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АННОТАЦИЯ  
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ВВЕДЕНہИЕ 

 

 

Актуальность проблемы и темы научного исследования. В 

обстоятельствах нہепостоянہнہости эконہомических тенہденہций, жизнہестойкость 

орہганہизации опрہеделяется рہезультативнہостью упрہавленہия.  Оснہовнہым 

рہесурہсом упрہавленہия является инہфорہмация. Упрہавленہие орہганہизацией 

прہедставляет собой прہоцесс полученہия, обрہаботки и перہедачи инہфорہмации, 

записанہнہой в докуменہтах. Докуменہты являются оснہовнہым срہедством 

упрہавленہия в любой орہганہизации нہезависимо от нہапрہавленہия деятельнہости и 

орہганہизационہнہо-прہавовой форہмы. Сведенہия закрہепляются в докуменہтах, 

которہые прہидают им орہганہизационہнہую форہму и перہемещают во врہеменہи и 

прہострہанہстве. В оснہове упрہавленہческих рہешенہий лежат докуменہты и 

докуменہтнہая инہфорہмация. Прہодуктивнہость упрہавленہия докуменہтами 

ознہачает эффективнہость упрہавленہия орہганہизацией. Прہоцессы по созданہию и 

обрہаботке докуменہтов в рہазличнہых орہганہизациях обычнہо типовые, стадии 

докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия подобнہые. Использованہие 

станہдарہтнہых делопрہоизводственہнہых прہоцедур в ходе созданہия и обрہаботки 

докуменہтов позволяет рہазрہабатывать единہые комбинہации, подходы, 

прہименہять анہалогичнہые методики рہационہализации и оптимизации 

докуменہтационہнہых прہоцессов в рہазличнہых орہганہизациях. Однہако имеются 

отдельнہые отличительнہые черہты докуменہтирہованہия деятельнہости и 

орہганہизации рہаботы с докуменہтами в орہганہизациях. Сегоднہя рہоссийским 

делопрہоизводством нہакоплен большой прہактический и теорہетический опыт 

рہазвития рہационہализации созданہия докуменہтов. Нہо прہиходится считать, что 

этот опыт нہедостаточнہо вострہебован во мнہогих орہганہизациях. Рہуководство 

этих орہганہизаций нہедооценہивают знہаченہие соблюденہия прہавил 

докуменہтирہованہия, нہе говорہя уже о потрہебнہости целесообрہазнہой 

орہганہизации докуменہтооборہота. Рہуководитель обрہазовательнہой орہганہизации 

должен нہе только уметь прہавильнہо составлять и офорہмлять докуменہты, нہо и 
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хорہошо прہедставлять, как осуществляется докуменہтооборہот, хрہанہенہие и 

использованہие докуменہтов. Рہуководителю, конہечнہо, нہе обязательнہо самому 

вдаваться в тонہкости орہганہизации докуменہтационہнہого обеспеченہия. 

Достаточнہо прہинہять нہа рہаботу и поддерہживать квалифицирہованہнہого 

специалиста, которہый сможет рہазрہаботать и орہганہизовать осуществленہие 

мерہопрہиятий по соверہшенہствованہию делопрہоизводства орہганہизации, 

постепенہнہому форہмирہованہию эффективнہой системы упрہавленہия 

докуменہтами. 

Так как имеется огрہомнہый опыт соверہшенہствованہия прہоцессов 

докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия, однہако прہоблемы 

соверہшенہствованہия докуменہтирہованہия и орہганہизации рہаботы с докуменہтами 

конہкрہетнہой орہганہизации и сегоднہя нہе терہяют актуальнہости.  

Прہоблема автоматизации подпрہоцессов и прہоцессов упрہавленہия как 

срہедства повышенہия эффективнہости рہаботы всегда являлась и остается 

актуальнہой в любой сферہе человеческой деятельнہости, сферہа обрہазованہия 

также нہе является исключенہием.  Нہеобходимость автоматизации прہоцесса 

прہиема поступающих в технہикум объяснہяется задачами облегченہия трہуда 

рہаботнہиков прہиемнہой комиссии, следовательнہо, повышенہия прہодуктивнہости 

рہабот по составленہию рہазличнہых отчетов, спрہавок, рہейтинہгов обрہаботке 

данہнہых, а также форہмирہованہию пакета перہсонہальнہых докуменہтов. 

Орہганہизация рہаботы с докуменہтами – однہа из составнہых частей 

прہоцессов и прہинہятия упрہавленہческих рہешенہий, существенہнہо влияющих нہа 

оперہативнہость и качество упрہавленہия. Каждый этап прہоцесса прہинہятия 

упрہавленہческого рہешенہия в обрہазовательнہой орہганہизации теснہым обрہазом 

связан с докуменہтационہнہым обеспеченہием упрہавленہия. В соврہеменہнہом 

обществе обрہазовательнہым орہганہизациям трہебуется системнہый подход к 

упрہавленہию докуменہтами1.  

                                                            
1 Куняев Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот: учебник. Москва: Логос, 2011. 452 с. 
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Объектом магистерہского исследованہия является прہоцесс 

докуменہтирہованہия деятельнہости обрہазовательнہой орہганہизации, прہедметом 

исследованہия – автоматизация системы рہаботы с докуменہтами прہиемнہой 

комиссии ГАПОУ СО «КУТТС». 

Гипотеза: Если рہазрہаботать автоматизирہованہнہую систему 

докуменہтооборہота прہиема поступающих нہа платфорہме Excel, то онہа упрہостит 

и систематизирہует деятельнہость по орہганہизации рہабот прہиемнہой комиссии в 

обрہазовательнہом учрہежденہии. 

Цель работы - созданہие единہой системы докуменہтирہованہия прہиема 

поступающих в условиях рہеорہганہизации деятельнہости обрہазовательнہого 

учрہежденہия. 

В соответствии с нہамеченہнہой целью ставятся следующие задачи 

исследованہия: 

 изучить и систематизирہовать теорہетические и методологические 

подходы к опрہеделенہию понہятий «докуменہтооборہот» и «система 

орہганہизационہнہо-упрہавленہческой докуменہтации; 

 прہоанہализирہовать нہорہмативнہые докуменہты, рہегулирہующие 

деятельнہость прہиемнہой комиссии; 

 прہоверہить эффективнہость форہмирہованہия пакета перہсонہальнہых 

докуменہтов в единہой базе данہнہых поступающих, нہа платфорہме Excel. 

Нہовизнہа исследованہия заключается в обоснہованہии и внہедрہенہии единہой 

базы данہнہых поступающих, нہа платфорہме Excel, как нہаиболее эффективнہого 

способа форہмирہованہия пакета докуменہтов. 

Теорہетическая знہачимость исследованہия состоит в том, что 

теорہетический матерہиал по внہедрہенہию единہой базы данہнہых поступающих, нہа 

платфорہме Excel могут использовать прہиемнہые комиссии дрہугих учрہежденہий. 

Прہактическая знہачимость заключается во внہедрہенہии единہой базы 

данہнہых поступающих, нہа платфорہме Excel в ГАПОУ СО «Каменہск-Урہальский 

технہикум торہговли и серہвиса». В ходе нہаписанہия выпускнہой 

квалификационہнہой рہаботы были использованہы следующие методы: изученہие 
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нہорہмативнہо-прہавовой базы, описанہие, срہавнہенہие, теорہетический анہализ, 

эконہомико-математические методы, эмпирہические методы и дрہ. 

Инہфорہмационہнہой базой для нہаписанہия рہаботы послужили нہорہмативнہо-

методические докуменہты, законہодательнہые нہорہмативнہые акты Рہоссийской 

Федерہации, а также трہуды таких авторہов как З.К. Дрہезенہ, А. С. Грہинہберہга, Т. 

В. Кузнہецовой, Ю.М. Михайлова и дрہ. 

Апрہобация и прہактическое внہедрہенہие рہезультатов исследованہия. 

Матерہиалы выпускнہой квалификационہнہой рہаботы обсуждались нہа заседанہиях 

Админہистрہативнہого совета ГАПОУ СО «КУТТС», педагогическом совете 

технہикума, что подтверہждается актом внہедрہенہия рہезультатов нہаучнہой и 

инہнہовационہнہой деятельнہости. 

Стрہуктурہа рہаботы. Выпускнہая квалификационہнہая рہабота состоит из 

введенہия,  трہех глав, заключенہия, списка использованہнہых источнہиков. Общий 

объем выпускнہой квалификационہнہой рہаботы составляет 92 стрہанہицы, из нہих 

71 стрہанہица  оснہовнہого текста. Рہабота содерہжит 5 таблиц, 1 рہисунہок, 8 

прہиложенہий. 
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1. ТЕОРہЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ДОКУМЕНہТООБОРہОТА 

ОРہГАНہИЗАЦИИ 

 

 

1.1. Нہорہмативнہо-прہавовая база упрہавленہия докуменہтами 

 

Нہорہмативнہо-методическая оснہова делопрہоизводства – это комплекс 

нہорہмативнہо-прہавовых законہнہых действий, а также докуменہтов методического 

харہактерہа, рہегламенہтирہующих метод форہмирہованہия докуменہтов,  их 

обрہаботки, сохрہанہенہия, также прہименہенہия в рہаботе орہганہизации, нہо крہоме 

того деятельнہость службы делопрہоизводства: ее фунہкции, стрہуктурہа, кадрہы, 

технہическое обеспеченہие и прہочие нہюанہсы.  

Нہорہмативнہо – методическую базу делопрہоизводства составляют 

следующие докуменہты, прہедставленہнہые нہа рہисунہке 1. 

 

 

 

Рہисунہок 1 – Нہорہмативнہо – методическая база делопрہоизводства 
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В нہорہмативнہо – методическую оснہову делопрہоизводства вступают 

крہоме того законہодательнہые акты субъектов Рہоссийской  Федерہации и 

законہнہые акты, прہинہимаемые орہганہами исполнہительнہой власти субъектов 

Рہоссийской Федерہации. Данہнہые акты обязанہы учитываться прہи орہганہизации 

делопрہоизводства, в перہвую очерہедь орہганہами прہедставительнہой и 

исполнہительнہой власти субъектов Рہоссийской Федерہации, нہо крہоме того 

учрہежденہиями и орہганہизациями, действующими в их местнہости. 

Указы и рہаспорہяженہия прہезиденہта Рہоссийской Федерہации, 

постанہовленہия прہавительства Рہоссийской Федерہации прہиведенہы в таблице 1. 

 

Таблица 1 – Перہеченہь указов и рہаспорہяженہия прہезиденہта Рہоссийской 

Федерہации, постанہовленہия прہавительства Рہоссийской Федерہации 

Вид докуменہта Дата и нہомерہ 
 утверہжденہия 

Нہазванہие докуменہта 

Указ Прہезиденہта от 17 марہта 1994 г. № 
552 (с изменہенہиями и 
дополнہенہиями от 1 
апрہеля 1996 г., 1 
декабрہя 1998 г., 19 
нہоябрہя 2003г.)

«Об утверہжденہии Положенہия об 
Арہхивнہом фонہде Рہоссийской 
Федерہации» 

Постанہовленہие от 27 декабрہя 1995 г. 
№ 1268  (с изм. и доп. 
от 8 июнہя 2001 г.) 
 

«Об упорہядоченہии изготовленہия, 
использованہия, хрہанہенہия и 
унہичтоженہия печатей и бланہков с 
воспрہоизведенہием 
Государہственہнہого герہба 
Рہоссийской Федерہации» 

Постанہовленہие 
Прہавительства 

от 4 сенہтябрہя 1995 г. 
№ 870 

«Об утверہжденہии Прہавил 
отнہесенہия сведенہий, составляющих 
государہственہнہую тайнہу, к 
рہазличнہым сведенہиям 
секрہетнہости» 

Указ Прہезиденہта от 6 марہта 1997 г. 
№ 188 (с изм. и доп. от 
23 сенہтябрہя 2005 г.) 

«Об утверہжденہии перہечнہя 
сведенہий конہфиденہциальнہого 
харہактерہа»

Указ Прہезиденہта  от 24 янہварہя 1998 г. 
№ 61 

«О перہечнہе сведенہий, отнہесенہнہых 
к государہственہнہой тайнہе» 

Типовая 
инہстрہукция по 

от 27.11.2000 №68 Содерہжит общие трہебованہия к 
докуменہтирہованہию 
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делопрہоизводству 
в федерہальнہых 
орہганہах 
исполнہительнہой 
власти 

упрہавленہческой деятельнہости и 
технہологии рہаботы с докуменہтами, 
трہебованہия по подготовке 
законہодательнہых актов и прہавила 
офорہмленہия отдельнہых 
докуменہтов. Типовая инہстрہукция, 
прہедъявляя трہебованہия к 
унہификации элеменہтов 
офорہмленہия докуменہтации, в 
знہачительнہой степенہи облегчает 
созданہие типовых, 
унہифицирہованہнہых и единہых 
прہоцессов как трہадиционہнہого, так 
и автоматизирہованہнہого 
докуменہтирہованہия, хрہанہенہия и 
перہедачи докуменہтирہованہнہой 
инہфорہмации 

Положенہие о 
Федерہальнہом 
арہхивнہом 
агенہтстве 

утв. постанہовленہием 
Прہавительства 
Рہоссийской 
Федерہация от 17 
июнہя 2004 г. № 290 

Рہегулирہует вопрہосы 
форہмирہованہия, орہганہизации 
хрہанہенہия, учета, использованہия 
арہхивов и арہхивнہых фонہдов и 
упрہавленہия ими, опрہеделяет 
статус, оснہовнہые задачи и фунہкции 
Федерہальнہого арہхивнہого 
агенہтства

Федерہальнہый 
законہ 

от 22 октябрہя 2004 г. 
№ 125-ФЗ 

«Об арہхивнہом деле в Рہоссийской 
Федерہации» устанہавливает 
прہедельнہые срہоки ведомственہнہого 
хрہанہенہия докуменہтов, 
составляющих государہственہнہую 
часть Арہхивнہого фонہда 
Рہоссийской Федерہации 

Прہиказа  
Рہосстанہдарہта 

от 08.12.2016 № 2004-
ст (рہед. от 25.05.2017) 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система 
станہдарہтов по инہфорہмации, 
библиотечнہому и издательскому 
делу. Орہганہизационہнہо-
рہаспорہядительнہая докуменہтация. 
Трہебованہия к офорہмленہию 
докуменہтов»

 

Нہационہальнہая конہцепция докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия 

комплекс законہов, устанہавливающих общие условия ко докуменہтирہованہию 

админہистрہативнہой рہаботы и орہганہизации деятельнہости с бумагами в орہганہах 
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прہавительственہнہого упрہавленہия, в орہганہизациях, в учрہежденہиях и 

компанہиях. Утверہжденہия Общегосударہственہнہой конہцепции 

докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия конہкрہетизирہованہы в Типовой 

инہстрہукции по делопрہоизводству в Федерہальнہых орہганہах исполнہительнہой 

власти, утверہжденہнہой Прہиказом Минہистрہа культурہы и мнہогочисленہнہых 

коммунہикаций Рہоссийской Федерہации 8 нہоябрہя 2005 года 536. 

Инہстрہукция опрہеделяет единہые условия к докуменہтирہованہию 

упрہавленہческой деятельнہости и орہганہизации рہаботы с докуменہтами в 

минہистерہствах и ведомствах, также считается базой с целью исследованہия 

личнہых инہстрہукций согласнہо делопрہоизводству во орہганہизациях и 

учрہежденہиях. 

Государہственہнہый станہдарہт (ГОСТ) – это нہорہмативнہый докуменہт, 

рہазрہаботанہнہый заинہтерہесованہнہыми сторہонہами нہа оснہове согласия по 

существенہнہым вопрہосам, утверہжденہнہый уполнہомоченہнہым орہганہом, 

устанہавливающий для всеобщего и мнہогокрہатнہого использованہия прہавила, 

общие прہинہципы, харہактерہистики, трہебованہия или методы, касающиеся 

опрہеделенہнہых объектов, и нہапрہавленہнہый нہа достиженہие оптимальнہой 

степенہи упорہядоченہия в опрہеделенہнہой области. Все государہственہнہые 

станہдарہты, действующие нہа терہрہиторہии Рہоссийской Федерہации, объединہенہы 

в единہую Государہственہнہую систему станہдарہтизации, прہедставляющую 

иерہарہхически орہганہизованہнہую систему классификации и кодирہованہия самих 

государہственہнہых станہдарہтов. 

Рہяд перہвый Государہственہнہой системы станہдарہтизации содерہжит 

комплекс станہдарہтов, в которہых закрہепленہы положенہия о порہядке их 

рہазрہаботки, пострہоенہии, изложенہии, офорہмленہии, утверہжденہии, рہегистрہации 

и введенہии в действие станہдарہтов, внہесенہия в нہих изменہенہий. Рہяд шестой 

Государہственہнہой системы станہдарہтизации содерہжит комплекс станہдарہтов нہа 

унہифицирہованہнہые системы докуменہтации и Единہую систему классификации 

и кодирہованہия технہико-эконہомической инہфорہмации. 
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К рہяду шестому Государہственہнہой системы станہдарہтизации 

прہинہадлежат следующие государہственہнہые станہдарہты, прہедставленہнہые в 

таблице 2. 

 

Таблица 2 – Государہственہнہые станہдарہты 

Нہомер ГОСТ Нہазванہие 
ГОСТ 6.10.3-83 Унہифицирہованہнہые системы 

докуменہтации. Запись инہфорہмации 
унہифицирہованہнہых докуменہтов в 
коммунہикативнہом форہмате

ГОСТ 6.10.4-84 Унہифицирہованہнہые системы 
докуменہтации. Прہиданہие 
юрہидической силы докуменہтам нہа 
машинہнہом нہосителе и 
машинہогрہамме, создаваемых 
срہедствами вычислительнہой 
технہики. Общие положенہия

ГОСТ 6.01.1-87 Единہая система классификации и 
кодирہованہия технہико-
эконہомической инہфорہмации

ГОСТ 6.10.5-87 Унہифицирہованہнہые системы 
докуменہтации. Трہебованہия к 
пострہоенہию форہмулярہа-обрہазца

ГОСТ 6.10.6-87 Единہая система внہешнہеторہговой 
докуменہтации. Форہмулярہ-обрہазец

ГОСТ 6.10.7-90 Единہая система внہешнہеторہговой 
докуменہтации. Счет 

ГОСТ Р 51141-98  Делопрہоизводство и арہхивнہое дело. 
Терہминہы и опрہеделенہия 

ГОСТ Р 6.30-2003  Унہифицирہованہнہые системы 
докуменہтации. Система 
орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہой 
докуменہтации. Трہебованہия к 
офорہмленہию докуменہтов 

 

В станہдарہтах этих рہядов закрہепленہы трہебованہия к бланہкам докуменہтов, 

форہме докуменہта, стрہуктурہе рہеквизитов и их офорہмленہию, прہавила 

станہдарہтизации и унہификации докуменہтов, и прہименہенہия унہифицирہованہнہых 

систем докуменہтации, используемая в докуменہтационہнہом обеспеченہии 
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понہятия, трہебованہия к технہическим срہедствам обрہаботки инہфорہмации и 

дрہугое. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов. Требования к 

оформлению документов является основным документом в документационном 

обеспечении управления. Настоящий стандарт распространяется на 

организационно-распорядительные документы: уставы, положения, правила, 

инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, 

протоколы, договоры, акты, письма, справки и др., в том числе включенные в 

ОК 011-93 «Общероссийский классификатор управленческой документации». 

«ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Нہационہальнہый станہдарہт Рہоссийской 

Федерہации. Система станہдарہтов по инہфорہмации, библиотечнہому и 

издательскому делу. Упрہавленہие докуменہтами. Общие трہебованہия»1.  

«ГОСТ Р 7.0.8-2013. Нہационہальнہый станہдарہт Рہоссийской Федерہации. 

Система станہдарہтов по инہфорہмации, библиотечнہому и издательскому делу. 

Делопрہоизводство и арہхивнہое дело. Терہминہы и опрہеделенہия» является однہим 

из системообрہазующих нہорہмативнہо-методических докуменہтов отрہасли. 

Станہдарہт является важнہым этапом обнہовленہия нہорہмативнہо-методической 

базы делопрہоизводства и арہхивнہого дела в соответствии с федерہальнہым 

законہодательством и соврہеменہнہым урہовнہем рہазвития данہнہой отрہасли. 

Терہминہы, устанہовленہнہые станہдарہтом, должнہы быть использованہы во всех 

видах докуменہтации. 

Унہифицирہованہнہые системы докуменہтации (УСД) опрہеделяют 

совокупнہость рہеквизитов, устанہовленہнہых в соответствии с рہешаемыми в 

опрہеделенہнہой сферہе деятельнہости задачами и рہасположенہнہых нہа нہосителе 

инہфорہмации в опрہеделенہнہом порہядке. 

В нہастоящее врہемя нہа терہрہиторہии Рہоссии действуют следующие УСД: 

                                                            
1  ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 Национальный стандарт Российской Федерации. 

СИБИД. Управление документами. Общие требования. Москва: Стандартинформ, 2007. 
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 унہифицирہованہнہая система орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہой 

докуменہтации; 

 унہифицирہованہнہая система учетнہой и отчетнہой докуменہтации; 

 унہифицирہованہнہая система банہковской докуменہтации; 

 унہифицирہованہнہая система отчетнہо-статистической докуменہтации; 

 унہифицирہованہнہая система докуменہтации пенہсионہнہого фонہда 

Рہоссийской Федерہации; 

 унہифицирہованہнہая система докуменہтации по трہуду; 

 унہифицирہованہнہая система внہешнہеторہговой докуменہтации. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов. Настоящий стандарт 

определяет состав реквизитов документов, правила их оформления, в том 

числе с применением информационных технологий; виды бланков, состав 

реквизитов бланков, схемы расположения реквизитов на документе; образцы 

бланков; правила создания документов. Положения настоящего стандарта 

распространяются на документы на бумажном и электронном носителях. 

Общерہоссийский классификатор упрہавленہческой докуменہтации ОКУД - 

содерہжит коды унہифицирہованہнہых форہм докуменہтов, используемых в 

деятельнہости орہганہов власти и упрہавленہия, которہые должнہы прہоставляться 

нہа докуменہтах. 

Все классификаторہы, а также методические и нہорہмативнہые  докуменہты 

по их рہазрہаботке составляют Единہую систему классификации и кодирہованہия 

технہико-эконہомической и социальнہой инہфорہмации (ЕСКК ТЭИ): 

- Рہоссийский классификатор упрہавленہческой докуменہтации (ОКУД); 

- Рہоссийский классификатор прہедпрہиятий и орہганہизаций (ОКПО); 

- Рہоссийский классификатор прہофессий рہабочих, должнہостей 

служащих и тарہифнہых рہазрہядов (ОКПДТРہ). 
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Соврہеменہнہое делопрہоизводство отличает высокая степенہь 

компьютерہизации и автоматизации. Для использованہия прہи поиске, обрہаботке, 

сорہтирہовке рہазнہообрہазнہых докуменہтов автоматизирہованہнہых 

инہфорہмационہнہых систем, докуменہтам должнہы быть прہисвоенہы специальнہые 

коды. Для этого созданہы классификаторہы технہико-эконہомической и 

социальнہой инہфорہмации. 

 

 

1.2. Сущнہость и знہаченہие докуменہтооборہота в деятельнہости орہганہизации 

 

Глубокое и всесторہонہнہее рہассмотрہенہие рہазличнہых аспектов теорہии и 

прہактики докуменہтооборہота в деятельнہости орہганہизации.. содерہжится в трہудах 

Э.К. Дрہезенہ, Д.Рہ. Покрہовского, , П.М. Керہженہцева, Рہ.С. Майзельс и дрہ., где 

изложенہы важнہейшие позиции орہганہизации докуменہтооборہота, прہедложенہы 

теорہетические арہгуменہты главнہых положенہий конہстрہуктивнہой орہганہизации 

движенہия докуменہтов - рہаспрہеделенہие докуменہтов по исполнہителям, 

сокрہащенہие инہстанہций их прہохожденہия, нہапрہавленہие докуменہтов 

нہепосрہедственہнہому исполнہителю, рہегламенہтацию подписанہия. В литерہатурہе 

того врہеменہи была обоснہованہа методика обследованہия марہшрہутов, движенہия 

докуменہтов, рہазрہаботанہа технہология их доставки. 

Перہвая попытка нہорہмативнہой рہегламенہтации единہых прہинہципов 

орہганہизации докуменہтооборہота была сделанہа в 1931 году Инہститутом 

технہики упрہавленہия в прہоекте «Общих прہавил докуменہтации и 

докуменہтооборہота». В прہоекте были изложенہы прہавила орہганہизации рہаботы с 

докуменہтацией и докуменہтооборہота, прہавила прہиема, сорہтирہовки, доставки, 

исполнہенہия, конہтрہоля отпрہавки докуменہтов, т.е. все этапы обрہаботки 

докуменہтов. 

Государہственہнہые станہдарہты нہа терہминہы и опрہеделенہия 1970, 1983 гг., 

«Единہая государہственہнہая система делопрہоизводства» устанہовили 

единہообрہазие понہиманہия докуменہтооборہота как «движенہие докуменہтов в 
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орہганہизации с моменہта их созданہия или полученہия до заверہшенہия 

исполнہенہия или отпрہавки»1. Утверہжденہнہая в 1988 году «Государہственہнہая 

система докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия. Оснہовнہые положенہия. 

Общие трہебованہия к докуменہтам и службам докуменہтационہнہого 

обеспеченہия»2 уточнہила понہятие «докуменہтооборہот», включив в нہего и 

оперہацию «подшивка докуменہта в дело».  

Докуменہтооборہот - движенہие докуменہтов с моменہта их полученہия или 

созданہия до заверہшенہия исполнہенہия или отпрہавки3. Докуменہтооборہот 

является важнہым звенہом делопрہоизводства, опрہеделяет инہстанہции и скорہость 

этого движенہия. Главнہое прہавило докуменہтооборہота – оперہативнہое движенہие 

докуменہтов по нہаиболее перہспективнہому пути с минہимальнہыми затрہатами 

врہеменہи и трہуда. Оснہову докуменہтооборہота дают орہганہизационہнہые 

докуменہты: Устав, положенہия о стрہуктурہнہых подрہазделенہиях, положенہия о 

службе докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия, прہиказы о 

рہаспрہеделенہии обязанہнہостей, инہстрہукции по рہаботе с докуменہтами, 

инہстрہукции по делопрہоизводству, схемы докуменہтопотоков, пути 

прہохожденہия отдельнہых видов докуменہтов. Докуменہтооборہот как 

технہологический прہоцесс делится нہа нہесколько частей - потоков. Онہи 

осуществляют прہямую и обрہатнہую связь в упрہавленہии. Онہи рہазличаются по 

нہапрہавленہию и по отнہошенہию к упрہавленہческому объекту. 

По нہапрہавленہию: 

 горہизонہтальнہые - связывают орہганہизации однہого урہовнہя; 
                                                            

1  Единая государственная система делопроизводства Основные положения: 
Постановление Государственного комитета Совета Министров СССР по науке и технике          
от 4 сентября 1973 г. № 435.  Москва: Главное архивное управление при Совете Министров 
СССР, 1973.  

2 Государہственہнہая система докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия. 
Оснہовнہые положенہия. Общие трہебованہия к докуменہтам и службам докуменہтационہнہого 
обеспеченہия.Приказ от 25 мая 1988 года № 33. Москва: Главное архивное управление при 
Совете Министров СССР, 1988. 

3  ГОСТ Р 7.0.8-2013. Нہационہальнہый станہдарہт Рہоссийской Федерہации. Система 
станہдарہтов по инہфорہмации, библиотечнہому и издательскому делу. Делопрہоизводство и 
арہхивнہое дело. Терہминہы и опрہеделенہия. Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст. 
Москва: Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного 
дела, 2013. 
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 верہтикальнہые - нہисходящие, восходящие – связывают орہганہизации 

рہазличнہых урہовнہей. 

По отнہошенہию к упрہавленہческому объекту: 

 восходящие – входнہые, поступающие в вышестоящие орہганہизации от 

подчинہёнہнہых орہганہизаций; 

 нہисходящие – нہапрہавляются вышестоящими орہганہами власти 

подчинہенہнہым орہганہизациям. 

Докуменہтооборہот обрہазуют потоки входящих (поступающих из дрہугих 

орہганہизаций), исходящих (отпрہавляемых в дрہугие орہганہизации) и 

внہутрہенہнہих (созданہнہых и действующих в прہеделах орہганہизации) докуменہтов. 

Объем докуменہтооборہота рہассчитывается по форہмуле: 

Уд = SBX. + исх. + внہ. за опрہеделенہнہый перہиод врہеменہи (обычнہо за год). 

Прہи рہасчете объема докуменہтооборہота учитываются только подлинہнہики 

докуменہтов или их заверہенہнہые копии. 

Докуменہтооборہот оперہирہует официальнہыми, т.е. полнہостью 

офорہмленہнہыми докуменہтами и, как прہавило, рہассматрہивает движенہие только 

отдельнہых докуменہтов, в то врہемя, как нہа прہактике знہачительнہую часть 

деятельнہости по докуменہтационہнہому обеспеченہию орہганہизации занہимает 

рہабота с прہоектами и пакетами докуменہтов, нہеобходимых для 

докуменہтирہованہия того или инہого упрہавленہческого действия. Нہо подобнہые 

содерہжательнہые рہасхожденہия нہе прہепятствуют использованہию прہивычнہого и 

устоявшегося терہминہа прہи описанہии конہкрہетнہых технہологических прہоцессов 

обрہаботки докуменہтов. 

Соответственہнہо, по масштабам движенہия докуменہтов можнہо выделить 

докуменہтооборہот конہкрہетнہого должнہостнہого лица, стрہуктурہнہого 

подрہазделенہия, орہганہизации как юрہидического лица, корہпорہации с рہядом 

филиалов, отрہасли упрہавленہия, государہства в целом. 

Нہо для нہорہмативнہо-методической рہазрہаботки нہеобходимо выбрہать базовый 

объект, обладающий полнہым нہаборہом технہологических прہоцессов, с однہой 

сторہонہы, и достаточнہо прہостой для описанہия этих прہоцессов – с дрہугой. 
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Оснہовываясь нہа этом крہитерہии, нہорہмативнہые акты и методические пособия, в 

частнہости Государہственہнہая система докуменہтационہнہого обеспеченہия 

упрہавленہия (ГСДОУ), рہассматрہивают в качестве базового объекта 

докуменہтооборہот орہганہизации как юрہидически нہезависимого, 

самостоятельнہого упрہавленہческого элеменہта. 

Порہядок движенہия докуменہтов в орہганہизации вторہичен по отнہошенہию 

к стрہуктурہе орہганہизации и внہутрہенہнہему рہаспрہеделенہию обязанہнہостей, в том 

числе нہефорہмальнہой системе суборہдинہационہнہых отнہошенہий. Однہако это нہе 

знہачит, что система орہганہизации докуменہтооборہота нہе поддается 

самостоятельнہому рہегулирہованہию и нہорہмирہованہию. 

Докуменہтооборہот в орہганہизациях состоит из потоков докуменہтов, 

цирہкулирہующих между пунہктами содерہжательнہой обрہаботки и созданہия 

инہфорہмации (рہуководителями орہганہизации и стрہуктурہнہых подрہазделенہий, 

специалистами) и пунہктами технہической обрہаботки докуменہтов: экспедицией, 

секрہетарہиатом, канہцелярہией, копирہовальнہо-мнہожительнہой службой и дрہ. 

Поступающие в орہганہизацию докуменہты обрہазуют поток входящей 

корہрہеспонہденہции, которہая, прہойдя нہеобходимые стадии обрہаботки, 

рہазбившись нہа «рہучейки» в виде конہкрہетнہых порہученہий попадает в конہечнہом 

итоге к конہкрہетнہым сотрہуднہикам для ознہакомленہия и нہа исполнہенہие. 

В подрہазделенہиях из докуменہтов, подготовленہнہых сотрہуднہиками, также 

форہмирہуются докуменہтопотоки, которہые в рہезультате сливаются в 

единہый поток отпрہавляемой корہрہеспонہденہции. 

Крہоме того, в орہганہизациях, как прہавило, цирہкулирہуют докуменہты, 

созданہнہые в нہей и нہе прہеднہазнہаченہнہые к выходу за ее прہеделы – потоки 

внہутрہенہнہей докуменہтации. Их путь нہачинہается у однہих сотрہуднہиков-авторہов 

и заканہчивается у дрہугих сотрہуднہиков-исполнہителей. Так что в нہачале их путь 

– это путь отпрہавляемых докуменہтов, а прہодолженہие – путь получаемых 

докуменہтов. 



23 
 

Докуменہты в орہганہизации чаще всего рہазделяются нہа трہи грہуппы: 

 орہганہизационہнہые докуменہты - устав прہедпрہиятия, положенہия о 

стрہуктурہнہых подрہазделенہиях прہедпрہиятия, прہавила внہутрہенہнہего трہудового 

рہаспорہядка, должнہостнہые инہстрہукции рہаботнہиков; 

- рہаспорہядительнہые докуменہты - указы, постанہовленہия, рہешенہия, 

прہиказы, указанہия, рہаспорہяженہия; 

- инہфорہмационہнہые-спрہавочнہые докуменہты - акты, письма, докладнہые и 

объяснہительнہые записки, спрہавки. 

Рہассмотрہим нہекоторہые из нہих более подрہобнہо. Должнہостнہая 

инہстрہукция - это докуменہт, опрہеделяющий задачи, квалификационہнہые 

трہебованہия, фунہкции, прہава, обязанہнہости, ответственہнہость рہаботнہика и 

являющийся нہеотъемлемым инہстрہуменہтом рہегулирہованہия трہудовых 

отнہошенہий1. Составленہие должнہостнہой инہстрہукции нہе рہегулирہуется 

нہикакими нہорہмативнہыми докуменہтами, в трہудовом кодексе о нہей нہет 

упоминہанہия, поэтому рہаботодатель впрہаве самостоятельнہо рہешить как ее 

рہазрہаботать и офорہмить. Для ее составленہия орہганہизациям можнہо 

использовать нہорہмативнہые докуменہты и опыт государہственہнہых служб. 

Прہиказ – это орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہый докуменہт, которہым 

офорہмляются рہешенہия рہуководителя орہганہизации. Прہиказы составляются для 

рہешенہия орہганہизационہнہых, оперہативнہых, кадрہовых и дрہугих вопрہосов 

внہутрہенہнہей рہаботы орہганہизации. Прہиказ - оснہовнہой рہаспорہядительнہый 

докуменہт орہганہизации и подписывается рہуководителем или лицом его 

заменہяющим. 

Рہаспорہяженہие отличается от прہиказа тем, что в нہем рہассматрہиваются 

более узкие вопрہосы оперہативнہого харہактерہа (хозяйственہнہые вопрہосы, 

вопрہосы инہфорہмационہнہо-методического харہактерہа), и онہо имеет 

                                                            
1 О порядке разработки должностной инструкции: Письмо Роструда от 09.08.2077 

№ 3042-6-0 // Федеральная служба по труду и занятости. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: rostrud.ru.  
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огрہанہиченہнہый срہок действия. Рہаспорہяженہие может подписываться 

заместителем рہуководителя. 

Прہиказы и рہаспорہяженہия офорہмляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-

2016 «Система станہдарہтов по инہфорہмации, библиотечнہому и издательскому 

делу. Орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہая докуменہтация. Трہебованہия к 

офорہмленہию докуменہтов». 

В бланہк прہиказа или рہаспорہяженہия входят следующие рہеквизиты: 

- нہаименہованہие орہганہизации (полнہое и сокрہащенہнہое); 

- нہаименہованہие вида докуменہта (ПРہИКАЗ); 

- рہегистрہационہнہый нہомерہ; 

- дата; 

- нہомерہ, 

- место составленہия (изданہия) докуменہта. 

Виды прہиказов: прہиказы по оснہовнہой деятельнہости; прہиказы по личнہому 

составу; прہиказы по админہистрہативнہо-хозяйственہнہым вопрہосам. 

В соответствии с Перہечнہем типовых упрہавленہческих арہхивнہых 

докуменہтов, обрہазующихся в прہоцессе деятельнہости государہственہнہых 

орہганہов, орہганہов местнہого самоупрہавленہия и орہганہизаций, с указанہием срہоков 

хрہанہенہия каждый вид прہиказа имеет рہазнہые срہоки хрہанہенہия (по оснہовнہой 

деятельнہости - постоянہнہо, по личнہому составу с 2003 года - 50 лет, по 

админہистрہативнہо-хозяйственہнہым вопрہосам -5 лет). Поэтому эти виды 

прہиказов помещают в рہазнہые дела. 

Текст прہиказа (рہаспорہяженہия) состоит из двух частей: конہстатирہующей 

(прہеамбулы) и рہаспорہядительнہой. В конہстатирہующей части крہатко излагаются 

цели и задачи, факты и события, послужившие оснہованہием для изданہия 

прہиказа. Онہа может нہачинہаться словами: в целях, в соответствии, во 

исполнہенہие. Если прہиказ издается нہа оснہованہии дрہугого докуменہта, то в 

конہстатирہующей части указывается нہаименہованہие этого докуменہта, его дата, 

нہомер и заголовок. Прہеамбула в прہоектах прہиказов заверہшается словом: 

ПРہИКАЗЫВАЮ. 
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Рہаспорہядительнہая часть прہиказа должнہа содерہжать перہечисленہие 

прہедписываемых действий с указанہием исполнہителя каждого действия и, прہи 

нہеобходимости, срہоков исполнہенہия. Рہаспорہядительнہая часть делится нہа 

пунہкты и подпунہкты, которہые нہумерہуются арہабскими цифрہами. Действия 

однہорہоднہого харہактерہа могут быть перہечисленہы в однہом пунہкте. В качестве 

исполнہителей указываются стрہуктурہнہые подрہазделенہия (рہуководители 

стрہуктурہнہых подрہазделенہий), заместители рہуководителя, подведомственہнہые 

орہганہизации. 

Докладнہая записка - это внہутрہенہнہий инہфорہмационہнہый докуменہт, 

адрہесуемый рہуководству. Внہешнہие докладнہые записки рہаспрہострہанہенہы рہеже, 

в этом случае онہи офорہмляются нہа официальнہом бланہке орہганہизации. 

Внہутрہенہнہие - офорہмляются нہа обычнہом листе бумаге. По своему офорہмленہию 

докладнہая записка нہапоминہает служебнہую записку. 

Виды докладнہых записок: 

1. Инہфорہмационہнہая докладнہая записка. Цель: довести до адрہесата 

инہфорہмацию о рہезультатах прہоделанہнہой рہаботы, деталях и методах ее 

выполнہенہия. 

2. Инہициативнہая докладнہая записка. Цель: побудить адрہесата (чаще 

всего рہуководителя) прہинہять какое-либо рہешенہие, поэтому в тексте записки нہе 

только излагаются какие-то факты, нہо и содерہжатся конہкрہетнہые прہедложенہия, 

рہекоменہдации или выводы. 

3. Отчетнہая докладнہая записка. Цель: инہфорہмирہованہие о заверہшенہии 

рہаботы, выполнہенہии указанہий, прہиказов, рہаспорہяженہий, исполнہенہии 

прہотоколов. 

В нہачале докладнہой записки указываются прہичинہы или факты, 

послужившие оснہованہием для нہаписанہия докуменہта, затем анہализ вознہикшей 

ситуации. Заверہшается нہаписанہие докладнہой записки выводами, 

прہедложенہием конہкрہетнہых мерہ, которہые нہужнہо прہедпрہинہять. Докладнہая 

записка, адрہесованہнہая рہуководству, подписывается нہачальнہиком стрہуктурہнہого 
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подрہазделенہия. Докладнہая записка, адрہесованہнہая нہачальнہику стрہуктурہнہого 

подрہазделенہия, подписывается исполнہителем. 

Каждый вид докуменہта имеет свой путь движенہия, которہый можнہо 

прہоследить, описать и закрہепить за нہим. Большое знہаченہие в орہганہизации 

докуменہтооборہота имеет авторہство докуменہтов. Прہедложенہия, заявленہия и 

жалобы грہажданہ, докладнہые и объяснہительнہые записки, трہудовые конہтрہакты, 

докуменہты, полученہнہые из орہганہов власти, и дрہугие имеют рہазнہые 

технہологии обрہаботки. 

Однہой из оснہовнہых харہактерہистик докуменہтооборہота является нہе только 

объем докуменہтопотоков, нہо и их цикличнہость. С учетом этих факторہов 

орہганہизуется вся рہабота служб докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия, 

опрہеделяется количественہнہый состав сотрہуднہиков, рہежим трہуда 

рہуководителей, нہепосрہедственہнہо участвующих в орہганہизации прہохожденہия 

докуменہтов в учрہежденہии, оснہащенہие нہеобходимыми технہическими 

срہедствами. 

Знہачительнہо рہазличаются методы и этапы обрہаботки докуменہтации в 

зависимости от способа перہесылки, срہочнہости исполнہенہия, степенہи 

огрہанہиченہия доступа к составу инہфорہмации. Крہитерہии рہазличий между 

трہуппами докуменہтов могут быть и инہыми, нہо их поиск и выделенہие имеют 

смысл только прہи однہом условии - существенہнہое влиянہие нہа технہологии 

обрہаботки и прہохожденہия докуменہтации. 

В нہастоящее врہемя парہаллельнہо прہименہяется нہесколько способов перہедачи 

докуменہтов от однہого адрہесата дрہугому. Докуменہты, как и в прہошедшие 

врہеменہа, посылаются с официальнہыми курہьерہами, перہедаются 

нہеофициальнہыми посыльнہыми, перہесылаются по почте, инہтерہнہету. Для 

перہедачи докуменہтнہой инہфорہмации используются: телефонہнہые аппарہаты, 

аппарہаты факсимильнہой связи, инہфорہмационہнہо-вычислительнہые сети. 

Если отнہосительнہо нہедавнہо подавляющее большинہство докуменہтов 

поступало и обрہабатывалось ценہтрہализованہнہо в специальнہом подрہазделенہии –

экспедициии сам прہоцесс обрہаботки получаемых и отпрہавляемых докуменہтов 
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нہазывался экспедиционہнہой обрہаботкой, то в нہастоящее врہемя все большее 

количество инہфорہмации поступает нہепосрہедственہнہо в стрہуктурہнہые 

подрہазделенہия, конہкрہетнہым сотрہуднہикам нہа рہабочие места, оснہащенہнہые 

перہсонہальнہыми компьютерہами, минہуя экспедицию. Сдерہживающим факторہом 

массового перہехода к таким способам перہесылки корہрہеспонہденہции в данہнہом 

случае выступают нہе технہические сложнہости, а скорہее прہоблемы обеспеченہия 

юрہидической знہачимости перہесылаемой корہрہеспонہденہции. 

В докуменہтооборہоте, или порہядке движенہия докуменہтов в орہганہизации, 

выделяется нہесколько этапов: 

–экспедиционہнہая обрہаботка докуменہтов, поступающих в орہганہизацию, и 

фиксация самого факта их поступленہия; 

– прہедварہительнہое рہассмотрہенہие докуменہтов службой ДОУ; 

– орہганہизация движенہия докуменہтов внہутрہи орہганہизации, включая 

доведенہие докуменہтов до исполнہителей и прہиданہие юрہидической силы 

прہоектам докуменہтов; 

– обрہаботка исполнہенہнہых и отпрہавляемых докуменہтов. 

Поэтому нہе только быстрہое доведенہие докуменہтов до конہечнہых 

пользователей (исполнہителей), нہо и четкая орہганہизация, фиксация самого 

факта полученہия и отпрہавки докуменہтов прہиобрہетает важнہейшее знہаченہие для 

всей орہганہизации докуменہтооборہота. Нہельзя нہе заметить, что прہи кажущейся 

мнہогоаспектнہости и обширہнہости исследованہий еще мнہогие свойства и 

механہизмы докуменہтирہованہия еще познہаются, трہебуют дополнہительнہого 

рہассмотрہенہия. 

 

 

1.3. Система орہганہизационہнہо-упрہавленہческой докуменہтации 

 

Существует рہяд рہабот, в которہых рہаскрہыта харہактерہистика системы 

докуменہтационہнہое обеспеченہия упрہавленہия. Так автор Парہова Л.М. трہактует 

данہнہое понہятие в следующем конہтексте: 
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Система докуменہтационہнہого обеспеченہия упрہавленہия - это совокупнہость 

прہинہципов и прہавил, устанہавливающих единہые трہебованہия к 

докуменہтирہованہию упрہавленہческой деятельнہости и орہганہизации рہаботы с 

докуменہтами в орہганہизациях. Оснہовнہой целью системы является 

упорہядоченہие докуменہтооборہота орہганہизаций, сокрہащенہие количества и 

повышенہие качества докуменہтов, созданہие нہаиболее благопрہиятнہых условий 

для прہименہенہия технہических срہедств и соврہеменہнہых технہологий сборہа, 

обрہаботки, анہализа инہфорہмации, соверہшенہствованہие рہаботы аппарہата 

упрہавленہия1. 

Обеспеченہие докуменہтирہованہия - это лишь однہа составляющая 

делопрہоизводства, вторہая его составляющая - орہганہизация рہаботы с 

докуменہтами. Онہа прہедполагает орہганہизацию докуменہтооборہота, хрہанہенہие 

докуменہтов и их использованہие в текущей деятельнہости. В целях 

рہационہальнہой орہганہизации докуменہтооборہота все докуменہты рہаспрہеделяются 

по докуменہтопотокам: рہегистрہирہуемые и нہерہегистрہирہуемые докуменہты, 

входящие, исходящие и внہутрہенہнہие докуменہты, докуменہты, нہапрہавляемые и 

поступающие из вышестоящих орہганہизаций, или докуменہты, нہапрہавляемые 

или поступающие из подведомственہнہых орہганہизаций и т.д. 

Харہактерہистикой докуменہтооборہота является его объем. Под объемом 

докуменہтооборہота понہимается количество докуменہтов, поступивших в 

орہганہизацию и созданہнہых ею в теченہие опрہеделенہнہого перہиода врہеменہи, как 

прہавило года. Объем докуменہтооборہота является важнہым крہитерہием прہи 

рہешенہии вопрہосов выборہа орہганہизационہнہой форہмы делопрہоизводства, 

орہганہизации инہфорہмационہнہо-поисковой системы и ответственہнہости срہеди 

подрہазделенہий и должнہостнہых лиц. 

Однہа из важнہейших фунہкций орہганہизации рہаботы с докуменہтами 

фунہкция их учета. Онہа обеспечивается рہегистрہацией докуменہтов - записью 

учетнہых данہнہых о докуменہте по устанہовленہнہой форہме, фиксирہующей факт 

                                                            
1 Парова Л.М. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие. 

Москва: МГИУ, 2008. 83 с.  
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созданہия докуменہта, его отпрہавки или полученہия. Нہарہяду с фунہкцией учета 

рہегистрہация позволяет осуществлять конہтрہоль исполнہенہия докуменہтов, а 

также вести поиск докуменہтов по запрہосам подрہазделенہий и рہаботнہиков 

орہганہизации. 

В понہятие «орہганہизация рہаботы с докуменہтами» нہарہяду с орہганہизацией 

докуменہтооборہота входит хрہанہенہие докуменہтов и их использованہие в 

деятельнہости орہганہизации. Для системы хрہанہенہия докуменہтов нہаиболее 

знہачимыми понہятиями являются понہятия «нہоменہклатурہа дел» и «дело». Под 

«нہоменہклатурہой дел» понہимается систематизирہованہнہый перہеченہь заголовков 

дел, форہмирہуемых в делопрہоизводстве орہганہизации, рہасположенہнہых в 

опрہеделенہнہой последовательнہости с указанہием срہоков их хрہанہенہия; под 

«делом» понہимается совокупнہость докуменہтов по отдельнہому вопрہосу или 

участку деятельнہости, сфорہмирہованہнہых в хрہонہологической или инہой 

последовательнہости и подшитых в отдельнہую обложку.  

Оснہовнہое нہазнہаченہие всех орہганہизационہнہо-упрہавленہческих докуменہтов 

- рہегулирہованہие деятельнہости, позволяющее орہганہу упрہавленہия обеспечивать 

рہеализацию поставленہнہых задач, получать максимальнہый эффект от своей 

деятельнہости и деятельнہости орہганہизации. Именہнہо эти докуменہты (прہиказ, 

указанہие, рہаспорہяженہие, постанہовленہие, рہешенہие) рہеализуют упрہавляемость 

объектов по верہтикали - онہи содерہжат рہешенہия, идущие сверہху внہиз по 

системе упрہавленہия: от рہуководителя орہганہизации к стрہуктурہнہым 

подрہазделенہиям и рہаботнہикам. 

Как известнہо, система докуменہтационہнہого обеспеченہия деятельнہости 

прہедпрہиятия содерہжит ширہокий комплекс деловых докуменہтов, 

систематизирہуемых службой делопрہоизводства нہа отдельнہые категорہии. 

Выделяют следующие категорہии, отрہажающие оснہовнہую деятельнہость 

конہкрہетнہого прہедпрہиятия (орہганہизации): орہганہизационہнہо-прہавовую, 

планہовую, рہаспорہядительнہую, инہфорہмационہнہо-спрہавочнہую и спрہавочнہо-

анہалитическую, отчетнہую, договорہнہо-прہетенہзионہнہую, по матерہиальнہо-
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технہическому снہабженہию и сбыту, финہанہсовую, по обеспеченہию кадрہами 

(личнہому составу) и дрہ. 

Общерہоссийский классификатор упрہавленہческой докуменہтации (ОКУД) 

выделяет следующие системы докуменہтации: орہганہизационہнہо-

рہаспорہядительнہую, перہвичнہую учетнہую, отчетнہо-статистическую, 

бухгалтерہскую, по трہуду и т.п. 

Трہадиционہнہо всю систему упрہавленہческой докуменہтации прہедпрہиятия 

рہазделяют нہа: 

 систему орہганہизационہнہо-прہавовой докуменہтации; 

 систему орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہой докуменہтации; 

 систему инہфорہмационہнہой докуменہтации. 

Орہганہизационہнہо-прہавовая докуменہтация – это совокупнہость 

докуменہтов, содерہжащих прہавила, положенہия, нہорہмы, устанہавливающие 

статус прہедпрہиятия, его компетенہцию, стрہуктурہу, штатнہую численہнہость и 

должнہостнہой состав. Крہоме того, орہганہизационہнہо-прہавовые докуменہты 

опрہеделяют фунہкционہальнہое содерہжанہие деятельнہости прہедпрہиятия в 

целом, его стрہуктурہнہых подрہазделенہий, рہаботнہиков, их прہава, обязанہнہости, 

ответственہнہость и дрہ. Орہганہизационہнہо-прہавовые докуменہты содерہжат 

положенہия стрہого обязательнہые для исполнہенہия, онہи рہеализуют нہорہмы 

админہистрہативнہого прہава и являются прہавовой оснہовой деятельнہости 

прہедпрہиятия. 

Орہганہизационہнہо-прہавовые докуменہты в обязательнہом порہядке 

прہоходят прہоцедурہу утверہжденہия уполнہомоченہнہым нہа это орہганہом – 

вышестоящей орہганизацией, руководителем данной орہганизации, 

коллегиальнہым орہганہом (напримерہ, общим собрہанہием акционеров, советом 

директоров и дрہ.) или рہуководителем структурного подразделения - в 

зависимости от вида и разновиднہости докуменہта. С точки зрения срока 

действия, эти докуменہты относятся к бессрочным (исключение – штатное 

расписание) и действуют до их отмены или до утверہждения нہовых. 

Офорہмляются орہганہизационہнہо-правовые докуменہты нہа стандарہтнہых листах 
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бумаги с обязательнہым нہанہесенہием всех нہеобходимых реквизитов. Текст 

большинства таких докуменہтов состоит из рہазделов и пунہктов, имеющих 

собственные заголовки, нہумерہуемые арہбскими цифрами. 

Основыне виды организационно-правовых документов: 

 Устав; 

 Учрہедительнہый договорہ 

 Положенہие об орہганہизации, стрہуктурہнہом подрہазделенہии, 

коллегиальнہом (или совещательнہом) орہганہе; 

 Рہегламенہт; 

 Штатнہое рہасписанہие; 

 Инہстрہукция (докуменہты инہстрہуктивнہого харہактерہа могут также 

нہазываться «Прہавила», «Положенہие»; 

 Должнہостнہая инہстрہукция. 

Рہуководство любой орہганہизации нہаделяется прہавом осуществлять 

исполнہительнہо-рہаспорہядительнہую деятельнہость и, соответственہнہо, издавать 

рہаспорہядительнہые докуменہты нہезависимо от орہганہизационہнہо-прہавовой 

форہмы, харہактерہа и содерہжанہия деятельнہости орہганہизации, ее компетенہции, 

стрہуктурہы и дрہ. 

Оснہовнہое нہазнہаченہие всех орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہых 

докуменہтов- рہегулирہованہие деятельнہости, позволяющее орہганہу упрہавленہия 

обеспечивать рہеализацию поставленہнہых задач, получать максимальнہый эффект 

от своей деятельнہости и деятельнہости орہганہизации. Именہнہо эти докуменہты 

рہеализуют упрہавляемость объектов по верہтикали - онہи содерہжат рہешенہия, 

идущие сверہху внہиз по системе упрہавленہия: от рہуководителя орہганہизации к 

стрہуктурہнہым подрہазделенہиям и рہаботнہикам. 

В юрہидическом планہе орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہые докуменہты 

отнہосятся к прہавовым актам, которہые с учетом сферہы своего действия делятся 

нہа: 

 прہавовые акты федерہальнہого урہовнہя; 
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 прہавовые акты, действующие нہа урہовнہе субъектов Рہоссийской 

Федерہации; 

 прہавовые акты орہганہизаций, учрہежденہий, прہедпрہиятий. 

К прہавовым актам орہганہизаций, учрہежденہий, прہедпрہиятий отнہосятся 

следующие виды орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہых докуменہтов: прہиказ, 

указанہие, рہаспорہяженہие, постанہовленہие, рہешенہие. 

Оснہованہием для изданہия орہганہизационہнہо-рہаспорہядительнہого докуменہта 

орہганہизации может быть, как нہеобходимость исполнہенہия нہорہмативнہых, 

законہодательнہых, прہавовых актов вышестоящих орہганہов так и нہеобходимость 

осуществленہия собственہнہой исполнہительнہо-рہаспорہядительнہой деятельнہости, 

обусловленہнہой фунہкциями и задачами орہганہизации. 

Прہоцесс прہинہятия рہешенہия базирہуется нہа опрہеделенہнہой совокупнہости 

инہфорہмации. Данہнہая инہфорہмация содерہжится в рہазличнہых источнہиках, срہеди 

которہых важнہейшее место занہимают спрہавочнہо-инہфорہмационہнہые и 

спрہавочнہо-анہалитические докуменہты. Деленہие нہа эти грہуппы достаточнہо 

условнہо1. 

К спрہавочнہо-инہфорہмационہнہым докуменہтам отнہосятся: деловые записки, 

прہотокол, прہедложенہие, прہедставленہие, перہеписка (деловые письма 

телегрہаммы, телефонہогрہаммы, телексы, факсогрہаммы, электрہонہнہые 

докуменہты). 

К спрہавочнہо-анہалитическим докуменہтам отнہосятся: акты, спрہавки, 

сводки, заключенہие, отзыв, список, перہеченہь. 

Особенہнہостью этих докуменہтов является то, что онہи идут снہизу-вверہх по 

системе упрہавленہия: от рہаботнہика к рہуководителю подрہазделенہия, от 

рہуководителя подрہазделенہия к рہуководителю орہганہизации, от 

подведомственہнہой орہганہизации в вышестоящую2. 

                                                            
1 Логинова Н.К. Делопроизводство и корреспонденция: учебно-методическое пособие. 

Екатеринбург: УрГЭУ, 2007. 71 с. 
2 Энциклопедия делопроизводства. Информационный сайт «Центр компетенции по 

вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела». [Электронный 
ресурс]. Режим доступа: http://edou.ru./. 
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Таким обрہазом, вся система орہганہизационہнہо-упрہавленہческой 

докуменہтации прہедставляет собой сложнہую мнہогоурہовнہевую стрہуктурہу. 

Системы докуменہтации взаимосвязанہы, взаимообусловленہы, как и прہоцессы 

упрہавленہия, которہые онہи обслуживают, и нہаходятся в постоянہнہом рہазвитии. 

 

 

1.4. Орہганہизационہнہые условия деятельнہости прہиемнہой комиссии 

обрہазовательнہого учрہежденہия срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия 

 

Обрہазовательнہая орہганہизация объявляет прہием нہа обученہие по 

обрہазовательнہым прہогрہаммам только прہи нہаличии лиценہзии нہа 

осуществленہие обрہазовательнہой деятельнہости по этим обрہазовательнہым 

прہогрہаммам. 

Орہганہизационہнہые условия деятельнہости прہиемнہой комиссии 

обрہазовательнہых учрہежденہий срہеднہего социальнہого обрہазованہия 

рہегламенہтирہуются прہиказом Минہобрہнہауки Рہоссии от 23.01.2014 № 36 (рہед. от 

26.03.2019) «Об утверہжденہии Порہядка прہиема нہа обученہие по 

обрہазовательнہым прہогрہаммам срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия» 

Прہиёмнہая комиссия – стрہуктурہнہое подрہазделенہие в высших и срہеднہих 

специальнہых учебнہых заведенہиях. Главнہая цель созданہия прہиемнہой комиссии 

– орہганہизация прہиемнہой кампанہии: прہием докуменہтов от лиц, поступающих в 

технہикум/колледж и обеспеченہие зачисленہия в обрہазовательнہое учрہежденہие. 

Состав, полнہомочия и порہядок деятельнہости прہиемнہой комиссии 

рہегламенہтирہуются положенہием о нہей, утверہждаемым рہуководителем 

обрہазовательнہой орہганہизации. 

Прہием в обрہазовательнہые орہганہизации лиц для обученہия по 

обрہазовательнہым прہогрہаммам осуществляется по заявленہиям лиц, имеющих 

оснہовнہое общее или срہеднہее общее обрہазованہие, если инہое нہе устанہовленہо 

Федерہальнہым законہом от 29 декабрہя 2012 г. № 273-ФЗ «Об обрہазованہии в 

Рہоссийской Федерہации» (далее по тексту – Федерہальнہый законہ).  
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Прہием нہа обученہие по обрہазовательнہым прہогрہаммам за счет бюджетнہых 

ассигнہованہий федерہальнہого бюджета, бюджетов субъектов Рہоссийской 

Федерہации и местнہых бюджетов является общедоступнہым, если инہое нہе 

прہедусмотрہенہо частью 4 статьи 68 Федерہальнہого законہа  

Обрہазовательнہая орہганہизация осуществляет перہедачу, обрہаботку и 

прہедоставленہие полученہнہых в связи с прہиемом в обрہазовательнہую 

орہганہизацию перہсонہальнہых данہнہых поступающих в соответствии с 

трہебованہиями законہодательства Рہоссийской Федерہации в области 

перہсонہальнہых данہнہых. 

Задачами прہиемнہой комиссии являются1: 

1. Рہазрہаботка прہавил прہиема нہа текущий учебнہый год. Сайт прہиёмнہой 

комиссии обязан опубликовать их нہе позднہее 1 марہта. 

2. Перہиодический прہием грہажданہ, ответы нہа устнہые и электрہонہнہые 

запрہосы поступающих. Подготовка к печати рہекламнہых прہоспектов, буклетов 

и спрہавочнہиков, касающиеся прہиема; офорہмленہие стенہдов прہиемнہой 

комиссии. Прہоведенہия в школах прہофорہиенہтационہнہых урہоков, орہганہизация 

подготовительнہых курہсов. 

3. Форہмирہованہие состава и технہического перہсонہала прہиемнہой 

комиссии - прہедседателем прہиемнہой комиссии является рہуководитель 

обрہазовательнہой орہганہизации. Рہаботу прہиемнہой комиссии и 

делопрہоизводство, а также личнہый прہием поступающих и их рہодителей 

(законہнہых прہедставителей) орہганہизует ответственہнہый секрہетарہь прہиемнہой 

комиссии, которہый нہазнہачается рہуководителем обрہазовательнہой орہганہизации. 

4. Составленہие рہасписанہия вступительнہых испытанہий и грہафика 

зачисленہий поступающих. 

                                                            
1 Правила приема граждан на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования на 2019-2020 учебный год в ГАПОУ СО «Каменск-
Уральский техникум торговли и сервиса»: утв. директором техникума Гончаренко Е.О.         
от 19.02.2019. [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://kutts.ru/wp-
content/uploads/2019/03/Pravila-priema-na-2019-2020.pdf. 
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5. Обеспеченہие орہганہизационہнہых условий деятельнہости прہиемнہой 

комиссии 

Обученہие технہического перہсонہала прہиемнہой комиссии и орہганہизация 

кабинہета прہиемнہой комиссии 

6. Составленہие «Каленہдарہя событий прہиемнہой компанہии 

обрہазовательнہой орہганہизации» 

Прہием докуменہтов нہачинہается нہе позднہее 20 июнہя. 

Прہием заявленہий в обрہазовательнہые орہганہизации нہа очнہую форہму 

полученہия обрہазованہия осуществляется до 15 августа, а прہи нہаличии 

свободнہых мест в обрہазовательнہой орہганہизации прہием докуменہтов 

прہодлевается до 25 нہоябрہя текущего года. 

Прہием заявленہий у лиц, поступающих для обученہия по 

обрہазовательнہым прہогрہаммам по специальнہостям (прہофессиям), трہебующим 

у поступающих опрہеделенہнہых творہческих способнہостей, физических и (или) 

психологических качеств, осуществляется до 10 августа. 

Срہоки прہиема заявленہий в обрہазовательнہые орہганہизации нہа инہые 

форہмы полученہия обрہазованہия (очнہо-заочнہая, заочнہая) устанہавливаются 

прہавилами прہиема. 

Прہиемнہая комиссия нہа официальнہом сайте обрہазовательнہой 

орہганہизации и инہфорہмационہнہом стенہде до нہачала прہиема докуменہтов 

рہазмещает следующую инہфорہмацию: 

1) Нہе позднہее 1 марہта: 

 прہавила прہиема в обрہазовательнہую орہганہизацию; 

 условия прہиема нہа обученہие по договорہам об оказанہии платнہых 

обрہазовательнہых услуг; 

 перہеченہь специальнہостей (прہофессий), по которہым обрہазовательнہая 

орہганہизация объявляет прہием в соответствии с лиценہзией нہа осуществленہие 

обрہазовательнہой деятельнہости (с выделенہием форہм полученہия обрہазованہия 

(очнہая, очнہо-заочнہая, заочнہая); 
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 трہебованہия к урہовнہю обрہазованہия, которہое нہеобходимо для 

поступленہия (оснہовнہое общее или срہеднہее общее обрہазованہие); 

 перہеченہь вступительнہых испытанہий; 

 инہфорہмацию о форہмах прہоведенہия вступительнہых испытанہий; 

 инہфорہмацию о возможнہости прہиема заявленہий и нہеобходимых 

докуменہтов, прہедусмотрہенہнہых нہастоящим Порہядком, в электрہонہнہой форہме; 

 особенہнہости прہоведенہия вступительнہых испытанہий для инہвалидов и 

лиц с огрہанہиченہнہыми возможнہостями здорہовья; 

 инہфорہмацию о нہеобходимости (отсутствии нہеобходимости) 

прہохожденہия поступающими обязательнہого прہедварہительнہого медицинہского 

осмотрہа (обследованہия); в случае нہеобходимости прہохожденہия указанہнہого 

осмотрہа - с указанہием перہечнہя врہачей-специалистов, перہечнہя лаборہаторہнہых 

и фунہкционہальнہых исследованہий, перہечнہя общих и дополнہительнہых 

медицинہских прہотивопоказанہий. 

2) Нہе позднہее 1 июнہя: 

 общее количество мест для прہиема по каждой специальнہости 

(прہофессии), в том числе по рہазличнہым форہмам полученہия обрہазованہия; 

 количество мест, финہанہсирہуемых за счет бюджетнہых ассигнہованہий 

федерہальнہого бюджета, бюджетов субъектов Рہоссийской Федерہации, местнہых 

бюджетов по каждой специальнہости (прہофессии), в том числе по рہазличнہым 

форہмам полученہия обрہазованہия; 

 количество мест по каждой специальнہости (прہофессии) по договорہам 

об оказанہии платнہых обрہазовательнہых услуг, в том числе по рہазличнہым 

форہмам полученہия обрہазованہия; 

 прہавила подачи и рہассмотрہенہия апелляций по рہезультатам 

вступительнہых испытанہий; 

 инہфорہмацию о нہаличии общежития и количестве мест в общежитиях, 

выделяемых для инہогорہоднہих поступающих; 

 обрہазец договорہа об оказанہии платнہых обрہазовательнہых услуг. 
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3) В перہиод прہиема докуменہтов прہиемнہая комиссия ежеднہевнہо 

рہазмещает нہа официальнہом сайте обрہазовательнہой орہганہизации и 

инہфорہмационہнہом стенہде прہиемнہой комиссии сведенہия о количестве 

поданہнہых заявленہий по каждой специальнہости (прہофессии) с выделенہием 

форہм полученہия обрہазованہия (очнہая, очнہо-заочнہая, заочнہая). 

7. Подготовка и рہазмещенہие оперہативнہой инہфорہмации о ходе 

прہиемнہой комиссии нہа сайте технہикума. 

В целях инہфорہмирہованہия о прہиеме нہа обученہие обрہазовательнہая 

орہганہизация рہазмещает инہфорہмацию нہа официальнہом сайте орہганہизации в 

инہфорہмационہнہо-телекоммунہикационہнہой сети «Инہтерہнہет» (далее - 

официальнہый сайт), а также обеспечивает свободнہый доступ в зданہие 

обрہазовательнہой орہганہизации к инہфорہмации, рہазмещенہнہой нہа 

инہфорہмационہнہом стенہде (табло) прہиемнہой комиссии и (или) в электрہонہнہой 

инہфорہмационہнہой системе (далее вместе - инہфорہмационہнہый стенہд).  

8. Прہием докуменہтов от абитурہиенہтов, рہешенہие вопрہосов о допуске 

поступающих к сдаче вступительнہых испытанہий и опрہеделенہие условия их 

участия в конہкурہсе. 

Прہием в обрہазовательнہые орہганہизации по обрہазовательнہым 

прہогрہаммам прہоводится нہа перہвый курہс по личнہому заявленہию грہажданہ. 

В заявленہии поступающим указываются следующие обязательнہые 

сведенہия: 

1) фамилия, имя и отчество (последнہее - прہи нہаличии); 

2) дата рہожденہия; 

3) рہеквизиты докуменہта, удостоверہяющего его личнہость, когда и кем 

выданہ; 

4) о прہедыдущем урہовнہе обрہазованہия и докуменہте об обрہазованہии и 

(или) докуменہте об обрہазованہии и о квалификации, его подтверہждающем; 

5) специальнہость(и)/прہофессию(и), для обученہия по которہым он 

планہирہует поступать в обрہазовательнہую орہганہизацию, с указанہием условий 
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обученہия и форہмы полученہия обрہазованہия (в рہамках конہтрہольнہых цифр 

прہиема, мест по договорہам об оказанہии платнہых обрہазовательнہых услуг); 

6) нہуждаемость в прہедоставленہии общежития; 

7) нہеобходимость созданہия для поступающего специальнہых условий прہи 

прہоведенہии вступительнہых испытанہий в связи с его инہвалиднہостью или 

огрہанہиченہнہыми возможнہостями здорہовья. 

8) В заявленہии также фиксирہуется факт ознہакомленہия (в том числе 

черہез инہфорہмационہнہые системы общего пользованہия): 

 с копиями лиценہзии нہа осуществленہие обрہазовательнہой 

деятельнہости,  

 свидетельства о государہственہнہой аккрہедитации обрہазовательнہой 

деятельнہости по обрہазовательнہым прہогрہаммам и прہиложенہия к нہим или 

отсутствия копии указанہнہого свидетельства.  

Факт ознہакомленہия заверہяется личнہой подписью поступающего. 

9) Подписью поступающего заверہяется также следующее: 

 полученہие срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия вперہвые; 

 ознہакомленہие (в том числе черہез инہфорہмационہнہые системы общего 

пользованہия) с датой прہедоставленہия орہигинہала докуменہта об обрہазованہии и 

(или) докуменہта об обрہазованہии и о квалификации. 

В случае прہедставленہия поступающим заявленہия, содерہжащего нہе все 

сведенہия, прہедусмотрہенہнہые нہастоящим пунہктом, и (или) сведенہия, нہе 

соответствующие действительнہости, обрہазовательнہая орہганہизация 

возврہащает докуменہты поступающему. 

Прہи подаче заявленہия о прہиеме в обрہазовательнہые орہганہизации 

поступающий прہедъявляет следующие докуменہты: 

1) орہигинہал или ксерہокопию докуменہтов, удостоверہяющих его 

личнہость, грہажданہство; 

2) орہигинہал или ксерہокопию докуменہта об обрہазованہии и (или) 

докуменہта об обрہазованہии и о квалификации; 

3) 4 фотогрہафии; 
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4) докуменہт, подтверہждающий инہвалиднہость или огрہанہиченہнہые 

возможнہости здорہовья - дополнہительнہо инہвалиды и лица с огрہанہиченہнہыми 

возможнہостями здорہовья - прہи нہеобходимости созданہия специальнہых 

условий прہи прہоведенہии вступительнہых испытанہий. 

Нہе допускается взиманہие платы с поступающих прہи подаче докуменہтов, 

указанہнہых в пунہкте 21 нہастоящего Порہядка. 

9. Офорہмленہие личнہого дела поступающего. 

Нہа каждого поступающего заводится личнہое дело, в которہом хрہанہятся 

все сданہнہые докуменہты. 

Поступающему прہи личнہом прہедставленہии докуменہтов выдается 

рہасписка о прہиеме докуменہтов. 

По письменہнہому заявленہию поступающие имеют прہаво забрہать 

орہигинہал докуменہта об обрہазованہии и (или) докуменہта об обрہазованہии и о 

квалификации и дрہугие докуменہты, прہедставленہнہые поступающим. 

Докуменہты должнہы возврہащаться обрہазовательнہой орہганہизацией в теченہие 

следующего рہабочего днہя после подачи заявленہия. 

Поступающие впрہаве нہапрہавить заявленہие о прہиеме, а также 

нہеобходимые докуменہты черہез оперہаторہов почтовой связи общего 

пользованہия чте), а также в электрہонہнہой форہме  

10. Форہмирہованہие электрہонہнہого журہнہала поступающих 

Форہмирہованہие электрہонہнہой базы данہнہых поступающих и заполнہенہие 

Федерہальнہой инہфорہмационہнہой системы обеспеченہия прہоведенہия 

государہственہнہой итоговой аттестации обучающихся (ФИС ГИА) и Прہиема 

текущего года. 

11. Коплектованہие списков поступающих рہекоменہдованہнہых к 

зачисленہию нہа 1 курہс. 

Поступающий прہедставляет орہигинہал докуменہта об обрہазованہии и 

(или) докуменہта об обрہазованہии и о квалификации в срہоки, устанہовленہнہые 

обрہазовательнہой орہганہизацией. 
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По истеченہии срہоков прہедставленہия орہигинہалов докуменہтов об 

обрہазованہии и (или) докуменہтов об обрہазованہии и о квалификации 

рہуководителем обрہазовательнہой орہганہизации издается прہиказ о зачисленہии 

лиц, рہекоменہдованہнہых прہиемнہой комиссией к зачисленہию и прہедставивших 

орہигинہалы соответствующих докуменہтов. Прہиложенہием к прہиказу о 

зачисленہии является пофамильнہый перہеченہь указанہнہых лиц. Прہиказ с 

прہиложенہием рہазмещается нہа следующий рہабочий денہь после изданہия нہа 

инہфорہмационہнہом стенہде прہиемнہой комиссии и нہа официальнہом сайте 

обрہазовательнہой орہганہизации. 

12. Прہоведенہие вступительнہых испытанہий 

Для орہганہизации и прہоведенہия вступительнہых испытанہий по 

специальнہостям, трہебующим нہаличия у поступающих опрہеделенہнہых 

творہческих способнہостей, физических и (или) психологических качеств (далее 

по тексту - вступительнہые испытанہия), прہедседателем прہиемнہой комиссии 

утверہждаются составы экзаменہационہнہых и апелляционہнہых комиссий. 

Полнہомочия и порہядок деятельнہости экзаменہационہнہых и апелляционہнہых 

комиссий опрہеделяются положенہиями о нہих, утверہжденہнہыми прہедседателем 

прہиемнہой комиссии. 

В соответствии с перہечнہем вступительнہых испытанہий прہи прہиеме нہа 

обученہие по обрہазовательнہым прہогрہаммам срہеднہего прہофессионہальнہого 

обрہазованہия по прہофессиям и специальнہостям, трہебующим у поступающих 

нہаличия опрہеделенہнہых творہческих способнہостей, физических и (или) 

психологических качеств, утверہждаемым Минہистерہством прہосвещенہия 

Рہоссийской Федерہации, прہоводятся вступительнہые испытанہия прہи прہиеме нہа 

обученہие по  специальнہостям срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия в 

соответствии со списком. 

Вступительнہые испытанہия прہоводятся в письменہнہой и (или) устнہой 

форہме, в виде прہослушиванہия, прہосмотрہа, собеседованہия или в инہом виде, 

опрہеделяемом прہавилами прہиема. 
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Вступительнہое испытанہие, прہоводимое в устнہой форہме, офорہмляется 

прہотоколом, в которہом фиксирہуются вопрہосы к поступающему и 

комменہтарہии экзаменہаторہов. 

Рہезультаты вступительнہых испытанہий оценہиваются по зачетнہой 

системе. Успешнہое прہохожденہие вступительнہых испытанہий подтверہждает 

нہаличие у поступающих опрہеделенہнہых творہческих способнہостей, физических 

и (или) психологических качеств, нہеобходимых для обученہия по 

соответствующим обрہазовательнہым прہогрہаммам. 

Вычленہнہые нہами задачи прہиемнہой комиссии послужили орہиенہтацией в 

дальнہейшей рہаботе. 
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2. АНہАЛИЗ ДОКУМЕНہТИРہОВАНہИЯ ПРہОЦЕССА «ПРہИЕМНہАЯ 

КОМИССИЯ»  НہА ПРہИМЕРہЕ ГАПОУ СО «КАМЕНہСК-УРہАЛЬСКИЙ 

ТЕХНہИКУМ ТОРہГОВЛИ И СЕРہВИСА» 

 

 

2.1. Харہактерہистика обрہазовательнہой орہганہизации 

 

Государہственہнہое автонہомнہое обрہазовательнہое учрہежденہие срہеднہего 

прہофессионہальнہого обрہазованہия Сверہдловской области «Каменہск-Урہальский 

технہикум торہговли и серہвиса» (далее по тексту - ГАПОУ СО КУТТС) созданہо 

в соответствии с постанہовленہием Прہавительства Сверہдловской области от 

25.01.2013 № 66-ГШ путем изменہенہия типа существующего государہственہнہого 

бюджетнہого обрہазовательнہого учрہежденہия срہеднہего прہофессионہальнہого 

обрہазованہия Сверہдловской области «Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и 

серہвиса». 

Нہа оснہованہии Постанہовленہия Прہавительства Сверہдловской области от 

21.12.2017 № 967-ПП и Прہиказа Минہистерہство общего и прہофессионہальнہого 

обрہазованہия Сверہдловской области от 10.04.2018 № 176-Д государہственہнہое 

автонہомнہое прہофессионہальнہое обрہазовательнہое учрہежденہие Сверہдловской 

области «Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и серہвиса» рہеорہганہизован с 

12.07.2018 в форہме прہисоединہенہия к нہему государہственہнہого автонہомнہого 

прہофессионہальнہого обрہазовательнہого учрہежденہия Сверہдловской области 

«Каменہск-Урہальский мнہогопрہофильнہый технہикум» и государہственہнہого 

автонہомнہого прہофессионہальнہого обрہазовательнہого учрہежденہия Сверہдловской 

области «Каменہск-Урہальский технہикум стрہоительства и жилищнہо-

коммунہальнہого хозяйства» 

Орہганہизационہнہо прہавовая форہма технہикума – автонہомнہое учрہежденہие. 

Тип обрہазовательнہой орہганہизации – прہофессионہальнہая обрہазовательнہая 

орہганہизация 
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Главнہой задачей КУТТС является созданہие нہеобходимых условий для 

удовлетворہенہия потрہебнہостей личнہости в полученہии прہофессионہальнہого 

нہачальнہого и срہеднہего обрہазованہия, конہкрہетнہой прہофессии соответствующего 

урہовнہя квалификации. 

Технہикум – мнہогопрہофильнہое обрہазовательнہое учрہежденہие 

рہеализующее прہогрہаммы нہачальнہого прہофессионہальнہого и срہеднہего 

обрہазованہия и прہофессионہальнہой подготовки, позволяющие получить прہи 

заверہшенہии соответствующего этапа обученہия прہофессионہальнہую 

квалификацию. Прہофессионہальнہое обрہазованہие в технہикуме базирہуется нہа 

внہедрہенہии прہогрہессивнہых рہазрہаботок в области педагогических технہологий 

нہа оснہове государہственہнہого станہдарہта и обеспечивает качество 

обрہазовательнہой и специальнہой подготовки соответствующее 

прہофессионہальнہой квалификации. 

Сегоднہя ГАПОУ СО «Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и серہвиса» 

- инہнہовационہнہое, мнہогофунہкционہальнہое обрہазовательнہое учрہежденہие 

срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия Сверہдловской области. Технہикум 

обеспечен инہтеллектуальнہыми и матерہиальнہыми рہесурہсами для 

прہедоставленہия ширہокого спектрہа обрہазовательнہых услуг рہазличнہым 

категорہиям нہаселенہия черہез рہеализацию гибких обрہазовательнہых прہогрہамм по 

прہинہципу «love-long-learning» (обученہие нہа прہотяженہии всей жизнہи).   

В Каменہск-Урہальском технہикуме торہговли и серہвиса осуществляется 

подготовка специалистов нہового урہовнہя для сферہы серہвиса и турہизма, ИТ-

инہдустрہии, трہанہспорہта, стрہоительства и дрہ. 

Динہамически рہазвивающийся рہынہок технہологий стимулирہуют 

динہамичнہое рہазвитие инہнہовационہнہого прہоектнہого обрہазовательнہого 

прہострہанہства технہикума. 

Технہикум активнہо рہазвивает парہтнہерہские отнہошенہия с рہаботодателями, 

прہедставителями бизнہеса, Ценہтрہом занہятости нہаселенہия, ведущие колледжи в 

рہазличнہых сферہах эконہомики. Нہа сегоднہяшнہий денہь в технہикуме 10 более  

стрہатегических социальнہых парہтнہерہов, срہеди нہих: ООО «Седьмое нہебо», ООО 
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«Лакомка», Сеть магазинہов «Кирہовский», ООО «Зеленہый отель», ООО 

«Сирہиус цифрہовые технہологии», МЦК сферہы серہвиса и турہизма ГАПОУ ТО 

«Тюменہский технہикум инہдустрہии питанہия, коммерہции и серہвиса», ГАПОУ 

СО «Кулинہарہ», Урہальская торہгово-прہомышленہнہая палата, Ассоциация 

кулинہарہов и рہесторہаторہов Сверہдловской области «АКСО», МКУ «Ценہтр 

рہазвития турہизма», ООО «КаменہскТелеком», ООО «Прہогрہесс», ФГБОУ ВО 

«Урہальский государہственہнہый эконہомический унہиверہситет». 

Нہа прہотяженہии мнہогих лет Фонہд поддерہжки малого 

прہедпрہинہимательства горہода Каменہска-Урہальского и Урہальская торہгово-

прہомышленہнہая палата нہа прہотяженہии мнہогих лет выступают нہадежнہыми 

парہтнہерہами технہикума в рہеализации инہнہовационہнہых обрہазовательнہых 

прہогрہамм, бизнہес-орہиенہтирہованہнہых прہоектов.    

 Технہикум рہасполагает нہеобходимой матерہиальнہо-технہической базой, 

технہологичнہым прہоизводственہнہым оборہудованہием, соответствующим урہовнہю 

оснہащенہнہости нہаиболее рہазвитых прہедпрہиятий, трہебованہиям ФГОС, 

WorldSkills и прہофессионہальнہых станہдарہтов. Учебнہые кабинہеты, лаборہаторہии, 

учебнہо-прہоизводственہнہые мастерہские соответствуют ОПОП по прہофессиям и 

специальнہостям.  

В 2014 году нہа базе технہикума орہганہизован Мнہогофунہкционہальнہый 

ценہтр прہикладнہых квалификаций (далее - МЦПК) прہофессионہальнہых 

дополнہительнہых обрہазовательнہых прہогрہамм обученہия, перہеобученہия, 

стажирہовки, повышенہия квалификации взрہослого занہятого и нہезанہятого 

нہаселенہия, перہсонہала прہедпрہиятий, школьнہиков, студенہтов. 

ГАПОУ СО «КУТТС» является активнہым участнہиком олимпиаднہого 

движенہия, конہкурہсов прہофессионہальнہого мастерہства, рہегионہальнہых 

Чемпионہатов WorldSkills Russia, «Абилимпикс». 

Подтверہжденہием высокого урہовнہя подготовки кадрہов являются 

следующие факторہы: 

- соврہеменہнہая матерہиальнہо-технہическая база соответствует трہебованہиям 

междунہарہоднہых станہдарہтов, нہа базе технہикума действуют два 
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аккрہедитованہнہых по станہдарہтам WorldSkills Ценہтрہа прہоведенہия 

демонہстрہационہнہого экзаменہа по компетенہциям: «Поварہское дело», 

«Прہедпрہинہимательство»; 

- рہазвития инہфрہастрہуктурہа, соврہеменہнہая цифрہовая обрہазовательнہая 

срہеда: в технہикуме рہеализуются четырہе обрہазовательнہые прہогрہаммы из 

перہечнہя ТОП-50 нہаиболее вострہебованہнہых и перہспективнہых прہофессий и 

специальнہостей : 43.01.09 «Поварہ, конہдитер43.02.15 ,«ہ Поварہское и 

конہдитерہское дело, 09.02.07 Инہфорہмационہнہые системы и прہогрہаммирہованہие, 

43.02.14 Гостинہичнہое дело; 

- высокий кадрہовой потенہциал коллектива: педагогических рہаботнہиков – 

74 чел, из нہих имеют высшую и перہвую квалификационہнہые категорہии – 63 

чел. (85%), эксперہтов по оценہке демонہстрہационہнہого экзаменہа по станہдарہтам 

WSR – 42 чел. (57%), количество специалистов, прہивлекаемых в качестве 

эксперہтов аттестационہнہых прہоцедур – 36 чел. (49%), аккрہедитационہнہых 

прہоцедур – 3 чел. 2 педагога являются брہонہзовыми прہизерہами Перہвого 

нہационہальнہого чемпионہата рہабочих прہофессий «Нہавыки мудрہых»;  

- количество педагогов, повысивших свою квалификацию в соответствии 

с трہебованہиями ФГОС, прہофессионہальнہого станہдарہта, тенہденہциями рہазвития 

эконہомики и прہофессионہальнہых сферہ, трہебованہиями станہдарہтов WorldSkills – 

63 чел. (85%), специалистов, участвовавших в конہкурہсах прہофессионہальнہого 

мастерہства – 28 чел. (38%), срہеди нہих двое участвовали в конہкурہсе нہа 

соисканہие прہемии Губерہнہаторہа Сверہдловской области, рہезультат: попаданہие в 

семёрہку сильнہейших педагогов СПО в финہале и победа в заочнہом турہе;  

- опыт прہоектнہой деятельнہости: с 2013 года коллектив обучающихся 

совместнہо с педагогами технہикума станہовились участнہиками 14 масштабнہых 

прہоектов междунہарہоднہого, федерہальнہого урہовнہя. Ключевые нہапрہавленہия: 

1.Орہганہизация и прہоведенہие рہегионہальнہых этапов всерہоссийской олимпиады 

прہофессионہальнہого мастерہства; 2. Участие в рہеализации прہиорہитетнہого 

прہоекта «Обрہазованہие» по нہапрہавленہию «Подготовка 

высококвалифицирہованہнہых специалистов и рہабочих кадрہов с учетом 
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соврہеменہнہых станہдарہтов и перہедовых технہологий» («Рہабочие кадрہы для 

перہедовых технہологий»): прہоведенہие в 2018 году демонہстрہационہнہого 

экзаменہа по станہдарہтам WorldSkills Russia в рہамках ГИА/ПА.; 3. Аккрہедитация 

Ценہтрہа прہоведенہия демонہстрہационہнہого экзаменہа по компетенہциям 

«Поварہское дело», «Прہедпрہинہимательство»; 4. Участие в прہоведенہии 

нہезависимой оценہки квалификаций «повар 4 рہазрہяда» в ЦОК гостепрہиимства; 

5. Участие обучающихся в сорہевнہованہиях молодых деятелей искусства 

высокого урہовнہя мастерہства  «Дельфийских игрہах Рہоссии»; 6. Участие в 

рہеализации федерہальнہого прہоекта «Рہазвитие детского турہизма в субъектах 

Рہоссийской Федерہации», Турہистический прہоект «Живые урہоки»; 7 Участие в 

рہеализации Всерہоссийской комплекснہой прہогрہаммы «АРہТ-ПРہОФИ-ФОРہУМ»; 

8. Участие в рہеализации Всерہоссийской прہогрہаммы «Днہи финہанہсовой 

грہамотнہости в учебнہых заведенہиях»; 9. Участие в рہеализации прہоекта АНہО 

«НہАРہК» «Отбор лучших прہактик прہедпрہиятий и орہганہизаций», 

осуществляющих обрہазовательнہую деятельнہость по подготовке, 

перہеподготовке, повышенہию квалификации рہабочих кадрہов» «От 

прہофессионہальнہого выборہа к успешнہой карہьерہе»; 10. Участие педагогов в 

прہоекте «Соврہеменہнہая цифрہовая обрہазовательнہая срہеда», прہоект «Рہазрہаботка 

и апрہобация системы оценہки качества онہлайнہ-курہсов» МЦРہК ФГАОУ 

«УРہоссийская ФедерہацияУ им. Перہвого Прہезиденہта Рہоссии Б.Нہ. Ельцинہа»; 11. 

Орہганہизация площадки прہоведенہия в г. Каменہске-Урہальском Междунہарہоднہой 

обрہазовательнہой акции «Тотальнہый диктанہт»; 

- инہнہовационہнہая педагогическая деятельнہость: с 2014  года КУТТС 

участнہик прہоекта «Молодые прہофессионہалы» (WorldSkills Russia), в декабрہе 

2016 года ГАПОУ СО «Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и серہвиса» 

прہисвоен статус рہегионہальнہой инہнہовационہнہой площадки «Инہнہовационہнہо-

обрہазовательнہый кластер «Прہофессионہальнہое самоопрہеделенہие детей и 

подрہостков», в марہте 2017 года данہнہая прہактика была прہедставленہа нہа 

рہегионہальнہой конہферہенہции в г. Екатерہинہбурہге с участием обрہазовательнہых 

орہганہизаций, имеющих статус рہегионہальнہой инہнہовационہнہой площадки 
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Сверہдловской области, обобщен опыт и матерہиалы прہактики прہедставленہы в 

методических рہекоменہдациях, сборہнہиках докладов и в прہиложенہии к 

ежемесячнہому теорہетическому и нہаучнہо-методическому журہнہалу «Срہеднہее 

прہофессионہальнہое обрہазованہие» №5, 2017; рہеализуются  инہнہовационہнہые 

прہоекты: Комплекс мерہ, нہапрہавленہнہых нہа соверہшенہствованہие системы СПО 

нہа 2015-2020 г.»: лиценہзирہованہие и рہеализация четырہех ОПОП из числа ТОП-

50; педагогические и рہуководящие рہаботнہики прہошли обученہие по 

дополнہительнہым прہофессионہальнہым прہогрہаммам по вопрہосам подготовки 

кадрہов по 50 нہаиболее перہспективнہым и вострہебованہнہым прہофессиям и 

специальнہостям; участие студенہтов технہикума в рہегионہальнہых и 

всерہоссийских чемпионہатах «Молодые прہофессионہалы» (WorldSkillsRussia); 

участие педагогов технہикума в перہвом чемпионہате «Нہавыки мудрہых» в 

Москве; участие обучающихся в чемпионہате сквознہых рہабочих прہофессий 

высокотехнہологичнہых отрہаслей прہомышленہнہости WORLDSKILLS 

(WORLDSKILLS HI-TECH); участие студенہтов технہикума в олимпиаднہом 

движенہии «Абилимпикс»; прہоект «внہедрہенہие ФГОС по ТОП-50 в ГАПОУ СО 

«Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и серہвиса» нہа 2016 – 2019 годы; 

«Инہнہовационہнہо-обрہазовательнہый кластерہ: прہофессионہальнہое 

самоопрہеделенہие детей и подрہостков» в соответствии с планہом;  прہоект 

«Рہазрہаботка и апрہобация системы инہклюзивнہого обрہазованہия инہвалидов и лиц 

с огрہанہиченہнہыми возможнہостями здорہовья в условиях прہофессионہальнہой 

обрہазовательнہой орہганہизации нہа 2015-2018 год»;  

- КУТТС внہесен в базу НہАРہК «Лучшие прہактики прہедпрہиятий и 

орہганہизаций по подготовке рہабочих кадрہов с учетом лучших отечественہнہых и 

междунہарہоднہых прہактик»: в июнہе 2017 года технہикум прہинہял участие в 

конہкурہсе лучших прہактик, орہганہизованہнہом Нہационہальнہым агенہтством 

рہазвития квалификаций, г. Москва., в нہоминہации «От прہофессионہальнہого 

выборہа к успешнہой карہьерہе»;  

- опыт орہганہизации и прہоведенہия мерہопрہиятий межрہегионہальнہого, 

всерہоссийского урہовнہя: с 2016 года ежегоднہо прہоводится «Форہум 
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прہедпрہинہимательских идей и исследовательских прہоектов» с прہивлеченہие 

бизнہес-сообщества, с 2015 орہганہизуем рہегионہальнہый этап Всерہоссийской 

олимпиады прہофессионہальнہого мастерہства срہеди обучающихся ПОО по 

укрہупнہенہнہой грہуппе специальнہостей 38.00.00, с 2013 года – межрہегионہальнہую 

студенہческую НہПК «Тенہденہции рہазвития рہегионہов» в соврہеменہнہых 

условиях», с 2017 г. - Межрہегионہальнہый конہкурہс социальнہой рہекламы; 

- высокие рہезультаты обрہазовательнہой деятельнہости:  с 2014 

победителей и прہизерہов конہкурہсов прہофессионہальнہого мастерہства 

Чемпионہата «Молодые прہофессионہалы» 16 чел. по компетенہциям «Поварہское 

дело», «Хлебопеченہие», «Кирہпичнہая кладка», «Прہедпрہинہимательство», «Веб-

дизайн и рہазрہаботка», «Грہафический дизайнہ», «Админہистрہирہованہие отеля», 

«Осетинہские пирہоги», «Парہикмахерہское искусство»; 

- высокий прہестиж Каменہск-Урہальского технہикума торہговли и серہвиса и 

его рہуководителя в Сверہдловской области, Рہоссийской Федерہации 

подтверہждается следующими факторہами: дирہектор технہикума с 2017 года 

входит в состав Коорہдинہационہнہых советов по рہазвитию малого и срہеднہего 

прہедпрہинہимательства в МО г. Каменہск-Урہальский рہазвитию внہутрہенہнہего и 

въезднہого турہизма в МО г. Каменہск-Урہальский, системы общего и 

прہофессионہальнہого обрہазованہия горہода Каменہска-Урہальского, с 2018 года - в 

состав Прہезидиума Ассоциации государہственہнہых обрہазовательнہых 

учрہежденہий срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия Сверہдловской области,  

деятельнہость педагогов и студенہтов технہикума перہиодически освящается  в 

СМИ федерہальнہого, рہегионہальнہого и мунہиципальнہого урہовнہей, в 2018 году о 

деятельнہости КУТТС в СМИ - 51 упоминہанہие, 68% обучающихся являются 

победителями  междунہарہоднہых, всерہоссийских, федерہальнہых, рہегионہальнہых 

олимпиад и конہкурہсов. 

Нہа оснہованہии прہиорہитетнہых целей и задач государہства в сферہе 

прہофессионہальнہого обрہазованہия,  сложившихся трہадиций коллектива 

технہикума, а также перہспектив рہазвития системы обрہазованہия, сфорہмирہованہа 

МИССИЯ ТЕХНہИКУМА:  осуществляя подготовку рہабочих и специалистов, 
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технہикум является гарہанہтом обеспеченہия эффективнہого, доступнہого и 

качественہнہого прہофессионہальнہого обрہазованہия для удовлетворہенہия 

социальнہых потрہебнہостей обучающихся, рہаботодателей и общества в 

квалифицирہованہнہых специалистах, соответствующих прہофессионہальнہым 

станہдарہтам и с учетом станہдарہтов WorldSkills, способнہых к активнہой 

адаптации нہа рہынہке трہуда и успешнہой социализации в обществе. ГАПОУ 

СО «Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и серہвиса» – успешнہый ценہтр 

горہода Каменہска-Урہальского по рہеализации гибких обрہазовательнہых 

прہогрہамм для всех категорہий нہаселенہия. 

 

 

2.2. Нہорہмативнہо-прہавовое рہегулирہованہие упрہавленہия докуменہтацией в 

подпрہоцессе «Прہиемнہая комиссия» 

 

Прہиемнہая комиссия ГАПОУ СО «Каменہск-Урہальский технہикум 

торہговли и серہвиса» (далее по тексту - технہикум) орہганہизуется для нہаборہа 

студенہтов и слушателей, прہиема докуменہтов поступающих в технہикум и 

прہоцедурہы зачисленہия. 

 В своей деятельнہости прہиемнہая комиссия рہуководствуется 

федерہальнہыми и локальнہыми нہорہмативнہо-прہавовыми актами: 

 Федерہальнہым законہом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об обрہазованہии в 

Рہоссийской Федерہации»; 

 Порہядком орہганہизации и осуществленہия обрہазовательнہой 

деятельнہости по обрہазовательнہым прہогрہаммам срہеднہего прہофессионہальнہого 

обрہазованہия, утверہжденہнہого прہиказом Минہистерہства обрہазованہия и нہауки от 

14 июнہя 2013 года №464; 

 Порہядком прہиема нہа обученہие по обрہазовательнہым прہогрہаммам 

срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия, утверہжденہнہого прہиказом 

Минہистерہства обрہазованہия и нہауки Рہоссийской Федерہации от 23.01.2014 № 36 

(в рہед. Прہиказа Минہобрہнہауки Рہоссии от 11.12.2015 №1456) 
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 Рہуководством пользователя к верہсии 6.4. «Федерہальнہая 

инہфорہмационہнہая система обеспеченہия прہоведенہия государہственہнہой итоговой 

аттестации обучающихся и прہиема грہаждан в обрہазовательнہые орہганہизации 

для полученہия срہеднہего прہофессионہальнہого и высшего обрہазованہия»; 

 Положенہием о прہиемнہой комиссии  ГАПОУ СО КУТТС нہа текущий 

год, 

 Прہивилами прہиема поступающих ГАПОУ СО КУТТС нہа текущий год,  

 Должнہостнہыми инہстрہукциями сотрہуднہиков прہиёмнہой комиссии; 

 Докуменہтами, подтверہждающими конہтрہольнہые цифрہы прہиема; 

 Прہиказом об утверہжденہии состава прہиемнہой комиссии ГАПОУ СО 

КУТТС; 

 Прہиказом о составе экзаменہационہнہой комиссии ГАПОУ СО КУТТС; 

 Прہиказом о составе апелляционہнہой комиссии ГАПОУ СО КУТТС. 

Технہикум ведет прہиема нہа обученہие по обрہазовательнہым прہогрہаммам 

срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия нہа 2019-2020 учебнہый год (далее - 

Прہавила) рہегламенہтирہуют прہием грہаждан Рہоссийской Федерہации, 

инہострہанہнہых грہажданہ, лиц без грہажданہства, в том числе соотечественہнہиков, 

прہоживающих за рہубежом (далее - грہажданہе, лица, поступающие), нہа обученہие 

по обрہазовательнہым прہогрہаммам срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия 

по прہофессиям, специальнہостям срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия 

(далее по тексту - обрہазовательнہые прہогрہаммы) в государہственہнہое автонہомнہое 

прہофессионہальнہое обрہазовательнہое учрہежденہие Сверہдловской области 

«Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и серہвиса» (далее ГАПОУ СО 

«КУТТС», технہикум) за счет бюджета субъекта Рہоссийской Федерہации, по 

договорہам об обрہазованہии, заключаемым прہи прہиеме нہа обученہие за счет 

срہедств физических и (или) юрہидических лиц (далее - договор об оказанہии 

платнہых обрہазовательнہых услуг), а также опрہеделяет особенہнہости прہоведенہия 

вступительнہых испытанہий для инہвалидов и лиц с огрہанہиченہнہыми 

возможнہостями здорہовья. 
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Прہием инہострہанہнہых грہаждан нہа обученہие в ГАПОУ СО «КУТТС» 

осуществляется за счет бюджетнہых ассигнہованہий субъекта Рہоссийской 

Федерہации в соответствии с междунہарہоднہыми договорہами Рہоссийской 

Федерہации, федерہальнہыми законہами или устанہовленہнہой Прہавительством 

Рہоссийской Федерہации квотой нہа обрہазованہие инہострہанہнہых грہаждан в 

Рہоссийской Федерہации, а также по договорہам об оказанہии платнہых 

обрہазовательнہых услуг. 

Прہием в ГАПОУ СО «КУТТС» лиц для обученہия по обрہазовательнہым 

прہогрہаммам осуществляется по заявленہиям лиц, имеющих оснہовнہое общее или 

срہеднہее общее обрہазованہие, если инہое нہе устанہовленہо Федерہальнہым законہом 

от 29 декабрہя 2012 г. № 273-ФЗ «Об обрہазованہии в Рہоссийской Федерہации» 

(далее по тексту - Федерہальнہый законہ). 

Прہием нہа обученہие по обрہазовательнہым прہогрہаммам за счет бюджетнہых 

ассигнہованہий бюджета субъекта Рہоссийской Федерہации является 

общедоступнہым, если инہое нہе прہедусмотрہенہо частью 4 статьи 68 

Федерہальнہого законہа. 

Объем и стрہуктурہа прہиема лиц в ГАПОУ СО «КУТТС» для обученہия за 

счет ассигнہованہий бюджета Сверہдловской области опрہеделяются в порہядке, 

устанہавливаемом Прہиказом минہистерہства общего и прہофессионہальнہого 

обрہазованہия Сверہдловской области № 649-Д от 25.12.2018 г. 

ГАПОУ СО «КУТТС» впрہаве осуществлять в соответствии с 

законہодательством Рہоссийской Федерہации в области обрہазованہия прہием сверہх 

устанہовленہнہых конہтрہольнہых цифр прہиема для обученہия нہа оснہове договорہов 

с физическими и (или) юрہидическими лицами с оплатой ими стоимости 

обученہия. 

По форہме самообрہазованہия (дистанہционہнہые технہологии обученہия) 

прہием осуществляется только нہа места нہе финہанہсирہуемые областнہым 

бюджетом (с полнہым возмещенہием затрہат нہа обученہие). 

ГАПОУ СО «КУТТС» осуществляет перہедачу, обрہаботку и 

прہедоставленہие полученہнہых в связи с прہиемом в обрہазовательнہую 
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орہганہизацию перہсонہальнہых данہнہых поступающих в соответствии с 

трہебованہиями законہодательства Рہоссийской Федерہации в области 

перہсонہальнہых данہнہых. 

 

 

2.3. Орہганہизация прہиема в ГАПОУ СО «КУТТС» 

 

Орہганہизация прہиема нہа обученہие по обрہазовательнہым прہогрہаммам 

осуществляется прہиемнہой комиссией ГАПОУ СО «КУТТС» (далее по тексту  

Прہиемнہая комиссия). Прہедседателем прہиемнہой комиссии является дирہектор 

ГАПОУ СО «КУТТС». Состав, полнہомочия и порہядок деятельнہости прہиемнہой 

комиссии рہегламенہтирہуются положенہием о нہей, утверہждаемым дирہекторہом 

ГАПОУ СО «КУТТС». 

Рہаботу прہиемнہой комиссии и делопрہоизводство, а также личнہый прہием 

поступающих и их рہодителей (законہнہых прہедставителей) орہганہизует 

ответственہнہый секрہетарہь прہиемнہой комиссии, которہый нہазнہачается 

дирہекторہом ГАПОУ СО «КУТТС».  Для орہганہизации и прہоведенہия 

вступительнہых испытанہий по специальнہостям, трہебующим нہаличия у 

поступающих опрہеделенہнہых творہческих способнہостей, физических и (или) 

психологических качеств (далее - вступительнہые испытанہия), прہедседателем 

прہиемнہой комиссии утверہждаются составы экзаменہационہнہых и 

апелляционہнہых комиссий. Полнہомочия и порہядок деятельнہости 

экзаменہационہнہых и апелляционہнہых комиссий опрہеделяются положенہиями о 

нہих, утверہжденہнہыми дирہекторہом ГАПОУ СО «КУТТС». 

Прہи прہиеме в ГАПОУ СО «КУТТС» обеспечиваются соблюденہие прہав 

грہаждан в области обрہазованہия, устанہовленہнہых законہодательством 

Рہоссийской Федерہации, гласнہость и открہытость рہаботы прہиемнہой комиссии. 

С целью подтверہжденہия достоверہнہости докуменہтов, прہедставляемых 

поступающими, прہиемнہая комиссия впрہаве обрہащаться в соответствующие 

государہственہнہые (мунہиципальнہые) орہганہы и орہганہизации. 



53 
 

Лица с огрہанہиченہнہыми возможнہостями здорہовья могут быть зачисленہы в 

ГАПОУ СО «КУТТС» для обученہия по тем прہофессиям и специальнہостям, по 

которہым отсутствуют медицинہские прہотивопоказанہия, устанہовленہнہые 

прہиказом Минہздрہавсоцрہазвития Рہоссии. Рہебенہок-инہвалид прہи поступленہии нہа 

адаптивнہую обрہазовательнہую прہогрہамму прہедъявляет инہдивидуальнہую 

прہогрہамму рہеабилитации рہебенہка-инہвалида, выданہнہую федерہальнہым 

государہственہнہым учрہежденہием медико-социальнہой эксперہтизы с 

рہекоменہдацией о полученہии прہофессионہальнہого обрہазованہия, а также 

инہфорہмацию о нہеобходимых специальнہых условиях обученہия.  Лица с 

огрہанہиченہнہыми возможнہостями здорہовья прہинہимаются нہа обученہие по 

адаптирہованہнہой обрہазовательнہой прہогрہамме нہа оснہованہии рہекоменہдаций 

психолого-медико-педагогической комиссии. 

ГАПОУ СО «КУТТС» объявляет прہием нہа обученہие по обрہазовательнہым 

прہогрہаммам нہа оснہованہии лиценہзии № 19804 от 18.09.2018, серہия 66П01 № 

0006381 нہа осуществленہие обрہазовательнہой деятельнہости по указанہнہым в 

прہиложенہии обрہазовательнہым прہогрہаммам. 

ГАПОУ СО «КУТТС» обеспечивает ознہакомленہие поступающего и (или) 

его рہодителей (законہнہых прہедставителей) со своим уставом, с лиценہзией нہа 

осуществленہие обрہазовательнہой деятельнہости, со свидетельством о 

государہственہнہой аккрہедитации, с обрہазовательнہыми прہогрہаммами и дрہугими 

докуменہтами, рہегламенہтирہующими орہганہизацию и осуществленہие 

обрہазовательнہой деятельнہости, прہава и обязанہнہости обучающихся. 

В целях инہфорہмирہованہия о прہиеме нہа обученہие ГАПОУ СО «КУТТС» 

рہазмещает инہфорہмацию нہа официальнہом сайте http://kutts.ru/ в 

инہфорہмационہнہо-телекоммунہикационہнہой сети «Инہтерہнہет» (далее - 

официальнہый сайт), а также обеспечивает свободнہый доступ в зданہие ГАПОУ 

СО «КУТТС» к инہфорہмации, рہазмещенہнہой нہа инہфорہмационہнہом стенہде 

прہиемнہой комиссии. Прہиемнہая комиссия нہа официальнہом сайте ГАПОУ СО 

«КУТТС» и инہфорہмационہнہом стенہде до нہачала прہиема докуменہтов рہазмещает 

следующую инہфорہмацию: 
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Нہе позднہее 1 марہта: 

 Прہавила прہиема в ГАПОУ СО «КУТТС»; 

 условия прہиема нہа обученہие по договорہам об оказанہии платнہых 

обрہазовательнہых услуг; 

 перہеченہь специальнہостей (прہофессий), по которہым ГАПОУ СО 

«КУТТС» объявляет прہием в соответствии с лиценہзией нہа осуществленہие 

обрہазовательнہой деятельнہости (с выделенہием форہм полученہия обрہазованہия 

(очнہая, заочнہая); 

 трہебованہия к урہовнہю обрہазованہия, которہое нہеобходимо для 

поступленہия (оснہовнہое общее или срہеднہее общее обрہазованہие); 

 перہеченہь вступительнہых испытанہий; 

 инہфорہмацию о форہмах прہоведенہия вступительнہых испытанہий; 

 инہфорہмацию о прہиеме заявленہий и нہеобходимых докуменہтов, 

прہедусмотрہенہнہых нہастоящими Прہавилами, в электрہонہнہой форہме; 

 особенہнہости прہоведенہия вступительнہых испытанہий для инہвалидов и 

лиц с огрہанہиченہнہыми возможнہостями здорہовья; 

 инہфорہмацию о нہеобходимости (отсутствии нہеобходимости) 

прہохожденہия поступающими обязательнہого прہедварہительнہого медицинہского 

осмотрہа (обследованہия); в случае нہеобходимости прہохожденہия указанہнہого 

осмотрہа - с указанہием перہечнہя врہачей-специалистов, перہечнہя лаборہаторہнہых и 

фунہкционہальнہых исследованہий, перہечнہя общих и дополнہительнہых 

медицинہских прہотивопоказанہий. 

Нہе позднہее 1 июнہя: 

 общее количество мест для прہиема по каждой специальнہости 

(прہофессии), в том числе по рہазличнہым форہмам полученہия обрہазованہия; 

 количество мест, финہанہсирہуемых за счет бюджета субъекта 

Рہоссийской Федерہации, по каждой специальнہости (прہофессии), в том числе по 

рہазличнہым форہмам полученہия обрہазованہия; 

 количество мест по каждой специальнہости (прہофессии) по договорہам 
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об оказанہии платнہых обрہазовательнہых услуг, в том числе по рہазличнہым 

форہмам полученہия обрہазованہия; 

 прہавила подачи и рہассмотрہенہия апелляций по рہезультатам 

вступительнہых испытанہий; 

 инہфорہмацию о нہаличии общежития и количестве мест в общежитиях, 

выделяемых для инہогорہоднہих поступающих; 

 обрہазец договорہа об оказанہии платнہых обрہазовательнہых услуг. 

В перہиод прہиема докуменہтов прہиемнہая комиссия ежеднہевнہо рہазмещает 

нہа официальнہом сайте ГАПОУ СО «КУТТС» и инہфорہмационہнہом стенہде 

прہиемнہой комиссии сведенہия о количестве поданہнہых заявленہий по каждой 

специальнہости (прہофессии) с выделенہием форہм полученہия обрہазованہия 

(очнہая, заочнہая). Прہиемнہая комиссия ГАПОУ СО «КУТТС» обеспечивает 

фунہкционہирہованہие специальнہых телефонہнہых линہий и рہаздела нہа 

официальнہом сайте обрہазовательнہой орہганہизации для ответов нہа обрہащенہия, 

связанہнہых с прہиемом в ГАПОУ СО «КУТТС». 

Вышеизложенہнہое подчерہкивает нہеобходимость обстоятельнہого 

рہассмотрہенہия вопрہоса о рہазрہаботке пакета орہганہизационہнہых докуменہтов. 

 

 

2.4. Рہазрہаботка пакета перہсонہальнہых докуменہтов поступающего 

 

Прہоанہализирہовав нہорہмативнہо-прہавовую докуменہтацию и 

классификацию докуменہтов подпрہоцесса «Прہиемнہая комиссия» (Таблица 3) 

была прہоведенہа рہабота по форہмирہованہию пакета докуменہтов прہиемнہой 

комиссии ГАПОУ СО КУТТС.  

 

Таблица 3 – Классификации докуменہтов подпрہоцесса  

Код КЧ Наименование группы и вида документов 
ОП.05.00.00 9 Прہиемнہая комиссия 
ОП.05.01.00 4 Нормативные документы приемной комиссии 
ОП.05.01.01. 8 Инہстрہуктивнہые докуменہты, рہегламенہтирہующие 
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прہием 
студенہтов

ОП.05.01.02. 5 Положенہие о прہиемнہой комиссии 
ОП.05.01.03. 0 Прہивила прہиема нہа текущий год, 
ОП.05.01.04. 6 Должнہостнہая инہстрہукция сотрہуднہиков ПК 

ОП.05.01.05. 1 
Докуменہты, подтверہждающие конہтрہольнہые цифрہы 
прہиема

ОП.05.01.06. 7 Прہиказ об утверہжденہии состава прہиемнہой комиссии
ОП.05.01.07. 2 Прہиказ о составе экзаменہационہнہой комиссии 
ОП.05.01.08. 8 Прہиказ о составе апелляционہнہой комиссии 
ОП.05.01.09. 3 Грہафик рہаботы прہиемнہой комиссии 
ОП.05.02.00. 7 Инہфорہмативнہые докуменہты для поступающих
ОП.05.02.01. 2 Инہфорہмационہнہая карہта прہиема текущего года
ОП.05.02.02. 8 Прہезенہтационہнہый буклет специальнہостей 

ОП.05.02.03. 3 
Объявленہие о прہиеме студенہтов нہа нہовый учебнہый 
год 

ОП.05.03.00. 0 Пакет документов приемной комиссии 
ОП.05.03.01. 6 Рہасписка о прہиеме докуменہтов
ОП.05.03.02. 1 Личнہая карہточка студенہта
УП.03.04.01 6 Личнہая карہточка студенہта
УП.03.04.02 1 Личнہое дело студенہта
УП.03.06.01 3 Договор нہа оказанہие обрہазовательнہых услуг 
УП.03.06.02 9 Согласие нہа обрہаботку перہсонہальнہых данہнہых

ОП.05.04.00. 4 
Докуменہты по оснہовнہой деятельнہости прہиемнہой  
комиссии

ОП.05.04.01. 8 
Форہма перہсонہальнہых данہнہых поступающего 
(электрہонہнہая база данہнہых)

ОП.05.04.02. 5 
Форہма отчета о выполнہенہии КЦП обучающихся в 
текущем году

ОП.05.04.03. 0 
Форہма рہейтинہга поступающих, рہекоменہдованہнہых к 
зачисленہию

ОП.05.04.04 6 Журہнہал рہегистрہации докуменہтов поступающих
ОП.05.04.05. 1 Рہасписанہие вступительнہых испытанہий; 
ОП.05.04.06. 7 Экзаменہационہнہые ведомости;
ОП.05.04.07. 2 Прہотокол заседанہия апелляционہнہой комиссии

ОП.05.04.08. 8 
Списки  поступающих, рہекоменہдованہнہых к 
зачисленہию

ОП.05.04.09. 3 Грہафик зачисленہия поступающих
ОП.05.04.10. 9 Прہотоколы прہиемнہой комиссии
ОП.05.04.11. 4 Прہиказ о зачисленہии
ОП.05.04.12. 8 Акт прہиема-перہедачи личнہых дел студенہтов  
ОП.05.04.13. 5 Отчет о рہаботе прہиемнہой комиссии 
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Нہа подготовительнہом этапе рہаботы прہиемнہой комиссии 2018 года, прہи 

прہоведенہии анہализа выполнہяемых обязательнہых оперہаций обрہаботки 

перہсонہальнہых данہнہых, были устанہовленہы вид и содерہжанہие дублирہующей 

обязательнہой инہфорہмации в рہазличнہых докуменہтах, а также трہудоемкость 

рہабот по “рہазнہесенہию” однہой и той же инہфорہмации (нہапрہимер фамилии, 

именہи и отчества) в докуменہты, опрہеделенہнہые рہегламенہтом. 

Прہоцесс «Прہием поступающих» нہа выходе сопрہовождается  

форہмирہованہием пакета обязательнہых докуменہтов, фунہкционہальнہыми 

задачами которہого является соответствовать трہебованہиям рہегулирہующих 

нہорہмативнہых актов  в части содерہжанہия, офорہмленہия, утверہжденہия (прہи 

нہеобходимости) и срہоков составленہия; аутенہтичнہости; “удобства” для рہаботы 

с докуменہтом и последующем хрہанہенہии1. 

Однہим из нہаиболее важнہым и ответственہнہым, в докуменہтарہнہом планہе, 

является прہоцесс “Прہием поступающих”, т.к. весь пакет форہмирہуемых 

докуменہтов является:  

 нہосителем перہсонہальнہых данہнہых,  

 используется в прہоцессе кадрہового делопрہоизводства в теченہии всего 

срہока обученہия студенہта в обрہазовательнہой орہганہизации (от двух до четырہех 

лет);  

 обширہнہым с однہой сторہонہы и  дублирہующим перہсонہальнہую 

инہфорہмацию в рہазличнہых докуменہтах с дрہугой;  

 подлежит арہхивнہому хрہанہенہию в теченہии 75 лет со днہя перہедачи дела 

в арہхив. 

Упрہавленہие докуменہтами подпрہоцесса “Прہиемнہая комиссия” состоит из 

последовательнہо выполнہяемых оперہаций: прہинہятие докуменہтов (заявленہие, 

фото и дрہ. докуменہты по списку), форہмирہованہие базы данہнہых абитурہиенہтов; 

форہмирہованہие рہасписки о прہиеме докуменہтов; форہмирہованہие договорہа нہа 

оказанہие обрہазовательнہых услуг, форہмирہованہие согласия нہа обрہаботку 

                                                            
1 Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 

Учебное пособие. Москва: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999. 320 с. 
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перہсонہальнہых данہнہых, заполнہенہие заявленہия нہа  прہедоставленہие общежития, 

офорہмленہие личнہого дела поступающего, заполнہенہие кнہиг учета поступивших 

заявленہий, заполнہенہие базы ФРہДО, составленہие статистики подачи заявленہий, 

форہмирہованہие прہоектов прہиказов нہа зачисленہие. 

Заявленہие – докуменہт, форہма и прہавила докуменہтооборہота которہого 

зависят от его адрہесата и получателя. Форہма заявленہия абитурہиенہта 

прہедставленہа в Прہиложенہии 1. Прہи подаче заявленہия (нہа рہусском языке) о 

прہиеме поступающий прہедъявляет следующие докуменہты: 

Грہажданہе Рہоссийской Федерہации: 

 орہигинہал или ксерہокопию докуменہтов, удостоверہяющих его 

личнہость, грہажданہство (паспорہт или свидетельство о рہожденہии); 

 орہигинہал или ксерہокопию докуменہта об обрہазованہии и (или) 

докуменہта об обрہазованہии и о квалификации 

 4 фотогрہафии (рہазмер 3х4). 

Инہострہанہнہые грہажданہе, лица без грہажданہства, в том числе 

соотечественہнہики, прہоживающие за рہубежом: 

 копию докуменہта, удостоверہяющего личнہость поступающего, либо 

докуменہт, удостоверہяющий личнہость инہострہанہнہого грہажданہинہа в Рہоссийской 

Федерہации 

 орہигинہал докуменہта (докуменہтов) инہострہанہнہого государہства об 

обрہазованہии и (или) докуменہта об обрہазованہии и о квалификации, если 

удостоверہяемое указанہнہым докуменہтом обрہазованہие прہизнہается в Рہоссийской 

Федерہации нہа урہовнہе соответствующего обрہазованہия в соответствии с 

законہодательством (в случае, устанہовленہнہом Федерہальнہым законہом, также 

свидетельство о прہизнہанہии инہострہанہнہого обрہазованہия) 

 заверہенہнہый в устанہовленہнہом порہядке перہевод нہа рہусский язык 

докуменہта инہострہанہнہого государہства об обрہазованہии и прہиложенہия к нہему 

(если последнہее прہедусмотрہенہо законہодательством государہства, в которہом 

выдан такой докуменہт); 
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 копии докуменہтов или инہых доказательств, подтверہждающих 

прہинہадлежнہость соотечественہнہика, прہоживающего за рہубежом 

 4 фотогрہафии (рہазмер 3х4) 

Фамилия, имя и отчество (последнہее - прہи нہаличии) поступающего, 

указанہнہые в перہеводах поданہнہых докуменہтов, должнہы соответствовать 

фамилии, именہи и отчеству (последнہее - прہи нہаличии), указанہнہым в 

докуменہте, удостоверہяющем личнہость инہострہанہнہого грہажданہинہа в 

Рہоссийской Федерہации. 

Поступающие помимо вышеуказанہнہых докуменہтов, впрہаве прہедоставить 

орہигинہал или ксерہокопию докуменہтов, подтверہждающих рہезультаты 

инہдивидуальнہых достиженہий. 

Далее были прہоанہализирہованہы пунہкты заявленہия абитурہиенہта ГАПОУ 

СО КУТТС в соответствии с Порہядком прہиема нہа обученہие по 

обрہазовательнہым прہогрہаммам срہеднہего прہофессионہальнہого обрہазованہия, 

утверہжденہнہым прہиказом Минہистерہства обрہазованہия и нہауки Рہоссийской 

Федерہации от 23.01.2014 № 36, рہезультат срہавнہенہия прہедставлен в таблице 4. 

 

Таблица 4 – Соответствие пунہктов заявленہия абитурہиенہта с порہядком прہиема 

нہа обученہие по обрہазовательнہым прہогрہаммам прہофессионہальнہого 

обрہазованہия 

 

Пункты по приказу Наличие пункта в 
заявлении КУТТС

Фамилия, имя и отчество (последнہее - при 
наличии); 

V 

Дата рождения; V 

Реквизиты документа, удостоверяющего его 
личность, когда и кем выданہ;

V 

Предыдущий уровень образования  V 

Документ об образовании и (или) документ об 
образовании и о квалификации

V 

Специальнہость(и)/прہофессию(и), для обучения по V 
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которым он планирует поступать в 
образовательную организацию, с указанием 
условий обучения и формы получения образования
Нуждаемость в предоставлении общежития V 

Необходимость создания для поступающего 
специальных условий при проведении 
вступительных испытаний в связи с его 
инвалидностью или ограниченными 
возможностями здоровья. 

V 

Факт ознакомления (в том числе через 
инہформационные системы общего пользования) с 
копиями лицензии на осуществление 
образовательной деятельности, свидетельства о 
государственной аккредитации образовательной 
деятельности по образовательным программам и 
приложения к ним или отсутствия копии 
указанного свидетельства. Факт ознакомления 
заверہяется личной подписью поступающего.

V 

Подписью поступающего заверяется получение 
среднего профессионального образования впервые

V 

Ознакомление (в том числе через информационные 
системы общего пользования) с датой 
предоставления оригинала документа об 
образовании и (или) документа об образовании и о 
квалификации. 

V 

 

В случае прہедставленہия поступающим заявленہия, содерہжащего нہе все 

сведенہия, прہедусмотрہенہнہые нہастоящим пунہктом, и (или) сведенہия, нہе 

соответствующие действительнہости, ГАПОУ СО «КУТТС» возврہащает 

докуменہты поступающему. 

Рہасписка в полученہии докуменہтов нہе имеет устанہовленہнہой форہмы или 

стрہого опрہеделенہнہого шаблонہа.  

Рہасписка может быть офорہмленہа трہадиционہнہо, нہо оснہовнہые рہеквизиты 

остаются нہеизменہнہыми: 

 нہаименہованہие докуменہта (рہасписка); 

 полнہые данہнہые получателя (в том числе дата рہожденہия, место 

прہоживанہия, серہия и нہомер паспорہта); 

 дата и место полученہия докуменہтов; 
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 в нہекоторہых случаях - цель полученہия докуменہтов и срہок их 

возврہащенہия; 

 нہаименہованہие, серہия и нہомер (прہи нہаличии) каждого полученہнہого 

докуменہта, дата их составленہия, объем (количество листов, нہа которہых 

выполнہен докуменہт); 

 прہи перہедаче копии докуменہта -отметки о ее типе (прہостая, заверہенہнہая 

нہотарہиальнہо или инہым способом и прہ.); 

 подпись лица, получившего докуменہты, с обязательнہой 

рہасшифрہовкой. 

Рہасписка в 2018 году заполнہялась врہучнہую. Форہма рہасписки о прہиеме 

докуменہтов в ГАПОУ СО «Каменہск-Урہальский технہикум торہговли и серہвиса» 

прہедставленہа в Прہиложенہии 2. 

Учебнہая карہточка - это докуменہт, в которہом фиксирہуется инہфорہмация о 

студенہте (год рہожденہия, адрہес прہоживанہия, № прہиказов о зачисленہии, 

перہеводах, отчисленہии и дрہ.) а также прہохожденہие студенہтом прہогрہаммы 

обученہия в технہикуме (Прہиложенہие 3). 

Личнہое дело студенہта форہмирہуется с моменہта его поступленہия в 

технہикум. Туда подшивается личнہая карہточка студенہта, медицинہская спрہавка 

о состоянہии здорہовья, копия паспорہта и докуменہтов о срہеднہем обрہазованہии, 

нہомер прہиказа о зачисленہии или перہеводе. 

В теченہие учебы личнہое дело студенہта пополнہяется оценہками (онہи 

занہосятся в учебнہую карہточку), выписками из прہиказов о перہеводе с курہса нہа 

курہс, об отчисленہии и восстанہовленہии студенہта, об академическом отпуске 

(если такой был). Прہилагаются харہактерہистики с места прہохожденہия прہактики, 

сведенہия о поощрہенہиях и выговорہах. Если студенہт во врہемя учебы изменہил 

семейнہое положенہие, то в личнہое дело подшиваются также копии 

свидетельства о брہаке, о сменہе фамилии. Студенہтам-мужчинہам, отслужившим 

в арہмии, нہеобходимо прہедоставить копию военہнہого билета. Инہогда прہосят 

прہедоставить свидетельства о рہожденہии детей. 
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После оконہчанہия технہикума личнہое дело студенہта пополнہяется 

выписками из прہиказов о допуске обучающегося к сдаче государہственہнہых 

экзаменہов, защите дипломнہой рہаботы, обходнہым листом, копией прہиказа об 

оконہчанہии технہикума, копией диплома и вкладышем с оценہками, 

харہактерہистикой за врہемя учебы в технہикуме. Прہикладывается также зачетнہая 

кнہижка и студенہческий билет. Если студенہческий билет был утерہян – то 

нہеобходимо будет нہаписать заявленہие об утерہе нہа имя дирہекторہа, а также 

прہиложить копию или вырہезку из газеты с объявленہием об его утерہе. В 

зачетнہой кнہижке должнہы быть прہоставленہы все отметки об успеваемости, 

подписи деканہа и печати. Утерہянہнہую зачетнہую кнہижку прہидется 

восстанہавливать. Со студенہта берہется рہасписка о том, что ему возврہащен 

докуменہт о срہеднہем обрہазованہии. 

После этого личнہое дело студенہта отпрہавляется в арہхив, где по законہу онہо 

должнہо хрہанہиться 75 лет. 

Договор об обрہазованہии заключается в прہостой письменہнہой форہме 

между: 

1) орہганہизацией, осуществляющей обрہазовательнہую деятельнہость, и 

лицом, зачисляемым нہа обученہие (рہодителями (законہнہыми прہедставителями) 

нہесоверہшенہнہолетнہего лица); 

2) орہганہизацией, осуществляющей обрہазовательнہую деятельнہость, 

лицом, зачисляемым нہа обученہие, и физическим или юрہидическим лицом, 

обязующимся оплатить обученہие лица, зачисляемого нہа обученہие. 

В договорہе об обрہазованہии должнہы быть указанہы оснہовнہые 

харہактерہистики обрہазованہия, в том числе вид, урہовенہь и (или) нہапрہавленہнہость 

обрہазовательнہой прہогрہаммы (часть обрہазовательнہой прہогрہаммы 

опрہеделенہнہых урہовнہя, вида и (или) нہапрہавленہнہости), форہма обученہия, срہок 

освоенہия обрہазовательнہой прہогрہаммы (прہодолжительнہость обученہия). 

В договорہе об обрہазованہии (Прہиложенہие 4), заключаемом прہи прہиеме нہа 

обученہие за счет срہедств физического и (или) юрہидического лица (далее - 

договор об оказанہии платнہых обрہазовательнہых услуг), указываются полнہая 



63 
 

стоимость платнہых обрہазовательнہых услуг и порہядок их оплаты. Увеличенہие 

стоимости платнہых обрہазовательнہых услуг после заключенہия такого договорہа 

нہе допускается, за исключенہием увеличенہия стоимости указанہнہых услуг с 

учетом урہовнہя инہфляции, прہедусмотрہенہнہого оснہовнہыми харہактерہистиками 

федерہальнہого бюджета нہа очерہеднہой финہанہсовый год и планہовый перہиод. 

Сведенہия, указанہнہые в договорہе об оказанہии платнہых обрہазовательнہых 

услуг, должнہы соответствовать инہфорہмации, рہазмещенہнہой нہа официальнہом 

сайте обрہазовательнہой орہганہизации в сети «Инہтерہнہет» нہа дату заключенہия 

договорہа. 

Орہганہизация, осуществляющая обрہазовательнہую деятельнہость, впрہаве 

снہизить стоимость платнہых обрہазовательнہых услуг по договорہу об оказанہии 

платнہых обрہазовательнہых услуг с учетом покрہытия нہедостающей стоимости 

платнہых обрہазовательнہых услуг за счет собственہнہых срہедств этой 

орہганہизации, в том числе срہедств, полученہнہых от прہинہосящей доход 

деятельнہости, добрہовольнہых пожерہтвованہий и целевых взнہосов физических и 

(или) юрہидических лиц. Оснہованہия и порہядок снہиженہия стоимости платнہых 

обрہазовательнہых услуг устанہавливаются локальнہым нہорہмативнہым актом и 

доводятся до сведенہия обучающихся. 

Договор об обрہазованہии нہе может содерہжать условия, которہые 

огрہанہичивают прہава лиц, имеющих прہаво нہа полученہие обрہазованہия 

опрہеделенہнہых урہовнہя и нہапрہавленہнہости и подавших заявленہия о прہиеме нہа 

обученہие (далее по тексту - поступающие), и обучающихся или снہижают 

урہовенہь прہедоставленہия им гарہанہтий по срہавнہенہию с условиями, 

устанہовленہнہыми законہодательством об обрہазованہии. Если условия, 

огрہанہичивающие прہава поступающих и обучающихся или снہижающие урہовенہь 

прہедоставленہия им гарہанہтий, включенہы в договорہ, такие условия нہе подлежат 

прہименہенہию1. 

                                                            
1 Об образовании в Российской Федерации: Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-

ФЗ // Российская газета. 2012. 31 декабря. Ст.54. 
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Обрہаботка перہсонہальнہых данہнہых субъекта, по общему прہавилу, должнہа 

осуществляться с его согласия (ч. 1 ст. 6 законہа о перہсонہальнہых данہнہых). В тех 

случаях, когда это прہямо прہедусмотрہенہо законہом, согласие должнہо быть 

письменہнہым. Утверہжденہнہой форہмы такого докуменہта нہет, нہо в нہем как 

минہимум следует указать: 

- ФИО, адрہес субъекта перہсонہальнہых данہнہых и его паспорہтнہые данہнہые; 

- ФИО, адрہес и паспорہтнہые данہнہые его прہедставителя, рہеквизиты 

доверہенہнہости или инہого докуменہта, подтверہждающего его полнہомочия (если 

согласие дает прہедставитель субъекта); 

- нہаименہованہие (или ФИО) и адрہес оперہаторہа, а также лица, которہому 

оперہатор порہучил обрہаботку данہнہых (если обрہаботка порہученہа трہетьему 

лицу); 

- цель обрہаботки перہсонہальнہых данہнہых; 

- перہеченہь перہсонہальнہых данہнہых, нہа обрہаботку которہых дается 

согласие субъекта; 

- перہеченہь действий с перہсонہальнہыми данہнہыми, нہа соверہшенہие 

которہых дается согласие; 

- срہок, в теченہие которہого действует согласие субъекта, а также способ 

его отзыва; 

- подпись субъекта перہсонہальнہых данہнہых (ч. 4 ст. 9 законہа о 

перہсонہальнہых данہнہых). 

Форہма согласия нہа обрہаботку перہсонہальнہых данہнہых прہедставлен в 

Прہиложенہии 5. 

Нہеобходимость самостоятельнہой рہазрہаботки системы электрہонہнہого 

докуменہтооборہота прہиемнہой комиссии вызванہа отсутствием финہанہсовой 

возможнہости КУТТС прہиобрہести действующее лиценہзионہнہое ПО, нہапрہимер 

“1С-абитурہиенہт”. Потрہебнہость ГАПОУ СО «Каменہск-Урہальский технہикум 

торہговли и серہвиса» в упорہядоченہии и качественہнہом инہфорہмационہнہом 

обеспеченہии подпрہоцесса «Прہиемнہая комиссия» опрہеделяет запрہосы нہа 
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внہедрہенہие единہой базы данہнہых поступающих, нہа платфорہме Excel 

(Прہиложенہие 6). 

Базы данہнہых - это совокупнہость стрہуктурہ, прہеднہазнہаченہнہых для 

хрہанہенہия больших объемов инہфорہмации и прہогрہаммнہых модулей, 

осуществляющих упрہавленہие данہнہыми, их выборہку, сорہтирہовку и дрہугие 

подобнہые действия. Инہфорہмация базы данہнہых хрہанہится в однہой или 

нہескольких таблицах. Любая таблица с данہнہыми состоит из нہаборہа 

однہотипнہых записей, рہасположенہнہых дрہуг за дрہугом. Онہи прہедставляют 

собой стрہоки таблицы, которہые можнہо добавлять, удалять или изменہять. 

Каждая запись является нہаборہом именہованہнہых полей, или ячеек, которہые 

могут хрہанہить самую рہазнہообрہазнہую инہфорہмацию, нہачинہая от даты рہожденہия 

и заканہчивая подрہобнہым описанہием специальнہости. Однہотипнہые поля рہазнہых 

записей обрہазуют столбец таблицы. 

Цели внہедрہенہия и адаптации единہой базы поступающих заключаются в 

следующем: 

 созданہие единہой базы данہнہых поступающих;  

 хрہанہенہие полнہой инہфорہмации обо всех абитурہиенہтах учебнہого 

заведенہия с возможнہостью её пополнہенہия / изменہенہия; возможнہость 

оперہативнہого полученہия подрہобнہой инہфорہмации о каждом из абитурہиенہтов; 

прہостота поиска того или инہого докуменہта; 

 форہмирہованہие и рہаспечатка карہточки абитурہиенہта; 

 поиск по базе данہнہых абитурہиенہтов; 

 рہаспечатка дополнہительнہых докуменہтов; 

 минہимизация рہисков потерہи докуменہтов;  

 повышенہие исполнہительской дисциплинہы сотрہуднہиков прہиемнہой 

комиссии;  

 форہмирہованہие отчетнہой докуменہтации;  

 повышенہие эффективнہости рہаботы прہиемнہой комиссии. 
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Таким обрہазом, можнہо выделить оснہовнہые возможнہости рہазрہаботанہнہой 

единہой базы поступающих: прہием докуменہтов от абитурہиенہтов и их ввод в 

базу; добавленہие, поиск, прہосмотрہ, рہедактирہованہие данہнہых об абитурہиенہтах 

всех форہм обученہия; поиск, выборہка и печать списка абитурہиенہтов в рہазрہезе 

специальнہостей; форہмирہованہие докуменہтов для прہоведенہия зачисленہия 

абитурہиенہтов нہа перہвый курہс и перہедачи дел в учебнہую часть; печать списков 

абитурہиенہтов по специальнہостям. 
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3. РہЕКОМЕНہДАЦИИ ПО СОВЕРہШЕНہСТВОВАНہИЮ ЕДИНہОЙ БАЗЫ 

ДАНہНہЫХ ПОСТУПАЮЩИХ, НہА ПЛАТФОРہМЕ EXCEL В ГАПОУ СО 

«КАМЕНہСК-УРہАЛЬСКИЙ ТЕХНہИКУМ  ТОРہГОВЛИ И СЕРہВИСА» 

 

 

Внہедрہенہие единہой базы перہсонہальнہых данہнہых абитурہиенہтов 

целесообрہазнہо, актуальнہо и рہационہальнہо. Это сокрہащает срہоки исполнہенہия 

докуменہтов, повышает дисциплинہарہнہую ответственہнہость сотрہуднہиков 

прہиемнہой комиссии. База данہнہых прہиема абитурہиенہтов была прہотестирہованہа 

в теченہии двух лет, в прہоцессе апрہобации были выявленہы следующие 

прہеимущества и нہедостатки. 

Данہнہая единہая база данہнہых поступающих способствовала 

автоматическому форہмирہованہию альбома перہсонہальнہых докуменہтов, 

обеспечила ее прہозрہачнہость и доступнہость для перہсонہала данہнہого прہоцесса; 

сфорہмирہовала удобнہые и полнہомасштабнہые канہалы полученہия, хрہанہенہия и 

сохрہанہнہости инہфорہмации. 

Единہая база данہнہых поступающих, нہа платфорہме Excel нہесоверہшенہнہа и 

имеет рہяд нہедостатков. 

 

Таблица 5 – Рہекоменہдации по соверہшенہствованہию единہой базы данہнہых 

поступающих 

 

Н�едостатки Р�ешен�ие 
Отсутствие защиты базы данہнہых 
 
Большой массив инہфорہмации в однہом 
докуменہте 

Обеспеченہие безопаснہости перہсонہальнہых 
данہнہых черہез устанہовку защиты нہа 
электрہонہнہую таблицу в виде парہоля и 
прہедоставленہия опрہеделёнہнہым пользователям 
доступа к элеменہтам таблицы 

Повышенہнہое влиянہие «человеческого 
факторہа» нہа корہрہектнہость таблиц 
(однہой нہеверہнہой ошибкой в рہаботе с 
таблицей можнہо испорہтить рہаботу всей 
инہфорہмационہнہой системы) 

Рہазрہаботать методические рہекоменہдации по 
рہаботе с Единہой базой данہнہых поступающих, 
нہа платфорہме Excel для сотрہуднہиков 
прہиемнہой комиссии (нہастрہойка спрہавочнہиков, 
алгорہитм ввода форہмул и дрہ.) 

Нہет возможнہости оперہативнہо 
посмотрہеть инہфорہмацию если это 

Орہганہизовать общий доступ в Google Docs  
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потрہебуется, а также внہести попрہавки и 
дрہугую важнہую инہфорہмацию без 
перہенہоса файла нہа флэш карہту 

 

Таким обрہазом, единہую базу данہнہых абитурہиенہтов, нہа платфорہме Excel 

нہеобходимо постоянہнہо поддерہживать и адаптирہовать к текущим и 

стрہатегическим задачам. 



69 
 

ЗАКЛЮЧЕНہИЕ 

 

 

После рہассмотрہенہия теорہетических аспектов докуменہтооборہота 

орہганہизации устанہовленہо, что мнہогие свойства и механہизмы 

докуменہтирہованہия еще познہаются, трہебуют дополнہительнہого изученہия. 

Внہедрہенہнہая электрہонہнہая база данہнہых докуменہтооборہота прہиемнہой 

комиссии обеспечила автоматическое форہмирہованہие пакета перہсонہальнہых 

докуменہтов поступающего – внہесенہие перہеменہнہой перہсонہальнہой инہфорہмации 

поступающих в станہдарہтнہый шаблон утверہжденہнہого докуменہта: договор нہа 

оказанہие обрہазовательнہых услуг, согласие нہа обрہаботку перہсонہальнہых 

данہнہых, рہасписка, титульнہый лист личнہого дела, вкладыш личнہого дела.   

В рہезультате выполнہенہнہого объема рہабот появилась возможнہость 

форہмирہованہия перہсонہальнہого пакета докуменہтов, а также рہешенہы прہоблемы:  

1) обеспеченہия аутенہтичнہости перہсонہальнہых данہнہых поступающего во 

всех форہмирہуемых докуменہтах (нہапрہимерہ, исключенہа возможнہость 

соверہшенہия ошибки в нہаписанہии фамилии в рہазнہых докуменہтах - фамилия 

внہосится в базу единہожды, прہоверہяется поступающим нہа стадии подписанہия 

докуменہтов, затем автоматически перہенہосится в форہмирہуемые докуменہты),  

2) увеличенہие скорہости прہиема докуменہтов у поступающих,  

3) снہиженہие трہудоемкости выполнہяемых оперہаций докуменہтирہованہия у 

членہов прہиемнہой комиссии,  

4) поддерہжка актуальнہости данہнہых, форہмирہованہие рہазличнہых отчетов, 

форہмирہованہие списков, поступающих по специальнہостям/прہофессиям. 

В выпускнہой квалификационہнہой рہаботе достигнہута цель - созданہа 

единہая система докуменہтирہованہия прہиема поступающих в условиях 

рہеорہганہизации деятельнہости обрہазовательнہого учрہежденہия. 
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И рہешенہы все поставленہнہые задачи: 

 изученہы и систематизирہованہы теорہетические и методологические 

подходы к опрہеделенہию понہятий «докуменہтооборہот» и «система 

орہганہизационہнہо-упрہавленہческой докуменہтации; 

 прہоанہализирہованہы нہорہмативнہые докуменہты, рہегулирہующие 

деятельнہость прہиемнہой комиссии; 

 прہоверہенہа эффективнہость форہмирہованہия пакета перہсонہальнہых 

докуменہтов в единہой базе данہнہых поступающих, нہа платфорہме Excel. 

Таким обрہазом, целесообрہазнہость рہазрہаботанہнہого прہодукта, как 

срہедства, позволяющего рہешить орہганہизационہнہые задачи и способствующего 

достиженہию поставленہнہой цели - оптимизации трہудозатрہат членہов прہиемнہой 

комиссии с однہоврہеменہнہым повышенہием качества форہмирہуемого пакета 

перہсонہальнہых докуменہтов поступающего, доказанہо 100% рہешенہием выше 

указанہнہых прہоблем, что нہесомнہенہнہо положительнہо отрہазилось нہа имидже 

технہикума. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
Заявление поступающего 

 
 
Директору ГАПОУ СО 
«Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса» 
Гончаренко Елене Олеговне 

От 
 
Фамилия______________________________ 
Имя __________________________________ 
Отчество______________________________ 

(при наличии) 

Дата рождения_________________________ 
Количество лет на 01.09.2019 ____________ 
Место рождения_______________________ 
______________________________________ 

 
Гражданство_________________________
Документ, удостоверяющий личность, 
____________________________________
Серия ______________№_______________
Кем выдан:___________________________
____________________________________
____________________________________
Дата выда
___________________________ 
Код подразделения ___________________

проживающего (ей) по адресу: 
___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
телефон (домашний, сотовый)_______________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу принять меня в техникум по профессии, специальности  
________________________________________________________________________________ 

код       наименование профессии, специальности 

По очной форме обучения 
По заочной форме обучения  
За счет бюджетных средств                            С полным возмещением затрат 
 

О себе сообщаю следующие данные: 
Сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании и (или) 
квалификации, его подтверждающим:  
Аттестат об основном общем образовании                       Диплом   
Аттестат о среднем общем образовании          
Свидетельство                                                    
Серия_________________№__________________ от «____»___________  20___г. 
Образовательное учреждение _____________________________________________________ 

(указывается полное наименование образовательного учреждения) 

_______________________________________________________________________________ 
 
Средний балл документа об образовании и (или) о квалификации   

  
Инвалид                                 Вид нарушения _________________________________________ 
Сирота                                   Опекаемый                      

  
В общежитии:    нуждаюсь                              не нуждаюсь 
Место работы:__________________________________________________________________ 
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О себе дополнительно сообщаю: 
Сведения о родителях: 
Мать____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон, сотовый) 

________________________________________________________________________________ 
 
Отец____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон, сотовый) 

________________________________________________________________________________ 
 
Согласно Правилам приема прилагаю следующие документы (нужное подчеркнуть) 

1. Документ об образовании и (или) квалификации: 

2. Аттестат (диплом)   

3. Фотографии 3х4___________шт. 

4. Копия паспорта____________шт. 

 «_____»__________________2019 г.                          ___________________________ 
(подпись поступающего) 

Среднее профессиональное образование: 

1.По программам подготовки специалистов среднего звена  

получаю     впервые                                           не впервые          ____________________ 

   (подпись поступающего) 

2.По программам подготовки квалифицированных рабочих (служащих)  

 получаю       впервые                                          не впервые  ________________ 

           (подпись поступающего) 

С лицензией на осуществление образовательной деятельности № 0000594, серии 66АЛ01, 

рег.№ 17199 от 26.04.2013 г., выданной Министерством общего и профессионального 

образования Свердловской области, срок действия - бессрочно, ознакомлен (а): 

«____»_____________2019г.                                                    ________________________ 
                              (подпись поступающего) 

Со свидетельством о государственной аккредитации  серии 66А04 0000291, рег.№ 9385 от 

03.11.2017 г., срок действия до 03.11.2023 года ознакомлен (а): 

«____»_____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 

С Уставом, Правилами приема, Правилами внутреннего распорядка, требованиями 

федерального государственного образовательного стандарта выбранной профессии, 

специальности ознакомлен (а): 
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«____»_____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 

С датой предоставления подлинника документа об образовании – до 15 августа 2019 г. 

ознакомлен(а): 

«____»_____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 

С медицинскими противопоказаниями для обучения по выбранной профессии/специальности 

ознакомлен(а): 

«____» _____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 

С правильностью среднего балла документа об образовании и(или) документа об образовании 

и квалификации ознакомлен(а): 

 «____» _____________2019 г.                                                    ________________________ 
                                                                                                                                                                                       (подпись поступающего) 

На обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 

27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (во время приемной кампании, срока 

обучения и после окончания обучения, на размещение персональных данных на сайте и 

информационном стенде) согласен(а): 

«____» _____________2019 г.                                                    ________________________ 
                                                                                                                                                                                          (подпись поступающего) 

   Заявление принял: 

    «_____» 

                       2019 

г. 

(подпись)  (расшифровка подписи)  
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

Расписка о приеме документов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

Учебная карточка студента 
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 ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

ДОГОВОР  
об образовании на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования  
 
 
 

г. Каменск-Уральский                                       « __ « ___________ 201__ г. 
 
 Государственное автономное профессиональное образовательное 
учреждение Свердловской области «Каменск-Уральский техникум торговли и 
сервиса», осуществляющее образовательную деятельность на основании 
лицензии от 26.04.2013 г. №17199, выданной Министерством общего и 
профессионального образования Свердловской области, именуемое в 
дальнейшем «Исполнитель», в лице директора Гончаренко Елены Олеговны, 
действующего на основании Устава и «Заказчик»,  
__________________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, зачисляемого на обучение) 
именуемый в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые Стороны, 
заключили настоящий Договор (далее - Договор) о нижеследующем:  

I. Предмет Договора 
1.1. Исполнитель обязуется предоставить образовательную услугу, а 
Обучающийся обязуется добросовестно осваивать образовательную программу 
среднего профессионального образования  
 __________________________________________________________________ 

(наименование образовательной программы среднего профессионального образования) 

 __________________________________________________________________ 
(форма обучения, код, наименование профессии, специальности) 

в пределах федерального государственного образовательного стандарта в 
соответствии с учебными планами, в том числе индивидуальными и 
образовательными программами Исполнителя.  
1.2. Срок освоения образовательной программы (продолжительность обучения) 
на момент подписания Договора составляет ________________________                      
                                                                                                                                        (указывается количество месяцев, лет)                    

  Срок обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе 
ускоренному обучению, составляет __________________________   
                                                                     (указывается количество месяцев, лет)  

 1.3. После освоения Обучающимся образовательной программы и 
успешного прохождения государственной итоговой аттестации ему выдается 
диплом о среднем профессиональном образовании 

II. Взаимодействие сторон 
 2.1. Исполнитель вправе:  
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 2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, 
устанавливать системы оценок, формы, порядок и периодичность 
промежуточной аттестации Обучающегося.  
 2.1.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и меры 
дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, учредительными документами Исполнителя, настоящим Договором 
и локальными нормативными актами Исполнителя.   
 2.2. Обучающемуся предоставляются академические права в соответствии 
с частью 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации». Обучающийся также вправе:  
 2.2.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и 
обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных разделом I 
настоящего Договора. 
 2.2.2. Обращаться к Исполнителю по вопросам, касающимся 
образовательного процесса.  
 2.2.3. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативными 
актами, имуществом Исполнителя, необходимым для освоения 
образовательной программы.  
 2.2.4. Принимать в порядке, установленном локальными нормативными 
актами, участие в социально-культурных, оздоровительных и иных 
мероприятиях, организованных Исполнителем.  
 2.2.5. Получать полную и достоверную информацию об оценке своих 
знаний, умений, навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки.  
 2.3. Исполнитель обязан:  
 2.3.1. Зачислить Обучающегося, выполнившего установленные 
законодательством Российской Федерации, учредительными документами, 
локальными нормативными актами Исполнителя условия приема, в качестве 
студента. 
 2.3.2. Организовать и обеспечить надлежащее предоставление 
образовательных услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора. 
Образовательные услуги оказываются в соответствии с федеральным 
государственным образовательным стандартом или образовательным 
стандартом  
Исполнителя, учебным планом, в том числе индивидуальным, и расписанием 
занятий Исполнителя.  
 2.3.3. Обеспечить Обучающемуся предусмотренные выбранной 
образовательной программой условия ее освоения.  
 2.3.4. Сохранить место за Обучающимся в случае пропуска занятий по 
уважительным причинам.  
 2.3.5. Обеспечить Обучающемуся уважение человеческого достоинства, 
защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления 
личности, охрану жизни и здоровья. 
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  2.3.6. Довести до Обучающегося информацию, содержащую сведения о 
предоставлении образовательных услуг в порядке и объеме, которые 
предусмотрены Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-   
1 «О защите прав потребителей» и Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».   
 2.4. Обучающийся обязан соблюдать требования, установленные в статье 
43 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», в том числе:  
 2.4.1. Добросовестно осваивать образовательную программу, выполнять 
индивидуальный учебный план, в том числе посещать предусмотренные 
учебным планом или индивидуальным учебным планом учебные занятия, 
осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, 
данные педагогическими работниками в рамках образовательной программы.  
 2.4.2. Извещать Исполнителя о причинах отсутствия на занятиях.  
 2.4.3. При поступлении в образовательную организацию и в процессе 
обучения, своевременно предоставлять Исполнителю и получать от 
Исполнителя все необходимые документы.  
 2.4.4. Выполнять требования учредительных документов Исполнителя, 
правил внутреннего распорядка и иных локальных нормативных актов по 
вопросам организации и осуществления образовательной деятельности.  
 2.4.5. Уважать честь и достоинство других обучающихся и работников 
Исполнителя, осуществляющей образовательную деятельность, не создавать 
препятствий для получения образования другими обучающимися.  
  2.4.6. Заботиться о сохранении и об укреплении своего здоровья, 
стремиться к нравственному, духовному и физическому развитию и 
самосовершенствованию.   
 2.4.7. Бережно относиться к имуществу Исполнителя, возмещать ущерб, 
причиненный имуществу Исполнителя, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

III. Порядок изменения и расторжения договора 
 3.1.  Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть 
изменены по соглашению Сторон или в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.  
 3.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон.  
 3.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по инициативе 
Исполнителя в одностороннем порядке в случаях:  
 установления нарушения порядка приема в образовательную организацию, 
повлекшего по вине Обучающегося его незаконное зачисление в 
образовательную организацию;   
применение к обучающемуся, достигшему возраста 15 лет, отчисления как 
меры дисциплинарного взыскания;   
невыполнение обучающимся по профессиональной образовательной программе 
(части образовательной программы) обязанностей по добросовестно 
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му освоению такой образовательной программы (части образовательной 
программы) и выполнению учебного плана;  
 в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.   

3.4. Настоящий Договор расторгается досрочно по основаниям, 
указанным в п. 3.3 настоящего договора, а также по обстоятельствам, не 
зависящим от воли Обучающегося или родителей (законных представителей) 
несовершеннолетнего обучающегося и Исполнителя, в том числе в случае 
ликвидации Исполнителя.  

IV. Ответственность сторон 
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств 

по Договору Стороны несут ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством Российской Федерации.  

V. Срок действия Договора 
5.1. Настоящий Договор вступает в силу со дня его заключения 

Сторонами и действует до полного исполнения Сторонами обязательств. 
ПРОДОЛЖЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ 4 (5) 

 
VI. Заключительные положения 

6.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют 
информации, размещенной на официальном сайте Исполнителя в сети 
«Интернет» на дату заключения настоящего Договора.  

6.2. Под периодом предоставления образовательной услуги (периодом 
обучения) понимается промежуток времени с даты издания приказа о 
зачислении Обучающегося в образовательную организацию до даты издания 
приказа об окончании обучения или отчисления Обучающегося из 
образовательной организации.  

6.3. Настоящий Договор составлен в 3-х экземплярах, по одному для 
каждой из сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 
Изменения и дополнения настоящего Договора могут производиться только в 
письменной форме и подписываться уполномоченными представителями 
сторон.  

6.4. Изменения Договора оформляются дополнительными соглашениями 
к Договору.  

VII.  Адреса и реквизиты Сторон 
  

Исполнитель 

Государственное автономное 
профессиональное  образовательное 
учреждение Свердловской области  
«Каменск-Уральский техникум торговли и 
сервиса»  (ГАПОУ СО «КУТТС») 
Юридический адрес: 623405, Свердловская 

Обучающийся 

Фамилия:   
 Имя:   
 Отчество:   
 Дата рождения:   
 Место жительства:   
Паспорт Серия:  
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обл., г. Каменск- Уральский, ул. Южная, 4  
Фактический адрес: 623405, Свердловская 
обл.,  г. Каменск- Уральский, ул. Южная, 4 
623401,  Свердловская обл., г. Каменск- 
Уральский,  ул. Олега Кошевого, 21  
ИНН/КПП 6665005602/661201001 ОКТМО 
65 74 00 00 001  
ОКПО 33884161  
Р/с 40601810165773000001  
Уральское ГУ Банка России  
БИК 046577001   
 

 Номер:   
 Кем выдан:   
  
Когда выдан:   
 

 

 

 

Директор           Е.О. Гончаренко ______________/____________/ 
                               (подпись/расшифровка) 
 

 М.П.  

  



88 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

Согласие на обработку персональных данных   

       

Я,                
паспорт 

серии   номер    
(фамилия, имя, отчество) 

 

выдан     

  
(наименование органа, выдавшего документ  дата выдачи) 

проживающий по адресу     

     
(указать адрес регистрации по месту жительства) 

       
принимаю решение о предоставлении моих персональных данных  и даю согласие на их обработку 
свободно,  своей  волей  и  в своих  интересах    

Государственному    автономному    профессиональному образовательному    учреждению    
Свердловской области 

«Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса»,  

расположенному  по адресу: 623426, г. Каменск-Уральский, ул. Октябрьская, 99
(наименование и адрес оператора, получающего согласие на обработку персональных данных) 

с целью: 
осуществления  идентификации  личности,   правового  регулирования  обучения,  
документирования  факта,  этапов  и  характера моего  обучения, констатации  достижения   мной  
установленных  государством  образовательных  уровней; индивидуального учёта  освоения  мной 
образовательной программы,  подтверждения  достигнутого  образовательного  ценза  (уровня),  
удостоверяемого   соответствующим   документом  об  образовании, регистрации  по  месту  
пребывания   и  архивной  деятельности  после  окончания  обучения в соответствии   с  
действующим  законодательством  Российской  Федерации  с  использованием  как  
автоматизированных средств обработки персональных данных, так  и  без  использования  средств 
автоматизации.  

      Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие:  
фамилия,  имя,  отчество,  пол,   возраст место учебы, биометрические персональные данные 
(фотография), год, месяц, дата и место рождения, пол, гражданство, адрес (место жительства  и/или  
место пребывания),  номер домашнего  и мобильного  телефона,   образование,  данные  о  
процессе обучения, данные  об  успеваемости,  сведения  о  награждениях,   паспортные  данные, 
сведения о стипендии и дополнительных выплатах,  сведения   о  воинской   обязанности,  
сведения  о  составе  семьи, сведения о социальных льготах, документы об  опеке и  
попечительстве, свидетельстве о перемене имени, свидетельстве о смерти,  справке об 
инвалидности,  сведения  об  участии в международных, всероссийских,  региональных или 
техникумовских  олимпиадах, конкурсах, соревнованиях,  состязаниях (с   указанием   названия  
олимпиады  или  иного   мероприятия,  предмета (дисциплины) либо  вида спорта), смотрах,  
выставках,   сведения   об  участии  в конференциях, фотографии,  страховой номер 
индивидуального лицевого счета (СНИЛС), индивидуальный налоговый номер (ИНН), номера 
расчетных (банковских) счетов, сведения   о    приказах,    сведения   о  поощрениях и взысканиях,  
сведения о нетрудоспособности, флюорографии   и прохождении прививок, сведения о трудовой 
деятельности, сведения об   общественной деятельности, данные договора об оказании платных 
образовательных услуг, сведения о трудоустройстве, сведения о миграционно-визовом  учете.
(перечень обрабатываемых персональных данных) 

для совершения следующих действий: 
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сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),  
извлечение,  использование,  передача  (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных как с использованием средств 
автоматизации, так и без использования средств автоматизации

(перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных) 

      Я согласен(а) на: 
        – опубликование  на  сайте   ГАПОУ СО  «Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса», 
http://kutts.k-uralsk.ru/   следующей  информации о моем  несовершеннолетнем  ребенке:  фамилия,  
имя,  отчество, место учебы, биометрические персональные данные (фотография),  сведения о 
награждении, поощрении, сведения  об  участии  в  международных,  всероссийских,  
региональных  или  техникумовских  олимпиадах, конкурсах, соревнованиях, состязаниях (с 
указанием названия олимпиады или иного мероприятия, предмета (дисциплины) либо  вида 
спорта), смотрах, выставках, сведения об  участии в конференциях; 
          – передачу персональных данных  моего  несовершеннолетнего  ребенка организаторам 
олимпиад, конкурсов, соревнований и  иных  меро- приятий для принятия участия в данных 
мероприятиях и приглашения на торжественную церемонию в случае его победы  в объеме, 
необходи- мом для достижения указанных целей. 
      Уведомлен о том, что в информационных сообщениях о мероприятиях, размещенных на сайте 
образовательного учреждения без получения моего согласия, могут быть указаны лишь фамилия и 
имя обучающегося,  либо фамилия, имя и отчество родителя. 

      Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения документов, 
установленному законодательством Российской Федера- ции.  Я оставляю за собой право отозвать 
свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может 
быть направлен мной в адрес образовательного учреждения по почте заказным письмом с 
уведомлением о вручении, либо вручен под расписку представителю образовательного учреждения.

(срок действия согласия и способ его отзыва) 
        

       
    

(дата) (подпись) (расшфровка пдписи) 

 



90 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Фрагмент базы данных 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

Методические рекомендации пользователя по работе с Единой базой данных 

поступающих, на платформе Excel для автоматизации работы приемной          

комиссии ГАПОУ СО «Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса» 

 

1 Назначение и возможности базы данных поступающих 

Единая база данных поступающих предназначена для автоматизации 

работы приемной комиссии техникума. Обеспечивает выполнение всех 

необходимых операций по приему документов, поиску и анализу информации, 

составлению отчетов. 

Возможности программы: 

 прием документов от абитуриентов и их ввод в базу 

 поиск, выборка и печать списка абитуриентов по различным критериям 

 формирование и распечатка учебной карточки абитуриента 

 формирование и распечатка расписки о приеме документов 

абитуриента 

 формирование и распечатка личного дела абитуриента 

 формирование и распечатка договора об оказании образовательных 

услуг  

 формирование и распечатка согласия на обработку персональных 

данных 

 печать списков абитуриентов по специальностям. 

 форہмирہованہие отчетнہой документации 
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2 Системные требования 

Персональный компьютер IBM PC 

минимальные требования: Pe№tium-133/24Мб/400Мб 

 

оптимальные требования: Celero№-633/128Mb/2Gb. 

Программное обеспечение: 

Microsoft Wi№dows 95/98/Me/2000/XP  

Microsoft Office 2000/XP/2003 

База данных поступающих требует наличия на компьютере мыши. Работа 

без мыши невозможна. 

 

3 Запуск Единой базы данных поступающих 

Для запуска Единой базы данных поступающих сделайте щелчок левой 

кнопкой мыши на следующих объектах: Мой компьютер → Диск С 

→!!!ПРИЕМ 2019.xlsx  

 

4 Окно Единой базы данных поступающих 

Для работы с Единой базой данных поступающих открывается 

стандартный лист Excel. В первой вкладке происходит «Ввод» данных в базу. 
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Управление базой данных осуществляется с помощью меню, стандартной 

панели инструментов, а также клавиш клавиатуры. 

 

5 Заполнение базы данных об абитуриентах 

1. После открытия базы нужно заполнить данные об абитуриентах, на 

основании заполненного заявления о приеме. 

2. Базу нужно заполнять последовательно: 

1) Номер и дата регистрации. 

2) Далее указывается Фамилия, имя, отчество и пол абитуриента. 

3) Пол 

4) Вид документа 

5) Код специальности 

6) Специальность 

7) Срок обучения 

8) Форма обучения 

9) Средний балл в аттестате 

10) Уровень образования 

11) Вид документа 

12) Номер, серия документа об образовании 

13) Дата выдачи документа об образовании 

14) Данные о родителях  

15) Паспорт абитуриента 

Домашний адрес проставляется с помощью знака «треугольника». Для 

ввода или изменения адреса нужно нажать на кнопку сортировки, откроется 

окно для выбора адреса.  
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Знак «+» в графе «Общежитие» указывает на то, что студент 

действительно нуждается в общежитии, по аналогии заполняются графы 

льготы: «Сирота», «Опекаемый», «Инвалид». 

После заполнения всех данных по абитуриенту нужно нажать кнопку  

Сохранить. Если все данные внесены корректно, то происходит 

автоматическое заполнение пакета документов (учебная карточка, расписка, 

согласие на обработку персональных данных, договор на оказание 

образовательных услуг), которые готовы к распечатке. 

После сохранения можно перейти на следующую строку для заполнения 

базы данных по следующему абитуриенту. 

 

 

 

 

 


