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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ 
Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Положение разработано для регламентации деятельности аттестационных комиссий факультетов в соответствии с законодательными и нормативными актами в области образования: 

· Законом РФ "Об образовании";

·  Федеральным законом РФ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании";

Порядком приема в государственные образовательные учреждения высшего профессионального образования (высшие учебные заведения) Российской Федерации, учрежденные федеральными органами исполнительной власти, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 21 октября 2009 г. N 442.
· Уставом Академии;

·  Правилами приема в Академию;

· другими нормативными правовыми актами в области образования. 

1.2. Аттестационные комиссии факультетов создаются для организации приема заявлений и документов, а также оценки уровня знаний лиц, поступающих в Академию:

· в порядке перевода из других высших учебных заведений;

· в порядке восстановления в число студентов Академии после отчисления по основаниям, допускающим такое восстановление, если срок с момента отчисления не превышает 5 лет;

· для получения высшего образования, на базе имеющегося высшего, среднего профессионального или незаконченного высшего образования:

· в порядке восстановления лиц, не прошедших итоговую Государственную аттестацию. 

1.3. Срок полномочий аттестационной комиссии - один год. 

1.4. Аттестационная комиссия входит в состав приемной комиссии факультета. 

1.5. Заседания аттестационной комиссии проводятся, как правило, до начала семестров в следующие сроки: 

- с 20 августа до 1 октября с 15 декабря до 1 марта. 

Для решения вопросов о переводе или восстановления в иные сроки в порядке исключения могут созываться внеочередные заседания аттестационной комиссии, для решения вопросов о целесообразности перевода (восстановления) студентов в течение учебного семестра. 
2. СТРУКТУРА И СОСТАВ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
2.1. Состав аттестационных комиссий факультетов ежегодно утверждается приказом Ректора Академии. 

Председатель аттестационной комиссии факультета руководит всей деятельностью аттестационной комиссии и несет ответственность за соблюдение законодательных актов, нормативных документов по формированию контингента студентов, распределяет обязанности ее членов и утверждает план работы аттестационной комиссии. 

2.2. Для ведения делопроизводства назначается технический секретарь аттестационной комиссии, в обязанности которого входит своевременная подготовка документов лиц, претендующих на зачисление в состав студентов, правильное оформление протоколов заседаний аттестационной комиссии, подготовка проектов приказов Ректора Академии. 

2.3. Решения аттестационной комиссии принимаются в строгом соответствии с действующим законодательством Российской Федерации простым большинством голосов при присутствии на заседании не менее 2/3 утвержденного состава. 

2.4. Работа аттестационной комиссии оформляется протоколами, которые подписываются председателем (заместителем) аттестационной комиссии. 
3. ПОРЯДОК РАБОТЫ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ.
3.1. Решение о необходимости проведения заседания аттестационной комиссии принимается ее председателем при условии подготовки ответственным секретарем необходимых материалов для рассмотрения вопроса о переводе конкретных студентов. 

3.2. О дате, времени и повестке дня заседания аттестационной комиссии ее членов извещает технический секретарь аттестационной комиссии. 

3.3. С представлением материалов о переводе (восстановлении) выступает ответственный секретарь аттестационной комиссии, который должен в том числе довести до сведения членов аттестационной комиссии сведения о наличии свободных мест на курсах, на которые осуществляется перевод (восстановление) студентов, как на платной, так и на бюджетной основах. Ответственный секретарь представляет сведения по каждому из лиц, претендующих на перевод (восстановление). Изложение сведений о каждом из студентов, предусмотренных в п. 3.3. является обязательным. 

Аттестация лиц, переводящихся или восстанавливающихся в Академию, проводится путем рассмотрения ксерокопии зачетной книжки (академической справки). 

3.4. Решение о переводе (восстановлении) или отказе в переводе (восстановлении) принимается, как правило, по каждому студенту индивидуально и заносится в протокол. 

3.5. Технический секретарь аттестационной комиссии ведет протокол ее заседания. Протокол заседания аттестационной комиссии должен содержать следующие сведения: дату заседания, список присутствовавших членов аттестационной комиссии, повестку дня, запись о выступлениях с указанием фамилий и инициалов, сведения о голосовании по каждому вопросу, постановляющую часть, содержащую сведения о том, с какого курса, какой формы обучения, какого вуза, на какой курс, какой формы обучения Академии переводится студент. В протоколе необходимо также указать количество дисциплин академической разницы и сроки ее ликвидации. 
4. ПОРЯДОК ЗАЧИСЛЕНИЯ В ЧИСЛО СТУДЕНТОВ
4.1. На основании решения аттестационной комиссии о приеме в число студентов техническим секретарем аттестационной комиссии делается выписка из протокола. 

4.2. Студенту выдается справка, установленного образца для представления ее в вуз, в котором он учился для выдачи ему подлинника академической справки и документа об образовании. 

4.3. После получения от студента всех вышеперечисленных документов для лиц, переводимых на обучение на места, финансируемые за счет средств федерального бюджета, в течение 3 дней издается приказ о зачислении в число студентов. 

4.4. При переводе в число студентов, обучающихся на платной основе, на основании выписки из протокола заключается договор на предоставление платных образовательных услуг. Приказ о зачислении в число студентов издается после исполнения обязанностей по оплате за обучение и предоставление услуг по переводу (восстановлению) 

4.5 Лица, не прошедшие итоговую государственную аттестацию и отчисленные из числа студентов, вправе не менее чем через 6 месяцев восстановиться в число студентов для сдачи итоговой аттестации. Для восстановления ими подается заявление установленного образца. По результатам рассмотрения вопроса о восстановлении для прохождения итоговой государственной аттестации, заключается договор и после оплаты образовательных услуг издается приказ о зачислении. В случае повторной несдачи итоговой государственной аттестации студент обязан заключить новый договор в порядке, установленном настоящим пунктом. 

4.6. На каждого студента, зачисленного в Академию в порядке перевода (восстановления), заводится личное дело, в котором хранятся все сданные им документы. 

4.7. Присутствие на занятиях лица, переводимого (восстанавливающегося) в Академию, возможно только после издания приказа о зачислении его в студенты Академии. 

5. ОТЧЕТНОСТЬ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
5.1. Работа аттестационной комиссии учебного периода завершается включением сведений о переводе (восстановлении) в отчет приемной комиссии об итогах приема на заседании ученого совета Академии. 

5.2. В качестве отчетных документов при проверке работы аттестационной комиссии считаются: 

- Настоящее положение;

- Документы, подтверждающие количество мест на каждом курсе, на которые может быть осуществлен перевод;

- Приказы по утверждению и изменению состава аттестационной комиссии;

- Протоколы аттестационной комиссии;

- Журналы регистрации документов поступающих;

- Приказы о зачислении в состав студентов. 

5.3. По официальному запросу сведения о результатах работы аттестационной комиссии могут быть переданы в органы управления образованием, службы занятости. 

6. ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ 
6.1. Студент, претендующий на зачисление в порядке перевода (восстановления) в Академию, лично представляет техническому секретарю Аттестационной комиссии следующие документы: 

- заявление установленного образца;
-документ, удостоверяющий личность и его ксерокопию;
- ксерокопию зачетной книжки, в которой должно быть указано количество часов по каждой дисциплине, или академическую справку. В качестве документов, подтверждающих наличие образования необходимого уровня, могут так же приниматься дипломы (в том числе о неполном высшем образовании) с приложениями, в которых указано количество часов по соответствующим дисциплинам;
- в случае получения образования за рубежом, должен быть представлен документ, подтверждающий эквивалентность полученного образования;
- если перевод осуществляется из негосударственного образовательного учреждения, документ, подтверждающий государственную аккредитацию ВУЗа;
- шесть фотографий размером 3х4. 

Другие документы могут быть представлены студентом, если он претендует на льготы, установленные законодательством Российской Федерации, или затребованы от поступающего при наличии ограничений на обучение по соответствующим специальностям высшего профессионального образования, установленных законодательством Российской Федерации. 

Перевод (восстановление) в число студентов Академии возможен, если до конца обучения по заявленной форме осталось не менее трех учебных семестров. 

Перевод (восстановление) на первый и последний курс не производится.

6.2. Ответственный секретарь аттестационной комиссии организует предварительную оценку представленных документов с целью выявления академической разницы и формирует заключение для аттестационной комиссии 

6.3. Курс, на который может быть зачислен студент, определяется ответственным секретарем после проведения предварительной оценки представленных документов с учетом наличия или отсутствия академической разницы. При этом должно соблюдаться следующее условие: количество часов по прослушанным студентом дисциплинам не должно быть меньше чем на 10% от количества часов, предусмотренного учебным планом Академии по той же дисциплине. Количество дисциплин академической разницы не должно превышать 7 дисциплин (3 экзаменов; 4 зачетов) при зачислении на тот же курс той же формы обучения. 

6.4. Особенности восстановления лиц, не прошедших итоговую Государственную аттестацию в Академии определяются Положением об итоговой государственной аттестации выпускников РАНХиГС.

6.5. Перевод студентов с платной формы обучения на обучение за счет средств федерального бюджета производится приказом ректора по решению Ученого совета Академии при наличии свободных мест, финансируемых за счет федерального бюджета, и при условии отличного обучения на платной форме как правило не менее двух лет после начала обучения. 

