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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ. 

1.1. Це Положення регламентує розподіл функціональних обов’язків між членами приймальної комісії 

Коломийського медичного фахового коледжу ім.І.Франка (далі Коледжу).  

1.2. Положення про функціональні обов’язки членів приймальної комісії Коломийського медичного 

фахового коледжу ім.І.Франка (далі Положення) розроблено приймальною комісією коледжу 

відповідно до Закону України «Про фахову передвищу освіту», Положення про приймальну комісію 

коледжу та інших нормативних актів в галузі освіти України.  

1.3. Термін дії Положення становить один рік.  

1.4. Склад Приймальної комісії затверджується наказом директора коледжу, який є головою комісії. 

До складу Приймальної комісії входять: 

 заступник голови Приймальної комісії; 

 відповідальний секретар Приймальної комісії; 

 заступники відповідального секретаря Приймальної комісії; 

 члени Приймальної комісії; 

 уповноважена особа Приймальної комісії з питань прийняття та розгляду електронних заяв; 

 уповноважена особа Приймальної комісії по внесенню даних вступників до Єдиної державної 

електронної бази з питань освіти (ЄДЕБО); 

 секретарі.  

1.5. Наказ про затвердження складу Приймальної комісії видається директором Коледжу до початку 

календарного року.  

1.6. Склад Приймальної комісії та її підрозділів, за винятком осіб, які входять до них згідно з 

посадовими обов’язками, щороку поновлюється не менш як на третину.  

1.7. До складу Приймальної комісії, екзаменаційних, апеляційної комісій не дозволяється вводити осіб, 

діти яких вступають до Коледжу у поточному році.  

1.8. Графік роботи членів Приймальної комісії – згідно з графіком роботи, ухваленим Приймальною 

комісією.  

2. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ГОЛОВИ ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ. 

Голова приймальної комісії:  

2.1. Забезпечує чітке дотримання вимог чинного законодавства; 

2.2. Визначає порядок роботи Приймальної комісії, її функціональних підрозділів, служб, які 

забезпечують проведення прийому на навчання до коледжу;  

2.3. Затверджує основну документацію організації роботи Приймальної комісії та її структурних 

підрозділів;  

2.4. Затверджує екзаменаційні матеріали;  

2.5. Затверджує розклад вступних випробувань;  

2.6. Здійснює прийом громадян з питань вступу на навчання до Коледжу;  

2.7. Узаконює рішення приймальної комісії посередністю видання відповідних наказів і розпоряджень 

щодо виконання процедур вступної кампанії.  

3. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ЗАСТУПНИКА ГОЛОВИ ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ. 

Заступник голови Приймальної комісії призначається заступник директора з навчальної 

роботи. Підпорядковується безпосередньо голові Приймальної комісії. Заступник голови Приймальної 

комісії:  



3.1. Організовує профорієнтаційну та агітаційну роботу структурних підрозділів коледжу щодо 

залучення на навчання до коледжу професійно орієнтованої та найбільш здібної молоді;  

3.2. Організовує підбір та подає на затвердження склад функціональних підрозділів Приймальної 

комісії (предметних екзаменаційних комісій, комісії з проведення співбесіди, апеляційної комісії), 

склад технічного персоналу;  

3.3. Організовує і контролює вивчення особами, які залучаються до організації та проведення прийому 

відповідних нормативних документів;  

3.4. Визначає перелік приміщень для проведення вступних випробувань та порядок доступу в ці 

приміщення під час проведення вступних випробувань;  

3.5. Організовує і контролює діяльність усіх служб коледжу щодо організації та проведення прийому 

на навчання до коледжу;  

3.6. Здійснює прийом громадян з питань вступу на навчання до коледжу.  

4. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ВІДПОВІДАЛЬНОГО СЕКРЕТАРЯ ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ. 

Відповідальний секретар Приймальної комісії призначається з числа педагогічних працівників 

коледжу. Підпорядковується безпосередньо голові та заступнику голови Приймальної комісії. 

Відповідальний секретар приймальної комісії:  

4.1. Координує роботу усіх функціональних підрозділів Приймальної комісії;  

4.2. Самостійно вивчає керівні матеріали з організації прийому в поточному році;  

4.3. Розробляє, відповідно до Умов прийому, Правила прийому до Коледжу, що затверджуються 

педагогічною радою;  

4.4. Готує разом із заступником проєкти основних документів організації роботи приймальної комісії; 

4.5. Забезпечує інформування вступників, їх батьків та громадськість з усіх питань вступу до коледжу 

(на інформаційних стендах приймальної комісії, вебсайті коледжу тощо);  

4.6. Готує матеріали до засідань Приймальної комісії;  

4.7. Організовує прийом вступників до Коледжу;  

4.8. Формує екзаменаційні групи вступників у порядку надходження, реєстрації їх документів у 

відповідному журналі;  

4.9. Організовує проведення індивідуальних усних співбесід вступників до коледжу;  

4.10. Організовує проведення навчання усіх працівників функціональних структурних підрозділів 

Приймальної комісії під час вступної кампанії;  

4.11. Оформляє зразки заповнення документів;  

4.12. Проводить інструктаж з головами комісії з проведення індивідуальних усних співбесід;  

4.13. Контролює правильність оформлення особових справ вступників та журналів реєстрації 

документів;  

4.14. Організовує і контролює підготовку бланкової документації; 

4.15. Відповідає за підготовку, перевірку і своєчасну видачу екзаменаційної документації для вступних 

випробувань;  

4.16. Оформляє протоколи засідань приймальної комісії;  

4.17. Відповідає за підготовку і формування наказів щодо зарахування вступників;  



4.18. Організовує та контролює діяльність технічних, інформаційних та побутових служб щодо 

створення умов для проведення вступної кампанії;  

4.19. Несе відповідальність за листування з питань прийому, своєчасно готує відповіді на листи, 

повідомлення про результати розгляду документів;  

4.20. Інформує приймальну комісію про результати вступних випробувань;  

4.21. Здійснює прийом громадян з питань вступу на навчання до коледжу.  

5. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ЗАСТУПНИКА ВІДПОВІДАЛЬНОГО СЕКРЕТАРЯ 

ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ. 

Заступник відповідального секретаря Приймальної комісії призначається з числа педагогічних 

працівників коледжу. Підпорядковується безпосередньо відповідальному секретарю Приймальної 

комісії. Заступник відповідального секретаря Приймальної комісії:  

5.1. Консультує вступників щодо Умов і Правил прийому до Коледжу;  

5.2. Проводить практичні навчання технічних секретарів щодо прийому документів від вступників та 

заповнення бланкової документації;  

5.3. Здійснює підготовку пам’яток для технічних секретарів приймальної комісії;  

5.4. Готує оголошення та інформаційні матеріали для вступників;  

5.5. Контролює правильність оформлення особових справ вступників та журналів реєстрації заяв;  

5.6. Контролює ведення технічним секретаріатом журналів реєстрації подання вступниками копій 

документів та їх оригіналів;  

5.7. Протягом часу прийому заяв і документів, в кінці робочого дня веде перевірку відповідності і 

правильності даних вступників журналу реєстрації вступників із даними, внесеними в ЄДЕБО.  

6. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ЧЛЕНІВ ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ. 

Згідно Положення про приймальну комісію, членами Приймальної комісії можуть бути: 

завідуючі відділеннями, голови циклових комісій, представники органів студентського 

самоврядування, профспілкових організацій, представники органів місцевого самоврядування та 

громадських організацій. Члени Приймальної комісії підпорядковуються голові та заступнику голови 

Приймальної комісії. Члени Приймальної комісії:  

6.1. Організовують профорієнтаційну та агітаційну роботу відділень коледжу щодо залучення на 

навчання професійно орієнтованої та найбільш здібної молоді;  

6.2. Організовують Дні відкритих дверей, готують мультимедійні матеріали, ролик про коледж та 

спеціальності, рекламні буклети;  

6.3. Відповідають за забезпечення набору вступників на відповідні спеціальності;  

6.4. Організовують висвітлення ходу вступної кампанії на офіційному сайті коледжу;  

6.5. Організовують щоденне чергування членів приймальної комісії під час прийому документів;  

6.6. Ведуть роз’яснювальну роботу серед абітурієнтів про спеціальності, з яких здійснюється набір, про 

Правила прийому, про спеціальні умови щодо участі у конкурсному відборі, про роботу апеляційної 

комісії, перевіряють документи вступників.  

7. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ГОЛОВИ ЕКЗАМЕНАЦІЙНОЇ КОМІСІЇ. 

Голова екзаменаційної комісії призначається з числа найбільш кваліфікованих, досвідчених, 

сумлінних вчителів навчальних закладів міста та району. Підпорядковуються безпосередньо голові 

Приймальної комісії. Голова екзаменаційної комісії:  

7.1. Здійснює керівництво і систематичний контроль за роботою членів екзаменаційної комісії.  



7.2. Передає аркуші для співбесіди після її закінчення відповідальному секретарю Приймальної комісії.  

7.3. Передає відповідальному секретарю Приймальної комісії в день вступного випробування бланки 

аркушів співбесіди, екзаменаційні листи, а також заповнені екзаменаційні відомості з підписами членів 

комісії з індивідуальної усної співбесіди.  

8. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ЧЛЕНІВ ЕКЗАМЕНАЦІЙНИХ КОМІСІЙ. 

Члени екзаменаційних комісій призначаються з числа найбільш кваліфікованих, досвідчених, 

сумлінних педагогічних працівників навчальних закладів міста та району. Підпорядковуються 

безпосередньо голові екзаменаційної комісії. Члени екзаменаційної комісії:  

8.1. Забезпечують спокійну доброзичливу обстановку на вступних випробуваннях, надають 

можливість вступникам самостійно, найбільш повно виявити рівень своїх знань і умінь.  

8.2. Видають вступникам аркуші співбесіди, на яких вони (за необхідності) записують відповіді.  

8.3. Несуть персональну відповідальність за правильність перевірки оцінювання усної відповіді 

вступника, дотримання критеріїв оцінювання, підрахування суми балів.  

8.4. Оголошують та заносять до екзаменаційних відомостей результати вступних випробувань в день 

її проведення.  

9. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ УПОВНОВАЖЕНОЇ ОСОБИ ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ З 

ПИТАНЬ ПРИЙНЯТТЯ ТА РОЗГЛЯДУ ЕЛЕКТРОННИХ ЗАЯВ. 

Підпорядковується безпосередньо відповідальному секретарю Приймальної комісії. 

Уповноважена особа Приймальної комісії з питань прийняття та розгляду електронних заяв:  

9.1. Опрацьовує електронні заяви, що надійшли до коледжу, згідно з Порядком подання та розгляду 

заяв в електронній формі на участь у конкурсному відборі до закладів фахової передвищої освіти 

України в 2026 році.  

9.2. Виконує інші обов’язки згідно з Керівництвом користувача ЄДЕБО.  

9.3. З будь-яких питань, що пов’язані з виконанням функціональних обов’язків, за власною ініціативою 

або за дорученням відповідального секретаря Приймальної комісії чи згідно рішень Приймальної 

комісії може взаємодіяти з іншими структурними підрозділами коледжу.  

9.4. Здійснює прийом та консультування громадян з питань подання заяв на вступ до коледжу в 

електронній формі. 

9.5. Несе персональну відповідальність за опрацювання електронних заяв, що надійшли до коледжу, 

Порядку подання та розгляду заяв в електронній формі на участь у конкурсному відборі до закладів 

фахової передвищої освіти України та Правил прийому на навчання до коледжу.  

10. ФУНКЦІОНАЛЬНІ ОБОВ’ЯЗКИ ТЕХНІЧНОГО СЕКРЕТАРЯ ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ. 

10.1. Готує бланки, необхідні для прийому документів вступників, які подають заяви в паперовій 

формі: заява, опис документів, повідомлення допуск, екзаменаційний лист, розписка.  

10.2. Ретельно перевіряє правильність заповнення заяви, наявність дати заповнення і підпису; 

відповідей на всі без винятку пункти документів.  

10.3. Отримує від вступників, який подає заяву в паперовій формі необхідні документи. 

Рекомендується така послідовність прийому та оформлення документів:  

1. Перевірити паспорт (наявність громадянства, реєстрації). 

2. Укомплектувати особову справу вступника такими документами:  

- заява; - документ про освіту (копія разом з оригіналом);  

- 4 фотокартки розміром 3x4 см, підписаних на зворотному боці;  



- документи про пільги (за наявності);  

- на папці особової справи поставити відповідний номер і лише на підставі даних паспорта та 

документа про освіту прізвище, ім'я, по батькові вступника і його категорію; 

- повністю оформляє опис документів; 

 - складає розписку в отриманні документів, яку підписує у відповідального секретаря приймальної 

комісії та видає вступникові. Розписка з круглою печаткою приймальної комісії є документом суворої 

звітності і забирається у вступника при поверненні йому документів. При цьому в журналі реєстрації 

вступник ставить підпис та дату отримання документів, а далі розписка зберігається в його особовій 

справі. У разі втрати розписки документи видаються тільки з поданням паспорта (свідоцтва про 

народження) та письмової заяви відповідного змісту.  

10.4. Оформляє екзаменаційний лист - документ з фотокарткою вступника, який є перепусткою на 

співбесіду. Екзаменаційний лист, як правило, зберігається в особовій справі вступника і видається йому 

перед вступним випробуванням з обов'язковим підписом.  

10.5. Складає такі списки вступників:  

- список осіб, які допускаються до індивідуальної усної співбесіди;  

- список по групах та ОПП, які допущені до складання вступних випробувань.  

10.6. Після формування вступників в окремі групи для складання вступних випробувань 

відповідальним секретарем, розкладає особові справи за ОПП та групами в порядку подачі особових 

справ.  

10.7. Готує аркуші для проведення співбесіди, ставить на них штамп Коледжу та розкладає по групах 

відповідно до числа вступників в кожній групі.  

10.8. Після складання кожного випробування складає окремо особові справи вступників, які отримали 

на іспиті негативну оцінку ("незадовільно"), та їх екзаменаційні листи.  

10.9. Видає документи вступникам, які отримали негативну оцінку на співбесіді, залишаючи в коледжі 

заяву та екзаменаційний лист.  

10.10. За поданням відповідального секретаря складає зведену відомість результатів складання 

вступних випробувань.  

10.11. За поданням відповідального секретаря готує списки вступників, які зараховані до коледжу за 

ОПП та групами.  

10.12. Друкує всю обліково-звітну документацію.  

10.13. Після зарахування оформляє справи разом з відповідальним секретарем, складає уточнені списки 

здобувачів освіти по академічних групах.  

10.14. Оформляє журнал реєстрації заяв. У останній колонці у абітурієнтів, які забрали документи, 

повинен стояти особистий підпис та дата. В тому випадку, коли документи висилаються поштою, 

повинна стояти дата відправлення та номер цінного листа. У зарахованих абітурієнтів повинен стояти 

номер та дата наказу на зарахування.  

10.15. Передає особові справи секретареві навчальної частини. 


