ITopsinok padoThI MO paccCMOTPEHUIO 00palleHuil rpakaaH B eepajbHOM
rocy1apcTBEHHOM OI0)KETHOM 00pPa30BaTEJIbHOM YUPeKAeHUH BbICHIEro 00pa3oBaHus
«Ka3aHckuii rocy1apcTBeHHbIN apXUTEKTYPHO-CTPOUTEIbLHBII YHHBEPCUTET»
(yrBepxaeH npukazoM pexropa oT 13.03.2019 Ne 35a-O
C U3MEHEHUSIMU, BHECEHHBIMU NpUKa3oM pekTopa oT 18.06.2020 Nel11-0)

1. O01Me MoJI0KEeHu s

1.1. Hacrosmmii Ilopsanox ycTaHaBiMBaeT NpaBWJa I[pUEMa, Y4€Ta, PErucTpaluuy,
pPaccMOTpPEHHMs MUCbMEHHBIX U YCTHBIX oOpalieHuit rpaxkaan Poccuiickoit Denepanuu (nanee —
oOpallieHus1), KOHTPOJIA 3a UX PAaCCMOTPEHUEM U UCIIOJHEHUEM; ONIpEAEIsSeT NOPAJOK aHaIn3a U
0000mieHus cogepkauieiics B oOpalleHusX HMHGOpMAlMM, BBIABICHHMS NPUYMH U XapakTepa
oOpamieHnid, a TakXKe OpraHU3alMI0 IMpHeMa TpaxIaH B (eaepasbHOM TOCYJapCTBEHHOM
OrO/KETHOM  00Opa30BaTebHOM  YUPEXKIACHMUM  BbIciiero  obOpasoBaHus  «KazaHckuit
roCy/IapCTBEHHBIN apXUTEKTYPHO-CTPOUTEIbHBIA YHUBEPCUTET) (Jlajiee — Y HUBEPCUTET).

ITonoxenus Hactosuero I[lopsaka pacmpocTpaHsiOTcs Ha Bce OOpalleHus, KOTOpbIe
MOJIeXKAT PACCMOTPEHHUIO B TOpsiiKe, ycraHoBieHHOM DexepanbHbiM 3akoHOM 0T 02.05.2006
Ne 59-®3 «O nopsinke paccMoTpenus oOpaiieHuit rpaxkaan Poccuiickoit @enepanumny (nanee —
®denepalibHbII 3aK0H).

1.2. B HacrosimeM Ilopsiike npUMEHSIOTCS CaeIyolue MOHTUS:

1) oOpamieHue rpakIaHIHA — HANIPABJICHHBIC B Y HUBEPCUTET B MUCBMEHHOW (hOpMe HIIH
HalpaBJICHHbIE IIOCPEICTBOM DJIEKTPOCBS3M WM B (OpME BIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
IpeI0KEeHNE, 3asBJICHNE WK Kajlo0a, a TaKkKe YCTHOE OOpallleHre TpakJaHUHA B Y HUBEPCUTET;

2) nmpemiokeHWe — oOpalleHHe TpaXIaHMHA, HANpPaBICHHOE HA  YJIy4IICHHUE
JeSTENIbHOCTU Y HUBEPCUTETA, OPraHOB €ro YIPaBICHUS U CTPYKTYPHBIX 0JIpa3ieieHHH;

3) 3asBieHHe — npochda rpakJaHNHA O COACHCTBHU B PEATM3AIMU €r0 PaB U 3aKOHHBIX
MHTEPECOB, JIMOO COOOIIEHNE O HAapYIIEHWH 3aKOHOB M MHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB,
HesocTaTKax B paboTe YHHBEpCHTETa, €ro CTPYKTYPHBIX MOApa3AeiIeHUH U JOKHOCTHBIX JIMLL,
100 KPUTHKA AESITEIBHOCTH YHHUBEPCUTETA, €r0 CTPYKTYPHBIX MOJPa3AeIeHUH U TOJKHOCTHBIX
L

4) skamoba — Mpochda rpakJIaHWHA O BOCCTAHOBIICHHH HJIM 3Al[UTE €r0 HAapYIICHHBIX
npas, cBOOO MO0 3aKOHHBIX MHTEPECOB, IPAaB M CBOOO/I APYTHX JIUL], HAPYILICHHBIX AEHCTBUIMU
/ 6e3aecTBUSAMU JINOO PELICHUSIMA OPTraHOB YIPaBJICHUS WIN JOKHOCTHBIX JIUL Y HUBEPCUTETA.

5) [OMKHOCTHOE IHIO0 — JIMIO, IOCTOSHHO, BPEMEHHO WIJIM M0 CHCHUaIbHOMY
MOJTHOMOYHIO OCYILECTBIISIIOIIEEe (PYHKIMU MPEACTABUTENS YHHUBEPCUTETA JIMOO BBINOJIHSIOLIEE
OpraHHU3allMOHHO-PACIOPSAAUTEIbHBIE, aJIMAHUCTPATUBHO-XO35IIICTBEHHBIE ¢byHKIMH B
YHusepcurere.

6) moBTOpHOE OOpamieHre — oOpallleHne, MOCTYIHBIIEE OT OJHOTO U TOTO K€ JIAIA IO
OIHOMYy M TOMY K€ BOMNpOCY, B KOTOpPOM JHOO OOXajmyercs pelieHne, HIPUHATOE II0
OpeabIAyIIeMy OOpallleHUI0 3TOTO JIMIla B YHUBEPCUTET, WJIM YKa3bIBaeTCsd Ha HEIOCTaTKH,
JIOTYILEHHbIE IPU PACCMOTPEHUH U Pa3pelIeHNH MPeIbIIyIero oopaiieHus, 1100 cooduaercs o
HECBOEBPEMEHHOM  PAaCCMOTPEHHUH NPEAbLAYIIEro oOpalleHHs, €cid CO BpPEMEHH €ro
MOCTYIJIEHUSI UCTEK YCTaHOBJICHHBIN 3aKOHOIaTEIbCTBOM CPOK PaCCMOTPEHUS.

1.3. KoopauHaiuio paboThl MO PacCMOTPEHUIO OOpallleHUil rpa)</iaH, MOCTYNHUBIIUX B
YHUBEpPCUTET, OCYIIECTBISET HAUaIbHUK YIIPABJICHUS KaJIpOB U JAEIONPOU3BOJICTBA.

1.4. [TucemenHble 00palieHNs TpakJaH MOCTYNAIOT B BUAE MPEATIOKEHHM, 3aSBICHUN U
xKasoo.

1.5. O6parienue rpakJjaHuHa, U3JI0)KEHHOE B MHCbMEHHON (hopMe, JOIKHO COIepKaTh
anb0 HAMMEHOBAaHUE U aJipec YHUBEPCHUTETa, B KOTOpPOE HampaBiiseTcs oOpaiieHue, Jubo
damMuIuio, WM, OTYECTBO COOTBETCTBYIOIIETO JOJDKHOCTHOTO JIMI, JIMOO JIOJKHOCTD
COOTBETCTBYIOLLIETO JIMIIA, A TAKKE M3JI0KEHUE CYLIECTBA MPEAJIOKCHHs, 3asABICHUSA WU
XanoObl, cBOM (haMUIINIO, UMs, OTYECTBO (TIOCIEAHEE — MPH HAIWYHMM), TOYTOBBIA ajpec HiIu



ajipec AIEKTPOHHOM IOYTHI, 10 KOTOPOMY JIOJDKHBI OBITH HAIlPAaBICHBI OTBET, YBEIAOMIICHHE O
nepeajipecaliuy o0palleHus, JMYHY0 HOINCh U 1aTy.

1.6. OGpamienue, mocrynuBiiee B YHHUBEPCUTET HIU JOJDKHOCTHOMY JHIy B (opme
JJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa, IOJUIEKHUT PACCMOTPEHUIO B  MOPSJKE, YCTAHOBICHHOM
3aKOHOJIATENILCTBOM. B 3TOM 0OpalieHnu rpakJaHiH B 0053aTEIbHOM MOPSAKE YKa3bIBAET CBOU
(bamuIuio, UMsl, OTYECTBO (ITOCIIEIHEE — PU HAIMYMHU), alpeC JIEKTPOHHOM MOYTHI, €CIIH OTBET
JIOJOKEH OBITh HarpaBiieH B (popMe 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, W MOYTOBBIM aapec, ecii OTBET
JIOJDKEH OBITh HalpaBieH B NUCbMEHHOW (opme. I'pakJaHMH BrpaBe HMPUIOKHUTH K TaKOMY
oOpamieHnio HeoOXOAMMbIE TOKYMEHTHI M MaTepuaibl B AJIEKTPOHHOU (hopme MO0 HANpaBUThH
yKa3aHHbIE JOKYMEHTBI M MaTepUaJlbl UM UX KOIMH B MUCbMEHHOU (hopMe.

2. JIoOKyMeHTaIlHOHHOe 00ecnevyeHrue padoThl ¢ 00palIeHUSIMH IPAKIaH

2.1. JlokymeHTanMoHHOEe  obecriedeHre paboOThl ¢ OOpallleHUSIMH  TpakIaH,
MOCTYNUBIINX B Y HUBEPCUTET, OCYLIECTBIISET OTAEI ACIONPOU3BOACTBA U CEKPETAPDh PEKTOPA.

2.2. JlokyMeHTalMoOHHOE obOecriedeHrne padoThl ¢ OOpallleHUsIMU TPaKJaH BKIIOYAET B
ceOst:

— IpUEM U NEPBUYHYIO 00pabOTKy OOpaIlleH i, B TOM YKCIIE MOCTYIUBIINX B (hopme
AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

- pEeTHUCTpaLNIO OOpaIeHUH;

— yBeIOMJICHHE TPaKIaHUHA O Mepeaipecaliy o0palieHus B JPYTryi0 OpraHu3aluio;

— YBEIOMJICHHE TPaKIaHIHA O MPOJIEHUU CPOKOB PACCMOTPEHHUS OOpAIlICHHIA;

— KOHTPOJIb 32 CPOKaMU OTBETa Ha 00palleHus;

— MOJITOTOBKY U Tepefady oOpallieHuii Ha apXuBHOE XpaHEHHE;

— obecrnieueHue TMYHOTO MpueMa rpaXkaaH.

2.3. Tlpuem oOparieHuit rpaxiaH OCyIIeCTBIIAETCS:

- 0 MOYTOBOMY ajipecy: yi. 3enenas, 1.1 . Kazans, 420043;

- B OTJIeJIe IeTIONPOM3BOICTBA 10 ajpecy: kabuHer 3-213, yn. 3enenas, 1, r. Kazans,
B COOTBETCTBUM C TpaduKOM paboThl: MOHEeAETbHUK - TisATHHUIA ¢ 8:30 mo 17:00. O6ex ¢ 12:00 mo
12:30;

- yepes o(huIaIbHbIHN caur YHuBepcurera 1o azpecy:
https://www.kgasu.ru/contact/internet-priemnaja.php.

2.4. WNudopmarus o rpaduke JIUIHOTO MpUEMa PEKTOopa YHHUBEPCHTETA, IPOPEKTOPOB,
JTUPEKTOPOB MHCTUTYTOB (llaTa, BpeMs U MECTO MPOBEICHMS) pa3MellaeTcss Ha OQHUIIHATEHOM
caiiTe YHUBEpPCUTETA.

KonrtaktHas wundopmanus (ampec, HoMep KaOuHeTa, HOoMep TenedoHa W 1p.) IS
IIPEABAPUTEIIBHONM 3allMCH HA JIMYHBIA IIPUEM K PEKTOPY YHHUBEPCHUTETA, MPOPEKTOPAM U
JTUPEKTOpPaM MHCTUTYTOB pa3MellaeTcs Ha OUIIUAIBHOM caiiTe Y HUBEpPCHUTETA.

2.5. Tlpuem u mepBuuHast 00pabOTKa OOpaIIEeHHH TPaKIaH.

2.5.1. IlucbmeHHBle OOpalieHus, TMOCTYNHMBIIME B YHUBEPCUTET, MEpPeAaloTCs
OTBETCTBEHHOMY pabOTHUKY OTJAeNa JeJONpOU3BOJACTBA (Hasee — pabOTHHK —OTAena
JIEJIOTPON3BOJICTBA) JIIsl OpTraHU3aIK PabOTHI.

2.5.2. TlucbmeHHBIE OOpalIeHHs, MOCTYNUBIIHNE B (OpPME MOYTOBOTO OTIIPABICHUS,
MOJIJIeXKAT MEPBUYHOIN 00paboTKe, BKIIOYAOIIEH B ceOsl:

— MPOBEPKY MPABUIIBHOCTH JOCTABKU OOpAIIICHNUS,

- MIPOBEPKY HAIMYKS BO BCKPHITOM KOHBEPTE JOKYMEHTOB; MPU ATOM KOHBEPTHI C
MTOMETKOM «JTMYHO» HE BCKPBIBAIOTCS;

— npuodIeHNe K OOpalleHUuI0 BMECTe ¢ KOHBEPTOM MOCTYIHBIIUX C OOpalieHHEeM
MOJITMHHUKOB JJOKYMEHTOB ((poTorpaduu, BOeHHBII OuiIeT, JOKyMEHThl 00 00pa3oBaHUU U JIp.) U
JPYTUX TMPUIIOKEHHM.

B mensx cBoeBpeMEHHOTO OOHapYKEHHSI U O00C3BPEIKUBAHUS B3PHIBYATHIX, SIOBUTHIX U



JPYTUX ONACHBIX BJIOXEHUH, BO3MOKHO UMEIOLIMXCS B MOCTYNHUBIIMX MOYTOBBIX OTIPABICHUSX,
IPOBOJMUTCS X BHEUIHUN ocMOTp. B ciiydae oOHapyKeHus TaKUX BJIO’KEHUH MJIM BOSHUKHOBEHUS
NOJO3peHHsT 00 WX HaAJWYMU BCsAKasg JAanbHeimas paboTa ¢ TOYTOBBIMH OTIIPABICHUSIMHU
HEMEJUIEHHO IPEKPAaIAeTCsl U BBI3BIBAETCSA CIELHUAIMCT COOTBETCTBYIOIIErO IOApa3AeieHUs
oprana 0e3omacHocTH. OZHOBPEMEHHO C BBI30BOM CIELUANNCTA JOJKHBI OBITH MPUHATHI MEPHI
6e30macHOCTH ¢ 00513aTeIbHON U30IALMEH TOYTOBOTO OTIIPABIICHUS.

[Ipy monmydeHWHM THUCBMEHHBIX OOpalleHWld, COJEpPHKALIMX YrpO3bl  COBEPILCHHS
TEPPOPUCTHUECKUX aKTOB M JPYTHUX IPECTYIUIEHUH, NMPUHUMAIOTCA MeEphbl I COXpPaHEHUs
BO3MOXXHO MMEIOLIMXCSl Ha HUX CJIEAO0B, KOTOPHIE MOTYT OBITh MCIIOJIb30BaHbI MPH MPOBEICHUN
OIEPATUBHO-PO3BICKHBIX MEPONPHUATUHN U CIIEACTBEHHBIX AEHCTBUH.

[Ipyu mpueMe NUCHMEHHBIX OOpalleHHH TMPOBEPSETCS NPABMIBHOCTh UX aIpecalvu.
[Tucbma, nocTaBieHHBIE HE 110 HAa3HAYEHUIO, HE3aMEIJIMTEIbHO BO3BPAILAIOTCS I10YTOBOMY
OPEANPHUITUIO CBSI3U HEBCKPBITHIMU ISl HAIIPABJICHUS a/IpecaTy.

IIpy BCKpBITUM KOHBEPTOB IPOBEPSIETCS HAIUYME B HUX IMCbMAa U JOKYMEHTOB
(pa3opBaHHBIE JOKYMEHTHI TIOAKICHBAIOTCS), KOTOPBIE CKPETUISIOTCS ¢ KOHBEPTOM, IOCTYTUBIINE
JIOKYMEHTBI (I1aCIopT, BOCHHBIN OMJIET, TpY/A0Basi KHU)KKA, IEHCUOHHOE YAOCTOBEPEHHUE U T.[., a
Takke Qortorpaduu U apyrue MPUIOKEHHUS K MHCHbMY), TPUKPEIUISIOTCS O] CKPENKY BIIEpEIn
TEKCTa nuchbMa. B ciaydae oOHapyX eHHs OTCYTCTBUS MPUIIOKEHHS UM CaMOro TEKCTa MUChbMA,
BCTaBIISIETCA CIIPaBKa, KOTOPAast IPUIIAraeTcsi K KOHBEPTY, U 00 3TOM COOOIIAETCS TPaKIaHNHY.

PaboTHHK OT/AENa JeN0PON3BOJICTBA COCTABIIAET aKT B CIyYasX:

- HaJIM4MsT B KOHBEPTE JICHEXKHBIX 3HAKOB, LEHHBIX OyMar, IOJJIMHHUKOB
JOKYMEHTOB U JIp.;

- OTCYTCTBHSI TUCbMEHHBIX BJIOXKEHUH;

- OTCYTCTBHSI JIOKyMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpAIleHHH I B ONHCH JTOKYMEHTOB,
NPUIOKEHHBIX K 00paIICHUIO.

AKT cocTaBiieTcsl B IBYX 9K3EMIUISIpax U MOJMUCHIBAETCA TpeMs paOOTHUKAaMHU OTela
nenonpoun3BoacTBa. OIUH 3K3EMIUISP aKTa HaNpaBiseTcsl OTHPABUTEN0 OOpallleHUs] B TeUEHUE
Tpex pabouux JIHeH, BTOpoil mproOlIaeTcs K MOITy4YeHHBIM JOKYMEHTaM U MepeaeTcsi BMECTe C
HUMH Ha PACCMOTPEHHE.

B ciydae oTcyTcTBUS B KOHBEpPTE NMHUCBMEHHBIX BIOXEHHH BTOPOH HSK3EMIUIAP aKkTa
MOJIIINBAETCS] B HOMEHKJIATYPHOE JIENIO.

2.5.3. IlucbmeHHBIe OOpalleHusi, MOCTYNUBIIME B 3JIEKTPOHHOW (opme, NOAJIeKaT
nepBUYHON 00padoTKe, BKIIIOYAIOIIEH B ceOs:

- IPOBEPKY MPABUIBHOCTHU JIOCTaBKU OOpalleHMs;

- NPOBEPKY HalIW4Msi JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpAaIllEHUHM WM B OIUCH
JIOKYMEHTOB BO BJIO’K€HUHU K OOpaIlEHHIO.

B cnyyae oTCyTCTBHS JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpAIlleHUH WJIM B ONHUCH JOKYMEHTOB,
NPUIIOKEHHBIX K 00paIleHuto, pabOTHUKAMHU OTJIeNa IeIONPOU3BOJICTBA COCTABIISIETCS aKT.

AKT cocTaBisieTcsl B IBYX 9K3eMIUISIpax W MOJIIMUCHIBACTCS TPeMs paOOTHUKAaMHU OTIela
nenonpousBocTBa. OIMH 3K3EMIUIAp aKTa HalpaBliseTCsl OTIPABUTENIO OOpaIleHusi, BTOpOH
nproOIIaeTcs K MOTyYeHHBIM IOKyMEHTAM U TIepeIaeTcsi BMECTEe ¢ HUIMH Ha PaCCMOTPEHHE.

2.5.4. OOpameHue rpaxaaHuHa, MpeAcTaBidomee cobol jxanody Ha aeWcTBus /
0e3/1efCTBHSI TOJDKHOCTHBIX JIMI] Y HUBEPCUTETA, HE MOXKET OBITh HAIPABJICHO UIS Pa3pelIeHuUs
yKa3aHHBIM B 00pallleHNH JOHKHOCTHBIM JIMLIAM.

2.55. TlucebmeHHBIC OOpalIeHUs] TPaKAaH, IMOJTYYEHHBIE BO BPEMs JHYHOTO TpHEMA H
oopMIIeHHBIE B COOTBETCTBUU C TpeOoBaHUSAMM Hacrtosiuero llopsika, mepenaroTcss B OTAEN
JIEJIONPOU3BOJICTBA JIJISl UX PETUCTPALIUU.

2.6. Peructpanus oOparieHuil rpax/aH.

2.6.1. OOpamieHuss TpaxaaH, 3a HCKIIOYCHHEM OOpaIlIeHHWA, IOCTYIHBIIAX Yepe3
opunmaneHblil callT YHHBepcuTeTa (naiee — HMHTEpHET-oOpalleHne), COOTBETCTBYIOIINE
TpeboBaHMsIM Hactosdwero llopsiika, mojiexar perucTpalud B HH(OPMALMOHHON cHCTeMe
AIIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopora (manee — COJl) m B TUYHOM KaOWHETE AHUCIETYEPCKOM



cucreMsl «Bce oOpatenusi», Haxozsiei mo aapecy: https://auth.abcreg.ru/ (nanee — JIK).

Nutepuer-obparmienus perucrpupyercs B JIK.

2.6.2. PerucTpalMOHHBIA IITaMIl TPOCTABIAETCS B IMPABOM HIKHEM YTy NEpBOM
CTpaHMIIbI 0OpaILeHHs.

2.6.3. PerucrpaunoHHBI HOMEp OOpAIIEHUS COCTOUT U3 JHUTEPHI «BX», MOPSIKOBOTO
HOMeEpa U JIUTEPHl «h».

2.6.4. OOpaieHust rpaxIaHWHA, HAMpPaBJICHHbIE UM B pa3IM4YHbIC OpPTaHU3ALUH IO
OJJHOMYy M TOMY >K€ BOIPOCY, HO TIOCTYNMBILIME B pE3yJbTaTe HUX IepeHanpaBieHus /
nepeaspecaliii B YHHMBEPCUTET, PETUCTPUPYIOTCA IMOJ OJHUM TOPSIKOBBIM HOMEPOM C
N00aBJIEHUEM Yepe3 KOCYIO UepTy HOMEpPA IK3EMILIIpa O0pallieHusl.

Ecnu rpaxnaHuH HampaBuil HECKOJIBKO OOpAIIeHUi MO Pa3sHBIM BOIPOCAM, TO KaxI0e
oOpalleHne PerucTpUpyeTcst OTIENbHO.

2.6.5. TloBropHBIM OOpameHUsM TpakIaH TNPH HUX T[OCTYIJICHUH TPHCBAUBACTCS
ouepeaHoi peructparonHsiii HoMep. B CO/] u JIK B peructpaiiioHHON KapTOUKE U HA ILITaMIIe
JIeNIAeTCsl OTMETKA «IIOBTOP OOPAIICHUS.

ITpu perucrparuu nosropHoro obpamenus B COJ1 u JIK B perucrpanunoHHoil kapTouke
BXOJISIIIETO JIOKyMEHTAa B 3aKJAQJKE «CBSI3aHHBIC TOKYMEHTBI» NPUKPEIUISIOTCS CCHUIKA Ha
pEeruCcTpallMOHHbIE KapTOUKM MPEAbIAYLIMX oOpallleHuil aaHHoro rpaxaaHuHa. IloBTopHOE
oOpaleHne HampaBIseTCsl Ui PACCMOTPEHHUS (WMCIOJHEHHsI) TOMY JK€ OTBETCTBEHHOMY
UCIIOJIHUTEIII0, KOTOPOMY OBbLIN HaIlpaBJIeHbI MPEAbLAYILHE 00pallleHus IPaXKaaHuHa.

He cumTarorcs mMOBTOpPHBIMH OOpAaIeHHsT OJHOTO M TOTO K€ TPaKIaHHHA 0 Pa3HBIM
BOIIPOCAM.

2.6.6. Ilpuem MUCHPMEHHOTO OOpAIIEHHS MOXET IPOU3BOAUTHCS HETOCPEACTBEHHO OT
rpaxJaHlHa — aBTOpa OOpalleHus, Kypbepa, pabOTHHUKA COLMAIBHOU CIyxO0bl U 1ap. B 3TOoM
cllydae IO TMPOChOEe Ha BTOPOM SK3EMIUIIpEe OOpamieHusi, KOTOPBIA OCTAeTCs y HEro, OTIel
JIeNIOTIPOU3BOJICTBA JIeTIaeT OTMETKY, BKJIIOUAIOIIYIO B Ce0si: perucTpallMOHHBIA HOMep, Aary,
dammwinio ¥ MHULOUANBL pabOTHMKA, NPUHABLIEro oOpamieHue, Homep TenedoHa oOTxaena
JIeNTOTIPOU3BO/ICTBA.

2.6.7. Tlopsmok pabOTBl C AaHOHHMMHBIMH  OOpalICHUsSMH ¥  OOpaIICHUSMH,
0(pOpMIICHHBIMH C HapyILIEHHEM YCTaHOBJIEHHBIX TPEOOBAHUM OCYILECTBIIIETCS B COOTBETCTBHHU C
3aKkoHoHaTenbCcTBOM Poccuiickoi denepanum.

2.6.8. OOpaieHust rpaxjiaH Mo BompocaM MNpuéMa Ha oOydyeHHE B YHUBEPCUTET
PETUCTPUPYIOTCS U TIEPENArOTCsl paOOTHUKOM OT/ENa JIEIOTPOU3BOJCTBA B COOTBETCTBYIOIIHE
CTPYKTYpHBIE TOJpa3JeNieHuss YHUBEPCUTETa, B 3aJaud KOTOPBIX BXOAUT oOecreyeHue
poOPUEHTAIMOHHOM pabOTHl U TPUEMHON KaMITaHUH.

3. PaccMoTpeHue odpameHuii rpakian

3.1. 3aperucrpupoBaHHble OOpalleHUs TPAKIAH B JCHb HX PETHCTPAMU TEPETAr0TCs
OTJIEJIOM JIENIOMPOU3BOJICTBA HA PACCMOTPEHUE PEKTOPY YHHUBEpCUTETa JUOO JOHKHOCTHOMY
JUIy, KOTOPOMY IPENOCTAaBI€HO MPaBO IMOANKUCH OTBETOB Ha OOpalleHUs IpaxaaH (fanee —
KOOPJMHUPYIOIIHNA PYKOBOJUTEID).

Koopaunupyronuii pyKoBOIUTENh B TEYCHHE JABYX pabOYMX ITHEH C JaThl MOJYYCHHS
oOpamieHuss TrpaXJaHWHA TPUHUMAET pEHICHHEe O €ero HalpaBIeHHH Ha PacCMOTPEHUE
(ucToHEeHue), Ha3HAYaeT OTBETCTBEHHOTO MCTIOTHUTEIS, TP HEOOXOAMMOCTH — COMCTIOJTHUTEIS
/ COWICTIONHHTENEH, OmpeneNnseT CPOK PAacCMOTPEHHUs OOpalleHHs U OCYIIECTBISIET KOHTPOIb
WCITOJIHEHUS OOpaIeHusl.

3.2. OTBETCTBEHHBI  HCIIOJHUTEIh paccMaTpuBaeT (UCTHOJHSAET) oOOpalieHue, |
KOOPJMHHUPYET paboTy COUCTIONHUTENEH.

OTBETCTBEHHBI HCIIONHUTENb W COUCHOTHHUTENh / COUCIOJHHUTEIHM BIpaBe IaBaTh
MOpYyUYEHUs IO 00paIIeHUIO TPaKIaHHA PaOOTHUKAM, HETIOCPEICTBEHHO UM MO TYMHEHHBIM.

3.3. IIpeanoxxenue 00 U3MEHEHUH OTBETCTBEHHOT'O UCTIOTHUTEISI UJTM M3MEHEHUHU COCTaBa



COHUCTIOJTHUTENICH TMPEACTABISIETCS  KOOPAMHHUPYIOLUIEMY  PYKOBOAMTENO,  HAMpPaBUBLIEMY
oOpailleHre Ha pacCMOTpPEHHE, B T€UEHHE TPeX paboyuX JAHEW C JaThl HANpaBiIeHUs OOpalleHHs
Ha pacCMOTpPEHHUE.

W3meHeHne OTBETCTBEHHOTO HCIIOJIHUTENS U COUCIOJIHMUTENCH y4YUTHIBAECTCS B
UH(POPMALIMOHHON CUCTEME.

3.4. OTBeTCTBEHHBIE MCIOJHUTEIN M COUCHOIHUTEIN MPU PACCMOTPEHUH (HCIIOTHEHUH)
oOpalieHus rpakJaHuHa 00sI3aHbI:

- BHUMATEIIbHO pa30MpaThCs B UX CYILECTBE, B Cllydyae HEOOXOAUMOCTH UCTPeOOBATh
HY)KHBI€ JIOKYMEHTBI, HaIllpaBJsTh PaOOTHUKOB Ha MeCTa JUIsl MPOBEPKU, MPUHUMATH JIPYrue
MepbI 17151 00bEKTUBHOT'O pa3pelIeHus: BOPOCa;

— NPUHUMATh 0OOCHOBAHHBIE PEIICHHs], 00eCIIeunBaTh KOHTPOJIb CBOEBPEMEHHOTO U
MPaBUIILHOTO UCIIOTHEHUSI 3TUX PEUICHUM;

- FOTOBUTh OTBET TpaXTaHUHY B NHUCBMEHHOH ¢GopMe ¢ HEOOXOAUMBIM
000CHOBaHUEM;

- IpeaCcTaBiIATh K 00si3aTenbHON peructpauuu B COJ1 u JIK npunsTeie perienus no
PacCMOTPEHHIO OOpalleHHUs] TpakJaHWHA, B TOM YMCIE MPUKPEIUISATh K PErucTparMoOHHON
KapTOYKE UCXOIAIIET0 JOKYMEHTa CKAHUPOBAHHBIE KOMTUU IOKYMEHTOB O MPUHSTHIX PEIICHUSX.

3.5. [Ipu mocTyruienun yepe3 opUIHAIbHBIN CAaliT YHUBEPCUTETA WM HA OQUIHATIBLHYIO
JNIEKTPOHHYIO TOYTY YHHUBEPCHUTETa OOpaIleHHil OT TpaxaaH, OpOPMIICHHBIX C HAapyIIEHUEM
TpeOoBanuil Hacrosuiero llopsaka, paOOTHHMK OTHeNa JEIONPOM3BOJACTBA B TEUEHHUE TpPEX
pabounx THEH HampaBseT TPaKIaHUHY HA aJipec SJIEKTPOHHON MOYThl OTBET O HEOOXOAUMOCTH
oOpailleHusi B YHUBEPCUTET B YCTAHOBIIEHHOM IOPSIJIKE.

3.6. [IncbmenHble oOpallieHus, CoIepKallie BOMPOCH], PEelIeHNe KOTOPhIX HE BXOAWT B
KOMIIETEHIIMIO YHUBEPCUTETA, HAIPABIIAIOTCS B TEUEHHE CEMU JHEW CO JIHSA UX PErHCTpally B
COOTBETCTBYIOIIMK OpraH, OpPraHU3alMI0 WM COOTBETCTBYIOLIEMY IOJKHOCTHOMY IIUILY, B
KOMIIETEHIIMIO KOTOPBIX BXOJUT pELICHHE I[IOCTABJIEHHBIX B OOpallleHUH BOIPOCOB, C
YBEIOMJICHHEM TpakJaHWHA, HapaBUBILIEro oOpalleHue, O Mepeagpecalnuud OoOpalieHus, 3a
UCKJIIOYEHHEM cllydasi, ykazaHHoro B M. 3.8 Hacrosimero Ilopsinka. Tekct yBemomiieHust mnpu
3TOM JOJKEH COJIEP’KATh CCBIJIKY Ha COOTBETCTBYIOLIYIO cTaThio PenepanbHOro 3akoHa. Bropoii
AK3EMILISP YBEJOMJICHUS PUOOIIAETCS B JIENO.

B cmywae, ecnu pelieHuEe TOCTaBICHHBIX B NHCHMEHHOM OOpAIllEHUH BOIIPOCOB
OTHOCHUTCSI K KOMIIETEHIIMN HECKOJIbKUX OPTraHOB, OPTAHM3ALUNA WU JTIOJDKHOCTHBIX JIUII, KOTIHSI
oOpallleHuss B T€YCHHE CEeMH AHEW CO JHS PETHUCTPAIllMU HAIPaBISIETCS B COOTBETCTBYIOIIUE
Oprasbl, OpraHMU3alluy WIA COOTBETCTBYIOIIUM JOJKHOCTHBIM JIHIIAM.

3.7. 3ampemaeTcsi HAMPaBJIATh KajJ00y Ha pacCMOTpPEHUE AOKHOCTHOMY JIUITY, PEIICHUE
uim aeicteue (0e31eicTBrE) KOTOPOTO 00KaTyeTCs.

Ecnu B cBA3M ¢ 3TUM 3ampeToM HampaBieHHE KaloObl JIOJDKHOCTHOMY JIHILY, B
KOMIIETEHIIMIO KOTOPBIX BXOAUT PELLIEHUE MOCTaBICHHBIX B 00paIIeHUH BOIPOCOB, HEBO3MOXKHO,
)Kao0a BO3BpAIllaeTCsl TPAKIAHIHY C Pa3bsICHEHHEM €ro MpaBa 00KaioBaTh COOTBETCTBYIOIIEE
penieHue win nercTre (0e31eiCTBIE) B YCTAHOBICHHOM TOPSIKE B CY/I.

3.8. B ciiydae, eciu TeKCT MUCBMEHHOTO OOpaIIeHHs He TIOIIaeTcsl MPOYTEHUIO, OTBET Ha
oOpaileHue He [JaeTcsi, M OHO HEe TMOMJIEKHUT HAlpaBlICHUI0 Ha pPAcCMOTPEHUE B
rOCYJAapCTBEHHBIM OpraH, OpraH MECTHOIO CaMOYIpaBJI€HUsS WIM JOJKHOCTHOMY JIMIY B
COOTBETCTBUU C HX KOMIIETEHLIMEH, O YeM B TEUYEeHHWE CEeMU JHEeH CO JHS perucTpanuu
oOpaiieHusi cooOImiaercs TpakJaHUHY, HANpaBHBIIEMY oOpaileHue, e€clid ero ¢GamMuius u
MOYTOBBIN apec MOAAOTCS MPOUTEHHUIO. YKa3aHHOE 0OpalleHne NpuoodIaeTcs B 1€10.

3.9. Ha nucemeHHoe oOpamieHwe, He cojepxkaiiee GaMWIMM — TpakIaHWHA,
HaIpaBUBILIEro OOpalleHue, WM TMOYTOBBIM ajapec, M0 KOTOPOMY JOJKEH OBbITh HalpaBiieH
OTBET, OTBET He Jaerci. Ecaum B yka3aHHOM OOpallleHMH COJep>KaTcs CBEICHUSA O
MOJrOTAaBIMBAEMOM, COBEPIIAEMOM HJIM COBEPIICHHOM IPOTHBOIPABHOM [ESHUU, a TaKkKe O
JMIe, €ro MOJTrOTAaBIUBAIOIIEM, COBEPIIAIOIIEM WM COBEPIIMBILEM, OOpaIleHUE MOJICKHT
pPErucTpalvy U HalpaBJIEeHUIO B TOCYJapCTBEHHBII OpraH B COOTBETCTBUU C €0 KOMIETEHIIHEH.



3.10. O6pamieHue, B KOTOpOM 00XKalyeTcs CyeOHOe pelIeHrne, B TSUYCHHE CeMU JTHEH
CO JIHS perucTpalyy, BO3BpallaeTcs rpakJaHuHy, HallpaBUBIIEMY oOpalieHue, ¢ pa3bsiCHEHUEM
nopsiIka 00XKaIOBaHUs JAHHOTO CYJeOHOTO pelIeHUs.

3.11. Ecam B nmoctynuBIIeM —OOpalieHUW  COAEPIKATCA  HELEH3ypHbIE  JIHOO
OCKOpOUTENbHBIE BBIPAKEHUS, YTPO3bl JKU3HHU, 37I0POBBI0O U MMYHIECTBY JOJDKHOCTHOTO JIMIA
YHuBepcuTeTa, a TaKKe WIEHOB €ro CeMbH, TO OHO MOXET ObITh OCTaBleHO 0e3 OTBeTa Io
CYIIECTBY IIOCTaBJICHHBIX B HEM BOIIPOCOB. B 3TOM ciydae TpakIaHHHY, HalpaBUBIIEMY
oOpailieHue, cooOuiaeTcs 0 HeIOMyCTUMOCTH 3JI0YNOTPeOIeHUs IIPaBOM Ha OOpalleHue.

3.12. B cmyuae, eciid TEKCT MUCbMEHHOTO OOpaIIeHusI HEe TIO3BOJISIET ONPEACIIUTh CYTh
MPEIJIOKEHUS, 3asBJICHUS WM Kajlo0bl, OTBET Ha OOpalleHHe HE NACTCSl U OHO HE MOIJICKHUT
HAMpaBJICHUIO HA PACCMOTPEHUE B TOCYIAPCTBEHHBIH OpraH, OpraH MECTHOTO CaMOYIPaBIICHUS
WIH JOPKHOCTHOMY JIMILY B COOTBETCTBHH C UX KOMIIETEHIIMEH, O YeM B TE€UEHUE CEMH JHEH cO
JIHSI perucTpaiuu oOpaieHus coodaeTcs TpaKaaHuHy, HallpaBUBILEMY OOpalieHue.

3.13. B cnyuae, eciid B TUCbMEHHOM OOpAIlEHUH TPa)KIaHUHA COACPKHUTCS BOPOC, HA
KOTOPBII eMy HEOJHOKPATHO JaBaJHMCh NMHUCHBMEHHBIE OTBETHI MO CYIIECTBY B CBSI3M C paHee
HaIpaBIsieMbIMH OOpAIllEHUSAMHU, U TIPU STOM B OOpAaIIEHUH HE MPUBOASITCS HOBBIC TOBOJBI WU
0OCTOSTENIbCTBA, PEKTOP YHHUBEPCUTETAa BIIPaBE MPHHATH pEHIEHHE O Oe30CHOBATEILHOCTH
OuepeIHOTO OOpallleHUs U MPEKPAIIEHUH EPENUCKH ¢ TPAKIaHMHOM 10 JAHHOMY BOIIPOCY IIpH
YCIIOBHHM, YTO YKa3aHHOE OOpalleHHWe M paHee HampaBisieMble OOpalleHus HalpaBIsUINCh B
YHUBEpCUTET WIH OAHOMY U TOMY K€ JOKHOCTHOMY JuIly. O TaHHOM pEIIeHUN YBEAOMIISIETCS
IpaKIaHWH, HANIPABUBIINK oOpaleHue.

3.14. B cnydae, ecnu OTBET MO CYHIECTBY IOCTaBIEHHOTO B OOpallleHWH BOMpoca HE
MOXeET OBITh JaH 0e3 pas3rjameHHsi CBEJCHHH, COCTABISIONIUX TOCYIAapPCTBEHHYIO WM HHYIO
oxpaHsemMyo ¢enepaibHbIM 3aKOHOM TailHy, TpakJaHUHY, HaIlpaBUBLIEMY oOOpalieHue,
coo0mraercsi 0 HEBO3MOXXHOCTH JIaTh OTBET IO CYIIECTBY OCTaBIEHHOTO B HEM BOIIPOCA B CBSI3U
C HEJIOMYCTUMOCTBIO pa3TIallieHUs] YKa3aHHBIX CBEJICHUH.

3.15. OOpamenuss TpaxkmaH paccMmarpuBaroTcs B TeueHue 30 gHEH ¢ JaThl WX
pEerucCTpaIyi.

Hadanom cpoka paccMOTpeHHs: 0OpalmieHnid TpaxIiaH CUNTAeTCs JeHb MX PETHCTPAInH,
OKOHYAHUEM — JICHb HaIlPaBIIEHUsI MTUCbMEHHOTO OTBETA.

B HCKITIOUHMTENBHBIX CITydasiXx CPOKH PACCMOTPEHHsI OOpaIleHUi MOTYT OBITh MPOJUICHBI
pekTopoMm, HO He Oonee yem Ha 30 AHEW, O 4YeM TpaXKJAaHWH, HAMPABUBIIHMI oOpalieHue,
YBEIOMJISIETCS B yCTAHOBJICHHOM TIOPSIIKE C YKa3aHWEM TPUYMH TIPOJUICHUS CPOKOB
paccMOTpeHust 0OpaleHUs.

3.16. B mepmoxa oTcyTcTBHs (OTIYCK, KOMaHIUPOBKA, OOJIE3HB) WM MPH YBOJIHbHEHUH
OTBETCTBEHHBII UCTIONHUTENb U COUCTIONHUTENN 00s3aHbI MepeIaTh BCe HAXOASIINECs Y HUX Ha
UCTIOJTHEHUHN oOpaleHusi TpaxnaH pabOTHHKaM, Ha KOTOPBIX BO3JIOKEHO HCIOJHEHUE
00s13aHHOCTEH B UX OTCYTCTBHE, JIMOO KOOPJHMHUPYIOIIEMY PYKOBOAMTEINIO ISl OCYIIECTBICHUS
MU CBOCBPEMEHHOTO HCITOTHEHUS PACCMOTPEHUS OOpaIeHUH.

3.17. OTBETCTBEHHOCTh 32 OOBEKTHMBHOE, BCECTOPOHHEE U  CBOEBPEMEHHOE
pPaccMOTpEHHE 0OpaIeHN TPaK/IaH BO3JIaracTCsl Ha UCTIOJIHUTEIIEH U COMCIIOTHUTENCH.

4. TlonroToBKa OTBETa HAa O0OpalleHNne rpaxIaHuHa. Perucrpanus orsera Ha
o0paleHyne rpakIaHUuHA

4.1. OOpaiieHue rpaxaaHMHAa CUUTACTCS Pa3pelIeHHBIMU (MCIIOJHEHHBIM) TOJBKO B
TOM Clly4yae, €CIM PacCMOTPEHBbI BCE IOCTABJIEHHBIE B OOpaIlleHUM TpaKIaHWHA BOIPOCHI, B
COOTBETCTBUM C JCWUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM HPUHATHI HEOOXOIAMMBbIE MeEphl U
IpaXXIaHUHY JaHbl UCUEPIIHIBAIOIINE OTBETHI.

4.2. Ilpoexkt otBera Ha oOpalieHHe TpakKAaHUHA TOTOBUT  Ha3HAUYEHHBIN
OTBETCTBEHHBIN HCIIOJHUTEND.

CoucrionmHUTENN, Ha3HAYCHHBIE Ui  PACCMOTPEHHUs  OOpalleHus TrpaxJIaHuHA,



HaMpaBJIAIOT WHPOPMALMIO O pe3yabTaTaX PacCMOTPEHHsS OOpalleHHs TIpakJaHHHA B YacTH
BO3JIOKEHHBIX Ha HHMX (QYHKIMH OTBETCTBEHHOMY HcCHoOMHUTEN0. CpoK IpeicTaBlIeHus
COUCIOJHUTENSIMH JTaHHOH MH(OPMALMU yCTAHABIUBACTCS OTBETCTBEHHBIM HCIIOJHUTENIEM, HO
HE M103/]HEE CEMU JIHEH 1O OKOHYaHUsI CPOKA pAaCCMOTPEHHUs OOpAIleHHs MPakJaHUHA.

43. B cayyae He0OOXOAMMOCTH MpPOMJICHHS CPOKAa PACCMOTPEHHS OOparieHHs
IpaXkJJaHMHA OTBETCTBEHHBINH MCIIOJHUTENb HE MO3/IHEE, YEM 3a CEMb JIHEH 10 HCTEUeHUs CpOKa
paccMOTpeHusi OOpalleHUs] TPaXXJAaHWHA MPECTABISIET KOOPIUHHUPYIOUIEMY PYKOBOAUTEIIO
CIIy’)KeOHYI0O 3aluCKy ¢ OOOCHOBAaHHMEM HEOOXOAMMOCTH HPOAJICHHUS CPOKa pPacCMOTPEHUs
oOpamieHus rpaxaaHuHa. B ciydae NpUHATHS KOOPAMHUPYIOIIUM PYKOBOJIUTENIEM PEILICHHUS O
IOPOAJICHUH CpOKa pacCMOTPEHUs OOpallleHHsl TIpakJaHWMHA OTBETCTBEHHBIM HCIOIHUTENb
HE3aMeUTUTEIBHO TOTOBUT YBEJOMJICHHUE O IPOAJICHUN CPOKA PACCMOTPEHHUS.

PabGoTHuK oTHENA AETONPOU3BO/ICTBA TPOU3BOAUT HeoOXxoaumyro otMeTKy B COJ u JIK o
IPOJJICHUH CPOKAa PAaCCMOTPEHMs OOpAIICHUs TPaXKIaHHMHA B TEYCHUE OJHOTO paboyero IHS ¢
JIaThl OTY4EHHs] YBEJOMIIEHHSI OT OTBETCTBEHHOT'O MCIIOIHUTEIS.

VYBenomiieHHe TPaKJaHWHY O TMPOJJICHHH CPOKa PACCMOTPEHHs OOpaleHusi TOTOBUT B
YCTQHOBJICHHOM HOPSIJIKE OTBETCTBEHHbII HCIOIHUTEITb.

4.4.  PeuieHue o HallpaBJIEHUM I'PakJIaHUHY OTBETa Ha €ro oOpallleHHue B COOTBETCTBUU
C NPE/ACTAaBICHHBIM IPOEKTOM OTBETa JMOO O HANpaBJICHWU HPOEKTAa OTBETa Ha J0PabOTKY
NPUHUMAET KOOPAUHUPYIOMIUH PYKOBOIUTEb.

JlopaboTka IpoeKTa OTBeTa OCYLIECTBIseTCs 0€3 MPOAJICHHS CPOKa PacCMOTPEHMS
oOpareHusl.

45. OtBer TrpaxIaHWHy Ha oOpallleHHe TMOAMKUCHIBAET PEKTOp IJuOO HWHOE
YIIOJTHOMOYEHHOE JIUIIO.

IIpu co3manum oTBeTa Ha oOpallleHHe rpaxaaHuHa (Mcxopsumero aokymenta) B CO/I B
PETUCTPAIIIOHHON KapTOYKE B 3aKJIQJKE «CBSI3aHHBIE JOKYMEHTBI» HEO0OXOAWMO MPUKPEILUISATH
CCBUIKY Ha PEruCTPAllMOHHYI0 KapTOUKy oOOpalieHus (BXOIAIIEro JOKyMEHTa), Ha KOTOpBIH
MIOJITOTOBJICH OTBET.

4.6. Ilpu mocrymineHun obpaiieHus (3ampoca) 3a MOANUCHI0 HECKOJIBKHUX 3asBUTEINEH
OTBET O pe3yJbTaTaxX HANPABISETCS KAXKIOMY U3 HHX.

4.7.  OTBeT Ha MHTEPHET-00pallleHHe, M0 JKETAHUIO T'pakJaHUHA HAIPaBJISIETCs My Ha
aJipec AEKTPOHHON MOYTHI TUOO HA MOYTOBBIN aapec. B ciiydae ecnu rpaxqjaHuH He ykasall, Ha
KakKoi ajjpec eMy HEOOXOIMMO HAINPaBUTh OTBET, OTBET HANPABIIAETCS M Ha apec AIEKTPOHHOU
MOYTHI, U HA TIOYTOBBIA aJipec rpakJaHWHa (B clydae, eClIM TPaKAaHUH yKa3al B 0OpamieHuu
HIOYTOBBIH apec).

4.8. IIucpMO-OTBET TPaXKAAHUHY PETHCTPUPYET paOOTHUK OTHENa JEeNONPOU3BOJICTBA.
PerucTpanvoHHblil HHAEKC MHCbMa-0TBETa Ha oOpallleHHe I'pakJaHnHa BKJIIOYaeT B cels: aarTy,
WHJIEKC TOAPA3ACTCHHS I JOJDKHOCTHOTO JIMIA, TIOATOTOBUBIIETO OTBET, MOPSIKOBBI HOMEP
UCXOJAIIETO MUChbMA-0TBETA, MHAEKC JJOPKHOCTHOTO JIMIIA, TOAMNMCABILIEr0 OTBET.

PabGoTHuk oTmena aenonpon3BoACTBa BHOCHT HeoOxoaumbie cBenenust B COJ] u JIK u B
TEYEHHUE OJHOTO IHS MOCJe PerucTpanuu opopMIIsieT IOYTOBOE OTIpaBIEHHE M0 YKa3aHHOMY B
00palieHuy rpaXx1aHuHA a/Ipecy.

PaboTHHK OTIeNna enonpou3BOCTBAa MPOCTABISAET 3anuch «B nemo» Ha Konuu nuchbMa-
OTBETa, YKa3bIBACT HHJIEKC JeJla B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOH JeN YHUBEPCUTETA U CTABUT
JMYHYIO TOATHUCH.

5. KOHTpO/Ib HCTIOTHEHHU S MOPYYEHH I 10 PACCMOTPEHHI0 00paleHuii rPakIaH

5.1. Ucnonnenune oOpatieHnii rpaxiad KOHTPOJIUPYETCs € 1eTIbIO:

- o0ecneunTh paccMOTpeHHe oOpallleHHi Ipa)J1aH B YCTAHOBJIEHHBbIE CPOKH U B
[IOJIHOM O0BEME;

- OTIpPENIeNIUTh COACPIKaHNE MPHUHUMABILUXCS pPaHee Mep Mo OOpaleHUIM TPpaxIaH 1
BBISIBUTH NIPUYUHBI, 110 KOTOPBIM I'pakJjaHe 0OpaTUIIMCh TOBTOPHO.



5.2. OcyliecTBIeHHE KOHTPOJS, OOECIEUMBAIONIETO CBOCBPEMEHHOE U IIOJIHOE
paccMoTpeHue oOpallleHuil TpaxaaH, HCIOJHEHHE pEeHICHUH, MPHUHSATHIX 10 OOpalleHusIM
rpaXk[aH, Bo3Jaraercs Ha pabOTHUKA OT/eNa AEJIONPOU3BOICTBA Y HUBEPCHUTETA.

5.3. Kontpoas ocymectBisercs B COJ] u JIK, a Takke myrem 3ampoca y OTBETCTBEHHBIX
UCTIOJTHUTEICH W / WM COUCIIONHUTENCH YCTHOW 1HOO0 MUCHhMEHHONW HWH(OpPMAIUU O XOe
paccMOTpeHust 00paleHus rpax1aHuHa.

5.4. [leppoMuHOCT,  TPOBEPKH  XOJA  HUCIOJHEHUS  OOpamieHus  TrpaxJaaHuHa
onpezensercss pabOTHUKOM OTJeNa JeJIONPOU3BOJICTBA B 3aBUCUMOCTH OT YCTAHOBJIEHHOTO
CPOKa PacCMOTPEHUS.

5.5. PaboTHHK OT/AENa 1e70MPOU3BO/ICTBA, OCYLIECTBIISIONIUN KOHTPOJIb, 00s3aH:

— KOHTPOJIMPOBATh XOJ] pACCMOTPEHUS 00paIleHHIA;

- uHGOPMUPOBATH  OTBETCTBEHHOTO  HCHOJNHUTENs 00  HCTEYEHUH  CpOKa
paccMoTpeHus oopamieHus ¢ puKcanueil HamoMUHaHUS B THPOPMAIIMOHHON CHCTEME;

- COJICHICTBOBATh CBOEBPEMEHHOMY U KaYECTBEHHOMY PaCCMOTPEHHIO OOpaIlleHui;

— CBOEBPEMEHHO JIOKJA/bIBaThb HEMOCPEICTBEHHOMY PYKOBOJIUTENIIO O XOAE
pPacCMOTPEHUSI U UCTIOJIHEHUS 0OpaIieHui.

5.6. OOparenus rpakaaH, Ha KOTOPbIE AAIOTCS MPOMEKYTOUHBIE OTBETHI, C KOHTPOJIS HE
CHUMAIOTCSI.

5.7. OOpareHus rpakJaH CUUTAIOTCA PACCMOTPEHHBIMU U CHUMAIOTCS C KOHTPOJISA, €CIH
pEIICHBI BCE MOCTABJICHHBIE B HUX BOMPOCHI, 10 HUM TPUHATHI HEOOXOIUMBIC MEPBI U JIaHBI
MCYEPIBIBAIOIINE OTBETHI.

[Tocne cusTHs 0OpamieHus: ¢ KOHTPOJIsl B UHPOPMALIMOHHON CHCTEME, B PETHCTPAIIOHHON
KapTo4yKe OOpalleHus aBTOMAaTHYECKHd IPOCTABISETCS OTMETKA HCIOJIHEHUs M oOpalieHue
MIOMEIIAETCS B HOMEHKIIATYpPHOE JIENIO.

5.8. ExxemecsuHO A0 5 uyMcna HayaJdbHUK YIPaBICHUS KaapoB U JEIONPOU3BOJCTBA C
ucnonszoBanueM JIK 3arpyxaer Ha nopran CCTY.P® pesynbrarsl paccMOTpeHUs! 0OpaleHuit
rpakaaH

6. JInuHbIii NpUéM rpakaan

6.1. JIuunelii TpueM TpaxkIaH HUMEIOT MPaBO OCYIIECTBISATh PEKTOp YHHUBEpCUTETa, a
TaK)Ke MPOPEKTOPHI U TUPEKTOPHI MHCTUTYTOB IO BOIIPOCAM, OTHECEHHBIM K X KOMIIETEHITUH.

6.2. Pextop VYHHBepcuTeTa MTPOBOAUT JIMYHBIA TMPUEM TPaKIaH B COOTBETCTBHH C
rpagukoM JIMYHOTO TIpHeMa B TOpsaKe ouepenHocTd. OpraHuzanus JTUYHOTO TpUeMa U
odopmIleHHEe KapTOUKH JIMYHOTO MpHEMa PEKTOPOM (MIPHIIOKEHHE 2) BO3JIOKEHBI HA CEKpeTaps
pyKOBOAMTENS (J1aiee — CeKpeTaph PEKTOpa).

6.3. Cekperapb peKTOpa BeIEeT >KypHal MpeIBapUTEIbHOW 3allUCH Ha JMYHBIA TIpUEeM
(mpunoxxenue 1). IlpenBaputenbHas 3amuch HAa JTUYHBIA MPUEM IO BOMPOCAM, OTHECEHHBIM K
KOMIIETEHIIMU PEKTOpa, IPOU3BOAUTCS B TeueHue padouero aus. [Ipu 3anucu Ha TUYHBINA IpHEM
CeKpeTaph PEKTOpa BBIACHSET MOCTYIMaId JIM paHee OOpalieHusi Mo BOMpPOCaM, yKa3aHHBIM
3asIBUTETIEM U KaKHe M0 HUM MPUHUMAINCH PELICHHUSL.

6.4. B x0/1e TMIHOTO MpHieMa TPaKIaHUH TPEIBSBIACT JOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIINN €ro
JUYHOCTb, W U3Jaraer cyTb oOpamieHus. Cekperapb peKTopa WM MHOE OJKHOCTHOE IHUIIO,
OCYIIECTBJISIONIEE JIMYHBIM TMpUEM, 3aHOCUT B KApTOYKy JUYHOTO TpHUEMa CBEIEHUS O
TrpaXIaHUHE U PE3yIbTAThl INYHOTO MIPHEMA.

Pexktop unm MHOE JOIKHOCTHOE JIUIO, OCYILECTBIISIOIIEE JUYHBIA MPHUEM, C COTJacus
rpaXIaHWHA JaeT €My YCTHBIH OTBET Ha OOpallleHHe B clydae, €clid B M3JI0KEHHOM YCTHOM
oOpareHun rpakaaHuHa (AKTBI U OOCTOSITENIbCTBA SIBJISIIOTCS OYEBHUIHBIMH U HE TpPeOyIOT
JIOTIOJTHUTENBHOM TTpoBepKu. OO 3TOM JIeNaeTcss COOTBETCTBYIOIIAS 3alKCh B KAPTOUKE JTUIHOTO
npuema.

B cnyuae, ecnu rpaxaaHuH TPUHOCUT Ha JIUMYHBIA NMPHEM MUCbMEHHOE OOpalieHue, OHO
PETUCTPUPYETCA B YCTAHOBJICHHOM HOPSIIKE.



6.5. Kaprouku nu4HOTO TmpHieMa 1O OKOHYaHWM JIMYHOTO TIpUeMa MepelaroTcs
CEKpeTapeM pPeKTOpa WJIM HHBIM JOJKHOCTHBIM JIMIIOM, OCYHIECTBJISIONIMM JUYHBIA TPHEM, B
ATOT K€ JIEHb B OT/EJ JEeJONpPOU3BOACTBA. PaOOTHUKM OTIEna JEIONPOU3BOICTBA MEPEHOCST
cBeneHus o tnuHoM npueme B COJI u JIK.

6.6. YCTHBIM ¥ THCEMEHHBIM OOpaIlleHUSIM TPaKIaH, IPUHITHIM B XO€ JIMYHOTO MpUEMa,
B JXypHane perucrpanuu oOpalieHuid TpakgaH MPUCBAWBAIOTCS PErHCTPAIMOHHBIC HOMeEpa,
COOTBETCTBYIOIIIME MOPSAIKOBBEIM HOMEpaM, CJICAYIOLIUM 32 3apEeTUCTPUPOBAHHBIMH B JAHHBIN
JIeHb BXOJSIIMMH IMHCbMEHHBIMU oOpameHusMu. B rpade «lIpumedanue» cTaBUTCS OTMETKA
«IIpuUHSTO B X0OJI€ JINYHOTO MPUEMAY.

6.7. PexTop wim MHOE JOHKHOCTHOE JIUIO, OCYIIIECTRIISIFOIIECE JTUYHBIN IMMPHUEM, MOKET BO
BpeMsl JIMYHOTO MpHUEMa OTKa3aTh TPAKIAHMHY B PACCMOTPEHUHU OOpAICHHS, €CIIU €My paHee
OB JIaH OTBET 10 CYIIECTBY IOCTABJICHHBIX B OOPAIIEHUH BOIIPOCOB.

7. UnpopManMOHHO-CIIPABOYHAS U AHAJIUTHYECKAs] padoTa ¢ 00pallleHUsIMM TPaKIaH

7.1. T'paxnaHuH BOpaBe MOIYYUTh WH(GOPMAIMIO B OT/ENE AEIONPOU3BOACTBA, B TOM
Yuclie 1o TejaedOoHy, O PETUCTPAIUU €r0 OOpaIlleHusI.

B cnyyae ecnu rpakgaHuH HampaBWUJl MHCbMEHHOE OOpalleHue C Mpoch0ol COOOIIUTh
JaTy U PETUCTPALMOHHBIM HOMEpP paHee HallpaBJIEHHOrO OOpalleHus, OT/EN JIeI0IPOU3BOICTBA
TOTOBUT MHUCHMO-OTBET Ha OJlaHKe NHCbMa YHUBEPCUTETa 3a MOANKHCHIO KYpPHUPYIOIIETO
IPOPEKTOpA.

B cnyuae ecnu B TeneOHHOM 3BOHKE TPaKIAaHHMH TPOCUT COOOIIUTH JaTty U
perucTpaloHHbI HOMEp €ro oOpalleHusl, OT/IeN AEIONPOU3BOJCTBA YTOUHSIET (aMUINIO, UM,
OTUYECTBO OOPATUBIIETOCS U BOIPOC, TOCTABIICHHBIN B TEKCTE MUCHbMEHHOTO OOpAIleHHUs, CBEpSET
MIOJIy4EHHBIE CBEJIEHUsI CO CBeAeHUsAMU, pa3melnieHHbIMU B CO/1 u JIK, u coobiiaeT rpaxaanuny
Tpedyemyto uHpopmanuto. Ecnu cBeneHust He NOATBEP)KIAIOTCS WIN TPaKAAHUH OTKAa3bIBaeTCs
Ha3BaThb CBOM (PaMMIIMIO, UMs, OTYECTBO, TO OTJEN JEJIONPOM3BOJICTBA BIPAaBE HE COOOILIATH
UH(OPMALIHIO O JaTe U HOMEpE PErucTpaiii oOparieHus.

7.2. O xXoIe KOHTPOJISI pAaCCMOTPEHHS OOpaIlIeHUi pPEeryJaspHO, HO HE PEXEe OIHOTO
pasa B Mecsll, JOKJIa/IbIBAETCSl pEKTOpY Y HUBEpCHUTETA.

7.3. AHaiuTHYECKHH OTYET O paboTe ¢ OOpAIICHUSIMHU TPAXKAaH 32 KAJICHIAPHBIN IO
(mpuiioxxkenue 3) GopMUpPyeT HadaJIbHUK YIPaBJIECHUS KapOB U JIEJIONPOU3BOJCTBA K 15 stHBaps
rojia, CJIeAYIOILIEro 32 OTYETHBIM.

B ananutuyeckom otyere o pabore ¢ 00paIlleHUsIMH TPaKIaH OTPa)XKatoTCsl CBEJCHUS 00
o0IieM KOJMYECTBE MPUHATHIX OOpalleHud TpakaaH, HX COAEPKAHUU U pPe3ynbTaTax
paccMOTpPEHHSI.

8. IToaroroBka M nepenaya oOpalieHuil rpakaaH Ha APXUBHOE XPaHEHHUe

8.1 OOpareHust TpaxIaH U BCE JIOKYMEHTBI, CBS3aHHBIE C HUX PACCMOTPEHHEM U
INPUHATHEM @10 HHUM PEIICHUHM, IEPEeNarTCsd OTBETCTBEHHBIMM HCIIOJIHUTEISIMA B  OTAEN
JIeNTOTIPOU3BOJICTBA U1l (POPMUPOBAHUS JIEIT.

[Ipyn mpueme OT OTBETCTBEHHBIX HCIIOJIHMTENECH JAHHBIX JTOKYMEHTOB IIPOBEPSETCS HMX
NOJHOTAa (KOMIUIEKTHOCTD). IIpuHATBIE TOKYMEHTHI (POPMHUPYIOTCS B CaMOCTOSITEIIbHBIE JIEna.
[ToBTOpHBIE OOpamieHuss TpakJaH WM JIOTMOJHUTEIbHbIE JOKYMEHTHl IO HCHOJHEHHOMY
00palIeHNIO TPaXKJaH MMOIIIMBAIOTCS B COOTBETCTBYIOLIME J€TIa.

@opMHPOBaHHUE U XPAHEHHE JIE] Y UCTIOJHUTENEH 3alpeIEHO.

8.2. OOparmeHusi TrpaxJaH, KONMHWU OTBETOB U JIOKYMEHTBI, CBS3aHHBIE C €ro
paccMOTpPEHHEM, B TOM YHCJIE JIOKYMEHTHI [0 JUYHOMY MpueMy (HopMHpYIOTCS B Jeia B
COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpOl 1e]1 Y HUBEPCUTETA.

Cpoku xpaHeHHs 0OpalleHUH, a TAK)Ke AaHATUTUYECKUX OTYETOB U CIYXKEOHBIX 3aIIUCOK O
pabote ¢ oOpalieHUsIMU TpakJaH YCTaHOBIICHBI [lepeuHeM TUIIOBBIX yIPAaBICHUYECKHX apXHBHBIX



JIOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIMXCsl B MPOILECCe AEATENBHOCTH TOCYIAapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB
MECTHOTO CaMOYIIPABJIEHUS W OpraHu3allii, ¢ yKa3aHHMEM CPOKOB XPAaHEHHUS, YTBEP)KIECHHBIX
npukazoM MunkynsTypsl Poccun ot 25.08.2010 Ne 588.

8.3. CaMocTosiTeNIbHbIE  TPYNIbl  JIOKYMEHTOB  paclojiaraloTcss B Jelle B
XPOHOJIOTUYECKON T10CTIeI0BAaTeIbHOCTH, BHYTpU B andaBuTHOM mopsake. OOnoxka gena
odpopmisiercs: B cooTBeTcTBUU ¢ [[OCT 17914-72 «O06m0%KKa 1€ JUIUTETBHBIX CPOKOB XpaHEHUSI.
Tunel, pa3Mepbl, TEXHUYECKUE YCIOBUS.

9. 3aki0UHTEIbHbIE MOJI0KEHHUS

9.1. Hacrosimuii [Topsiok BeTymaer B CHITY C IaThl YTBEPKICHHS MPUKA30M PEKTOpa.
9.2. U3menenus u gomnonHeHus K [lopsaky mpousBoIsSTCs MPUKA30M PEKTOPA.



