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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

Настоящая Информационная карта процесса входит в состав документов системы менеджмента качества и содержит описание процесса 

«Организация приема студентов» в ФГБОУ ВО Саратовский ГМУ им. В.И. Разумовского, а также его взаимосвязь с другими внутренними 

процессами СГМУ.  

Настоящая Информационная карта является нормативным документом и обязательна для исполнения всем составом приемной комиссии; 

для подразделений и должностных лиц СГМУ, привлекаемых к осуществлению данного процесса. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

Настоящая документированная процедура разработана в соответствии с требованиями следующих нормативных документов: 

 ГОСТ Р ИСО  9000-2015 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь». 

 ГОСТ Р ИСО  9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования». 

 Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. (с изменениями и дополнениями). 

 СО 0.001.02-02.2016 «Руководство по качеству». 

 СО 1.001.02-02.2016 «Управление документацией». 

 СО 1.002.02-02.2016 «Управление записями». 

 СО 1.004.02-02.2016 «Управление несоответствиями. Корректирующие и предупреждающие действия». 

 СО 2.003.02-02.2016 «Описание процессов». 

 Устав ФГБОУ ВО Саратовский ГМУ им. В.И.Разумовского Минздрава России. 

 Правила приема граждан в ФГБОУ ВО Саратовский ГМУ им. В.И.Разумовского Минздрава России на обучение. 

 Положение о приемной комиссии. 
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3. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

Абитуриент – лицо, поступающее в СГМУ. 

Вступительные испытания – мероприятия по конкурсному отбору абитуриентов. 

Входы процесса – это конкретные материальные и (или) нематериальные объекты, поступающие в процесс извне и подлежащие 

преобразованию в нем. 

Выходы процесса – это результаты преобразования входов процесса. 

Личное дело – совокупность документов персонального учета, в которых отражены наиболее полные сведения об абитуриенте. 

Ответственный секретарь приемной комиссии – назначается приказом ректора из числа профессорско-преподавательского состава. 

Председатель приемной комиссии – ректор университета – осуществляет общее руководство деятельностью приемной комиссии. 

Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы. 

4. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

ЕГЭ – Единый Государственный Экзамен. 

КЦП – контрольные цифры приема. 

ПК – приемная комиссия. 

ПО – программное обеспечение. 

СГМУ – ФГБОУ ВО «Саратовский государственный медицинский университет им. В.И. Разумовского» Минздрава России.  

СМК – система менеджмента качества. 

СП – структурное подразделение. 

УМО – учебно-методический отдел. 

УОКОД – управление обеспечения качества образовательной деятельности. 

ФГОС – Федеральный государственный образовательный стандарт.  
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ФИС – Федеральная информационная служба. 

 

5. МАТРИЦА РАСПРЕДЕЛЕНИЯ ОТВЕТСТВЕННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЙ 
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1. Формирование приемной комиссии О У У И И И И И И И 
2. Организационно-технологическая подготовка к 
приему студентов 

 У О У У   У  У 

3. Прием документов И И О У У   У У У 
4. Проведение вступительных испытаний   О У У У У У  У 
5. Зачисление студентов У У О У    У  У 
6.  Завершающий этап деятельности приемной 

комиссии 
И И О У     У У 

 

Принятые обозначения: 

О – ответственный за этап процесса; 

У – участник выполнения этапа процесса; 

И – информируется о ходе выполнения процесса. 

 

 



 
ФГБОУ ВО 

Саратовский ГМУ  
им. В.И. Разумовского  

Минздрава России 

ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА ПРОЦЕССА 
 

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА СТУДЕНТОВ 
 

СО 7.002.02-02.2016 

 

Запрещается несанкционированное копирование документа стр. 5 из 21 
 

6. ТАБЛИЧНАЯ КАРТА ПРОЦЕССА «ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА СТУДЕНТОВ» 
Общие сведения «Организация приема студентов» 
Назначение процесса: Прием на обучение профессионально-ориентированных и наиболее подготовленных к освоению образовательных программ учащихся 
Руководитель процесса: Председатель ПК 

Входы процесса и внешние поставщики 
Вход процесса Поставщик процесса Требования к входам процесса 
- Абитуриент, имеющий 

образование соответствующего 

уровня 
- Документы абитуриента 
- Сотрудники СГМУ 
- КЦП  на обучение за счет 

бюджетных ассигнований 

федерального бюджета, бюджетов 

Субъектов Российской Федерации, 

местных бюджетов 

- Образовательные организации  
- Министерство Здравоохранения РФ 
- Предприятия, организации (целевой 

прием) 
- Органы государственной и 

муниципальной власти 
Внутренние процессы университета: 
«Довузовская подготовка и 

профориентационная работа» 

Необходимый уровень знаний абитуриента 
Доступность руководства приемной комиссии на всех этапах проведения приема 
Гласность и открытость работы приемной комиссии 
Объективность оценки способностей и склонностей обучающихся 
Соблюдение прав граждан  в области образования 
Контроль за достоверностью сведений  
- Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 

г. 
- Федеральный закон № 500-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» от 31.12.2014 
- Приказы Минобрнауки России об утверждении Порядка приема на обучение  по 

образовательным программам 
- Приказы Минобрнауки России об утверждении перечня вступительных испытаний при 

приеме на обучение по образовательным программам 
- Постановление Правительства РФ от 27 ноября 2013 г. № 1076 "О порядке заключения 

и расторжения договора о целевом приеме и договора о целевом обучении" 
- Соглашение о взаимном признании и эквивалентности документов об образовании, 

ученых степенях и званиях 
- Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального 

образования (высшем учебном заведении) 
- Положения о целевой контрактной подготовке специалистов с высшим и средним 

профессиональным образованием 
- Правила оказания платных образовательных услуг  
- Устав ГБОУ ВПО Саратовский ГМУ им. В.И.Разумовского Минздрава России 
- Правила приема граждан в ГБОУ ВПО Саратовский ГМУ им. В.И.Разумовского 

Минздрава России на обучение по программам высшего образования (бакалавриат, 

специалитет) 
- Положение о приемной комиссии 

Выходы процесса и их потребители 
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Выход процесса Потребитель результатов процесса Требования к выходам процесса 
- Абитуриент, зачисленный в 

университет 
- Приказ о зачислении 
- Личное дело студента 
- Абитуриент, не зачисленный 

в университет 
- Сформированные отчеты о 

деятельности ПК 
- Сведения о результатах 

приема студентов (выполнение 

КЦП) 
- Договор об образовании, 
заключаемый при приеме на 

обучение за счет средств 

физических и (или) 

юридических 
лиц 

- Структурные подразделения университета 
- Министерство образования и науки РФ 
- Министерство Здравоохранения РФ 
Внутренние процессы университета: 
«Реализация основных образовательных 

программ высшего образования (бакалавриат, 

специалитет)» 
«Реализация  основных образовательных 

программ ординатуры» 
«Воспитательная и внеучебная работа с 

обучающимися» 
«Проектирование и реализация программ 

дополнительного профессионального 

образования» 
«Научные исследования и разработки» 
«Подготовка научно-педагогических кадров в 

аспирантуре» 

Соблюдение правил приема 
Выполнение установленных планов приема 
Соблюдение форм и правил оформления документации 
Объективность и доступность знаний о процессе 
Соблюдение нормативных документов по формированию контингента студентов 
- Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 

г. 
- Приказы Минздрава России 
- Приказы Минобрнауки России 
- Внутренние документы СМК СГМУ 

Подпроцессы/виды деятельности 
Подпроцесс/вид деятельности Входы Выходы Требуемые ресурсы Регламентирующая документация 
1. Формирование приемной 

комиссии 
 

Сотрудники СГМУ. Сформированный состав ПК. 
Назначенный председатель ПК 

(ректор университета). 
Назначенный заместитель 

председателя (проректор по 

учебной работе). 
Назначенный ответственный 
секретарь (из числа 

преподавателей университета). 
Состав технического 

секретариата.  
Сформированный состав 

экзаменационной и 

апелляционной комиссии. 
Сформированная служба 

информации и служба 

статистики. 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 

Положение о приемной комиссии 
Правила приема в СГМУ 
Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 (с изменениями и дополнениями). 
Устав СГМУ. 
Приказы ректора. 
Должностные инструкции ответственных 

лиц.  
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1.1. Утверждение 

председателя, заместителя 

председателя и ответственного 

секретаря ПК 

Сотрудники СГМУ. Назначенный председатель ПК 

(ректор университета). 
Назначенный заместитель 

председателя (проректор по 

учебной работе). 
Назначенный ответственный 

секретарь (из числа 

преподавателей университета). 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 

Положение о приемной комиссии. 
Приказы ректора. 
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Устав СГМУ. 
 

1.2. Формирование состава 

технического секретариата 
Выход п. 1.1.:  
Назначенный 

председатель ПК 

(ректор 
университета). 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 

заместитель 

председателя 

(проректор по 

учебной работе) 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 

ответственный 

секретарь (из числа 

преподавателей 
университета) 
Преподаватели  
Учебно-
вспомогательный 

состав университета 

Состав технического 

секретариата, обеспечивающий 

работу ПК до начала приема 

документов. 
Приказ ректора.  

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 

Положение о приемной комиссии. 
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Устав СГМУ. 
 

1.3. Утверждение состава ПК  Выход п. 1.1.:  

Назначенный 

председатель ПК 

(ректор 

университета). 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 
заместитель 

Сформированный состав ПК из 

деканов (заместителей деканов), 

профессоров (доцентов), 

руководителей профсоюзной 

организации, а также  

представителей организаций, 

учреждений и предприятий, для 
которых ведется подготовка 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 

Положение о приемной комиссии. 
Рекомендации руководства и общественных 

организаций. 
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Устав СГМУ. 
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председателя 

(проректор по 

учебной работе) 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 

ответственный 

секретарь (из числа 

преподавателей 

университета). 
Сотрудники СГМУ 
Представители 
организаций, 

учреждений и 

предприятий, для 

которых ведется 

подготовка 

специалистов в 

университете 

специалистов в университете, 

включенные в состав ПК.  
Приказ ректора. 
 

1.4. Формирование составов 

экзаменационной и 

апелляционной комиссии  

Выход п. 1.1.:  

Назначенный 

председатель ПК 

(ректор 

университета). 
Выход п. 1.1.: 
Назначенный 

заместитель 

председателя 

(проректор по 

учебной работе) 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 

ответственный 

секретарь (из числа 

преподавателей 

университета) 
Сотрудники СГМУ 
Преподаватели 

Сформированный состав 

экзаменационной и 

апелляционной комиссии. 
Приказ ректора.  

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Положение о приемной комиссии  
Рекомендации администрации и 

общественных организаций по основному 

месте работы 
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Устав СГМУ. 
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других учебных 

заведений  
Работники научно-
исследовательских 

учреждений 
1.5. Формирование службы 

информации и службы 

статистики 

Выход п. 1.1.:  

Назначенный 

председатель ПК 

(ректор 

университета). 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 
заместитель 

председателя 

(проректор по 

учебной работе) 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 

ответственный 

секретарь (из числа 

преподавателей 

университета) 
Сотрудники СГМУ 
Технический 
секретарь 

Сформированная служба 

информации и служба статистики 
Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Положение о приемной комиссии  
Приказы ректора 
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Устав СГМУ. 
 

1.6. Назначение 

делопроизводителя 
Выход п. 1.1.:  

Назначенный 

председатель ПК 

(ректор 

университета). 
Выход п. 1.1.: 

Назначенный 

заместитель 

председателя 

(проректор по 

учебной работе) 
Выход п. 1.1.: 

Сотрудник СГМУ, 

осуществляющий текущую 

работу, касающуюся ПК, в 

течение года. 
Приказ ректора.  

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Положение о приемной комиссии  
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Устав СГМУ. 
 



 
ФГБОУ ВО 

Саратовский ГМУ  
им. В.И. Разумовского  

Минздрава России 

ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА ПРОЦЕССА 
 

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА СТУДЕНТОВ 
 

СО 7.002.02-02.2016 

 

Запрещается несанкционированное копирование документа стр. 10 из 21 
 

Назначенный 

ответственный 

секретарь (из числа 

преподавателей 

университета) 
Сотрудник СГМУ 

2. Организационно-
технологическая подготовка к 

приему студентов 
 

Выход п. 1. 
Сформированный 

состав ПК. 
Выход п. 1.: 

Назначенный 

ответственный 
секретарь. 
Выход п. 1.: 

Сформированная 

служба информации и 

служба статистики. 
Выход п. 1.: Состав 

технического 

секретариата. 
Сотрудники СГМУ.   

Годовой план работы ПК 

университета 
Сформированные правила 

приема и план приема 
План материально-технического 

обеспечения приема студентов  
Обученный персонал ПК 
Абитуриенты, осведомленные об 

университете. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение 

по образовательным программам. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении перечня вступительных 

испытаний при приеме на обучение по 
образовательным программам 
Положение о приемной комиссии. 
Правила приема в СГМУ. 
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Приказы ректора. 
Устав СГМУ. 
 

2.1. Набор и обучение 

технического персонала, 

который осуществляет прием 

документов и работу с ФИС 
ЕГЭ 

Сотрудники СГМУ. 
Ответственный 

секретарь ПК. 
Технический 
секретариат ПК. 
Служба статистики. 

Обученный и 

проинструктированный 

технический персонал ПК. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Положение о приемной комиссии.  
Устав СГМУ. 

2.2. Подготовка необходимых 

ресурсов для проведения 

приемной комиссии 

Сформированный 

состав ПК. 
 

План материально-технического 

обеспечения приема студентов. 
Основные формы документации 

по приему. 
Заявки на канцтовары и 

компьютерное обеспечение 

приема. 
Регистрация в ФИС ЕГЭ. 
Перечень помещений  для 

проведения приема документов и 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Положение о приемной комиссии. 
Приказы ректора. 
Устав СГМУ. 
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вступительных испытаний. 
2.3.  Формирование годового 

плана работы, правил приема и 

плана приема  
 

Сформированный 

состав ПК. 
 

Годовой план работы ПК 

университета 
Перечень специальностей,  на 

которые вуз объявляет прием в 

соответствии с лицензией  
Установленные КЦП, количество 

мест для целевого приема в 

пределах контрольных заданий 
Установленные сроки подачи 

документов 
Установленное минимальное 
количество баллов ЕГЭ  
Установленные правила 

вступительных испытаний 
Установленный порядок подачи 

и рассмотрения апелляций 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Федеральный закон № 500-ФЗ «О внесении 

изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» от 31.12.2014 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении перечня вступительных 

испытаний при приеме на обучение по 

образовательным программам 
Постановление Правительства РФ от 27 
ноября 2013 г. № 1076 "О порядке 

заключения и расторжения договора о 

целевом приеме и договора о целевом 

обучении" 
Соглашение о взаимном признании и 

эквивалентности документов об 

образовании, ученых степенях и званиях 
Правила оказания платных образовательных 

услуг 
Перечень вступительных испытаний при 

приеме на обучение по образовательным 

программам 
Положение о приемной комиссии 
Правила приема в СГМУ 

2.4. Подготовительный период 

работы с абитуриентами 
Абитуриенты СГМУ.  
Сформированный 

состав ПК. 
Сотрудники СГМУ. 

Абитуриенты, осведомленные об 

университете. 
Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 
Здания городских школ,  

лицеев, медицинских 

колледжей. 

Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ. 
Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
2.4.1. Профориентационная 

работа ПК 
Сотрудники СГМУ. 

Учащиеся городских 

школ, лицеев, 

медицинских 

колледжей 
Студенты старших 

Абитуриенты, осведомленные об 

университете. 
Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  
Здания городских школ,  

лицеев, медицинских 

колледжей 

Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ. 
Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
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курсов. 
Сформированный 

состав ПК. 
2.4.2. Подготовка 

информационных материалов 
Служба информации. 
Журналисты. 
Абитуриент СГМУ. 

Рекламный проспект о вузе. 
Специальный номер газеты вуза, 

посвященный приему в вуз. 
Объявление в СМИ о днях 

открытых дверей. 
Объявления в СМИ о начале 

приема документов. 
Экзаменационные материалы. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.  

2.5. Размещение и 

актуализация на сайте правил 
приема и всей технической 

информации, полезной 

абитуриенту 

Абитуриент СГМУ. 
Раздел сайта СГМУ, 
посвященный 

деятельности 

приемной комиссии. 
Служба информации. 

Абитуриенты, осведомленные о 

деятельности ПК  
Обновленный раздел сайта 

СГМУ, посвященный 

деятельности приемной 

комиссии  

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 
Доступ в Интернет.  
Сайт университета. 
 

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  
по образовательным программам. 
Положение о приемной комиссии. 
Правила приема в СГМУ. 
Устав СГМУ. 

3. Прием документов Выход п. 1. 

Сформированный 

состав ПК. 
Выход п. 1.: 

Назначенный 

ответственный 

секретарь. 
Абитуриент СГМУ. 
Доверенное лицо 
абитуриента. 
 Выход п. 1.: 

Сформированная 

служба информации и 

служба статистики. 
 

Личное дело абитуриента. 
Формирующаяся статистика 

приема. 
Формирующийся список 

студентов, сдающих 

вступительные испытания. 
 
 

Специально оборудованные 

помещения для приема 

поступающих. 
Сейфы для хранения 

документации. 
Оргтехника и канцтовары. 
ПО.  

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Постановление Правительства РФ от 27 

ноября 2013 г. № 1076 "О порядке 

заключения и расторжения договора о 
целевом приеме и договора о целевом 

обучении". 
Устав СГМУ. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии 
Соглашение о взаимном признании и 

эквивалентности документов об 

образовании, ученых степенях и званиях. 
Выход п. 2.: Годовой план работы ПК 

университета. 
Выход п. 2.: Сформированные правила 
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приема и план приема. 
3.1. Прием документов 

абитуриентов раздельно по 

каждой совокупности условий 

поступления  

Абитуриент СГМУ.  
Доверенное лицо 

абитуриента. 
Операторы почтовой 

связи общего 

пользования. 

Личное дело абитуриента. 
Формирующийся список 

студентов, сдающих 

вступительные испытания. 
 

Специально оборудованные 

помещения для приема 

поступающих. 
Сейфы для хранения 

документации. 
Общая информация о 

деятельности приемной 

комиссии, размещенная на 

сайте университета и на 

информационном стенде. 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Устав СГМУ. 
Должностные инструкции ответственных 

лиц. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 

3.2. Проверка достоверности 
сведений и документов 

абитуриента 

Выход п. 3.1.: Личное 
дело абитуриента. 
Служба статистики. 

Подтвержденные документы 
абитуриента. 
Материалы для отчетов по 

приему с учетом итогов ЕГЭ. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  
База данных ФИС ЕГЭ 
ПО 

Приказы Минобрнауки России об 
утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 

3.3. Формирование и 

ежедневное обновление 

ранжированного списка 

поступающих, у которых 

приняли заявления, по каждой 

совокупности условий 

поступления 

Выход п. 3.2.: 
Подтвержденные 

документы 

абитуриента. 
Выход п. 3.2.: 

Материалы для 

отчетов по приему с 

учетом итогов ЕГЭ. 

Список абитуриентов, 

ранжированный по количеству 

набранных баллов. 
 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары.  
Сайт СГМУ. 
 

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ. 

3.4. Размещение и ежедневное 

обновление списков 
поступающих  по каждой 

совокупности условий 

поступления на официальном 

сайте университета и 

информационном стенде 

приемной комиссии 

Выход п. 3.3.: Список 

абитуриентов, 
ранжированный по 

количеству 

набранных баллов. 
Служба информации 
Абитуриент СГМУ.  

Абитуриент, осведомленный о 

конкурсе на обучение. 
Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары.  
Сайт университета. 

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  
по образовательным программам. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ. 

4. Проведение вступительных 

испытаний 
Расписание 

вступительных 

экзаменов и 

консультаций. 

Абитуриенты, сдавшие 
вступительные испытания. 
Абитуриенты, не сдавшие 

вступительные испытания.  

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары.  
Сайт университета. 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 
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Выход п. 3.: 

Формирующийся 

список студентов, 

сдающих 

вступительные 

испытания. 
Выход п. 1.: 

Сформированный 

состав 

экзаменационной и 

апелляционной 
комиссии. 
Выход п. 1.: 

Сформированная 

служба информации и 

служба статистики. 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ. 
 

4.1. Оповещение о 

консультациях и 

вступительных испытаниях 

Служба информации. 
Абитуриенты, 

сдающие 

вступительные 

испытания. 

Абитуриенты, осведомленные о 

месте и времени проведения 

испытания. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  
Сайт университета 

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ. 

4.2. Проведение вступительных 

испытаний 
Выход п. 4.1.: 
Абитуриенты, 

осведомленные о 
месте и времени 

проведения 

испытания. 
Состав 

экзаменационной 

комиссии. 
Пакет с 

экзаменационными 

билетами/тест на 

компьютере. 
Экзаменационные 
ведомости. 

Абитуриенты, сдавшие 

вступительные испытания.  
Абитуриенты, не сдавшие 
вступительные испытания.  
Заполненные экзаменационные 

ведомости. 
Экзаменационные листы 

абитуриента.  
 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  
 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Устав СГМУ. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
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4.3. Размещение информации о 

результатах проведенного 

испытания на сайте и 

информационном стенде 

Выход п. 4.2.: 
Абитуриенты, 

сдавшие 

вступительные 

испытания.  
Выход п. 4.2.: 

Абитуриенты, не 

сдавшие 

вступительные 

испытания.  
Служба статистики. 

Осведомленные о результатах 

проведенного испытания 

абитуриенты. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  
Сайт университета 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам 
Устав СГМУ. 
Правила приема в СГМУ 
Положение о приемной комиссии 
 

4.4. Рассмотрение апелляций Выход п. 4.2.: 
Экзаменационные 

листы абитуриента.  
Выход п. 4.3.: 
Осведомленные о 

результатах 

проведенного 

испытания 

абитуриенты. 
Поданная 

абитуриентом 

апелляция (не 

позднее чем через 
день после сдачи 

испытания) 
Апелляционная 

комиссия. 
Ответственный 

секретарь ПК. 

Принятое апелляционной 
комиссией решение, 

оформленное протоколом 
Абитуриент, ознакомленный с 

решением апелляционной 

комиссии 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Положение о приемной комиссии. 
Положение об апелляционной комиссии. 
Правила приема в СГМУ. 
Устав СГМУ. 
 

5. Зачисление студентов Выход п. 3.,4.: 

Абитуриенты, 

успешно сдавшие 

вступительные 

испытания и 

принесшие все 
требуемые документы 

Абитуриенты, зачисленные на 

обучение в университет. 
Абитуриенты, не поступившие на 

обучение. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары 
Сайт университета 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам 
Постановление Правительства РФ от 27 
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ноября 2013 г. № 1076 "О порядке 

заключения и расторжения договора о 

целевом приеме и договора о целевом 

обучении". 
Положения о целевой контрактной 

подготовке специалистов с высшим и 

средним профессиональным образованием. 
Соглашение о взаимном признании и 

эквивалентности документов об 

образовании, ученых степенях и званиях 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии.     
Устав СГМУ.                                                                

5.1. Формирование списка 

рекомендованных к 

зачислению абитуриентов по 

каждой совокупности условий 

поступления и размещение его 

на сайте университета и 

информационном стенде 

Абитуриент, 

поступающий в 

университет.  
Список абитуриентов, 

ранжированный по 

количеству 

набранных баллов.  
 

Абитуриент, осведомленный о 

конкурсе на обучение и 

необходимости донести все 

необходимые документы. 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 
Сайт университета. 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

5.2. Зачисление студентов по 

каждой совокупности условий 

поступления 

Выход п. 5.1.: 
Абитуриент, 

осведомленный о 
конкурсе на обучение 

и необходимости 

донести все 

необходимые 

документы. 
Список абитуриентов, 

ранжированный по 

количеству 

набранных баллов.  
 

Абитуриенты, зачисленные на 
обучение в университет. 
Абитуриенты, не поступившие на 
обучение. 
Приказы о зачислении. 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам 
Постановление Правительства РФ от 27 

ноября 2013 г. № 1076 "О порядке 

заключения и расторжения договора о 

целевом приеме и договора о целевом 

обучении" 
Положения о целевой контрактной 

подготовке специалистов с высшим и 

средним профессиональным образованием 
Правила приема в СГМУ 
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Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

5.2.1. Зачисление студентов,  

поступающих без 

вступительных испытаний и на 

места в пределах квоты приема 

лиц, имеющих особые права, и 

квоты целевого приема 

Абитуриенты, 

успешно сдавшие 

вступительные 

испытания и 

принесшие все 

требуемые 

документы. 
 

Список абитуриентов,  

поступивших по целевому 

приему и на места в пределах 

квоты. 
Абитуриенты, не поступившие 

по целевому приему и на места в 

пределах квоты. 
Приказ о зачислении по 

целевому приему.  

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам 
Постановление Правительства РФ от 27 

ноября 2013 г. № 1076 "О порядке 

заключения и расторжения договора о 

целевом приеме и договора о целевом 
обучении" 
Положения о целевой контрактной 

подготовке специалистов с высшим и 

средним профессиональным образованием 
Правила приема в СГМУ 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

5.2.2. Первый этап зачисления 

студентов по общему конкурсу 

до 80 % конкурсных мест 

Выход п. 5.2.1.:  
Список абитуриентов,  

поступивших по 

целевому приему и на 

места в пределах 

квоты. 
Абитуриенты, 

успешно сдавшие 

вступительные 

испытания и 

принесшие все 

требуемые 

документы. 

Список абитуриентов, 

поступивших на первом этапе 

зачисления. 
Абитуриенты, не поступившие на 

первом этапе зачисления. 
Приказ о первой волне 
зачисления. 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары.  

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам 
Правила приема в СГМУ 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

5.2.3. Второй этап зачисления 

студентов по общему конкурсу 

на 100 % конкурсных мест 

Выход п. 5.2.1.:  

Список абитуриентов,  

поступивших по 

целевому приему и на 

места в пределах 

Список абитуриентов, 

поступивших на втором этапе 

зачисления. 
Абитуриенты, не поступившие на 

втором этапе зачисления. 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  

Федеральный закон № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. 
Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  
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квоты. 
Выход п. 5.2.2.: 
Список абитуриентов, 

поступивших на 

первом этапе 

зачисления.  
Абитуриенты, 

успешно сдавшие 

вступительные 

испытания и 

принесшие все 
требуемые документы 

Приказ о второй волне 

зачисления. 
по образовательным программам 
Правила приема в СГМУ 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

5.2.4. Зачисление студентов на 

места по договорам об 

оказании платных 

образовательных услуг 

Выход п. 5.2.1.:  

Список абитуриентов,  

поступивших по 

целевому приему и на 

места в пределах 

квоты. 
Выход п. 5.2.2.: 

Список абитуриентов, 

поступивших на 

первом этапе 

зачисления.  
Выход п. 5.2.3.:  
Список абитуриентов, 

поступивших на 

втором этапе 

зачисления. 
Абитуриенты, 

успешно сдавшие 

вступительные 

испытания и 

принесшие все 

требуемые документы 

Список абитуриентов, 

поступивших на места с оплатой 

обучения 
Приказ о зачислении на места с 

оплатой обучения 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  

по образовательным программам. 
Правила оказания платных образовательных 

услуг. 
Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

5.3. Размещение списков 

поступивших и 
приказа/приказов о зачислении 

Выход п. 5.2.: 
Абитуриенты, 
зачисленные на 

Размещенные на сайте и 

информационном стенде 
ранжированные списки 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары  
Сайт университета 

Приказы Минобрнауки России об 

утверждении Порядка приема на обучение  
по образовательным программам. 



 
ФГБОУ ВО 

Саратовский ГМУ  
им. В.И. Разумовского  

Минздрава России 

ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА ПРОЦЕССА 
 

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА СТУДЕНТОВ 
 

СО 7.002.02-02.2016 

 

Запрещается несанкционированное копирование документа стр. 19 из 21 
 

на официальном сайте 

университета и 

информационном стенде  

приемной комиссии 

обучение в 

университет. 
Выход п. 5.2.: 

Приказы о 

зачислении. 
Служба статистики. 

поступивших. 
Размещенные на сайте и 

информационном стенде приказы 

о зачислении. 
Осведомленные о поступлении 

абитуриенты, родители. 

Правила приема в СГМУ. 
Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

6.  Завершающий этап 

деятельности приемной 

комиссии 

Выход п. 1.: 
Назначенный 

ответственный 

секретарь.  
Выход п. 3.: Личное 

дело абитуриента. 
Выход п. 5.: 

Абитуриенты, 

зачисленные на 

обучение в 

университет. 
Абитуриенты, не 

поступившие на 

обучение. 

Личные дела абитуриентов, 

поступивших на обучение, 

переданные в СП университета 
Личные дела, возвращенные 

абитуриентам, не поступившим 

на обучение  
Сформированные отчеты о 

деятельности ПК 

Помещение университета 
Оргтехника и канцтовары. 
Сайт университета. 
 

Положение о приемной комиссии. 
Приказы Минздрава России. 
Приказы Минобрнауки России. 
Устав СГМУ.                                                                

6.1. Дальнейшая работа с 

документами абитуриентов 
Личное дело 

абитуриента. 
Ответственный 

секретарь ПК. 

Личные дела абитуриентов, 

поступивших на обучение, 

переданные в студенческий 

сектор УМО УОКОД. 
Личные дела, возвращенные 
абитуриентам, не поступившим 

на обучение. 

Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары.  

Положение о приемной комиссии. 
Устав СГМУ.                                                                

6.2. Подведение итогов, 

оформление и утверждение 

отчетов о работе приемной 

комиссии  

Ответственный 

секретарь ПК. 
Служба статистики. 

Сформированные отчеты о 

деятельности ПК. 
Помещение университета. 
Оргтехника и канцтовары. 
Сайт университета. 

Положение о приемной комиссии. 
Приказы Минздрава России. 
Приказы Минобрнауки России. 
Устав СГМУ.                                                                

Оценка результативности процесса 

Цели процесса Показатели целей 

процесса 
Измеряемые значения 

показателей целей процесса Единица измерения Способ измерения Допустимое 

значение 
1. Выполнение плановых цифр 

приема 
Выполнение плана 

набора на места, 

Отношение количества 

абитуриентов, зачисленных на 
% Расчет 100% 
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финансируемые из 

средств бюджетного 

финансирования 

бюджетную форму обучения к 

количеству бюджетных мест, 

определенному Минздравом 

России 

Выполнение плана 

набора на места с 

оплатой стоимости 

обучения 

Отношение количества 

абитуриентов, зачисленных на 

места с оплатой обучения к 

количеству мест с оплатой 

обучения, определенному 

Минздравом России 

% Расчет 80% 

2. Улучшение и поддержание 

качества работы ПК 

Анализ замечаний по 
работе ПК 

Количество замечаний, 

сделанных при проверке работы 

ПК различными органами 
ед. Расчет  0 

Количество жалоб на действие 
или бездействие сотрудников ПК 

от абитуриентов и их законных 

представителей 

ед. Расчет  0 

Оценка 

удовлетворенности 

работой ПК 

абитуриентами и 
родителями 

абитуриентов 

Оценка доступности и полноты 

информации на сайте 

университета, выявленная в ходе 

анкетирования абитуриентов и 

родителей абитуриентов (по 10-
балльной шкале) 

ед. Расчет >7 

Оценка доступности и полноты 

информации, предоставляемой 

ПК, выявленная в ходе 

анкетирования абитуриентов и 

родителей абитуриентов (по 10-
балльной шкале) 

ед. Расчет >7 

Оценка уважительного и 

доброжелательного отношения 

работников ПК, выявленная в 

ходе анкетирования 

абитуриентов и родителей 

абитуриентов (по 10-балльной 

шкале) 

ед. Расчет >7 
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Оценка оперативности работы 

ПК, выявленная в ходе 

анкетирования абитуриентов и 

родителей абитуриентов (по 10-
балльной шкале) 

ед. Расчет >7 

Оценка доступности членов ПК в 

решении различных вопросов, 

выявленная в ходе анкетирования 

абитуриентов и родителей 

абитуриентов (по 10-балльной 

шкале) 

ед. Расчет >7 

Оценка 
подготовленности 

абитуриентов к 

обучению в 

университете 

Cредний балл ЕГЭ абитуриентов, 

поступивших на бюджетные 
места 

ед. Расчет  >65 

Отношение количества 

студентов, которые были 

отчислены в течение первого 

года обучения, к общему 

количеству студентов первого 

года обучения 

% Расчет и сравнение <10% 
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