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1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение определяет полномочия и порядок деятельности предметной экзаменационной комиссии федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет» (далее - предметная экзаменационная комиссия, ФГБОУ ВО ГАГУ, Университет).

1.2 Предметные экзаменационные комиссии создаются ежегодно для проведения вступительных испытаний для лиц, имеющих право на прием по результатам вступительных испытаний, проводимых Университетом самостоятельно, вступительных испытаний при поступлении для обучения по образовательным программам магистратуры и аспирантуры, дополнительных вступительных испытаний творческой и (или) профессиональной направленности.    

1.3 Предметные экзаменационные комиссии в своей работе руководствуются:

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
- Приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 27 ноября 2024 г. N 821 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»; 

- Уставом ФГБОУ ВО «Горно-Алтайский государственный университет».
- Правилами приема в Горно-Алтайский государственный университет.

- Настоящим положением и иными локальными нормативными актами ФГБОУ ВО ГАГУ.

1.4  Основными задачи предметных экзаменационных комиссии являются: своевременная подготовка экзаменационных материалов, организация и проведение вступительных испытаний, обеспечение объективности оценки способностей и склонностей поступающих в ФГБОУ ВО ГАГУ.   
2 Состав и полномочия предметной экзаменационной комиссии

2.1 Предметная экзаменационная комиссия формируется из числа высококвалифицированных преподавателей ФГБОУ ВО ГАГУ по дисциплинам, входящим в перечень вступительных испытаний, в составе не менее трех человек и утверждается приказом ректора либо лица, его замещающего, не позднее 1 июня года приема. 
2.2 Допускается включение в состав предметной экзаменационной комиссии высококвалифицированных специалистов, не являющихся штатными преподавателями ФГБОУ ВО ГАГУ и привлекаемых к преподаванию отдельных дисциплин по гражданско-правовому договору.

2.3 В связи с невозможность участия в работе предметной экзаменационной комиссии по уважительной причине (болезнь, командировка) допускается на основании представления председателя предметной экзаменационной комиссии приказом ректора либо лица, его замещающего, произвести замену члена комиссии. 

2.4 Предметной экзаменационной комиссией руководит председатель.

2.5 Председатель предметной экзаменационной комиссии: 

- готовит задания для вступительных испытаний, несет личную ответственность за корректность формулировок экзаменационных заданий и правильность ответов; 

- назначает преподавателей из числа членов комиссии на проведение консультаций и вступительных испытаний. 
- осуществляет взаимодействие с ответственным секретарем приемной комиссии по вопросам организации и проведения вступительных испытаний; 
- участвует в оперативном решении спорных вопросов по дисциплине во время проведения испытаний; 
- проводит инструктаж членов предметной экзаменационной комиссии перед началом вступительных испытаний; 
- распределяет работы между членами комиссии для проверки и несет ответственность за сохранность работ; 
- контролирует правильность заполнения протоколов, экзаменационных листов, ведомостей и своевременного их предоставления в приемную комиссию ФГБОУ ВО ГАГУ; 

- ведет учет рабочего времени преподавателей, участвующих в подготовке и проведении вступительных испытаний, а также оформлении результатов испытаний; 
- готовит отчет предметной экзаменационной комиссии о проведении вступительного испытания; 
- информирует приемную комиссию обо всех непредвиденных обстоятельствах, которые могут повлиять на качественную и своевременную работу предметной экзаменационной комиссии.
2.6 В случае временного отсутствия председателя предметной экзаменационной комиссии его обязанности возлагаются на одного из членов предметной экзаменационной комиссии.

2.7 К основным полномочиям членов предметной экзаменационной комиссии относятся:

- обсуждение с председателем предметной экзаменационной комиссии процедурных вопросов подготовки программ и экзаменационных заданий вступительных испытаний, порядка проведения вступительных испытаний и порядка проверки экзаменационных работ; 

- проведение консультаций по дисциплине;

- дежурство в аудитории при проведении вступительных испытаний; 

- проведение инструктажа по заполнению бланков ответов;

- обеспечение соблюдения поступающими порядка во время проведения вступительного испытания;

- проверка экзаменационных материалов;

- заполнение протоколов, экзаменационных листов и ведомостей. 

2.8 Председатель и члены экзаменационных комиссии несут ответственность за соблюдение конфиденциальности раздаточного экзаменационного материала, за правильность и аккуратность заполнения протоколов, экзаменационных листов и ведомостей.

2.9 Отчеты председателей предметных экзаменационных комиссии ежегодно заслушиваются на заседании приемной комиссии после завершения текущей приемной кампании.   

3 Порядок работы предметной экзаменационной комиссии

3.1 Деятельность предметной экзаменационной комиссии осуществляется по утвержденному единому графику проведения вступительных испытаний (расписанию) и в строгом соответствии с утвержденными Правилами приема в ФГБОУ ВО ГАГУ.
3.2 Вступительные испытания проводятся в соответствии с Положением о вступительных испытаниях, утвержденных Ученым советом ФГБОУ ВО ГАГУ.

3.3 Перечень вступительных испытаний, проводимых Университетом самостоятельно, вступительных испытаний при поступлении для обучения по образовательным программам магистратуры и аспирантуры, дополнительных вступительных испытаний творческой и (или) профессиональной направленности представлен в Приложениях к Правилам приема.

3.4 На вступительных испытаниях, дополнительных вступительных испытаниях творческой и (или) профессиональной направленности члены Комиссии обеспечивают спокойную и доброжелательную обстановку, предоставляя возможность поступающим наиболее полно проявить уровень своих знаний и умений.

3.5 Материалы письменных вступительных испытаний и экзаменационные билеты для проведения устных вступительных испытаний должны быть подготовлены председателем предметной экзаменационной комиссии и переданы ответственному секретарю приемной комиссии не позднее 1 июня года текущей приемной кампании. 

3.6 Экзаменационные билеты для проведения устных вступительных испытаний должны быть утверждены на заседании соответствующей кафедры и подписаны заведующим кафедрой и председателем предметной экзаменационной комиссии.

3.7 Материалы письменных вступительных испытаний и экзаменационные билеты для проведения устных вступительных испытаний опечатываются и хранятся у ответственного секретаря приемной комиссии как документ строгой отчетности с принятием мер, исключающих их несанкционированное тиражирование.

3.8 Перед каждым вступительным испытанием преподавателями из числа членов предметной экзаменационной комиссии проводятся консультации.

3.9 В день проведения вступительного испытания, непосредственно перед началом испытаний, ответственный секретарь приемной комиссии выдает председателю предметной экзаменационной комиссии под подпись:

- необходимое количество комплектов материалов письменных вступительных испытаний и запечатанные в конверт экзаменационные билеты для проведения устных вступительных испытаний;

- необходимое количество бланков для письменных ответов;
- листы для черновиков с оттиском печати приемной комиссии ФГБОУ ВО ГАГУ;

- экзаменационные ведомости;

- бланки протоколов для проведения устных вступительных испытаний и вступительных испытаний творческой и (или) профессиональной направленности.

3.10 Члены предметной экзаменационной комиссии допускают на вступительное испытание абитуриентов только по экзаменационным листам/распискам с предъявлением паспорта, устанавливают личность абитуриента, выдают экзаменационный материал (билет, тест), бланк листа ответа, черновик. Не разрешается допускать к прохождению вступительного испытания лиц, не включенных в экзаменационную ведомость.   

3.11 Члены предметной экзаменационной комиссии вежливо и компетентно работают с абитуриентами, следят за порядком в аудитории и за предоставлением необходимого времени на подготовку.
3.12 Ответственный секретарь приемной комиссии для организации и проведения вступительных испытаний может назначить организаторов и наблюдателей в аудитории из числа сотрудников, преподавателей или студентов старших курсов, которые следят за порядком в аудитории и соблюдением процедуры проведения вступительного испытания.
3.13 При нарушении поступающим порядка проведения вступительных испытаний ответственный секретарь приемной комиссии и (или) председатель предметной экзаменационной комиссии вправе удалить его с места проведения вступительного испытания с составлением акта об удалении. При этом абитуриенту проставляется 0 баллов, независимо от числа правильно выполненных заданий.
3.14 По истечении времени, отведенного на выполнение заданий, абитуриенты возвращают членам предметной экзаменационной комиссии экзаменационный материал (билет, тест), бланк листа ответа, черновик. Члены предметной экзаменационной комиссии проверяют правильность заполнения бланка ответов, наличие в нижней части бланка ответов и листах-вкладышах каких-либо условных пометок, раскрывающих авторство работы, наличие недопустимых исправлений в ответах.
3.15 Члены предметной экзаменационной комиссии передают бланки письменных ответов ответственному секретарю приемной комиссии или документоведу, которые шифруют бланки ответов, для чего проставляют цифровой или условный шифр на титульном листе и на нижней части бланков ответов, а также на каждом листе-вкладыше.
3.16 Титульный лист с шифром хранится в сейфе у ответственного секретаря, а нижние части бланка ответов и листы-вкладыши возвращаются председателю предметной экзаменационной комиссии, который распределяет письменные работы для проверки между членами предметной экзаменационной комиссии.
3.17 Проверка письменных работ производится членами предметной экзаменационной комиссии в помещении ФГБОУ ВО ГАГУ в день проведения вступительного испытания. 
3.18 Письменные работы абитуриентов, включая бланки ответов на тестовые задания, проверяются членами предметной экзаменационной комиссии исключительно пастой (чернилами) красного цвета.
3.19 На каждом бланке ответов цифрами и прописью проставляется общее количество баллов, набранных абитуриентом по предмету, и проставляется подпись члена предметной экзаменационной комиссии, проверявшего работу. Исправления арифметических ошибок, допущенных при подсчете общего количества баллов, помечаются отметкой «исправленному верить» и заверяются подписью председателя предметной экзаменационной комиссии.  
3.20 Проверенные письменные работы передаются председателем предметной экзаменационной комиссии ответственному секретарю приемной комиссии или документоведу для проведения дешифровок работ. 
3.21 После дешифровки работ председателем и членами предметной экзаменационной комиссии заполняется ведомость, которая подписывается председателем и всеми членами предметной экзаменационной комиссии. 
3.22 По завершении всех процедур в день проведения вступительного экзамена председатель предметной экзаменационной комиссии сдает ответственному секретарю приемной комиссии:

- материалы письменных вступительных испытаний;

- экзаменационные билеты для проведения устных вступительных испытаний;

- заполненные бланки ответов;

- экзаменационные ведомости;

- протоколы устных экзаменов;

- испорченные и чистые бланки для ответов;

- акты об удалении с вступительного испытания.

3.23 Черновики, подписанные абитуриентами, передаются ответственному секретарю до проверки письменных работ и хранятся до истечения срока для подачи апелляции на результаты вступительного испытания и после истечения указанного срока уничтожаются. Черновики не проверяются.   

3.24 Экзаменационные билеты для проведения устных вступительных испытаний после каждого вступительного испытания проверяются ответственным секретарем и в присутствии председателя предметной экзаменационной комиссии запечатываются в конверт, который скрепляется печатью приемной комиссии.

3.25 Экзаменационные листы, выписки из экзаменационных ведомостей и листы письменных ответов (заполненные протоколы) хранятся в личных делах поступивших на первый курс.

4 Порядок работы предметной экзаменационной комиссии при проведении вступительного испытания в дистанционной форме

4.1 В день проведения вступительного испытания непосредственно перед началом испытаний ответственный секретарь выдает председателю предметной экзаменационной комиссии:
- список абитуриентов, допущенных к прохождению вступительных испытаний по предмету в дистанционной форме;

- экзаменационные листы абитуриентов;

- экзаменационные ведомости.

- протоколы для проведения устных вступительных испытаний и (или) вступительных испытаний творческой и (или) профессиональной направленности.
4.2 Председатель или члены предметной экзаменационной комиссии:

- осуществляют идентификацию личности абитуриента по документам, удостоверяющим личность, посредством визуальной сверки в режиме видеоконференцсвязи. Не разрешается допускать к прохождению вступительного испытания в дистанционной форме лиц, не включенных в экзаменационную ведомость.   

- визуально проверяют отсутствие посторонних лиц в помещении, в котором находится абитуриент.

- разъясняет особенности проведения вступительного экзамена с применением дистанционных образовательных технологий (последовательность действий абитуриента, очередность вопросов, задаваемых членами предметных комиссий, процедуру обсуждения, согласования и объявления результатов), в случае, если вступительное испытание проводится в форме тестирования, о времени, отводимом на тестирование, в случае, если вступительное испытание проводится письменно, о порядке выполнения письменной работы (время выполнения, набор на компьютере в текстовом редакторе в режиме реального времени при включенной камере; сохранение работы и размещение в системе moodle.gasu.ru).

4.3 По завершении вступительного испытания, проводимого в устной форме, члены предметной экзаменационной комиссии обсуждают результаты без участия абитуриента, для чего прерывают видеоконференцсвязь, проинформировав абитуриента о времени подключения для оглашения результатов. 

4.4 При проведении вступительного испытания в форме тестирования, после истечения времени, отведенного на выполнение заданий, председатель предметной экзаменационной комиссии заходит в систему Moodle, используя свой логин и пароль, и проводит проверку ответов на задания, требующие от абитуриентов краткого ответа без возможности выбора правильного ответа.

4.5 Письменные работы абитуриентов (сочинения), загруженные в систему Moodle, распечатываются инженером-программистом приемной комиссии и на каждой работе проставляется логин абитуриента (без фамилии, имени и отчества). Распечатанные работы передаются председателю предметной экзаменационной комиссии для проверки.

4.6 Результаты вступительного испытания, проводимого в дистанционной форме, заносятся в протокол устного экзамена и (или) в экзаменационную ведомость, которые подписываются председателем и всеми членами предметной экзаменационной комиссии.  
4.7 После завершения вступительного испытания, проводимого в форме теста или письменной работы и занесения в систему Moodle результатов проверки письменных работ, распечатывается протокол с указанием общего количества баллов, набранных абитуриентом по соответствующему предмету, который подписывается председателем предметной экзаменационной комиссии и ответственным секретарем приемной комиссии.   
4.8 При нарушении поступающим во время проведения вступительного испытания с использованием дистанционных технологий правил приема или положения о вступительных испытаниях, ответственный секретарь и (или) председатель предметной экзаменационной комиссии составляют акт об удалении, который означает непрохождение абитуриентом вступительного испытания без уважительной причины. 
