Регламент  государственной услуги

"Прием документов и зачисление в организации образования, осуществляющие подготовку кадров по образовательным программам технического и профессионального образования"

1. Общие положения

      1. Колледжем оказывается  государственная услуга «Выдача дубликатов документов об образовании».

      2 .Форма оказываемой государственной услуги: неавтоматизированная.
      3. Государственная услуга оказывается в соответствии со статьей 26 Закона Республики Казахстан от 27 июля 2007 года "Об  образовании",  постановлением Правительства Республики Казахстан от 19 января 2012 года N 130 "Об утверждении Типовых правил приема на обучение в организации образования, реализующие профессиональные учебные программы технического и профессионального образования", стандартом государственной услуги, утвержденным  постановлением  Правительства Республики Казахстан от 31 августа 2012 года 

N 1119.
      4. Государственная услуга оказывается гражданам Республики Казахстан, иностранным гражданам и лицам без гражданства, имеющим основное среднее (основное общее), общее среднее (среднее общее), техническое и профессиональное (начальное профессиональное и среднее профессиональное), послесреднее, высшее (высшее профессиональное) образование.
      5. Результатом оказания государственной услуги являются общий приказ о зачислении в организацию образования либо мотивированный письменный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги.
      2. Требования к порядку оказания государственной услуги
      6. Государственная услуга предоставляется с 8.00 часов до 17.00 часов, с перерывом на обед 12.00 до 13.00, за исключением выходных и праздничных дней.
     7. Сроки оказания государственной услуги:
      1) с момента сдачи потребителем государственной услуги необходимых документов, на этапе приема документов - не более 60 минут;
      2) с момента обращения для потребителя государственной услуги – с момента поступления заявления до момента зачисления в установленные Типовыми правилами сроки по 30 августа на очную форму обучения, по 30 сентября на заочную форму обучения.
      Не более чем в недельный срок со дня регистрации документов приемная комиссия извещает о допуске поступающих к вступительным экзаменам.
      8. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги служит предоставление получателем государственной услуги неполного пакета документов,  письменным обоснованием причин отказа.

3. Описание порядка действия в процессе оказания государственной услуги

   9. Для получения государственной услуги получатели государственной услуги представляют документы.
      10. Заявление, а также все необходимые документы сдаются в приемную комиссию колледжа.
      11. Документы получателей государственной услуги, представленные для оказания государственной услуги, регистрируются в "Книге регистрации поступающих в число обучающихся". Лицу, сдавшему документы, выдается расписка о приеме документов с указанием номера и даты приема заявления, фамилии, имени, отчества члена приемной комиссии, выдавшего расписку.
      12.В процессе оказания государственной услуги задействованы следующие структурно-функциональными единицами:
      1) приемная комиссия;
      2) специалист организации образования;
      3) руководитель организации образования.
          4. Ответственность должностных лиц, оказывающих государственные услуги

      13. Должностные лица, оказывающие государственные услуги, несут ответственность за принимаемые ими решения и действия (бездействие) в ходе оказания государственных услуг, в порядке, установленном законами Республики Казахстан.

Приложение 1               
к регламенту оказания государственной услуги
"Прием документов и зачисление в организации
образования, осуществляющие подготовку кадров
по образовательным программам технического 
и профессионального образования"      

Описание действий структурно-функциональных единиц

	N п/п
	N действия (хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4

	1.
	Ответственное лицо
	Приемная комиссия
	
	Специалист организации образования
	Руководитель организации образования

	2.
	Наименование действия (процесса, процедуры операции) и их описание
	Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами
	
	Подготовка проекта приказа о зачислении в организацию образования
	Подписание приказа о зачислении в организацию образования

	3.
	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	Расписка о приеме документов  либо мотивированный письменный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги
	Проведение вступительных экзаменов и конкурса
	Проект приказа о зачислении в организацию образования либо мотивированный письменный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги
	Приказ о зачислении в организацию образования либо мотивированный письменный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги

	4.
	Сроки исполнения
	Не более 30 минут
	Не более 2 часов 15 минут на один предмет при сдаче экзамена
	Не более 5 рабочих дней (до 30 августа по очной форме обучения, до 30 сентября по заочной форме обучения)
	Не более 1 календарного дня
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Схемы функционального взаимодействия
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