План работы Приемной комиссии

ГБОУ СПО МОТОТ

	No

 п/п 


	Мероприятие
	Ответственный
	Срок исполнения



	1.
	Формирование папки с 

нормативными документами, 

регламентирующими порядок 

приема в техникум и деятельность 

Приемной комиссии 
	Сальковская О.Ю.
	16.03.2015 г

	2.
	Формирование папки с уставными 

документами техникума 
	Сальковская О.Ю.
	01.04.2015 г. 



	3.
	Разработка образцов бланковой 

документации, необходимой для 

приема документов абитуриентов 
	Захарова О.Ю.

Сальковская О.Ю.
	01.04.2015 г. 



	4.
	Организовать работу ответственного секретаря 

Приемной комиссии техникума по 

приему телефонных звонков от абитуриентов 
	Клубничкина О.А.

Захарова О.Ю.


	Постоянно 



	5.
	Провести учебу с техническим 

составом по изучению 

нормативных актов, приему 

документов и обработке личных 

дел  обучающихся
	Захарова О.Ю.

Сальковская О.Ю.
	20.05.2015 г.

	6.
	Проведение заседаний Приемной 

комиссии. 
	Клубничкина О.А.
	По плану

	7.
	Оформление стенда с 

информацией: 

– сроки приема документов; 

– сроки предоставления оригиналов 

документов; 
	Захарова О.Ю.

Сальковская О.Ю.
	01.03.2015г. 



	8.
	Подготовка бланков 

статистической отчетности о ходе 

приема документов от 

абитуриентов 
	Захарова О.Ю.
	01.04.2015г. 



	9.
	Организация работы по приему 

документов от абитуриентов 
	Сальковская О.Ю.
	с 01.06.2015 г. по 15.08.2015 г.

	10.
	Подготовка проекта приказа о 

зачислении студентов в техникум 
	Захарова О.Ю.

Сальковская О.Ю.
	25.08.2015г.

	11.
	Формирование отчета о работе 

Приемной комиссии в 2014 г. 
	Сальковская О.Ю.
	15.09.2015г


