Организация документооборота при зачислении в экстернат МЭСИ в порядке перевода из другого высшего учебного заведения

Перевод студента из высшего учебного заведения, имеющего государственную аккредитацию, для продолжения обучения в МЭСИ по форме экстернат осуществляется в соответствии с Приказом Минобразования РФ от 24.02.98 г. № 501 «Об утверждении Порядка перевода студентов из одного высшего учебного заведения РФ в другое» и оформляется следующим образом.

Решение о переводе студента в МЭСИ принимается сотрудниками РУ на основе аттестации путем рассмотрения копии его зачетной книжки.

В случае перевода из негосударственного вуза при отсутствии свидетельства о государственной аккредитации перевод в МЭСИ не возможен.

Студент, претендующий на перевод в МЭСИ,  представляет:

· ксерокопию паспорта (страница с фото и страница с пропиской на одном листе);
· лицензию и свидетельство о государственной аккредитации вуза (заверенная копия);

· ксерокопию зачетной книжки;

· 3 фотографии (строго 3х4см);

· ксерокопию документа об образовании.

На основании представленных документов менеджер РУЦ оформляет протокол  и передает его вместе с другими полученными от студента документами техническому секретарю МЭСИ  для подготовки справки установленного образца (приказ Госкомвуза РФ от 24.02.1998 г). Справка является подтверждением возможности зачисления студента в экстернат МЭСИ в порядке перевода при выполнении им условий и сроков, установленных приказом Минобразования РФ №501.
На основании полученной справки студент отчисляется из вуза, в котором он обучается, получает на руки документ об образовании, академическую справку и копию из приказа «об отчислении в порядке перевода в МЭСИ» и обращается к менеджеру РУЦ, где формируется его личное дело.

Личное дело студента укомплектовывается следующими документами:

· личное заявление  о переводе (Приложение  №1);

· ксерокопия первой страницы паспорта 

· лицензия и свидетельство о государственной аккредитации вуза (заверенная копия);

· ксерокопия зачетной книжки;

· документ государственного образца об образовании (заверенная копия);

· протокол собеседования с заключением аттестационной комиссии;

· 3 фотографии (3х4см);

· академическая справка установленного образца (с указанием № приказа об отчислении);

· приказ об отчислении студента из предыдущего вуза в порядке перевода в МЭСИ (заверенная копия);

· договор (2 экземпляра);

· аттестационный план  (2 экземпляра);

· опись личного дела студента МЭСИ (ЛД-1).

Личные дела в установленном порядке передаются из РУЦ в приемную комиссию МЭСИ. Сотрудники ПК МЭСИ после проверки на комплектность передают личные дела менеджеру РУ для издания приказа «о зачислении в МЭСИ в порядке перевода».
Зачисление в МЭСИ в порядке перевода возможно только в течение 1-го месяца после даты выпуска приказа об отчислении из предыдущего вуза.

