметных экзаменационных комиссий.
Допускается включение в состав предметных экзаменационных комис​сий преподавателей (учителей) других образовательных учреждений.
2.
 Председатели предметных экзаменационных комиссий готовят материалы для вступительных испытаний, а также других экзаменов, приравненных к ним (единые экзамены), представляют эти материалы на утверждение председателем приемной комиссии, осуществляют руководство и систематический контроль за работой членов предметных экзаменационных комиссий, участвуют в рассмотрении апелляций, составляют отчет об итогах вступительных испы​таний.
3. Председатель предметной экзаменационной комиссии  назначается ежегодно, при этом один и тот же председатель назначается не более трех раз подряд. Вопрос о дальнейшем продлении сроков полномочий  председателя предметной экзаменационной комиссии выносится на заседание Ученого совета вуза.
4. Для обеспечения работы предметных экзаменационных комиссий до начала приема документов приказом ректора утверждается технический персонал   из   числа   научно-педагогического   состава,   аспирантов,   инженерно-технических работников и учебно-вспомогательного персонала вуза.
5. Составы комиссий, а также технический персонал, за исключение чле​нов, входящих в комиссии по служебному положению, рекомендуется ежегодно частично обновлять.
6. В расписании вступительных испытаний фамилии председателей предметных экзаменационных комиссий и экзаменаторов не указываются.
7. Материалы вступительных испытаний (экзаменационные билеты, тес​ты и т.п.) составляются ежегодно на основе примерных программ, разработанных Минобрнауки России, подписываются председателем соответствую​щей предметной экзаменационной комиссии и утверждаются председателем приемной комиссии или его заместителем.
8.
Председатель приемной комиссии (заместитель председателя или по его поручению, ответственный секретарь) до начала испытаний выдает председателям предметных экзаменационных комиссий необходимое количество комплектов материалов вступительных испытаний и назначает экзаменаторов в группы. Присутствие на вступительных испытаниях посторонних лиц (включая инспектирующие органы) без разрешения председателя приемной комиссии не допускается.
Рабочий день экзаменаторов не должен превышать 8 часов, включая пе​рерыв на обед.
9.
При входе в аудиторию, где проводятся  испытания,  поступающие предъявляют паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, экзаме​национный лист. Перечень других принадлежностей, необходимых абитуриенту в аудитории для сдачи вступительного испытания (в том числе технических средств), определяет предметная экзаменационная комиссия. После проверки документов, удостоверяющих личность, поступающему выдается экзаменаци​онный билет (тест и т.п.), бланки титульных листов с вкладышами для выполнения письменной работы. Консультации с членами предметной экзаменацион​ной комиссии во время проведения экзаменов допускается только в части фор​мулировки вопроса в экзаменационном билете.
10.
Продолжительность письменного испытания, тестирования для пото​ка составляет максимум 4 часа (240 минут) без перерыва.
Порядок определения вариантов выполнения письменных работ находит​ся в компетенции предметной экзаменационной комиссии.
11.
Письменные экзаменационные работы (в том числе черновики) вы​полняются на листах-вкладышах, на которых не допустимы никакие условные
пометки, раскрывающие авторство работы.
По окончании вступительного испытания все письменные работы пере​даются ответственному секретарю или его заместителю.
12.
Ответственный секретарь или его заместитель производит шифровку
письменных работ, для чего проставляют цифровой или иной условный шифр.
После шифровки титульные листы хранятся в сейфе у ответственною секретаря, а листы-вкладыши возвращаются председателю предметной экзаме​национной комиссии, который распределяет между экзаменаторами письменные работы для проверки.
13.
Проверка письменных работ проводится только в помещении института и только экзаменаторами – членами утвержденной предметной экзаменационной комиссии. Результаты оцениваются по 100 – бальной шкале. В необходимых случаях ответственный секретарь приемной комиссии или председатель предметной экзаменационной комиссии привлека​ют к проверке работы двух членов предметной экзаменационной комиссии, что фиксируется подписями экзаменаторов на листах работы.
14.Председатель предметной экзаменационной комиссии дополнительно проверяет письменные работы, оцененные экзаменаторами на «неудовлетвори​тельно» и высший балл, а также 5% остальных работ и правильность оценок удостоверяет своей подписью.
15. Проверенные письменные работы дешифруются. Результаты заносят​ся в экзаменационные ведомости и экзаменационные листы.
16. Письменные работы и протоколы собеседований зачисленных в ин​ститут хранятся в их личных делах, а не зачисленных в институт - уничтожа​ются через 6 месяцев после окончания вступительных испытаний.
Положение составлено в соответствии с Рекомендациями образователь​ным учреждениям высшего профессионального образования по основным про​цедурным вопросам функционирования приемных, предметных экзаменацион​ных и апелляционных комиссий (инструктивное  письма Министерства  образования  РФ № 14-51-580 ин/12 от 06.12.99 г.).
