
Приемная кампания 2021
1. Аспекты рабочей деятельности технического секретаря ПК
2. Необходимые документы при поступлении
3. Формирование личных дел 
4. Разное



Рабочая деятельность ТС ПК 2021

● Заключается договор подряда (ГПХ):
Иностранцы среди ТС?
Выплаты идут в ПФ РФ (есть какие-либо соц выплаты, пенсии и тп - сообщить)
Оплата сдельная (125р/ч – новенькие, 135р/ч – старенькие без вычета НДФЛ)
Рабочий день – 8 ч +переработки (1ч – обед, РАЗОМ все НЕ уходят на обед!!!)
Первые 10 ч работы НЕ (!) оплачиваются – стажировка
Общежитие в летний период?



Документы для поступления

Документ, 
удостоверяющий 

личность

СНИЛС(при 
наличии)

Заявление 
(распечатывает ТС)

Согласие о 
зачислении! 

(распечатывает ТС)
4 фото (3 х 4)

Документ об 
образовании



Аттестат РФ за 9 класс

Первые 5 цифр – серия
Остальные - номер

Серия Номер

Старый образец Аббревиатура
ООО



Аттестат РФ за 11 класс

Старый образец

Серия
Номер

Серия

Аббревиатура
СОО



Диплом СПО (НПО)

Серия

Серия

Диплом СПО=Диплом НПО



Республика Казахстан 
(паспорт)

Номер документа



Республика 
Казахстан 

(удостоверение 
личности)

Номер документа



Республика Казахстан:аттестат

11 класс!!

Серия
Номер



Республика Казахстан:аттестат

9 класс!!



Формирование личных дел

● Папка личного дела включает:

1. Документы, которые подшиваются (дырокол) (перечисление снизу вверх) – 
Согласие на обработку данных
Заявление на поступление (1-3 страницы – печать 2-х сторонняя, 4 страница – это 
согласие)
Согласие о зачислении
Опись (расписка) – часть с QR-кодом отдаем абитуриенту!

2. Документы, которые кладутся в конверт – 
Копия документа, удостоверяющего личность
Документ об образовании (корочки не берем!!!)
Копия СНИЛСа (при наличии)
Индивидуальные достижения (копии) при наличии
4 фото размером 3*4


