
Министерство образования Тверской области 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Бологовский колледж» 

 

Рассмотрено и принято на заседании 

педагогического совета колледжа 

Протокол № 2 « 24 » октября 2016 г. 

Календарный план работы 

приемной комиссии 

 
 
 
 

г. Бологое, 2016 г. 



№ 

п/п 

Мероприятия Срок Ответственное 

лицо 

1.  
Утверждение состава приемной 

комиссии. 
24.10.2016 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

2.  
Разработка и утверждение Положения 

о приемной комиссии 
24.10.2016 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

ответственный 

секретарь 

приемной 

комиссии – 

Воронкова Е.А. 

3.  
Издание приказа об организации 

работы  комиссии. 
30.12.2016 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

4.  
Разработка проекта контрольных 

цифр приема. 

Январь 2017- 

февраль 2017 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

5.  

Разработка и утверждение порядка 

приема на обучение по 

образовательным программам 

среднего профессионального 

образования 

февраль 2017 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

ответственный 

секретарь 

приемной 

комиссии – 

Воронкова Е.А. 

6.  

Разработка и утверждение  

Положения о конкурсе документов об 

образовании и (или) документов об 

образовании и о квалификации в 2017 

году. 

февраль 2017 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

ответственный 

секретарь 

приемной 

комиссии – 

Воронкова Е.А. 

7.  
Издание приказа о начале работы  

приемной комиссии. 
28.02.2017 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А. 

8.  

Пополнение официального сайта 

колледжа, обеспечивающего 

информирование потенциальных 

абитуриентов и их родителей об 

образовательных услугах 

В течение всего 

периода работы ПК 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

ответственный 

секретарь 

приемной 

комиссии – 

Воронкова Е.А.. 

9.  Разработка информационно-

-рекламного обеспечения ОУ 

Январь-май 2017 

и по мере 

необходимости 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

ответственный 

секретарь 



приемной 

комиссии – 

Воронкова Е.А. 

10.  
Подготовка и проведение  

«Дня открытых дверей» 

Март-апрель 2017 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

члены приемной 

комиссии: Бурдюг 

А.Н., Краснова 

Н.А. 

11.  

Оборудование кабинета приемной 

комиссии: 

- оформление стенда с 

нормативно-правовой 

информацией для абитуриентов 

15 марта-15 июня 

2017 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

ответственный 

секретарь 

приемной 

комиссии – 

Воронкова Е.А. 

12.  Инструктаж и координация работы 

технических секретарей ПК 
1-15 июня 2017 

Заместитель 

председателя ПК- 

Макарова Т.А., 

ответственный 

секретарь 

приемной 

комиссии – 

Воронкова Е.А. 

13.  Официальное начало работы 

приемной комиссии колледжа 
15 июня 2017 

Ответственный 

секретарь. 

технические 

секретари ПК 

Воронкова Е.А. 

14.  Координация деятельности 

работников ПК по приему 

абитуриентов 

Во время приема 

Председатель ПК 

Мищенко В.С., 

заместитель 

председателя ПК 

Макарова Т.А., 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А. 

15.  Организация приема абитуриентов 

и их родителей, рассмотрение жалоб 

и заявлений 

Июнь-август 2017 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А. 

16.  Прием заявлений и документов 

абитуриентов 

15 июня-15 

августа 2017 

технические 

секретари ПК 



17.  Составление оперативной 

отчетности по количеству 

принятых абитуриентов 

Ежедневно во 

время приема 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А. 

18.  
Обновление информации по приему 

абитуриентов на официальном 

сайте ОУ и на информационном 

стенде 

Ежедневно во 

время приема 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А., 

технические 

секретари ПК 

19.  

Подведение итогов работы ПК: 

составление рейтингов 

абитуриентов по специальностям 

профессиям (с указанием среднего 

балл аттестата, наличием 

необходимых документов), 

оформление протоколов заседаний 

приемной комиссии, издание 

приказа о зачислении 

до 01.09.2017 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А., 

технические 

секретари ПК 

20.  Передача оформленных личных дел 

зачисленных студентов в учебную 

часть 

Август 2017 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А., 

технические 

секретари ПК 

21.  
Отчет о работе ПК До 15.09.2017 

Заместитель 

председателя ПК 

Макарова Т.А., 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А. 

22.  Подготовка к педагогическому 

совету по вопросу итогов 

деятельности ПК 

Август 2017 

Председатель ПК 

Мищенко В.С., 

заместитель 

председателя ПК 

Макарова Т.А., 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А. 

23.  Профориентационная работа по 

привлечению абитуриентов для 

поступления ОУ 

В течение года 

Председатель ПК 

Мищенко В.С., 

заместитель 

председателя ПК 

Макарова Т.А., 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А. 

24.  
Представление отчетности Сентябрь 2017. на 

Председатель ПК 

Мищенко В.С., 

заместитель 



учредителю о деятельности ПК протяжении всего 

периода работы 

ПК 

председателя ПК 

Макарова Т.А., 

Ответственный 

секретарь ПК 

Воронкова Е.А. 

 

 

 

 Директор                                                     Мищенко В.С. 
 


