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1 Общие положения 

1.1 Управление по приему и довузовской подготовке (УПиДП) является ос-

новным структурным подразделением Тульского государственного университета 

(далее университета) и обеспечивает организацию и координацию работ по под-

готовке и формированию контингента абитуриентов, приему в университет на 

первый и последующие курсы по всем формам обучения на места с различной 

формой финансирования, перевод студентов с сохранением и с изменением фор-

мы финансирования, сопровождение студентов, обучающихся на дополнительных 

местах. 

1.2 УПиДП административно подчиняется проректору университета по 

учебной работе и цифровивации, курирующему вопросы приема в университет. В 

своей деятельности УПиДП отчитывается непосредственно перед ректором, про-

ректором по учебной работе и цифровизации, курирующим вопросы приема в 

университет, Ученым советом университета. При осуществлении своих функций 

УПиДП взаимодействует с институтами, кафедрами, отделами и службами уни-

верситета. Создание, реорганизация и ликвидация УПиДП осуществляется в по-

рядке, предусмотренном Уставом университета. 

1.3 УПиДП возглавляется начальником управления, который назначается и 

освобождается от должности приказом ректора университета по представлению 

проректора по учебной работе и цифровизации. На должность начальника УПиДП 

принимаются лица, из числа научно-педагогических работников университета, от-

вечающие следующим квалификационным требованиям: имеющие  высшее обра-

зование и стаж работы в должностях по профилю не менее 5 лет. Начальник 

УПиДП входит в состав ученого и научно-методического советов университета. 

1.4 УПиДП в своей деятельности руководствуется следующими норматив-

но-правовыми документами: 

 Правилами приема в Тульский государственный университет на пер-

вый курс на места, финансируемые из средств федерального бюджета РФ; 

  действующим законодательством и другими правовыми нормативными 

актами РФ в области образования, в том числе: ФЗ от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», ФЗ от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противо-

действии коррупции», ФЗ от 06.03.2006 №35-ФЗ «О противодействии террориз-

му»; 

 нормативно-методическими материалами Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации; 

 Уставом ТулГУ, решениями Ученого совета, приказами и распоряжения-

ми ректора (проректоров) университета; 

 Коллективным договором между работодателем и работником 

 Руководством по качеству и стандартами университета. 

 правилами внутреннего трудового распорядка университета, планами 

ТулГУ; 

 Положением об управлении по приему и довузовской подготовке; 
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 правилами и нормами охраны труда и техники безопасности; 

 настоящей должностной инструкцией. 

1.5 Планирование деятельности УПиДП осуществляется в виде разработки 

плана на календарный год. 

1.6 Отчетность начальника УПиДП включает в себя: 

 письменный отчет о деятельности УПиДП за календарный год; 

 устный отчет, представляемый ежегодно на Ученом совете университета. 

 

2 Основные задачи 

2.1 В области приема и работы со студентами, обучающимися на дополни-

тельных местах: 

 обеспечение организации и координации процессов приема, перевода, 

восстановления студентов на дополнительных местах (местах с оплатой 

стоимости обучения) всех форм обучения; 

 контроль процессов оплаты и обучения студентов, обучающихся на до-

полнительных местах; 

2.2 В области профориентационной работы и информационно-рекламной 

деятельности: 

 содействие росту объема и конкурентоспособности, оказываемых насе-

лению образовательных услуг и удовлетворению требований потребите-

лей к их качеству и ассортименту; 

 повышение привлекательности университета на рынке образовательных 

услуг, организация и координация мер, направленных на повышение ин-

формированности потребителей о спектре и особенностях образователь-

ных услуг университета; 

 повышение информированности населения и потребителей услуг о внут-

ренней и внешней политике университета в области высшего образования. 

2.3 В области информационно-аналитической деятельности: 

 создание информационно-аналитических отчетов для Министерства науки 

и высшего образования РФ, департамента образования министерства об-

разования Тульской области, аналитических и статистических материалов 

в сборник по результатам приема и т.д. 

2.4 В области деятельности по приему в ТулГУ: 

 организация работы приемной комиссии и делопроизводства; 

 проведение вступительных испытаний; 

 рассмотрение апелляций; 

 организация целевого приема; 

 проведение приема на места с оплатой стоимости обучения; 

 проведение зачисления в состав студентов ТулГУ. 
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3  Функции 

Организация работ по основным направлениям деятельности УПиДП: 

3.1 планирование, организация и контроль приема в университет по всем 

формам обучения на места с различной формой финансирования; 

3.2 планирование и организация маркетинговых исследований регионально-

го рынка образовательных услуг; 

3.3 планирование и организация профориентационной работы институтов и 

кафедр университета; 

3.4 планирование и организация работ по разработке и сопровождению ал-

горитмического и программного обеспечения для проведения приемной кампании; 

3.5 организация информационного сопровождения проведения приемных 

кампаний; 

3.6 планирование и организация разработки нормативного обеспечения при-

емной кампании; 

3.7 анализ результатов проведения приемных кампаний, формирование ре-

комендаций по совершенствованию приема в университет; 

3.8 взаимодействие с подразделениями Минобрнауки России и Рособрнад-

зора по вопросам организации и проведения приемных кампаний; 

3.9 взаимодействие с органами управления образованием в регионе; 

3.10 взаимодействие с учреждениями среднего профессионального образо-

вания с целью формирования контингента абитуриентов, поступающих на места с 

оплатой стоимости обучения; 

3.11 организация комплекса мероприятий по адаптации студентов младших 

курсов, направленных на обеспечение их информированности о реализации учеб-

ного процесса в университете; 

3.12 повышение сохранности контингента сформированных учебных групп 

и качества знаний студентов; 

3.13 повышение привлекательности университета на рынке образовательных 

услуг, организация и координация мер, направленных на повышение информиро-

ванности потребителей о спектре и особенностях образовательных услуг универ-

ситета. 

 

4 Организационная структура 

В состав УПиДП входят: информационно – аналитический отдел, приемная 

комиссия университета, факультет довузовской подготовки, отдел адаптации сту-

дентов младших курсов. 

5 Номенклатура дел подразделения 

Номенклатура дел Управления по приему и довузовской подготовке пред-

ставлена в таблице 1. 
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Таблица 1  

Номенклатура дел УПиДП 

 
Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Срок 

хранения 

Примеча-

ния 
4-07-01 Организационные документы УПиДП Постоянно  

4-07-02 Планы работ УПиДП* 5 лет  

4-07-03 Приказы и распоряжения по ТулГУ (копии)* ДМН 
Подлинники 

в канцелярии 

4-07-04 Распоряжения по УПиДП Постоянно  

4-07-05 Протоколы заседаний УПиДП* Постоянно  

4-07-06 Отчеты о деятельности УПиДП* Постоянно  

4-07-07 Внутренние документы УПиДП Постоянно  

4-07-08 
Инструкция по технике безопасности и журнал проведения 

инструктажа по технике безопасности* 
Постоянно  

4-07-09 Журнал учета входящих документов* ДМН  

4-07-10  Журнал учета исходящих документов*  ДМН  

4-07-11 Положения об отделах, входящих в состав УПиДП* Постоянно 
Подлинники 

в канцелярии 

4-07-12 Положение об УПиДП Постоянно 
Подлинники 

в канцелярии 

4-07-13 Должностные инструкции работников* Постоянно  
* Могут храниться в соответствующих делах приёмной комиссии 

 

 

  

 



ПСП ТулГУ УПиДП – 2022 

Издание 1 Изменение 0 Дата 14.09.2022 стр. 6 из 6 

 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

в ПСП ТулГУ УПиДП-2022 
 

Номер 

измене-

ния 

Номер листа 

Всего 

листов в 

документе 

Дата внесе-

ния измене-

ния 

Дата вве-

дения из-

менения в 

действие № 

протокола 

заседания 

ректората 

Подпись ли-

ца, ответст-

венного за 

внесение из-

менений 

изме-

ненного 

замене-

нного 

нового изъя-

того 

         

 




	f5afc6e1fb12c519902fce3bd2e5be50ebc581db6a086c987e1adeb504b13246.pdf
	Хабаровский Институт Инфокоммуникаций (филиал)
	f5afc6e1fb12c519902fce3bd2e5be50ebc581db6a086c987e1adeb504b13246.pdf

