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ПОЛОЖЕНИЕ О ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЯХ 

В УДМУРТСКОМ ГОСУДАРСТВЕННОМ УНИВЕРСИТЕТЕ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1, Настоящее положение о вступительных испытаниях в вузе со​ставлено на основании

закона Российской Федерации «Об образовании»;

закона Российской Федерации «О высшем и послевузовском образо​вании»;

«Порядка приема в государственные образовательные учреждения высшего профессионального образования (высшие учебные заведения) Российской Федерации, утвержденные федеральными органами исполни​тельной власти» (утвержден приказом Минобразования России № 500 от 24.02.98 (зарегистрирован Минюстом России 23.04.98, № 1516), с измене​ниями и дополнениями, утвержденными приказом Минобразования Рос​сии .№ 640 от 16.03.99 (зарегистрирован Минюстом России 05,05.99 № 1775));

инструктивного письма Минобразования России № 14-51-580 ин/12 от 06.12.99 «Рекомендации образовательным учреждениям высшего про​фессионального образования по основным процедурным вопросам функ​ционирования приемных, предметных экзаменационных и апелляционных комиссий»;

инструктивного письма Минобразования России № Н-51-128ин/12 от 17.03.99 «Извлечения из законодательных актов Российской Федерации, предусматривающих льготы по приему в высшие учебные заведения»;

инструктивного письма Минобразования России № 14-55-55 ин/04 от 28.01.2002 «О приеме в высшие учебные заведения Российской Федерации в 2002 году».

методических писем Федерального органа управления образованием.

1.2. Вступительные испытания при приеме в вуз проводятся с целью определения возможности поступающих осваивать выбранные ими основные про​граммы профессионального образования в пределах государственных об​разовательных стандартов.

1.3. Вступительные испытания в вуз проводятся в форме

- вступительных испытаний профессиональной направленности;

- собеседования;

- письменных экзаменов;

- устных экзаменов;

- тестирования,

- сдачи спортивных нормативов;

- творческих экзаменов;

- просмотров, прослушиваний.

Письменные и устные экзамены, а также тестирование проводятся по программам Министерства образования Рос​сийской Федерации.

1.4. Для всех категорий поступающих на места, финансируемые из средств федерального бюджета (по общему приему, по целевому набору, имеющих право на внеконкурсный прием), на определенную професси​ональную образовательную программу, проводятся одинаковые вступи​тельные испытания.

1.5. Язык проведения вступительных испытаний всех видов (кроме испытаний по иностранным и национальным языкам) - рус​ский. 

1.6. Прием вступительных испытаний всех форм, кроме собеседова​ний, производится предметными экзаменационными комиссиями вуза, формируемыми приказом ректора.

Собеседования проводятся комиссиями по собеседованию, создавае​мыми в отборочных комиссиях факультетов по распоряжению председате​ля отборочной комиссии - декана факультета.

1.7. Вступительные испытания включают в себя:

- единые экзамены, проводимые совместно с учебными заведениями, взаимодействующими с вузом, в сроки проведения итоговой государственной аттестации в школах;

-
 экзамены для абитуриентов всех форм обу​чения, с 12 июля по 31 июля включительно, 

 1.8. Конкретные даты и время проведения вступительных испытаний определяется расписанием, которое согласовывается с председателями предметных комиссий и утверждается председателем приемной комиссии.

Расписание вывешивается на доске объявлений не позднее чем за 10 дней до начала экзаменов.

Расписание работы выездных приемных и экзаменационных комис​сий в филиалах УдГУ определяется приказами по вузу.
1.9. Вступительные испытания всех форм и видов проводятся при участии и под контролем приемной комиссии вуза. 

1.10. Явка абитуриентов на испытания.
1.10.1. Абитуриент обязан прибыть на вступительное испытание в строго указанное в расписании дату и время.

1.10.2. Абитуриенты, не явившиеся на вступительное испытание без уважительной причины, к прохождению одноименного пропущенного и последующих испытаний, а также к участию в конкурсе не допускаются, если иное не оговаривается особенностями проведения соответствующего испытания.

1.10.3. Абитуриенты, не явившиеся на испытание по уважительной причине, допускаются к участию в пропущенном испытании по решению приемной комиссии на основании письменного заявления, в котором дол​жна быть указана причина пропуска испытания, и документа, подтвер​ждающего уважительную причину пропуска испытания.

1.10.4. Уважительной причиной пропуска вступительного испытания являются:

болезнь абитуриента (подтверждается предъявлением справки о бо​лезни из государственного лечебного заведения, заверенной печатью ле​чебного заведения);

чрезвычайные и иные ситуации (подтверждается предъявлением справки го​сударственной организации, зафиксировавшей факт чрезвычайной ситуа​ции либо другими официальными документами).

1.10.5. Лица, не явившиеся на вступительные испытания основного потока по уважительной причине, участвуют в них по индивидуальному графику, предусматривающему проведение не более одного испытания в день, с полным завершением испытаний до 31 июля. 

По окончании указанных сроков соответствующие вступительные испытания не проводятся и претензии не принимаются.

1.11. Вступительные испытания разделяются на конкурсные и некон​курсные.

Конкурсные испытания оцениваются по 5-и балльной системе и 10-и бальной системе.

При наличии конкурса приемная комиссия обеспечивает зачисление в вуз абитуриентов, наиболее способных и подготовленных к освоению ос​новных образовательных программ соответствующей ступени, что уста​навливается по сумме баллов, набранных ими на конкурсных экзаменах.

Неконкурсные испытания оцениваются по двухбалльной системе: «зачтено» и «не зачтено».

1.12. Лица, получившие на вступительных испытаниях оценку «не​удовлетворительно» или «не зачтено», к дальнейшим испытаниям и к кон​курсу не допускаются, если иное не оговорено особенностями проведения соответствующего испытания.

1.13. Повторное участие в соответствующем вступительном испы​тании не разрешается.

Абитуриенты, не согласные с полученной на испытании оценкой, имеют право на апелляцию, если иное не оговаривается особенностями проведения соответствующего испытания.

1.14. Как испытания профессиональной направленности, так и собе​седование оцениваются по двухбалльной системе: «зачтено» и «не зачте​но».

2. ОБЩИЕ ПРАВИЛА И НОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ИСПЫТАНИЙ

2.1. Независимо от вида вступительного испытания приемная комис​сия обеспечивает соблюдение единых правил и норм их проведения.

2.2. Подготовка к проведению вступительного испытания.

2.2.1. Подготовка включает в себя:

формирование банка задач (заданий) по предметам и формам испы​таний;

составление и размножение вариантов экзаменационных заданий;

компоновку пакетов вариантов заданий для аудиторий, в которых проводится вступительное испытание;

распределение абитуриентов по аудиториям;

распределение и инструктаж экзаменаторов перед проведением ис​пытания и выдача им пакетов вариантов экзаменационных заданий,

подготовку аудиторий к проведению испытаний.

2.2.2. Формирование банка задач (заданий) по предметам осуществ​ляют председатели предметных комиссий по указанию председателя при​емной комиссии, который определяет и контролирует

сроки, порядок и условия работы председателей предметных комис​сий при формировании банка задач (заданий);

количество задач (заданий) в банке по каждому предмету и их слож​ность.

Сформированные банки задач (заданий) председатели предметных комиссий сдают заместителю ответственного секретаря приемной комис​сии по проведению испытаний.

2.2.3. Распределение абитуриентов по аудиториям не позднее, чем за сутки до проведения испытаний, производит лично за​меститель ответственного секретаря по проведению испытаний (ответст​венный за распределение).

2.2.4. Явку членов предметной комиссии на экзамен обеспечивает председатель предметной комиссии.

Распределение экзаменаторов по аудиториям производит замести​тель ответственного секретаря по проведению испытаний непосредственно перед проведением испытания.

2.2.5. Выдачу экзаменаторам пакетов вариантов заданий и инструк​таж проводит не ранее, чем за 15 минут до начала испытания замести​тель ответственного секретаря по проведению испытаний.

При выдаче пакетов заданий обращается внимание на целостность пакетов с заданиями.

2.2.6. Подготовка аудиторий к проведению испытаний производится техническим секретариатом приемной комиссии.

2.3. Допуск в корпус (на территорию проведения испытаний) и ауди​тории и обеспечение порядка.

2.3.1. Допуск в корпус (на территорию проведения испытаний) и обеспечение порядка во время проведения вступительных испытаний обеспечивается службой безопасности университета согласно графику де​журств, утверждаемому ответственным секретарем приемной комиссии.

2.3.2. При проведении вступительных испытаний допуск в корпус (на территорию проведения испытаний) разрешен по специальным про​пускам 

- лицам, проводящим испытания; 

- председателю и заместителям председателя приемной комиссии; 

- ответственному секретарю и заместителям ответственного секретаря приемной комиссии;

- председателю соответствующей предметной комиссии;

- руководителю и сотрудникам рабочей группы АСУ «Прием», осуществляющим обработку результатов испытаний.

2.3.3. Во время проведения вступительных испытаний категорически запрещается нахождение в корпусе (на территории проведения испытаний) лиц, не имеющих особых пропусков.

2.3.4. Вход в аудитории во время проведения испытаний кроме лиц, проводящих испытания, разрешен:

- председателю и заместителям председателя приемной комиссии;

- ответственному секретарю и заместителям ответственного секретаря приемной комиссии;

- председателю соответствующей предметной комиссии. 

2.4. Допуск экзаменующихся на вступительные испытания.

2.4.1. Допуск экзаменующихся в корпус (на территорию проведения испытаний) осуществляется при предъявлении экзаменационного листа и паспорта (военнослужащие срочной службы, уволенные в запас, при от​сутствии паспорта предъявляют соответствующие документы, удостове​ряющие личность).

2.4.2. При опоздании к началу вступительного испытания менее чем на час абитуриент может быть допущен к испытанию, причем время на 1 выполнение задания ему не увеличивается, о чем он предупреждается заранее.

В титульном листе работы опоздавшего абитуриента экзаменатором делается отметка о времени начала испытания: «Время начала испытания;  00   час. 00 мин. «    »               2002 г.

Ф.И.О. экзаменатора», - после чего абитуриент пишет: «С сокращением времени проведения испытания в связи с опозданием на ____ минут со​гласен. Ф.И.О., «   »           2002 г.».

2.4.3. При опоздании абитуриента к началу испытания более чем на час абитуриент считается не явившимся на вступительное испытание. 

2.5. Правила работы с экзаменационными бланками.

2.5.1. Абитуриенту для выполнения заданий выдаются экзаменаци​онные бланки, имеющие печать приемной комиссии вуза.
Экзаменационные бланки состоят из титульного листа, на который абитуриент заносит основные сведения о себе, а также вкладышей, предна​значенных для выполнения заданий (решения задач) экзаменационного билета.

2.5.2. Абитуриент заполняет титульный лист экзаменационного блан​ка, после чего до окончания испытания выполняет задания (решает зада​чи), делает записи, выкладки и т.п. только на выданных бланках вклады​шей.

Задания или части заданий, выполненные (задачи, решения которых приведены) на титульном листе или на обороте титульного листа, экзаме​наторами не рассматриваются и претензии по этим заданиям (задачам) не принимаются.

2.5.3. Для заполнения титульного листа и записей на вкладышах письменных экзаменов и профессиональных тестов абитуриенты могут использовать только синие, фиолетовые, черные чернила или пасты, оди​наковые во всей работе.

2.5.4. На титульном листе и вкладышах письменных работ абитури​ентам запрещается ставить подписи и делать какие-либо пометки, раскры​вающие авторство работы.

 «Помеченные» работы при проведении письменных вступительных испытаний проверяются лично председателем предметной комиссии.

2.6. Правила поведения абитуриента во время проведения вступи​тельного испытания.

2.6.1. Во время проведения вступительного испытания экзамену​ющиеся должны соблюдать следующие правила поведения:

-соблюдать тишину,

- работать самостоятельно;

- не использовать какие-либо справочные материалы (учебники, учеб​ные пособия, справочники, любого вида записи, электронные средства за​поминания и хранения информации, и т.п.);

- не разговаривать с другими экзаменующимися;

- не пользоваться средствами оперативной связи;

- использовать для записей только бланки работ установленного об​разца, имеющие печать приемной комиссии вуза,
- не покидать пределов корпуса, в котором проводится вступительное испытание (территории проведения испытаний).

2.6.2. При возникновении вопросов, связанных с проведением испы​тания, абитуриент поднятием руки обращается к экзаменатору и при его подходе задает вопрос, не отвлекая внимания других абитуриентов.

2.6.3. В случае, если вступительное испытание длится более 120 ми​нут, участвующему в нем может быть разрешен выход из аудитории, где проводится испытание, но не более чем на 5 - 7 минут.

В случае если длительность испытания не превышает 120 минут, та​кой выход не разрешается.

Работа на период отсутствия абитуриента в аудитории должна быть сдана экзаменатору.

Экзаменатор отмечает на титульном листе абитуриента время выхо​да из аудитории и время возврата в аудиторию.

2.6.4. Правила поведения абитуриентов доводятся до их сведения при проведении инструктажа экзаменатором перед началом испытания.

2.6.5. За нарушение правил поведения абитуриент удаляется с всту​пительного испытания с проставлением оценки «неудовлетворительно» или «не зачтено» независимо от числа правильно выполненных заданий, о чем составляется акт, утверждаемый приемной комиссией,

2.7. Правила проведения письменных экзаменов и тестирований.

2.7.1. Все письменные экзамены проводятся в предварительно подго​товленных аудиториях.

2.7.2. При запуске в аудиторию каждый абитуриент предъявляет паспорт и экзаменационный лист. 

2.7.3. Экзаменатор после занятия абитуриентами мест в аудиториях:

выдает абитуриентам бланки письменных работ;

проводит инструктаж абитуриентов по правилам заполнения блан​ков, поведения на экзаменах, выполнения работы и оформления ее резуль​татов;

демонстрирует наличие печатей и целостность пакета с вариантами заданий, выданном ему заместителем ответственного секретаря по прове​дению испытаний;

вскрывает пакет;

предлагает экзаменующимся  выбрать задания, одно  из предложенных;

номер задания пишется прописью на титульном листе работы и удо​стоверяется подписью экзаменатора.

2.7.4. Во время проведения вступительного испытания ответствен​ный секретарь приемной комиссии и его заместители осуществляют сбор экзаменационных листов, в которые будет проставлена оценка за пись​менную работу.

При сборе экзаменационных листов может быть проверен паспорт или заменя​ющий его документ. 

При обнаружении нарушений на титульном листе делается соответ​ствующая отметка; 

Лицо, проводящее сбор экзаменационных листов, фиксирует коли​чество абитуриентов, явившихся на экзамен.

Экзаменационные листы передаются заместителю ответственного секретаря приемной комиссии по проведению испытаний.

2.7.5. После завершения выполнения задания на титульном листе выполненной письменной экзаменационной работы абитуриент в обязательном порядке лично сдает работу экзаменатору.

Экзаменатор в присутствии абитуриента проверяет в сдаваемой ра​боте:

наличие всех выданных абитуриенту заданий;

наличие всех выданных абитуриенту экзаменационных бланков;

наличие на титульном листе записанного номера варианта задания.

2.7.6. Работы передаются председателю предметной комиссии, кото​рый сверяет количество работ с количеством абитуриентов, участвовавших в экзамене в аудитории, при различии составляется акт с указанием при​чин различия.

2.7.7. Работы шифруются в шифровальной группе, состав исполни​телей, порядок и режим работы которой определяется и контролируется ответственным секретарем приемной комиссии и его заместителем.

Шифр проставляется на титульном листе и вкладышах.

2.7.8. Работа абитуриента разделяется на две части, одна из которых содержит сведения об абитуриенте, наименование предмета, по которому проводились испытания, номер варианта задания и шифр, а другая - шифр и обезличенную работу.

Часть работы, содержащая сведения об абитуриенте, передается техническому секретарю шифровальной группы с целью последующей расшифровки работ.

Часть, содержащая шифр и обезличенную работу, проверяется.

2.7.9. По результатам проверки составляются ведомости, содержа​щие шифр работы, оценку и подписи экзаменаторов.

Шифровальная группа производит соединение частей работы абиту​риента, после чего в ведомости вносятся фамилии и инициалы абитуриен​тов, а также номера экзаменационных листов.

2.7.10. Оценки за выполненные работы проставляются в экзаменаци​онные листы абитуриентов и удостоверяются подписями экзаменаторов, причем оценки «отлично» и «неудовлетворительно» удостоверяются в работах и в экзаменационных листах двумя подписями - экзаменатора и председателя предметной комиссии.

2.7.11. Экзаменационные листы с оценками выдаются абитуриентам техническими секретарями факультетов.

2.8. Апелляция по письменным работам проводится в день объявле​ния результатов абитуриентам.

2.9. Правила ручной проверки письменных работ.

2.9.1. Проверка каждой работы производится не менее, чем двумя членами предметной комиссии.

2.9.2. Обезличивание работы при ручной проверке производится пу​тем отделения вкладыша от титульного листа.

2.9.3. Пометки, указывающие на ошибки, расчет баллов, оценки, подписи проставляются в работе только красными чернилами или красной пастой. •
2.9.4. Результаты ручной проверки каждой письменной работы под соответствующим шифром заносятся преподавателем, проверявшим рабо​ту, в экзаменационную ведомость ручной проверки.

2.9.5. Ведомости ручной проверки передаются в рабочую группу АСУ «Прием», где оценки вводятся в ЭВМ, после чего выводятся на пе​чать экзаменационные ведомости результатов письменного экзамена.

2.11. Особенности проведения тестов.

2.11.1. При проведении тестов абитуриенту выдается титульный лист письменной работы, который оформляется в соответствии с требованиями по заполнению титульных листов.

2.11.2. В титульный лист письменной работы вкладывается лист ин​дивидуального задания и вкладыш.

Все черновые записи абитуриенты делают на вкладыше; на листе ин​дивидуального задания запрещается делать какие-либо пометки кроме таб​лиц для ответов на вопросы теста.

Если абитуриент ошибся, он должен проставить крестик в другой -колонке и подписать в этой строке в свободной клетке шифр правильного ответа, при этом в таблице абитуриент должен проставить номер строки, в которую внесено исправление, номер правильного ответа, после чего поставить свою подпись.

наличие более одного крестика в строке, отсутствие крестика в строке, лю​бая посторонняя запись считаются ошибками; 

2.11.4. При шифровке работ шифр ставится на титульный лист, на вкладыш листа индивидуального задания.

3. ОБЪЯВЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ИСПЫТАНИЙ

3.1. Результаты устных испытаний, в том числе собеседований, сообщаются абитуриенту членами комиссии, проводившими испытание непосредственно после окончания ответа либо после окончания испытаний в день проведения испытания. Результаты письменных испытаний и тестирования сообщаются абитуриенту путем вывешивания ведомостей с оценками на следующий день после проведения испытания не позднее 10.00 часов. 

3.2. В случае несогласия абитуриента с объявленной оценкой он вправе подать апелляцию.

4. ПРОВЕДЕНИЕ АПЕЛЛЯЦИЙ

4.1. Апелляцией является аргументированное письменное заявление аби​туриента либо о нарушении процедуры вступительных испытаний, привед​шем к снижению оценки, либо об ошибочности, по его мнению, выстав​ленной оценки на вступительных испытаниях.

4.2. Состав предметных апелляционных комиссий утверждается на засе​дании приемной комиссии.

4.3. Порядок работы апелляционной комиссии.

4.3.1. Апелляция по устным вступительным испытаниям и собесе​дованию принимается в день сдачи экзамена, после объявления оценки.

Апелляция по письменным вступительным испытаниям принимается в день объявления оценки по письменному испытанию.

4.3.2. Апелляция включается в расписание вступительных испы​таний и происходит в дни и часы, обозначенные в нем.

Повторная апелляция для абитуриентов, не явившихся на нее в пре​делах расписания, не назначается и не проводится.

4.3.3. После объявления результатов соответствующего экзамена абитуриент, претендующий на пересмотр оценки, полученной на нем, в на​значенное время по расписанию для апелляций лично пишет заявление в апелляционную комиссию.

Заявления от вторых лиц, в том числе от родственников абитуриента, не принимаются и не рассматриваются.

Абитуриент должен иметь при себе документ, удостоверяющий его личность, и экзаменационный лист.

4.3.4. Апеллируемая работа рассматривается двумя членами апел​ляционной комиссии в присутствии автора работы.

С несовершеннолетним абитуриентом (до 18 лет) имеет право при​сутствовать в качестве наблюдателя один из родителей или законных пред​ставителей, кроме несовершеннолетних, признанных в соответствии с за​коном полностью дееспособными до достижения совершеннолетия (Ко​декс законов Российской Федерации «О семье» ст. 56. п. 1).
Не допускается нахождение каких-либо других лиц, в том числе род​ственников абитуриента, в аудитории, в которой проходит апелляция.

4.3.5. В ходе рассмотрения апелляций проверяется только правиль​ность выставления оценки за ответ абитуриента.

Апелляция не является переэкзаменовкой.

При рассмотрении апелляции по устному экзамену проверяются за​писи в листе устного ответа абитуриента.

Дополнительный опрос абитуриентов, внесение исправлений в рабо​ты и протоколы не допускается.

При рассмотрении апелляции по творческим экзаменам повторно производится оценка работ с оформлением протокола оценки и указанием пунктов, по которым производилось снижение оценки.

4.3.6. Наблюдатели, присутствующие на апелляции с несовершен​нолетним абитуриентом, не участвуют в обсуждении работы и не коммен​тируют действия предметной и апелляционной комиссии.

4.4. После рассмотрения апелляции выносится окончательное ре​шение апелляционной комиссии об оценке по экзаменационной работе.

В случае необходимости изменения оценки составляется протокол о реше​нии апелляционной комиссии, в соответствии с которым вносятся измене​ния оценки в экзаменационную работу абитуриента и экзаменационный лист.

Решение апелляционной комиссии является окончательным и пересмотру не подлежит.

Оформленное протоколом решение апелляционной комиссии, с ко​торым знакомят абитуриента, утверждается приемной комиссией. Прото​кол решения апелляционной комиссии хранится в приемной комиссии как документ строгой отчетности в течение года.

4.4.1. При нарушении процедуры апелляции наблюдатель, присут​ствующий на апелляции с несовершеннолетним абитуриентом, может об​ратиться в приемную комиссию с заявлением, которое рассматривается в установленном порядке.

4.5. Порядок подачи и рассмотрения апелляций доводится до по​ступающих до начала вступительных испытаний.
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