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1. Общие положения

1. Настоящее Положение регулирует порядок работы tlриемной комиссии
Казахской национальной академии искусств имени Темирбека }Кургенова (далее
- Академия).
2. Приемная комиссия в своей работе руководствуется:
1) Законом Республики Казахстан <Об образовании);
2) Уставом Академии;
з) НорматИвнымИ правовыми актами рК в области образования и науки,
приказами, распоряЖениями И инструктивными письмами N'[инистерства
культурЫ и инфорМациИ РК, МиНистерства науки и высшего образования PIt,
директивными И инструктивными материалами Национального центра
тестирования (далее - НЦТ).
4) Настояrцим Поло)(ением.
З. I-Iастоящее ПолоItение действует до прин я-гия нового Полоrкения.
4. [Iриемная комиссия создается ежегодно для организации приема документов
поступаЮщих В организацию выСшегО и послеВузовскоГо образОваниЯ (далее -
овпо), проведения вступительных экзаменов и зачисления в состав
обучающихся в ОВПО.
5. основными задачами приемной комиссии являIотся формирование
контингента обучающихся всех форlи и уровнеЙ обучения овпо, прием,
оформление и обработка документов, зачисление на конкурсной основе I]

состаВ обучающихся по программаМ высшего и послевузовского образованI.1я.
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6. Лица, включенные В состав приемной комиссии, не могут находиться в
отпусках во время проведения вступительных испытаний и зачисления в
Академию.

2. Структура и состав приемной комиссии
]. ДЛЯ ОРГаНИЗацИонно-методического обеспечения, организации приемов
документов и проведения вступительных творческих экзаменов, приказом
ректора Академии создаются :

1) приемная комиссия;
2) экзаменационные комиссии;
З) апелляционные комиссии.
в. СостаВ приемноЙ комиссиИ утверждается приказом ректора Академии.
Количественньiй состав приемной комиссии состоит из нечетIIого числа члеIlов.
9. Щля обеспечения работы приемной комиееии до начала приема документов
прикЕlзом ректора утверждается технический состав приемной комиссии из
числа ппС и учебно-вспомоГательного персонала Академии.
10. ПредСедателеМ приемной комиссии является ректор Академии.
1 1. ответственный секретарь приемной комиссии назначается приказом ректора
из числа административно-преподавательского состава Акалемии со стажем
работы не менее 3-х лет в Академии.
12. (в состав приемной комиссии по образовательным программам высшего и
послевузовского образования входят:

3) членЫ комиссиИ приемноЙ комиссии (проректоры, деканы факультетов,
руководители структурных подразделений) ;

4) ответственный секретарь приемной комиссии.
Технический состав приемной комиссии:

l ) заместитель ответственного секретаря;
2) программист приемной комиссии;
З) rrомощник программиста;
4) технические секретари;
5) консультант-курьер.
по образовательным программам послевузовского образоваIIия:
1) председатель - ректор Академии;
2) ответственный секретарь приемной комиссии.
З) программист приемной комиссии;
4) т,ехнический секретарь.
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13. Состав творческих экзаменационных комиссии утвер}tдается приказом
peIrTopa Академии.

в состав творческих экзаменационных комиссии IIо бака.lrавриirl,у
входят:
1) председатель;
2) члены экзаменационной комиссии (представители из числа ппс, являющихся
специалистами в соответствующей предметной области);
3 ) представители общественных организации, средств массовой информации
4) лица, имеющие соответствующее образование
рекомендованные местным уполномоченным органом в
информации.

комиссия состоит из нечетного количества, и большинством голосов из
числа членов комиссии избирается председатель комиссии. Решение комиссии

по профилrо и

области культуры

считаетСя правоМочным, еслИ на заседании присутствуют не менее двух третей
ее состава. Решение комиссии принимается
присутствующих на экзамене. При
председателя комиссии является решающим.

Состав экзаменационной комиссии по
послевузовского образования формируется
высококвалифицированных сотрудников, имеющих ученую
соответсТвующиМ обРазовательныМ программам. В состав экзаменационной
комиссии по образовательной программе входит председатель и трое членов
комиссии.
14. Состав апелляЦионной комиссии утверждается прик.вом ректора Академии.

в состав апелляционной комиссии по образовательным программам
высшего образования входят:
1) председатель;
2) члены комиссии (представители из числа наибо-ltее
квалифицированных научно-педагогических работников,
специ€Lлистами в соответствующей предметной области);

в состав апелляционный комиссии по образовательным программам
послевузовского образования входит председатель и не менее двух членов
КОМИССИИ, ИМеЮЩих ученую степень. Щопускается создание единой
апелляционной комиссии по смежным образовательным программам.

большинством голосов от числа
равенстве голосов голос

образовательным программам
из числа

степень по

ОIIЫТНЫХ И

являющихся
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2. Функции
3.1. Функции приемной комиссии
15. Разрабатывает правила приема в Академию на основании Типовых правил
ПРИеМа На ОбУчение в организации образования, реализующие образовательные
программы высшего И послевузовского образования, утвер}кденное приказом
N4ОН РК от З 1 . 10.2018 года ЛЬ 600.
16. ЗапоЛняеТ и отправЛяет конкУрсную заявку для участия I] конкурсном отборе
на размещение государственного образовательного заказа на подготовку кадров
С ВЫСШИМ И послевузовским образованием уполномоченного органа в
соответствии с Правилами размещения государственного образовательного
ЗаКаЗа на Подготовку кадров с высшим и послевузовским образованием с учетом
пот,ребностеЙ рынка труда, на подготовительные отдеjIеI]ия организаtций
высшего и (или) послевузовского образования, утвержденFIое приказом 1\4оII
РК от 29.0|.20Iб года Ns 122.
17. Проводит консультации поступающим по вопросам поступJIения на обучение
В АкадемиЮ по образовательным программам высшего и послевузовского
образования, В том числе в специальном разделе официального сайтаАкадемии,
а также на официальных страницах Академии в социальных се.I,ях.
18. В период приема документов следит за соблюдеt{ием достуtlнос1и
информации для поступающих на официальном сайте и других социальных
сетей Академии.
19. Готовит к изданию приказы ректора об утверждении состава приемной,
экзаменационной и апелляционной комиссии.
20. Составляет план и график работы приемноЙ комиссии, экзаменационной и
аlrелляционной комиссий.
21 . Организует прием документов от лиц, поступающих на обучение в Дкадемию
по образовательным программам высшего и послевузовского образов ания.
22. Осутlцествляет оформление заявлений, занесение сведений поступающих в
электроннуЮ базу пк, предусмотренных в}Iутренними нормативными
документами Академии, оформление личного дела поступаюLIIего, выдача
расписки о приеме документов;
2З. Осуществляет контроль достоверностй сведений
предоставляемых лицами поступающих в Академию.
24, Готовит к изданию приказы ректора о зачислении в чис.по обучающихся и
размещает на официальном сайте Академии,
25. ОсуЩествляет контроль за работой экзаменационной и апелляционной
комиссий.

и документов,

26.При выполнении функций Приемная комиссия обязана:
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1) обеспечить соблюдение прав граждан, установленных законодательством
Республики Казахстан;
2) КачестВенно и своевременно выполнять возложенные настоящим Положением
заllачи и функции;
З) РУКОВоДствоваться нормативно-правовыми документами, указанными I]

ПУНКТе 2 НаСтоящего Положения и иными внутренними документами Академии;
4) ВЫПолнять требования охраны труда, общей и пох<арной безопасности
сотрудников и поступающих.
3.2. Щолжностные обязанности членов приемной комиссии
27 . Председатель приемной комиссии:
1) (lормирует состав приемной комиссии;
2) РУКОВОдит всей деятельностью приемной комиссии, несет ответственность за
выполнение плана приема, соблюдение правил приема и других нормативных
документов, регламентирующих прием;
З) УТВеРЖДаеТ план и график работы приемной комиссии, экзаменациоItной и
апелляционной комиссий;
4) организует разработку нормативных докумеI{тов Академии,
регламентирующих деятельность приемной комиссии;
5) утверждает программы проведения творческих экзаменов;
6) УТВеРЖДаеТ ЭкЗаменационные билеты, расписание и задания llo творческим
экзаменам.
28. Члены приемной комиссии:
1) организуют профессионально-ориентационную работу по образовательным
программам;
2) участвуют в заседаниях приемной коми ааии;
3) готовят предложения по совершенствованию процедуры приема и
деJIопроизводства;
4) rrроводят консультации с поступающими по порядку и правилам tIриема;
5) рассматривают документы поступающих;
6) организуют и проводят вступительные экзамены.
29. Ответственный секретарь приемной комиссии:
1) готовит материыIы к заседаниям приемной комиссии, проекты приказов по
вопросам организации и проведения приема, зачисления в акалемию, а также
регламентирующие работу приемной комиссии;
2) ГОТОВИТ МатериаJIы к заседаниям Ученого совета и приемной комиссии,
посвященным вопросам формирования контингента обучающихся;
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3) НеСеТ оТВетственность за переписку по вопросам приема, своевременно
готовит ответы на письма, оформляет извещения о результатах рассмотрения
документов;
4) обеспечивает подготовку бланков учетно-отчетной документаL\ии,
соблюдение установленного порядка оформления, учета и храrIения всей
документации, связанной с приемом
5) организует информационную

поступающих;
работу приемной комиссии, готовит к

публикации объявления информациоIIного содер}кания;
6) готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приема в
академиIо, регламентирующих работу приемной коми асии;
]) координирует работу принимающих кафедр по составлениIо
экзаменационныХ заданий, билетов, критерии оценок по творLIеским экзаменам,
требовании к поступающим, программ вступительных экзаменов;
8) готовит проект приказа о зачислении в число обучающихся Академии;
9) рукоВодит работоЙ технического персонала комиссии в tIериод приемной
кампании, в соответствии с документами N4кИ рк, мнВо рК и HI_{T;
10) осущестВляеТ rIрием поступающих и их родите-lrей (законных
представителей), доверенных лиц по вопросам поступления в Лкадемию;
1 1) на основании решения о допуске к вступитеJIьным творческим экзаменам
обеспечивает составление списка Лиц, lIопущенных к вступителыiым
творческим экзаменам (по группам) и доведение их до сведения поступающих;
12) доводит дО сведения поступающих расписание вступительных творчеСких
экзаменоВ для поступающих в Академию и результаты вступитеJIьных
творческих экзаN{енов;
1З) руководит проведением
материалов поступающих;

шифровки и дешrифровки экзаменационных

14) готовит отчет по итогам приема обучаюшихся в Академию.
З0, Заместитель ответственного секретаря приемной комиссии:
1) выполняет обязанности ответственного секретаря Пк в его оl.сутствис;
2) )'частВует В подготоВке докуМентоВ приемной комиссии, в том чисJIе проектоI]
приказов, касающиеся организации и проведения приема в Дкадемиtо,
регламентирующих работу приемной комиссии ;

З) несет ответственность за точную и своевременную обработку докумеI{тации;
4) обеспечивает технических секретарей и программиста необходимыми
каIIцелярскими принадлежностями и оборудоваI{ием;
5) контрОлируе,г правильность оформления докумеFlтов поступающих и ведение
регистрационных журналов;
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6) отвечает за расписание экзаменов,
вступительных творческих экзаменов

организует проведение консультаI\ий,
и апелляций, передачу резуль,гатоIr

в структурное

вс,гупительных творческих экзаменов в коIчIиссии факуль,гетов;
7) УЧаСТВУеТ В Проведении шифровки и дешифровки экзаменационных
материалов поступающих;
8) отвечает за введение данных техническими секретарями -в гIодсистему
Платонус Академии;
9) обеспечивает подготовку и сдачу личных дел обучаrоrtdихся Академии,
зачисленных на первый курс в учебную часть;
10) обеспечивает подготовку И сдачу личных дел, не поступивших в архив
Академии.
З 1. Технические секретари приемной комиссии:
1 ) участвует в подготовке помещения и оборудования, необходимого для работы
коl\,{иссии;

2) гlроизВодиТ гIриеМ докуменТов постуПаIощиХ и оформляет их в личltые деJIа;
З) выдает расписки поступающим о приеме документов;
4) участВует В проведеFIии вступительных творLIеских экзаменов и апелляций;
5) несет ответственность за формирование проекта приказа о зачислении в число
обучающихQя (за правильность введенных данных в проект: фамилия2 имя)
OTLIecTBo согласно удостоверения личности; наименова[iии факультеr,а,
образовательной программы; языка обучеrrия; баллов, указа[IIIых в сертификат.с,
с учетом творческих экзаменов; преимущественных льгот и т.д.);
6) rleceT ответственностЬ за введенные данные в системы нцт, Платонус в
подсистему <приемная комиссия)). оказывает поступающим помощь при
оформлении документов;
7) выполняеТ поручения ответсТвенного секретаря/заместителя ответс.гвенноI-о
секретаря приемной комиссии;
8) отвечае,г за сохраннОсть личных дел, поступающих/ зачисJIенных до передаLIи
их в в структурное подразделение / архив Академии;
9) осуществляет передачу личных дел по акту передачи
подразделение / архив Академии.
З2. Программист приемной комиссии:
1) осуществляет своевременный (в течение одного рабочего дrlя) BBol\
поJ]ученной информации в электронную базу приемной комиссии;
2) несет ответственцость за правильность вводимой информации в базу;
з) выполняет поручения ответственного секретаря/заместителя ответственного
секретаря приемной комиссии;



рЕспуБликАIJскоЕ госудАрсl,вЕнtiо Е
УЧРЕЖДЕНИЕ КЛЗАХСКАЯ HAI {ИОFlАЛЬНАЯ
АКАДЕN4ИЯ ИСКУССТВ ИМЕНИ ТЕN4ИРБЕКА
ЖУРГЕНОВА МИI]ИСl,ЕРСТВА КУЛЬТУРЫ И
ИНФОРМАЦИИ РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН

гI 0l 7- l l .01 -202з

30,11.2023 г,

пололсение
Вид нормативного документа

Стр.9-1З

4) осуществляет контроль и координацию работ компьютерной техники и
программного обеспечения технических секретарей, сотрудников ПК;
5) осуществляет контроль за своевременную публикацию всей информации на
сайте и в социальных сетях Академии.
З3. Помощник программиста:
1) выполняет поручения ответственного секретаря/заместителя ответс.гвенного
секретаря приемной комиссии.
2) несет ответственность за своевременную публикацию всей информации на
сайте академии;
3) осуществляет контроль и координацию работ компьютерной техники и
программного обеспечения технических секретарей, сотрудников Пк.
34, Консультант-курьер гtриемной комиссии:
1) предоСтавляеТ полные, объективные ответы на вопросы лиц, пос.гупаIошlих в
АкадемИю и их родителей, связанных с поступлением и обучением в Академлtи;
2) выполняет поручения ответственного секретаря/заместителя ответственного
секретаря приемной комиссии.

4. Организация работы Приемной комиссии
з5. Щля приема документов и организации вступительных творческих экзаменов
приказом ректора утверждается состав приемной комиссии.
З6. ЩО начаJIа приема документов и в период функционирования согласно
нормативным документам, приемная комиссия определяет и объявляет:
1) перечень образовательных программ и направлений подготовки, на которые
АкадемиЯ объявляеТ приеМ документоВ В соответстI]ии с действуrошlей
лиtlензией;
2) усJIовия поступления В Академию на места, финансируеlчIые из
государСтвенногО бюджета (согласнО сведениЯм МКИ РК) и на договорной
осr{ове.
З1. ПриеМ документов производится в сроки, определенные vlнвО рК и
Правилами приема в Академию на следующий учебный го21.
3в. Для проведения вступительных творческих экзаменов IIриказом
гIредседателя прИемной комиссии утверждаются экзаменационньiе комиссии.
з9, Расписание вступительных творческих экзаменов утверждается
председателем приемной комиссии Академии и доводится до сведения
поступающих.
40. ИтоГи провеДения творческого экзамеFIа оформляются ведомос.гьIо оценок,
протоколом комиссии в произвольной форме и передаIотся ответственному
секретаРю приеМной комиссиИ (его заместителю) для объявлеr{I]я результатов.
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протокол комиссии подписывается председателем и всеми присутствующими
членами комиссии.
41 . На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все
сданные поступающим докумеIIты и экзаменационные работы, ДОКУМеНТ1,I,
подтверждающие индивидуальные достижения.
42. РешеНия приеМной комиссиипринимаются большинством гоJlосов ее членов,
оформляются протоколами, которые подписываются председателем приемной
комиссии Академии.
4З. Срок полномочий приемной комиссии 1 год.
44. Работа приемной комиссии
подписываются председателем и
комиссии.

протоколами, которыс
секретарем приемtлой

оформляется
ответственным

45. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах гIриема на Ученом
совете Академии.

5. Права приемной комиссии
46. Щля достижения целей LI задач Приемная комиссия вправе:
1) вносиТь руковОдствУ АкадемИи предлОжениЯ по совершенствоваIлию форм и
методов работы Приемной комиссии;
2) запраШиватЬ и получать оТ работников структурных подразделений Академии
документы и сведения, необходимые для реализации задая возложелlных на
Приемную комиссию.
47. Приемная комиссия принимает решение об аннулировании результатоR
творческих экзаменов, пользующихся во Rремя творческих экзаменов
запрещенными предметами (информационные материалы, электронные
записные книжки, сотовые телефоны и другие средства коммуникации), с
оформлением протокола.
48. Приемная комиссия вправе не принимать документы от поступаюtцих по
слелующим основаниям:
1) устанОвление недостоВерностИ докумеIIтов, представленных поступающим и
(или) данных (сведений), содержащихся в них;
2) поступающим представлен не полный пакет документов;
з) поступающим пакет документов представлены позднее установленных
сроков.
49. Приемная комиссия вправе не допустить к творческим экзаменам
поступаЮщегО в случае неявки без уважительной причиFIы и (иlм) опоздания
более чем на З0 минут.
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50. В КОМПеТеНцию приемной комиссии входи1 толкование, дополнение и
изменение гIравил приема в Академию, а также решение вопросов, связанных с
поступлением в Академию и выходящих за рамки правил приема.

б. Отчетность приемной комиссии
51. ПО ИТОГаМ работы Приемной комиссии ответственный секретарь и его
заместители готовят отчет о результатах приема В текуlцем году. отчет
заслушивается и утверждается Ila заседании Ученого совета Академии,
52. В качестве отчетных докуменТов гIрИ проверке работы приемной комиссии
выстугIают:
1) правила приема;
2) положение о приемной комиссии;
3) rrолохtение об апелляционной комиссии;
4) план приема на следующий учебный год;
5) приказы по утверждению состава приемной комиссии, экзаменационных и
апелляционной копtиссий;
6) журналы регистр ации заявлений поступающих;
7) материаJIы вступительных творческих экзаменов;
В) требования к поступающим;
9) программы проведения творческих экзаменов;
10) расгIисание вступительных творческих экзаменов, консульт аL\ии и
апелляции;
1 1) протоколы заседания приемной комиссии, апелляционной комlассии и их
реIшения;
1 2) экзаменацI.tонные ведомости;
1З) личные дела поступаIощих;
14) приказы о зачислении в число обучающихQяАкадемии.

7. Хранение
5з. отчетные документы приемной комиссии передаются на хранение в архив
АкадемИи в соотВетствиИ с перечнем и сроками, опреДелелIными номенклатурой
дел.
54. ЛичНые дела зачисленных гrо акту гIередачи передаются в cTpyкTypl,roe
полразделение Академии.
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