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Положення про структурні підрозділи приймальної комісії ДонУЕП

І. Загальна частина

1.1. Приймальна комісія ПВНЗ «Донецький університет економіки та права (далі – ДонУЕП, Університет) – робочий орган, що утворюється для проведення прийому вступників на навчання. Термін повноважень Приймальної комісії становить один рік. Приймальна комісія працює на засадах демократичності, прозорості та відкритості відповідно до законодавства України, Умов прийому до вищих навчальних закладів України (далі – Умови прийому), Правил прийому до ДонУЕП (далі – Правила прийому), Статуту ДонУЕЕП та положення про Приймальну комісію.

1.2. Для виконання покладених на Приймальну комісію завдань і здійснення нею своїх функцій відповідно до наказу ректора ДонУЕП утворюються такі підрозділи Приймальної комісії:

предметні екзаменаційні комісії;

комісії для проведення співбесід;

фахові атестаційні комісії; 

предметні комісії;

апеляційна комісія;

відбіркова комісія (відбіркові комісії) – у разі потреби.

1.3. Положення про структурні підрозділи Приймальної комісії затверджується ректором ДонУЕП.

1.4. Предметні екзаменаційні комісії та комісії для проведення співбесід утворюються у випадках, передбачених Умовами прийому, для проведення вступних випробувань при вступі на навчання за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодший спеціаліст, спупенем бакалавр на основі повної загальної середньої освіти, освітньо-кваліфікаційним рівнем молодший спеціаліст на основі базової загальної середньої освіти. До складу цих комісій можуть входити (за згодою) працівники інших навчальних закладів, науково-дослідних установ. 

1.5. Фахові атестаційні комісії утворюються для проведення вступних випробувань при вступі на навчання на основі раніше здобутого ступеня (освітньо-кваліфікаційного рівня). До складу цих комісій можуть входити (за згодою) науково-педагогічні (педагогічні) працівники інших навчальних закладів.

1.6. Предметні комісії утворюються для проведення вступних випробувань до аспірантури. До складу предметних комісій включаються доктори філософії та доктори наук, які здійснюють наукові дослідження за відповідною спеціальністю та відповідають за виконання відповідної освітньо-наукової програми. До складу предметних комісій можуть входити також представники інших вищих навчальних закладів (наукових установ) (за згодою), з якими укладено договори про ведення спільної наукової діяльності, та/або спільного керівництва дослідженнями аспірантів, та/або спільного виконання освітньо-наукової програми або якщо здійснюється підготовка докторів філософії за освітньо-науковою програмою, узгодженою між вищим навчальним закладом і науковою установою. До складу предметної комісії з іноземної мови можуть включатися також особи, які не мають наукового ступеня і вченого звання, але вільно володіють відповідною іноземною мовою і за рішенням вченої ради можуть кваліфіковано оцінити рівень знання відповідної мови вступником.

1.7. Апеляційна комісія утворюється для розгляду апеляцій вступників. Головою апеляційної комісії призначається заступник ректора Університету, який не є членом предметних або фахових атестаційних комісій. При прийомі на навчання на основі базової і повної загальної середньої освіти склад апеляційної комісії формується з числа провідних науково-педагогічних (педагогічних) працівників ДонУЕП та вчителів системи загальної середньої освіти регіону, які не є членами предметної екзаменаційної комісії, комісії для проведення співбесід даного вищого навчального закладу. 

При прийомі на навчання на основі раніше здобутих ступенів бакалавра, магістра, освітньо-кваліфікаційних рівнів кваліфікованого робітника, молодшого спеціаліста, спеціаліста склад апеляційної комісії формується з числа провідних науково-педагогічних (педагогічних) працівників вищих навчальних закладів і наукових установ України.

Порядок роботи апеляційної комісії визначається окремим положенням, яке затверджує голова Приймальної комісії. 

Апеляційні комісії можуть утворюватись у відокремленому структурному підрозділі. Головою апеляційної комісії відокремленого структурного підрозділу призначається один із заступників керівника цього підрозділу.

1.8. Відбіркова комісія утворюється у разі потреби для профорієнтаційної роботи, прийому документів, оформлення особових справ вступників, а також для виконання інших функцій, покладених на неї Приймальною комісією. В інститутах, факультеті економіки та підприємництва, Фінансово-правовому коледжі, що належать структурі ДонУЕП, можуть утворюватись декілька відбіркових комісій, що працюють під керівництвом Приймальної комісії. У разі потреби можуть утворюватися виїзні відбіркові комісії, порядок роботи яких встановлюється Приймальною комісією.

До складу відбіркових комісій входять голова – директор інституту або відокремленого підрозділу (декан факультету, директор Фінансово-правового коледжу), відповідальний секретар відбіркової комісії, а також члени відбіркової комісії – з числа науково-педагогічних (педагогічних) працівників та навчально-допоміжного персоналу структурних підрозділів (інститутів, факультету, Фінансово-правового коледжу) ДонУЕП, кількість яких визначається виходячи з потреби відбіркової комісії.

1.9. Наказ про затвердження складу предметних, предметних екзаменаційних, фахових атестаційних, апеляційної та відбіркових комісій та наказ про призначення уповноваженої особи приймальної комісії з питань прийняття та розгляду електронних заяв, яка є відповідальною за вчасне прийняття та розгляд електронних заяв, видається ректором ДонУЕП до 01 березня року проведення вступної кампанії. 

1.10. Склад структурних підрозділів Приймальної комісії, за винятком осіб, які входять до них згідно з посадовими обов’язками, щороку поновлюється не менш як на чверть. До складу Приймальної комісії, предметних екзаменаційних, відбіркових і фахових атестаційних комісій та апеляційної комісії не можуть входити особи, діти яких вступають до цього вищого навчального закладу у поточному році.

ІІ. Основні завдання та обов’язки структурних підрозділів 
Приймальної комісії

2.1. Відбіркові комісії:
забезпечують інформування вступників, їх батьків та громадськість з усіх питань вступу до Університету;

здійснюють прийом заяв та документів у строки, передбачені Умовами прийому і Правилами прийому та реєструють в прошнурованому, з пронумерованими сторінками та скріпленому печаткою Приймальної комісії або печаткою відповідного структурного підрозділу ДонУЕП журналі реєстрації заяв вступників;
організовують та проводять консультації з питань вступу на навчання та вибору напряму (спеціальності), що найбільш відповідає здібностям, нахилам і рівню підготовки вступника особи, яка вирішила вступити до ДонУЕП;
видають вступнику розписку про прийняті документи;   

видають особам, які допущені до складання вступних випробувань, перепустку встановленої Приймальною комісією форми. 

2.2. Голови предметних екзаменаційних, фахових атестаційних комісій, предметних комісій, які відповідають за проведення вступних іспитів, щороку складають необхідні екзаменаційні матеріали: програми вступних іспитів, що проводяться вищим навчальним закладом, екзаменаційні білети, тестові завдання, критерії оцінювання відповіді вступника тощо та подають їх на затвердження голові Приймальної комісії не пізніше, ніж за три місяці до початку прийому документів. Вступні випробування проводяться ДонУЕП при прийомі на навчання за ступенем бакалавра на основі повної загальної середньої освіти для відповідних категорій вступників за програмами зовнішнього незалежного оцінювання відповідного року. 

2.3. Члени фахових атестаційних, предметних, предметних екзаменаційних та комісій зі співбесіди під час вступних випробувань забезпечують спокійну і доброзичлива атмосферу та не допускають сторонніх осіб без дозволу голови Приймальної комісії до приміщень, в яких проводяться вступні випробування.
2.4. Вступне випробування з кожним вступником у формі співбесіди або екзамену в усній формі з кожної дисципліни проводять не менше двох членів комісії, які відповідають за проведення вступних випробувань.
2.5. Під час співбесіди (екзамену в усній формі) члени відповідної комісії відмічають правильність відповідей в аркуші співбесіди (аркуші усної відповіді), який по закінченню співбесіди підписується вступником та членами відповідної комісії. Інформація про результати співбесіди або екзамену в усній формі оголошується вступникові в день її проведення.
2.6. Вступні випробування у письмовій формі, що проводить ДонУЕП у випадках, передбачених Умовами прийому, приймають не менш як два члени відповідної комісії.
2.7. Члени фахових атестаційних та предметних екзаменаційних комісій  проводять письмові екзамени  на аркушах зі штампом Приймальної комісії або її підрозділу та під час вступних випробувань слідкують за тим, щоб на аркушах не було будь-яких умовних позначок, що б розкривали авторство роботи. Вступник зазначає прізвище тільки у визначених для цього місцях.  Завдання вступних випробувань, проведених з використанням комп’ютерної техніки, разом з відповідями на них роздруковуються на паперових носіях та підписуються вступником.

2.8. Для проведення письмових вступних випробувань встановлюються такі норми часу (в астрономічних годинах):

з мови та літератури: 

твір - 4 години;

переказ - 2 години;

диктант - 1 година;

з інших предметів – 2-3 години;

при тестуванні - не більше, ніж передбачено у пояснювальних записках до тестів.

2.9. Члени фахових атестаційних та предметних екзаменаційних комісій слідкують за тим, щоб під час проведення вступних випробувань абітурієнт не  користувався електронними засобами, підручниками, навчальними посібниками та іншими матеріалами, якщо це не передбачено рішенням Приймальної комісії. У разі використання вступником під час вступного випробування сторонніх джерел інформації (у тому числі підказки) він відсторонюється від участі у випробуваннях, про що складається акт. На екзаменаційній роботі такого вступника член відповідної комісії вказує причину відсторонення та час.
2.10. Після закінчення роботи над завданнями вступного випробування вступник здає письмову роботу разом із завданням, а члени відповідної комісії зобов’язані звірити з листком завдань правильність оформлення титульного аркуша письмової роботи.

2.11. Після закінчення екзамену голова предметної (екзаменаційної  або фахової атестаційної) комісії передає усі екзаменаційні роботи відповідальному секретареві Приймальної комісії або керівникові відповідного підрозділу Приймальної комісії для їх подальшого шифрування.

2.12. Після шифрування титульні аркуші зберігаються у відповідального секретаря Приймальної (відбіркової) комісії до закінчення перевірки всіх робіт. Листки письмових відповідей разом з підписаною відповідальним секретарем Приймальної (відбіркової) комісії або його заступником, який проводив шифрування письмових робіт, відомістю передаються голові відповідної комісії, який розподіляє їх між членами комісії для перевірки.

2.13. Перевірка письмових робіт (тестових завдань) проводиться тільки у приміщенні вищого навчального закладу членами відповідної комісії і повинна бути закінчена не пізніше наступного робочого дня.

2.14. В окремих випадках (робота не шифрувалась, вступникові були зроблені зауваження під час випробування тощо) відповідальний секретар Приймальної (відбіркової) комісії або голова предметної екзаменаційної або фахової атестаційної комісії залучають для перевірки роботи двох членів відповідної комісії.
2.15. Результати вступних екзаменів для вступників, які вступають до Фінансово-правового коледжу ДонУЕП на навчання за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодший спеціаліст на основі базової загальної середньої освіти, оцінюються за 12-бальною шкалою (від 1 до 12 балів). 

2.16. Абітурієнти, що вступають до Фінансово-правового коледжу на навчання на основі повної загальної середньої освіти (зі скороченим терміном навчання) подають сертифікати зовнішнього незалежного оцінювання з конкурсних предметів або складають вступні випробування, якщо їм надано таке право згідно законодавства України. Результати вступних випробувань оцінюються за шкалою від 100 до 200 балів. 
Результати вступних екзаменів для абітурієнтів відповідно пункту 6.3 Правил прийому до ДонУЕП, які вступають на навчання за ступенем бакалавр на основі повної загальної середньої освіти, оцінюються за шкалою від 100 до 200 балів. 

2.17. Особи, які мають освітньо-кваліфікаційний рівень кваліфікованого робітника, зараховуються до Фінансово-правого коледжу ДонУЕП для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня  молодший спеціаліст за скороченим терміном підготовки за результатами фахового випробування та випробування з української мови у формі співбесіди. Результати вступних випробувань оцінюються за шкалою від 100 до 200 балів.
2.18. Особи, які мають освітньо-кваліфікаційний рівень молодшого спеціаліста, зараховуються до ДонУЕП для здобуття ступеня бакалавр за скороченим терміном підготовки за результатами фахового випробування у формі співбесіди. Результати співбесіди оцінюються за чотирьохбальною шкалою: «відмінно» (5), «добре» (4), «задовільно» (3),  «незадовільно» (2).
2.19. Для осіб, які вступають на навчання за ступенем магістр на основі базової та повної вищої освіти, обов’язковим є складання фахового випробування та вступного екзамену з іноземної мови. Вступні випробування проводяться у формі письмових екзаменів відповідно до програмам вступних іспитів зі спеціальності та з іноземної мови. Результати вступних випробувань оцінюються за чотирьохбальною шкалою: «відмінно» (5), «добре» (4), «задовільно» (3), «незадовільно» (2).

2.20. Для осіб, які вступають на навчання за ступенем магістр на основі базової та повної вищої освіти, обов’язковим є складання фахового випробування та вступного екзамену з іноземної мови. Вступні випробування проводяться у формі письмових екзаменів відповідно до програмам вступних іспитів зі спеціальності та з іноземної мови. Результати вступних випробувань оцінюються за чотирьохбальною шкалою: «відмінно» (5), «добре» (4), «задовільно» (3), «незадовільно» (2).
Для вступу за спеціальністю 081 «Право» конкурсний відбір проводиться  у формі єдиного фахового вступного іспиту з використанням організаційно-технологічних процесів здійснення зовнішнього незалежного оцінювання, що має такі складові:

тест з права;

тест загальної навчальної правничої компетентності;

тест з іноземної мови (англійська, німецька, французька або іспанська мова).

Порядок вступу на навчання та проведення єдиного фахового вступного випробування для вступу на навчання для здобуття ступеня магістра за спеціальністю 081 «Право» з використанням організаційно-технологічних процесів здійснення зовнішнього незалежного оцінювання затверджується МОН.

Вступник, який підтвердив свій рівень знання, зокрема англійської мови, дійсним сертифікатом тестів TOEFL або International English Language Testing System, або сертифікатом Сambridge English Language Assessment (не нижче рівня B1 Загальноєвропейських рекомендацій з мовної освіти або аналогічного рівня), звільняється від складання вступного іспиту з іноземної мови. Під час визначення результатів конкурсу зазначені сертифікати прирівнюються до результатів вступного іспиту з іноземної мови з найвищим балом.
Вступні іспити при вступі до магістратури на спеціальність 081 «Право» для осіб, що мають на це право згідно із законодавством України, проводяться за програмами зовнішнього незалежного оцінювання.
Вступ до Університету для здобуття ступеня магістра на основі ступеня бакалавра (спеціаліста), здобутого за іншою спеціальністю, здійснюється за умови успішного проходження додаткової співбесіди, результат якої оцінюється як «зараховано», що відповідає оцінкам «відмінно» (5), «добре» (4), «задовільно» (3), або «не зараховано», що відповідає оцінці «незадовільно» (2),  з урахуванням середнього бала диплома бакалавра (спеціаліста, магістра). При успішному проходженні співбесіди абітурієнт допускається до основних вступних випробувань.

2.21. Голова предметної екзаменаційної або фахової атестаційної комісії здійснює керівництво і контроль за роботою членів відповідної комісії. Він додатково перевіряє письмові роботи, які оцінені членами відповідних комісій: 

- за 100-бальною шкалою оцінювання знань (від 100 до 200 балів) менше, ніж на 100 балів, більше, ніж на 175 балів;

- за 12-бальною шкалою оцінювання знань (від 1 до 12 балів) менше, ніж на 4 бали та більше, ніж на 10 балів;

- за чотирьохбальною шкалою оцінювання знань (від 2 до 5 балів) на «незадовільно» (2) та «відмінно» (5). 

Голова відповідної комісії також додатково перевіряє 5 відсотків інших робіт і засвідчує своїм підписом правильність виставленої оцінки.

2.22. Випадки наступної зміни виставлених на письмовій роботі та у відомостях членами предметної екзаменаційної або фахової атестаційної комісії оцінок (за результатами додаткової перевірки головою відповідної комісії або за висновками апеляційної комісії) засвідчуються підписом голови відповідної комісії, письмовим поясненням члена комісії та затверджуються рішенням Приймальної комісії.

2.23. Перевірені письмові роботи, а також заповнені екзаменаційні відомості з шифрами та підписами членів відповідної комісії передаються головою предметної екзаменаційної комісії або фахової атестаційної комісії відповідальному секретареві Приймальної (відбіркової) комісії або його заступникові, які проводять дешифрування робіт і вписують у відомості прізвища вступників.
2.24. Апеляція вступника щодо екзаменаційної оцінки (кількості балів), отриманої на вступному іспиті у вищому навчальному закладі (далі – апеляція), повинна подаватись особисто вступником не пізніше наступного робочого дня після оголошення екзаменаційної оцінки.

Апеляція, як правило, розглядається в день її подання у присутності вступника, але  не пізніше дня, наступного після її подання.

Додаткове опитування вступників при розгляді апеляцій не допускається.

Порядок подання і розгляду апеляції регламентується Положенням про апеляційну комісію, що оприлюднюється та доводиться до відома вступників до початку вступних випробувань.

2.25. Апеляції на результати вступних випробувань розглядає апеляційна комісія Університету в складі голови комісії та викладача(ів) з відповідної дисципліни з числа затверджених відповідним наказом. Присутність сторонніх осіб при розгляданні заяви абітурієнтів про апеляції не допускається. На засіданні апеляційної комісії можуть бути присутні голова відповідної предметної комісії та (або) її члени в якості експертів. Вони мають право давати обґрунтовані пояснення абітурієнту та членам апеляційної комісії щодо відповідності виставлених балів затвердженим критеріям оцінювання. 

2.26. Розгляд кожної апеляції повинен продовжуватися не більше 1 академічної години.

2.27. Усі засідання апеляційної комісії Університету оформлюються протоколом, який затверджується головою приймальної комісії Університету. Протокол підписують член (члени) апеляційної комісії  та голова апеляційної комісії. Протоколи апеляційної комісії зберігаються в справах Приймальної комісії поточного року. 
За результатами розгляду апеляції виноситься рішення апеляційної комісії про оцінку по екзаменаційній роботі. Рішення про зміну оцінки фіксується у протоколі апеляційної комісії, відповідно до якого зміни вносяться в екзаменаційну роботу абітурієнта й екзаменаційний лист. Рішення із приводу поставленої оцінки приймаються членами апеляційної комісії шляхом голосування, і оцінка затверджується більшістю голосів. Прийняте апеляційної комісією Університету рішення є остаточним і не підлягає перегляду. Випадки наступної зміни виставлених на письмовій роботі та у відомостях оцінок затверджуються рішенням Приймальної комісії.
2.28. Абітурієнту, апеляція якого розглядається, пропонується підписати протокол апеляційної комісії та вказати в ньому про свою згоду або незгоду з рішенням апеляційної комісії. Якщо після наданих пояснень абітурієнт не погоджується з отриманою оцінкою, члени апеляційної комісії складають докладну рецензію, яка разом з роботою розглядається та затверджується на найближчому засіданні Приймальної комісії.
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