MHWHOBPHAYKH POCCHUHU

DenepajbHOE rocyapCcTBEeHHOE OI0KETHOE
oOpa3zoBaTe/bHOE yUpexKIeHHe BbICIIero o6pa3oBauus
«Ka3zaHCKHil HAMOHANBLHEBIH HCC/IeI0BaTe bCKHil
TEXHOJIOTHYECKHIl YHHBEPCHTET»

(®I'bOY BO «KHUTY»)

IIPUKA3
ﬂé‘ /ﬂMZj Ne /jz,&

06 yrBep:kaennu Ilopsinka paGoTsl
10 pPACCMOTPEHHIO O0pallleHHil rpaxkaaH
B ®I'BOY BO «KHUTY»

B coorsercTBuM ¢ KoHctutynueli Poccuiickoit @eneparuu, OenepanbHeiM
3akoHOM 0T 02.05.2006 Ne 59-®3 «O nopsiike paccMOTpeHUs 00palleH U IrpaKaas
Poccuiickoii @enepanun», B LENIX CBOSBPEMEHHOIO U IOIHOTO PacCMOTPEHHS
obpaleHu# rpakaal M p U K a 3 bl B a I0:

L Y1eepauTs ITopsnok paboTel O paccMOTpeHUIO 0OpaleHuii rpakias
B (hesiepaIbHOM TOCYIapCTBEHHOM OIO/DKETHOM 00pa30BaTENIbHOM YUPEXKAEHHU
BeICIIEro  oOpasoBaHus «Ka3zaHCKHMI  HAallMOHAIBHBIM  HCCIIEI0BATEILCKUN
TEXHOJIOTHYECKUN yHUBepcuTeT» (nanee — Ilopsmok) B COOTBETCTBHHM C
IIpunoxeHrueM K HacTOAIIEMY IIpHKa3y.

2. Ilpuxas ot 27.04.2023 Ned05-0 «O6 yrBepxnenun [lopsaxa paboTer
II0 paccMOTpeHMI0 obpamenuil rpaxzaan B ®I'BOY BO «KHUTY» cumtath
YTPaTUBIINM CUILY.

3. Hauameamxy YMK Bamgopuny B.I. pasmectuts Ilopsmox Ha
o(hUIHaIBEHOM caliTe yHUBEpCUTeTA.

Cpok — B Te4yeHue 3-X JHEH ¢ MOMEHTa BBIXOJa HACTOALIETO IpUKasa.

4.,  KoHTponb 3a HCIIONHEHHEM HACTOSINEro IIpHKa3a BO3JIOXKHTH Ha

"HavaneHuka Y OKP Xapucosa H.I1I.

Bpwuo pexropa % " M.B. Tronuu



[Tpunosxenue

YTBEPXJIEHO
npukazom ®I'BOY BO «KHHUTY»
ot & » L0 ZEZ 3 Ne /fé -z

ITopsaok paGoTel MO paccMOTPeHHIO 00pameHni rpaxian B deaepaibHOM
rocyJapCcTBEHHOM 0I0/7KeTHOM 00pa3oBaTeIbHOM YUPeKIeHHH BbICIIEro 00pa3oBaHusA
KaszaHcKkHii HAHOHAIBHBIN HCC/Ie0BAaTeIbCKHH TEXHOJIOTHYECKHH YHHBEPCHTET)

1. O6mmue nonokeHust

1.1. Hacrosimuii [lopsimok ycraHaBIHBaeT NpaBHJa IIpHEMa, Y4YETa, DPErHCTpalluy,
PaccMOTPEHHUS NMCHMEHHBIX M YCTHBIX oOpatneHuii rpaxaan Poccuiickoif @enepaiyn (nanee —
oOpaleHus ), KOHTPOJIS 38 UX PACCMOTPEHHEM H HCIIOJHEHHEM; OIIPE/IE/IAET MOPANOK aHAIH3a H
0000menus coaepikamielics B oOpameHusX HHOOpPMaIHK, BLIABICHHS MPHYHH M XapakTepa
oOpalleHHi, a TakKe OpraHMW3alMi0 MpHeMa TpaxJaH B (efepalbHOM TIOCYAapCTBEHHOM
610/KeTHOM 00pa30BaTeIbHOM YUIpexkIeHHH BEIcIIero oopaszopanus «Ka3anckuil HAIMOHATBHBIA
HCCIIEN0BATENBCKHUI TEXHOIOTHYECKUH YHHBEPCHTET) (Ianee — Y HUBEPCHTET).

[Tonoxenus: Hacrosimero [lopsaka pacmpoCTpPaHAIOTCS Ha Bce OOpamleHMsi, KOTOpBIE
TOJUIEXAT PACCMOTPEHHUIO B MOPSAKE, ycTaHoBIeHHOM QenepanbHeM 3akoHoM oT 02.05.2006
Ne 59-®3 «O nopsiake paccMoTpenus obpaieHuit rpaxaad Poccniickolt @enepamuny (nanee —
@enepaibHbIA 3aKO0H).

B macrosimem ITopsaake NpUMEHSIOTCA CIEAYIOIIUE TOHATHS:

1) ofpamenue rpakIaHHHa — HAIlPABICHHBIE B YHUBEPCUTET B IMCbMEHHOU hopMme Ui
B (OpME 3JIEKTPOHHOrO JOKYMEHTa IpeUIOJKEHHE, 3adBIEHHE WIH XKanoba, a Takke YCTHOe
oOpaluenue rpaxaaHiHa B Y HUBEPCHTET,

2) mpemioxkenue — oOpallleHHe TpaJaHWHA, HAlpaBICHHOE Ha YyIy4IICHHE
JesITebHOCTH Y HUBEPCUTETA, OPraHOB ero YIPABIEHHS H CTPYKTYPHBIX II0/Ipa3/IelIeHHH;

3) 3asBieHue — Mpockda rpaXkIaHuHa O CONEHCTBHH B pealu3allky €ro pas i 3aKOHHbIX
HHTEPECOB, JIMOO0 COOOIICHHE O HApyLIEHHH 3aKOHOB M MHBIX HOPMAaTHBHBIX IPaBOBBIX aKTOB,
HeJoCTaTKax B paboTe YHHBEPCHTETA, €r0 CTPYKTYPHBIX I0Jpa3/ie/leHHi U NO/DKHOCTHBIX JIHIL,
60 KPUTHKA JeSTeHHOCTH YHUBEPCHTETa, €r0 CTPYKTYPHBIX OApa3eNeH i H JODKHOCTHBIX
JIHLL

4) xanoba — mpocs0a rpaXkIaHWHA O BOCCTAHOBJICHHH HIIH 3allMTE €r0 HapyIIeHHbLIX
1paB, cBoGO1 MO0 3aKOHHBIX HHTEPECOB, NPaB U CBOOO APYTHUX JIMIL, HAPYIMICHHBIX JNeHCTBHAMH
/ Ge3neHCTBAAMH JIHO0 PELIEHUSIMY OPTaHOB YIIPABJICHHS HIIX JOJKHOCTHBIX JIULl Y HUBEPCHTETA.

5) IOJDKHOCTHOE JHIO — JIMIO, MOCTOSHHO, BPEMEHHO HIH IO CICHHATBHOMY
[10THOMOYHIO OCYIIECTRIIAIONMEe (DYHKIUA IPEACTABHTENS YHMBEPCHTETa JIHOO0 BBIIOMHAIOMIEE
OpraHU3aIlHOHHO-PACTIOPSIUTENBHEIE, aJIMHHHCTPATUBHO-XO34HCTBECHHBIE byuxkmun B
YHHUBEpPCUTETE.

6) moBTOpHOE ObpaieHie — ofpalleHne, IOCTyNHBIIee OT OJHOr0 M TOr0 e JIMIA I10
OJIHOMY H TOMY %€ BOIIPOCY, B KOTOPOM JIHG0 003KaiyeTcs peleHne, NPUHATOE M0 NPSBIIyIEMY
06PAlIEHHIO 3TOTO JIHI@ B YHHBEPCHTET, UM YKa3blBAaCTCA HA HENOCTATKH, AOMYIICHHBIC IIPH
PAacCMOTPEHHH H paspelleHHH IpeIbyIyIero obpamenus, moo coo0I11aeTCss 0 HECBOEBPEMEHHOM
PACCMOTPEHHH MpPEABIIYIICro OOpalleHus, €CIM CO BPEMEHH €ro MOCTYIUICHHA HCTeK
YCTaHOBJIEHHBIH 3aKOHOIATENBCTBOM CPOK PaCCMOTPEHHS.

1.2. KoopauHanuio paGoThl 110 PacCMOTPEHHIO OOpalleHHH TPakaH, MOCTYMHBIIHX B
VHUBEPCUTET, OCYIIECTBISET HAYaTbHHK YNPaBICHHS KaapoB M  JOKYMEHTAlMOHHOTO
obecrieyeHHS.

1.3. ITuceMennble oOpameHus rpaxkiaH MOCTYNAloT B BHIC NpeUIOKeHUH, 3adBICHUN H
xKano0b.

1.4. OBpalleHHe TPaKIAHNHA, H3IOKEHHOE B MMHCHMEHHOH (popme, JOKHO COACPAKATE



nu60 HAMMEHOBaHWE W ajpec YHHBEPCHTETa, B KOTOpOE HalpaBisieTcs obpamieHue, OO0
damMunM0o, UMs, OTYECTBO COOTBETCTBYIOUIETO MODKHOCTHOTO JIHMIA, U0 JOJDKHOCTDH
COOTBETCTBYIOLIErO JIHIIA, & TAKIKE H3JI0KEHHE CYNIECTBA IIPEUI0KEHHS, 3asBICHHS HIIH XKaI00Bl,
cBoM (haMHIHMIO, MM, OTYECTBO (TOC/IEIHEE — IPH HAIMYMM), IIOYTOBBIA aJpec MM aapec
9JIEKTPOHHOM MMOYTHI, MO KOTOPOMY MHOJDKHBEI OBITh HaIpaBJIEHBl OTBET, YBEIOMJIEHHE O
nepeanpecaniy odpaleHus, THYHYIO OITUCE | JaTy.

1.5. O6pamenune, MOCTYNMBIIEE B YHHBEPCHTET WIH JODKHOCTHOMY JHIy B (opme
SNMEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa, IO[JIe)KHT PacCMOTPEHHIO B  MOPAJKE, YCTaHOBICHHOM
3aKOHOIATEeIbCTBOM. B 3TOM oOparieHny rpakJanuH B 0053aTeTbHOM MOPAIKE YKa3bIBAET CBOH
(haMHITHIO, UM, 0TYECTBO (IIOCNIeIHee — MPH HAJWYHH), aJipec ICKTPOHHOM ITOYTEI, €CJIH OTBET
JOJKeH OBITH HAIpaBlieH B (OpME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, H IIOYTOBBIM aIpec, €CIM OTBET
NOJDKEH OBITh HampaBjieH B MUCBbMEHHON (opme. I'paKIaHWH BIIpaBe MPUIIOKHTb K TaKOMY
obpalneHu0 HeOOXOIHUMbIE TOKYMEHTBI M MaTepuasbl B 3JIeKTPOHHOH (opme 1MO0 HAmpaBUTh
yKa3aHHBIE JJOKYMEHTBI H MATEPHAJIEI HIIH UX KOIIMH B MHCHMEHHOH dopme.

2. JlokyMeHTAaLHOHHOE oDecneyeHHe paboThl ¢ 00pameHHAMH IPakKIaH

2.1. JlokymeHTanmoHHOe obecrieueHre paboThl ¢ 0OpaIEeHHsAMH IPaK/IaH, HOCTYMHBIIHX
B YHHBEPCHUTET, OCYLIECTBIAET OT/IEN KAHLEISIPUH H JAeTONPOM3BOACTBA (faiee - KaHIEeApHs) ’
MIOMOIIHUK PEKTOpA.

2.2. JlokyMeHTalHOHHOe oOecredeHne pabOTHl ¢ OOpalieHHAMH TPaXKIaH BKIKOYAcT B
cedst:

- TIPHEM U NEPBHYHYIO 00paboTKy oOparneHuit, B TOM 4HClIe IOCTYIHBIIEX B (hopme
3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA,

- perucTpanuio odpaleHHi;

- yBeIOMJIEHHE IPKIaHHHA O Nlepeaapecaiy o0palleH s B IpYTyIO OpraHH3aIHIo;

- yBeJOMJIEHHE IPXKIAHUHA O IPOJUTEHHH CPOKOB PacCMOTPEHHs 00paleHHI;

- KOHTPOJIb 338 CPOKaMHM OTBeTa Ha oOpalleHHs,

- MIOJrOTOBKY H Iepenavy oOpalleHuil Ha apXHBHOE XpaHEHHE,;

- obecneueHre TMYHOTO ITpUeMa IrpaxKaaH.

2.3. Tlpuem oOparmenuii rpaX/iad OCYIIECTBIACTCS:

- 1o noutoBoMy azpecy: yi. K.Mapkca, 1.68 . Kazans, 420015;

— B KaHLEIApHH 1o anpecy: kKabuner A-100, yn. K. Mapkca, 68, r. Kasaup, B
COOTBETCTBHH C rpahuKoM paboThI: TOHEAENbHHUK - deTBepr ¢ 8:30 10 17:00, B marHumy ¢ 8:30 10
16:00. O6ex ¢ 12:00 mo 12:45;

- 110 aJIpecy 31eKTpOHHOM nouTsl: office@kstu.ru;

= gyepes o¢unHaIbHBIH CauT YHuBepcHTeTa 1o azjpecy:
https://www.kstu.ru/article.jsp?id_e=94993.

2.4. Wudopmarus o rpaduke THIHOTO NpHEMa PeKTOpa YHHBEPCHTETA, IPOPEKTOPOB,
JIPEKTOPOB MHCTHTYTOB (1aTa, BpeMs H MECTO NPOBEICHHs) pasMelnaercs Ha OGHIHATBHOM
caliTe YHHUBEPCHTETA.

KouraktHas uHdopManus (ampec, HOMep KabuHeTa, Homep TelnehoHa u 1p.) I
TpelBapUTENbHON 3alHCH HA JIMYHBIH IIPHEM K PEKTOpY YHHMBEPCHTETa, IPOPEKTOpaM H
JIMPEKTOpaM HHCTHTYTOB pasMellaeTcs Ha OQUIHAILHOM CaiiTe Y HUBEPCHTETA.

2.5. Tlpuem u mepeu4Has 0OpaboTKa oOpallleHA# IpakiaH.

2.5.1. IlucemeHnHbple oOpalieHHsi, IOCTYIHMBIIHE B  YHHBEPCHTET, IIEPEIarOTCs
OTBETCTBEHHOMY PabOTHHKY KaHUE/SSPHH UL OPraHU3allii paboThL.

2.5.2. IluceMeHHble OOpalleHWs, IOCTYIHBIIME B (OpME MOYTOBOIO OTIPABJICHHA,
TTOJIUIEXAT IIEPBUYHOM 00paboTkKe, BKIIOYAIONIEH B ceOst:

- MPOBEPKY NMPABHIBHOCTH JOCTABKH 00palleHH s,

- TIIPOBEPKY HAIMYHMSA BO BCKPHITOM KOHBEPTE NOKYMEHTOB; IPH 3TOM KOHBEPTEHI C




IIOMETKOH «JIMYHO» HE BCKPHIBAIOTCS;

- nprobineHre K 00palleHHI0 BMECTE€ ¢ KOHBEPTOM IOCTYNHBIIMX ¢ OOpallleHHEM
OIIMHHHAKOB JOKYMEHTOB ((poTorpadun, BOSHHBIN OUeT, JOKyMEHTHI 00 00pa3oBaHHH U JIp.) U
IPYTHX MPHJIOKEHHH.

B 1ensx cBoeBpeMeHHOro oOHapyXeHHs U 00e3BpeKMBaHUS B3PHIBUATBIX, SJOBHTHIX H
JIPYTHX OMAcHBIX BJIOXEHHH, BO3MOIKHO HMEIOIIHUXCS B MOCTYIMBIIMX MOYTOBBIX OTIIPABIICHHSAX,
MIPOBOJWUTCS WX BHEINHHIT 0cMOTp. B ciydae oOHapykeHMs TaKUX BIOKEHHH MM BOSHHKHOBEHHS
nomo3peHuss 00 WX HaNM4YUM BCsikas JanbHeimas paboTa C IOYTOBBIMHM OTIPABJICHHAMH
HEMEUICHHO IIPEKPAllaeTCs M BBI3BIBACTCA CIEIHATIHMCT COOTBETCTBYIOIIETO IOApPa3NEICHHUs
oprana GezonacHocTH. OZHOBpPEMEHHO C BEI30OBOM CIIEIIMATUCTA JODKHBI OBITH NPHHATHEI MEPHI
fe30macHOCTH ¢ 00sA3aTeTbHON H30JIALHEH TOYTOBOIO OTIIPABICHHUS.

[lpy mOIyYeHWH NHCBMEHHBIX OOpalleHWi, COAep)KalMX Yrpo3bl COBEPLUCHHS
TEPPOPUCTUYECKHX AaKTOB M JIDYTHX IIPECTYIUICHWH, MPUHHMAKOTCS MEpBl UId COXPaHEHHUs
BO3MOYKHO MMEOIIMXCS HA HHUX CJIEI0B, KOTOpPBIE MOTYT OBITH UCIIOJIB30BAHB] IIPH MPOBENCHUH
OTIePaTHBHO-PO3BICKHBIX MEPOTIPHATHE U CIIEICTBEHHBIX JeHCTBUH.

[lpu mpueMe NHCHMEHHBIX OOpalleHWH NPOBEPAETCS INPABHIBHOCTE HX aJpecalyH.
[TicbMa, IOCTaBIEHHBIE HE [0 HA3HAYEHHIO, He3aMeIUTEeNbHO BO3BPAINAIOTCS MOYTOBOMY
NPEINPUATHIO CBA3H HEBCKPBITHIMHU IS HAPaBJIEHHS alpecary.

[Ip BCKpBITHH KOHBEPTOB IIPOBEpSIETCS HAIMYHE B HHUX IHCbMAa M JIOKYMEHTOB
(pa3zopBaHHEIE JOKYMEHTHI IOJKJIEUBAIOTCA), KOTOPBIE CKPEIIAIOTCA ¢ KOHBEPTOM, IMOCTYITHBIIHAE
JIOKYMEHTHI (ITaciopT, BOEHHBIH OUIeT, TpyAoBas KHHXKKA, IICHCHOHHOE YIOCTOBEPEHHE H T.[., &
takke ororpaduu M ApyrHe MPHIOKEHHS K ITHCBMY), MPUKPEIUIIOTCS MO CKPEINKY BIEpPEIr
TEKCTa MUCcbMa. B ciyuae oOHapy)KeHHs OTCYTCTBHSI NPHIOKEHHS MM CaMOI0 TEKCTa IMHChMa,
BCTAaBJIETCS CIpaBKa, KOTOpas MpUJiaraeTcsi K KOHBEpTY, H 00 3TOM coo0IIaeTcs rpaX1aH|uHy.

PabOTHHK KaHIENIPHH COCTABIISET aKT B CIydasx:

- HAJIMYHS B KOHBEPTE IEHEKHBIX 3HAKOB, [IEHHBIX OyMar, IOATMHHHUKOB JIOKYMEHTOB
U JIp.;

- OTCYTCTBHS THCBMEHHBIX BJIOYKEHHUH;

- OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpallleHHMH HJIM B OIHCH JOKYMEHTOB,
MIPHUJIOKEHHEIX K 00palleHHIo.

AKT cocTaBigeTcs B JBYX OK3EMIUIIpax H IOJNHCHIBAeTCA TpeMs paOOTHHKaMH
kauuenapun. OIMH SK3eMIULIp aKTa HalpaBiIseTcs OTHPABHTENO OOpallleHHs B TEUYEHHE TpeX
pabourx IHEH, BTOpoi nprodInaeTcs K MOMYYEHHBIM JOKYMEHTAM M [EPENacTCs BMECTE ¢ HUMH
Ha paccMOTpPEHHeE.

B ciydae OTCYTCTBHS B KOHBEPTE ITHCBMEHHBIX BJIOYKEHHH BTOPOH OK3EMIUISP aKTa
[IOJIIMBAETCsA B HOMEHK/IATYPHOE JIETIO.

2.5.3. TluceMmeHHBIe OOpallleHHs, MOCTYIHBIIHE B JJIEKTPOHHOH QopMme, MOMIEKaT
nepBHYHOM 00paboTke, BKIIOUAOIIeH B cebs:

- IPOBEPKY MPABHIBHOCTH JOCTABKH 0OpaIlleHH s ;

- POBEPKY HAIWYMS JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpalleHHH HIM B OIHCH
JOKYMEHTOB BO BIIOJKEHHH K 0OpaIlEHHIO.

B ciydae OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpallleHUH HIIH B OITMCH JIOKYMEHTOB,
IPHIIOKEHHBIX K 00palieHnIo, pabOTHUKaMH KaHIIEIAPHH COCTaBIIAETCA aKT.

AKT COCTaBseTcs B JBYX OK3eMIUIApax M IIOJINHCHIBAETCH TpeMs pabOTHHKAMH
KaHnenapuu. OJIMH OK3EMIULIp aKkTa HalpaBIeTCA OTNPABHTENI0 OOpalieHus, BTOPOH
npuoBIIaeTes K MONYYeHHBIM JOKYMEHTaM H IIEPEAAeTCs. BMECTE C HUMH Ha PaCCMOTPEHHE.

2.5.4. O6pamenue rpaxIaHWHa, NPEACTaBIgIOmEee coOOH anody Ha NeHCTBUSA /
Ge3ieiicTBHS TOJDKHOCTHBIX JIML Y HUBEPCUTETA, HE MOXKET OBITh HAIIPABJIEHO [UIS pa3pellieHHs
yKa3aHHBIM B 00palieHHH JODKHOCTHBIM JTHIIAM.



2.5.5. TlucemeHHBle oOpalneHHs IpakIaH, MOJIy4YEHHBIE BO BpeMs JTHYHOTO IpHEMa H
ohopmiieHHEIE B cooTBeTcTBHM c TpeboBaHMAMH Hactosmero Ilopanka, mepemaroTcs B
KaHIEIAPHIO I HX PErHCTpPaLUH.

2.6. Peructpauus obpameHuii rpaxkaas.

2.6.1. OOpamenuss rpaxnaH, 3a HCKJIOYEHHEM O0OpallleHHi, IOCTYIHBIINX Yepe3
obuLMANEHEI caiiT YHuHBepcHTeTa (Janee — HHTEPHET-OOpAIIEHHE), COOTBETCTBYIOIIHE
TpeGoBaHMsAM HacTOsInero I[lopsaka, MOIEXaT PErHCTpaldH B HH(QOPMAMOHHOH cHCTeMe
3JIEKTPOHHOTO AoKyMeHTooOO0poTa (nanee — CO/I).

2.6.2. PerucTpalMOHHBIA INTaMII MPOCTaBISETCS B IPAaBOM HIDKHEM YITIy IIE€PBOM
CTpaHHIbl OOpalleHHS.

2.6.3. PerucrpanuoHHBIM HOMEp OOpalleHHs COCTOMT H3 JIMTEPBI «BX», MOPAAKOBOTO
HOMepa U TUTEPBI «JI».

2.6.4. OO6pameHus rpa)laHMHA, HANpaBICHHBIE MM B pa3IHYHBIE OpraHU3alyy II0
OZHOMY H TOMY JKE€ BONPOCY, HO IIOCTYIIMBLIME B pe3ylbTaTe MX IepeHanpaBieHus /
nepeagpecallii B YHHBEPCHTET, DPErHCTPHPYIOTCS IOA OIHHM IIOPSJKOBBIM HOMEpPOM C
N06aBIeHHEM Yepe3 KOCYIO YepTy HoMepa IK3eMILLIpa 00paleHHs.

Ecnu rpaxknaHuH HalpaBdJl HECKOJIBKO OOpallleHHH MO pasHbIM BOIPOCaM, TO KaXI0e
oOpalneHie perucTpUpyeTcst OTACIBHO.

2.6.5. TloBTopHBIM OOpamieHHsM TpaXJaH IpH HX IIOCTYIUICHHH IPHCBAUBAETCA
ouepeqHOM peructpanuoHHbl Homep. B COJ] B perucTpalliOHHOW KapTOUKe H Ha INTaMIIE
JIeNIaeTcs OTMETKA «TIOBTOP 0OpaIleHHs ».

[lpu peructpauuu noBropHoro obpamenus B COJ] B perucTpalliOHHOM KapTO4YKe
BXOJAINEr0 JOKYMEHTa B 3aKIaJKe «CBi3aHHBIE NOKYMEHTBI» MPHKPEIUISIOTCS CCBUIKH Ha
PETHCTPAlHOHHBIE KApTOYKH MPEABIAYIIHX OOpalleHui NaHHOro rpaxjaHuHa. [loBTOpHOE
obpalleHHe HampaBiseTcss Ul DPAcCMOTPEHMS (MCIIOJNHEHHS) TOMY JK€ OTBETCTBEHHOMY
HCIIOHUTEIIO, KOTOPOMY ObLTH HalpaBiIeHb! IpeAplaylHe 00paeH s rpaXIaHiHa.

He cuuTaroTcs MOBTOPHBIMH OOpalIeHUs OJHOTO M TOrO K€ rpakdaHWHA MO PasHBIM
BOIIPOCAM.

2.6.6. IIpHeM mHCEMEHHOrO OOpAalIeHHs MOXET IPOM3BOAMTHCS HEMOCPEACTBEHHO OT
rpak[aHHHA — ABTOpa OBpallleHus, Kypbepa, paboTHHKA COIMabHOM CiyxO5!1 1 Ip. B aTOM ciydae
10 Tpockbe Ha BTOPOM 3K3eMIULIpe oOpaleHus, KOTOPbIA OCTAeTCs y HEro, KaHLENApHs JelaeT
OTMETKY, BKJIIOHYAIONYi0 B ce0si: PEerHCTPALlMOHHBIN HOMEp, Jary, GaMHIMIO ¥ HHHIHAIbI
paboTHHKA, PHHEABIIErO 0bpaleHne, HoMep TeaedoHa KaHUEIPUH.

2.6.7. Tlopsimok paGoTel ¢ aHOHMMHBIME 00pAIEHMsIME H 06pAIEHASIMH, OPOPMICHHBIMH
C HapylIeHHEM YCTAQHOBJIEHHBIX TpeOOBaHMA  OCYIIECTBIIETCS B  COOTBETCTBHH C
3aKoHOJaTebeTBOM Poceuiickon Denepanun.

2.6.8. Ofpamenus rpakgaH [0 BompocaM IpHEMa Ha OOydeHHe B YHHBEPCHTET
PErHCTPUPYIOTCS W NepefaroTcss pabOTHHKOM KaHUEISPHH B COOTBETCTBYIOLIME CTPYKTYPHBIC
nozpasieleHus YHUBEPCUTETa, B 3a1aui KOTOPEIX BXOIUT obecreyeHre IpodopHeHTallHOHHON
paboThl ¥ NPUEMHON KaMIIaHHH.

3. PaccMoTpeHne o0pameHHii rpaxias

3.1. 3aperucTpupoBaHHble OOpallleHusl Tpax[JaH B JIEHb HX DPErHCTPAlMK MEpelaroTcs
pabOTHHKAMHU KaHIENAPUH Ha PACCMOTPEHHE PEKTOPY Y HUBEPCHTETA JIHOO I0JDKHOCTHOMY JIHILY,
KOTOPOMY TPENOCTABIEHO IPAaBO IOMIMCH OTBETOB Ha OOpalleHHs TpaXkaaH (manee —
KOOPAMHHUPYIOIIHH PYKOBOIUTEIH).

KoopIMHUpyIOmuUii PYKOBOJMTENb B TEUeHHE ABYX PabOuMX JHEH C JaTel IOLyYCHHS
obpaienysl TpakJaHMHA NPHHAMAET pPEIICHHE O €ero HanpapIeHHd Ha pPacCMOTPEHHE
(MCTIOJHEHHE), HA3HAYAET OTBETCTBEHHOTO HCIIONHUTEIS, IPH HEOOXOAMMOCTH — COMCTIONHUTEILS



/ COMCIIOJIHHTENEH, Ompele/sieT CPOK PacCMOTpPEHHs OOpallleHHss M OCYIIECTBIIAET KOHTPOJIb
HCITOJTHCHHA OGPHHICHHH.

3.2. OTBETCTBEHHBIA HCIONHHUTEIh paccMaTpuBaeT (HCIONHAET) oOpalleHHe, H
KOOPAUHHUPYET paboTy COUCIIONHUTENEH.

OTBETCTBEHHBI HCIOJIHHTEIL M COHCIIOJNHHTENb / COWCIIONHUTENH BIIPAaBE [1aBaTh
HOpYYeHHUs 110 00paleHHIO IpaXkIaHiHa paOOTHUKAM, HEMOCPENCTBEHHO UM ITOI4MHEHHBIM.

3.3. [IpeanoxeHue 06 N3MEHEHHH OTBETCTBEHHOI'O MCIIOJIHUTENS HIIH U3MEHEHHH COCTaBa
COMCIIOJIHUTENEeH TMpeACTaBNseTcs KOOPAHWHHPYIOLIEMY DYKOBOJHMTENIO, HANpaBHBIIEMY
ofpallleHHe Ha PacCMOTPEHHE, B TEUEHHE TpeX pabovux AHE! ¢ JaThl HalpaBIeHHs oOpalleHus Ha
paccMOTpeHHe.

V3MeHeHHE OTBETCTBEHHOTO HCIIOJHUTENS M COUCIIONHHTENEH YYHUTBIBAeTCs B
HHGOPMALIHOHHON CHCTEME.

3.4. OTBeTCTBEHHBIE HCIIOJHUTEIH ¥ COMCIIOIHUTENH [IPH PACCMOTPEHHH (MCIIOJIHEHHH)
oOpalueHus rpaxiaHuHa 00s3aHEl:

- BHHMATENILHO pa3bupaThesi B HX CYIIECTBE, B ClIydae HEOOXOIMMOCTH HCTPeOOBAaTh
HY)KHBIE IOKYMEHTEHI, HAIPaBIIATE paOOTHUKOB Ha MeCTa JUlsl IPOBEPKH, IPHHUMATD IPYTHE MEPBI
JUIs 0OBEKTHBHOTO pa3pelIeHus BOIIPOcCa;

- IpPUHEMAaTh 000CHOBaHHBIE pelleHHs, 00ecreunBaTh KOHTPOJIb CBOEBPEMEHHOIO 1
NIPAaBUIIBHOTO MCIIOHEHMS 3THX PELICHHUH;

- TOTOBAUTh OTBET TpaXJAHHHY B IHCbMEHHOH ¢QopmMe ¢ HEOOXOIUMEIM
000CHOBaHHEM;

— npeacTaBiaTh K o0s3arenbHOM perucrpaimuy B COJl NpPHHATBEIE DPEIICHHS IO
PacCMOTPEHMIO 0OpallieHHs TpaKAaHWHA, B TOM YHCIE MPHKPEMIATh K PErHCTPAlMOHHON
KapTOYKe UCXOALIEro JJOKYMEHTa CKaHHPOBAHHBIE KOIIMU JOKYMEHTOB O IPHHATHIX PEIICHHUIX.

3.5. Tlpu nocTyruieHuy yepe3 opUIHATBHEI caliT YHHBEPCHTETa HIIH Ha OQHIHAIBHYIO
57EKTPOHHYIO MOYTY YHHBEpCHTETa OOpalleHH# OT rpaxiaH, O(QOPMIEHHBIX C HAapyLICHHEM
TpeboBanuii dejepalibHOrO 3aKOHA, PA0OTHHK KaHIEIAPHH B TEYCHME TpeX pabovmx [HEH
HaIpaBJIAeT MPAKIAHAHY HA aapec 3JIeKTPOHHOMN IIOYTHI OTBET O HEOOXOMMMOCTH OOpalleHus B
YHUBEpCHUTET B YCTAHOBIIEHHOM ITOPAJIKE.

3.6. ITuceMeHHEBIe 00palIeHus, COAEPIKaIlHe BOIIPOCH], PEIIEHHe KOTOPBIX HE BXOIHUT B
KOMIIETEHIIHIO YHHBEPCUTETA, HANIPABIAIOTCA B TEYCHHE CEMH JIHEH CO JHS WX PETHCTpalluH B
COOTBETCTBYIOIMH OpraH, OPraHH3allMI0 HJIM COOTBETCTBYIOIUIEMY [OJKHOCTHOMY JHIY, B
KOMIIETEHIIMIO KOTOPBIX BXOIMT pELICHHE IIOCTABIEHHBIX B OOpalleHHH BONPOCOB, C
YBEIOMJIEHHEM TpaXIaHMHa, HANpPAaBHBIIETO oOpalleHHe, O mepeajpecalud oOpalleHusd, 3a
HCKJTIOYEHHEM clIydasi, ykasanHoro B II. 3.8 HacTosmero [Topsaaka. Tekct yBenoMIICHHA IIPH 3TOM
JIOJDKEH COIEp:KaTh CCBUIKY Ha COOTBETCTBYMOLIyIO cTaThio PenepanbHoro 3akoxa. Bropoi
9K3eMIUISP YBEIOMIIEHHs IPHOOIIaeTes B AEIO.

B ciydae, eciM pelieHHe IOCTaBIeHHBIX B IMCEMEHHOM 00pAIEHHH BOIIPOCOB OTHOCHTCH
K KOMIIETEHIMH HECKOIBKHX OPTaHOB, OPraHH3alliil HIIH JODKHOCTHBIX JIALI, KOIHs 00pameHus
B TEYCHHE CEeMH JHEH CO [HS PErHCTpallid HaIpaBiIseTcs B COOTBETCTBYIOIIME OpPTraHEL,
OpraHM3aliy HIH COOTBETCTBYIOIUM IODKHOCTHBIM JTHLIAM.

3.7. Bampeliaercs HAMpPaBiATh XKalo0y Ha pacCMOTPEHHE JOJDKHOCTHOMY JIHILY, PEIICHHE
Wi nedicTre (6e3meiicTBIEe) KOTOPOro oOxamyeTcs.

Eciii B CBA3H C OJTHM 3alpPETOM HampaBlIeHHe >KajoObl JODKHOCTHOMY JHIY, B
KOMIIETEHI{HIO KOTOPHIX BXOJMT PELICHHE MTOCTaBIEHHAIX B 00pallleHHH BOIIPOCOB, HEBO3MOXKHO,
’ano6a BO3BpAIIAeTCa TPAXKIaHHHY C Pa3bACHEHHEM €ro IpaBa 00KajloBaTh COOTBETCTBYIOMIEE
pemienre wiy neiicteue (6e3aeHCTBHE) B YCTAHOBJICHHOM IOPANIKE B CY/L.

3.8. B ciryuae, ecii TeKCT IMHCEMEHHOTO O0palleHus He MOIIaeTCs MPOYTEHHUIO, OTBET Ha
obpalieHue He JaeTCs, M OHO He MOMIEKHT HallpaBJIeHHIO Ha PACCMOTPEHHE B rocyJapcTBEHHBIN
opraH, Oopra€ MECTHOTO CaMOYTPAaBJIEHHs MM [IOIDKHOCTHOMY JIMIy B COOTBETCTBHHM C HX



KOMIIETEHIIMEH, 0 YeM B TEUEHHE CEMH AHEH CO OHS perucTpanuu obpaineHus coobimaercs
rpaKIaHHWHY, HallpaBUBIIEMY oOpalleHue, ecid ero GaMuiIHs W MOYTOBBIH ajapec MOANAIOTCS
[IPOYTEHHUIO. Y KazaHHOe obpalieHne npuodiaeTcs B Ielo.

3.9. Ha nuceMeHHOE obparenue, He conepxarnee haMuIny rpakIaHuHa, HalPaBUBIIETO
oOpalneHue, WM MOYTOBBIA ajapec, MO0 KOTOPOMY JO/KEH OBITh HalpaBlIeH OTBET, OTBET HE
naercs. Ecnu B ykasaHHOM oOpallleHHH coJepiKaTcsl - CBEJEHHS O IIOATrOTaBIMBAEMOM,
COBEpIIAEMOM HJIH COBEpPIICHHOM IIPOTHBOIPABHOM JESHHHM, a TaKke O JIHIe, ero
[I0/IrOTaBIMBAOIIEM, COBEPIIAIOIIEM HITH COBEPIIUBIIEM, 0OpalleHne OIeKHUT PETHCTPaLlil 1
HaIpaBJIEHHIO B TOCY1apCTBEHHBIN OpraH B COOTBETCTBHHU C €r0 KOMIIETEHIIHEH.

3.10. Oobpaiuenne, B KoTopoM o0xanyeTcs cyaeOHOe peleHne, B TeYeHHe CEMH JHEH co
JHs PETMCTpAallMH, BO3BpalllaeTcs IpaxKIaHWHY, HalpaBUBHIEMY oOpamieHHe, ¢ pa3bsICHEHHEM
nopsaika 00xaaoBaHus JaHHOTO CyJe0HOTO PELICHHUS.

3.11. Eenmm B noctynuBiieM OOpalleHMH COAEpXKAaTcs  HEIEH3ypHBIE H00
OCKOPOHMTENbHBIE BBIPAKEHHS, YIPO3bl KH3HH, 34OPOBBI0 H MMYIIECTBY JODKHOCTHOTO JIMIA
VYHHBEpCHTETA, a TaK)Xe WIEHOB €ro CeMBH, TO OHO MOXeT OBITh OCTaBleHO 6e3 OTBeTa Mo
CYLIECTBY TOCTaBJIEHHBIX B HEM BONpOcOB. B 3ToM ciyuae rpakaaHHHY, HalpaBHBIIEMY
obpainenue, coodLaeTcs 0 HeIOMyCTHMOCTH 3/I0yIIOTPeOIeHHS TPaBOM Ha obpalneHue.

3.12. B cnyuae, ecid TEKCT MMCBMEHHOIO OOpalleHus HE MO3BOJISET ONPENEIHTE CYTh
IIPEUIOKEHHS], 3asBICHUS MK KaloObl, OTBET Ha obOpalleHHe He NaeTcs W OHO He MOJIeNHT
HaNpaBJIEHHIO Ha PacCMOTPEHHE B rOCyJapCTBEHHBIN OpraH, OpraH MECTHOTO CaMOYIIpaBIeHuUs
MIIM JOJDKHOCTHOMY JIMILY B COOTBETCTBHH C MX KOMIIETEHIIMEH, O 4YeM B TEUEHHUE CEMU JHEH co
JIHS perucTpauyy obpamieHus coodiaercs rpakIaHuHy, HallpaBUBILEeMY oOpalieHHe,

3.13. B cmy4ae, eciiu B MHCBMEHHOM O0pallleHHH Ipa)cIaHHHA CONEPIKUTCS BONPOC, HA
KOTOPBIH €My HEOJHOKPAaTHO NaBajHCh MHUCBMEHHBIE OTBETHl MO CYIIECTBY B CBSI3H C paHee
HalpaBJIsieMbIMH OOpallleHUsAMH, H [IPU 3TOM B 0OpallieHHH He NPHBOAITCS HOBBIE JOBOJBI HIIH
00CTOATENBCTBA, PEKTOP YHUBEPCHTETA BIpPABe IPHUHATH pEIIEHHE O OE€30CHOBATEIBEHOCTH
ouepesiHOro oOpalleHus 1 NPEeKpalleHHH IEPEHUCKH ¢ TPAXKIaHHHOM II0 JaHHOMY BOIIPOCY IIPH
YCIOBHH, YTO yKa3aHHOe oOpallleHHe ¥ paHee HalpaBiseMble 0OpallleHHs HaNpaBJUIHCh B
VYHHBEpCHUTET UM OJHOMY H TOMY K€ JODKHOCTHOMY JuLy. O 1aHHOM pelieHHH YBEJOMIISETCS
rpakJ1aHWH, HalIpaBHUBINHH o0paleHHe.

3.14. B cnyuae, ecnu OTBET IO CYHIECTBY IOCTaBJIEHHOTO B OOpallleHHH BOIpOCa He
MOKeT OBITh OaH 0e3 pa3rialneHHus CBEIEHHH, COCTaBJISAIOMUX TOCYNAPCTBEHHYIO HMIIH HHYIO
oxXpaHseMyl0 (¢eIepalbHBIM 3aKOHOM TaiHy, TIpaKIaHHHY, HampaBHBIIEMY oOpalleHue,
coob1naeTcs 0 HEBO3MOXKHOCTH JaTh OTBET IO CYIIECTBY ITOCTABIEHHOIO B HEM BOIIPOCA B CBA3H
C HEIOMYCTHUMOCTBIO pa3IilallieH s YKa3aHHbBIX CBEICHHH.

3.15. Ofpamenus rpaxiaH paccMmarpuBaroTcs B TedeHde 30 1qHe# ¢ gaTel HMX
pEerHCTpaLiH.

HauanoMm cpoka paccMoTpeHHs] o0palleHui rpakJaH CUHTAaeTCs NEHb HX PErHCTpallMH,
OKOHYaHHEM — JIeHb HallpaBJI€HHUs IHCbMEHHOI'O OTBETA.

B MCKIFOYHTENBHBIX CIydasX CPOKH PacCMOTPEHHs 00palleHH#H MOryT ObITh IPOJIEHEI
pexktopoM, HO He Oonmee yem Ha 30 nHeH, 0 uYeM TpaJaHWH, HalNpaBHUBIIWHA oOpalleHHE,
YBEIOMIIAETCS B YCTAHOBIEHHOM MOPSIKE C yKa3aHHeM IIPHYUH IIPOUIEHHS CPOKOB PACCMOTPEHHS

obpamenus.

3.16. B nepuwox orcyTcTBHs (OTIMYCK, KOMaHAMPOBKA, OONE3Hb) HIIM NPH YBOJbHEHHH
OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHKTENb U COMCIIONHUTENH 0043aHbI IepeaaTh BCE HAXOAAIIMECH Y HUX Ha
WCIIOJHEHHH oOpamieHus rpaxzaad paboTHMKaM, Ha KOTOPBIX BO3JIOKEHO HCIIONHEHHE
o6sa3aHHOCTEH B HX OTCYTCTBHE, JIHOO KOOPIHHHPYIOIIEMY PYKOBOIUTENIO IS OCYIIECTBIEHHS
UMM CBOEBPEMEHHOTO HUCIIONHEHUS PacCMOTpPeHHst 0OpaleHuH.

3.17. OTBETCTBEHHOCTE 32 00BEKTHBHOE, BCECTOPOHHEE H CBOEBPEMEHHOE PACCMOTPEHHE
oOpalneHni rpaXkiad Bo3jlaraeTcs Ha HCIIOTHUTENEH H COMCIIOIHUTENIEH.



4. IToaroroBKa oTBeTa Ha 0o0pameHHne rpaxIaHHHa. Perncrpanus orsera Ha
o0pamenue rpaKijaHHHa

4,1. OOpameHue rpaXk/iaHiHa CUATAETCS pa3pelIeHHBIMHU (MCIIOTHEHHBIM) TOJIBKO B TOM
cilydae, €CIIH pAcCMOTpEHBl BCe IOCTaBJIeHHBle B OOpalleHMH TIpaKJaHHHAa BOIMPOCH], B
COOTBETCTBHH C IEHCTBYIOIINAM 3aKOHOIATEILCTBOM IIPUHATEI He0OXO0IMMbIE MEPHI X IPaXKIaHUHY
JaHbl MCYEPIIBIBAIOIINE OTBETEHI.

4.2.  IIpoext oTBeTa Ha oOpallileHHE IpaykIaHHHA TOTOBHT Ha3HAYEHHBIH OTBETCTBEHHBIN
HCIIOJTHUTETb.

CoucnonHuTeN!, Ha3HAYEHHEIE VIS pacCCMOTpeHUs 0OpaleHus rpak JaHHHA, HallPaBJIAIOT
HHGOPMAINIO 0 pe3yIbTaTax PacCMOTPEHMs OOpallleHHs IpakJaHHHA B 9aCTH BO3JIOKEHHEBIX Ha
HUX (QYHKIMH OTBETCTBEHHOMY HCHOMHHUTEMO. CpoK IIPEACTABICHHS COMCIIOIIHUTEIIMH JaHHOH
HHGOpMAIIHHN YCTAHABIMBAETCS OTBETCTBEHHBIM HCIIOIHHMTENIEM, HO HE MO3JHEE CEMH IHEH 110
OKOHYaHHMs CPOKa pacCMOTPEHHUs 00palleHus Irpax/IaHHHa.

43. B ciyyae HeoOXOJUMOCTM IPOJUIEHHS CpOKa pacCMOTpEeHHs oOpalleHus
rpaxJ1aHuHa OTBETCTBEHHBIN MCIOIHUTEND HE MO3/IHEE, YEM 3a CEMb JHEH 10 HCTEUYEHMs CPOKa
paccMOTpeHHsI OOpallleHHs TpaxJaHWHa TPEACTABISET KOOPAMHHPYHIOIIEMY PYKOBOIHTEIIO
CIyxeOHyI0 3amucKy ¢ OOOCHOBaHHEM HEOOXOIMMOCTH IIPOJUIEHHS CpPOKa pPacCMOTPEHHS
oOpammenus rpakaaHuHa. B ciydae mpuUHATHS KOOPOWHUPYIOIINM PYKOBOIHTEIEM DEIIECHHA O
IpPOJUIEHHH CpOKa pacCMOTpeHHs oOpallleHus TIpakAaHHHA OTBETCTBEHHBIH MCIOJHUTEND
He3aMeJTHTeNIEHO TOTOBHT YBEIOMIIEHHE O IIPOJIEHHH CPOKa PACCMOTPEHHS.

PaboTHHMK KaHIENIPHH MPOU3BOIKT HE0OX0auMyro otMeTKy B C3J1 o MpoUleHHH Cpoka
paccMOTpeHus oOpallleHHs TpaKJaHHHA B TEYEHHE OJHOTO paboyero AHA C JaThl MOJYyHYEHHS
YBEJIOMJIEHHS OT OTBETCTBEHHOI'O HCIIOJIHUTEIA.

VBemoMiIeHHE TPaXKIAaHUHY O NPOJICHHM CPOKAa pacCMOTPEHMs OOpalleHHs FOTOBHT B
YCTQHOBJIEHHOM NOPAAKE OTBETCTBEHHBIH HCIIOJIHHTE]Ib.

44, PemeHue 0 HalIpaBJICHHUH TPAKIAHHHY OTBETA HA ero 0OpalieHue B COOTBETCTBHH C
TIPE/ICTABIEHHBIM POEKTOM OTBETa JIMOO O HaNpaBlIeHHH IIPOEKTa OTBETAa Ha J0paboTKy
IPUHUMaEeT KOOPIUHUPYIOUUH PYKOBOJHTEb.

JopaboTka NpoeKTa OTBETa OCYLIECTBIAETCH Oe3 INpPOMICHHS CpOKAa DPacCMOTPEHHs
obpaineHus.

4,5, Orteer rpaxaaHuHy Ha oOpalleHWe IOANMCHIBAET pEKTOp JHOO0 HHOEe
YTIOJTHOMOYEHHOE JIULIO.

[Ipu co3maHuH OTBeTa Ha oOpalleHHe rpakaaHHHa (Hexomsuero goxkymenrta) B COJl B
PETHCTPALIHOHHON KapTOYKe B 3aKIaIKe «CBA3aHHBIEC NOKYMEHTBI» HEOOXOIMMO NPHKPEILUIATH
CCBUIKY HAa DETHCTPALIHOHHYKO KapTO4Ky oOpameHHs (BXOIANIErO JOKYMEHTa), Ha KOTODbIi
MIOJITOTOBJIEH OTBET.

4.6. Tlpu mocrymienun obparmeHus (3ampoca) 3a MOIMKCHI0 HECKOJIBKUX 3asBHTEIICH
OTBET O pe3yJibTarax HalpaB/IAeTCA KaXIOMy H3 HHX.

4.7. Ortser Ha HHTEpHET-00paLIEHHE, 110 KEJIAaHHIO TPaKIaHHHA HAIpaB/IsSeTCsS eMy Ha
aJ[pec 3J1eKTPOHHON IT0YTHI THOO Ha MOYTOBLIH anpec. B ciyvae eciu rpakiaHHH HE yKasall, Ha
KaKoi ajpec eMy HEOOXOIMMO HAllpaBHTh OTBET, OTBET HANPABJIAETCA M HA aJIpeC EKTPOHHOH
[IOYTHL, ¥ Ha MOYTOBBIA ajpec IpaKIaHHHA (B ClIydyae, €CIH IpaKIaHMH yKasal B OOpalleHHH
[TOYTOBBIN anpec).

4.8. Ilucemo-otser rpakIaHHHY PETrUCTpUpPYET paboTHHK KaHIIEJISIPHH.
PerncTpalHoHHBIH HHAEKC MHCHMa-0TBeTa Ha o0pallleHHe IpakJaHWHa BKJIIOYAeT B cedsi: aaTy,
HHIEKC TIOApa3IeIeHHs WK JO/DKHOCTHOIO JIHLA, TIOAITOTOBUBLIEr0 OTBET, MOPSIKOBBIH HOMEP
HUCXOIAILET0 IMMChMa-0TBETa, HHIEKC JOKHOCTHOIO JIMIA, TIOAMKUCABIIEr0 OTBET.

PaGoTHHK KaHLEISpUA BHOCHT HeoOXxoaumble ceeaenus B COJl U B TeYeHHE OJHOTO JHA
[ocie perucTpanud o(GOpMIISET I[OYTOBOE OTIpABIEHHE IO YKa3aHHOMY B OOpalleHHH

rpakaaHHHA aJpecy.



PaboTHHK KaHIEISIPHH NpPOCTAaBIsET 3amuch «B 1e1o» Ha KONHH IHChMAa-OTBETA,
yKa3bIBaeT HHAEKC Jiela B COOTBETCTBHH ¢ HOMEHKJIATYPOH A€/ Y HUBEPCHTETA H CTABUT JIMYHYIO
IIO/ITUCE.

5. KonTpo/b HenoTHeHH IMOPYYeHHI 10 PaccMOTPeHHI0 00pameHHi rpaxiaH

5.1. UcnonHenue oOpalieHu# rpaxaad KOHTPOJIUPYETCS C LENBIO:

= obecrneunTs paccMOTpeHHe OOpalleHUH Ipak[aH B YCTAHOBJIIEHHBIE CPOKH M B
IMOJIHOM 00BEME;

= OIIpEeIeNUTh CoNepKaHNe IPHHUMABIINXCS paHee Mep 10 0OpallleHusM rpakaaH U
BBUSIBUTH IPUYMHEL, 110 KOTOPBIM IpakaHe 00paTHIUCE IOBTOPHO.

5.2. OcymecTBieHHEe KOHTPOJS, OOECIIEUMBAIOIIET0 CBOEBPEMEHHOE W  IIOJHOE
paccMoTpeHHe oOpalleHui rpaX/iaH, HCIIOIHEHHE PEIIeHUH, IPUHATHIX 0 00paleHHsIM rpaxiaH,
BO3/1araeTcs Ha paboTHHKA KaHIIEIAPHH Y HUBEPCHTETA.

5.3. Kontpons ocymectBisiercs B C3OJI, a Takxke HyTeM 3ampoca Y OTBETCTBEHHBIX
UCIIOTIHUTENEeH W / HIH COMCIIONHHUTEeNeH YCTHOM mub0 NHCEMEHHONH HHGPOpMAIMH O XOZe
PaccMOTpeHHs 00palleHus IpaXIaHuHA.

5.4. IleproMYHOCTE MPOBEPKH X0/1a UCIIOMHEHHUs oOpalneHus rpakiaHuHa OIpe/iesiseTcs
pabOTHHKOM KaHIEIAPHH B 3aBUCHMOCTH OT YCTAHOBJICHHOTO CpOKa PACCMOTpPEHHS.

5.5. PaGoTHHMK KaHLENSPHH, OCYIIECTBIIAIOIINI KOHTPOIIb, 0053aH:

= KOHTPOJIMPOBaTh X0J pACCMOTPEHHUS 00palleHuiH;

- MHGOPMHPOBATH OTBETCTBEHHOT'O UCIIOHHUTENS 00 HCTEUEHHH CPOKA PACCMOTPEHHS
obpamenus ¢ pukcarnueil HanoMUHaHUS B HHOOPMAIIHOHHOH CHCTEME;

- COJEHCTBOBAaTh CBOEBPEMEHHOMY M Ka4eCTBEHHOMY PacCMOTPEHHIO 00paleHHi;

- CBOEBPEMEHHO JIOKJIAbIBATE HEINOCPEACTBEHHOMY DPYKOBOJMTEIIO O XOJe
PacCMOTPEHHSI U UCTIOJIHEHUS 00paIleH .

5.6. Obparenus rpaxiaaH, Ha KOTOpPbIE JAal0TCs IPOMEXYTOYHBIE OTBETHI, C KOHTPOJIA HE
CHHMAaIOTCH.

5.7. ObpameHus rpaxaaH CUATAIOTCS paCCMOTPEHHBIMH M CHHMAIOTCS ¢ KOHTPOJIA, €CIIH
pEIlIeHbl BCe MOCTaBIEHHBIE B HUX BOIPOCHI, 10 HUM IIPHHATHI HEOOXOIMMBIE MEPBI H JIaHbI
HCYEPIIBIBAIOLIHE OTBETEHI.

[Tocne cuaTHs 0OpalneHus ¢ KOHTPOJIs B HHGOPMAIHOHHOM CHCTEME, B PETHCTPALlHOHHON
KapTouke oOpalneHHs aBTOMATHYECKH IIPOCTABISETCS OTMETKA HCIIOJIHEHHs H obpallleHue
NOMEILAETCsl B HOMEHKJIATYPHOE JIENO.

5.8. Exxemecs4HO 10 S5 uYMCla OTBETCTBEHHBIH pabOTHHMK KaHIENAPHH 3arpy>KaeT Ha
nopraj CCTY.P® pesynsraTsl paccMOTpeHHUs 0OpalieHHil rpakiaH.

6. JInunbIi npuéM rpaxaan

6.1. JIM4HBI IpHEM IPaXKIaH HMEIOT IIPaBO OCYIIECTBIIATH PEKTOP Y HUBEPCHTETA, & TAKIKe
[IPOPEKTOPEI U TUPEKTOPEI HHCTHTYTOB I10 BOIIPOCAM, OTHECEHHEIM K HX KOMIIETCHIHH.

6.2. Pextop VYHHBepcHTETa NPOBOAMT JHYHBIA IIPHEM IPaXJaH B COOTBETCTBHH C
rpagUKOM JIHYHOrO TpHeMa B TNOpsaKe odepenHocTH. OpraHusanus JIMYHOrO IpHeMa H
o(hopMIIEHHE KapTOYKH JITYHOrO IIpHeMa PeKTOpoM (TIPUIOKEHHE 2) BO3JI0KEHBI HAa TOMOIIHHKA
PYKOBOJHUTES.

6.3. ITOMOIIHHK peKTOpa BeIeT JXypHaJl IpeJBapHTE/IbHOM 3allMCH Ha JMYHBIA MPHEM
(npunoxenue 1). [IpenBapuTenbHas 3alMcCh Ha JMYHBIA MPHEM IO BOIPOCAM, OTHECEHHBIM K
KOMIIETEHIHH PEKTOpa, IIPOM3BOAMTCS B Teyenue pabodero mus. [lpu 3anucu Ha THYHBIHA NpHEM
MOMOIIHKMK PEKTOpa BBICHSET MOCTYIAIM M paHee OOpallleHHs [0 BONpPOCaM, yKa3aHHBIM
3asBHTENIEM H KaKHe 110 HUM IPHHHMAJHCh PEIICHHS.

6.4. B xo1e JTMYHOrO NpHeMa rpaskIaHH IPEABABIAET JOKYMEHT, yIOCTOBEPAIOLINIA €ro
JMYHOCTh, W H3llaraer CyTh oOpaimieHHs. [IOMOLIHMK PEKTOpa MM HHOE IOJDKHOCTHOE JIHIIO,



OCYIIECTBIIAIOIEE JIMYHBIH IIPHEM, 3aHOCHT B KapTOUKY JIMYHOI'O IIPHEMA CBEIEHHUS O IPaXKIaHHHE
M pe3ynbTaThl THYHOTO IpHEMa.

PexTop MM MHOE AOMKHOCTHOE JIHIIO, OCYIIECTBIISIOIIEE JIMYHBIA IIPHEM, C COTJIacHs
rpakJaHMHa JaeT eMy YCTHBIH OTBeT Ha oOpallleHHe B Clydae, €ClIH B H3JI0)KEHHOM YCTHOM
oOpameHuy rpaxaaHuHa (akTel U 0OCTOSTENLCTBA SBIAIOTCS OYEBHAHBIMH U He TpeOyroT
JONOTHUTENBHOM npoBepku. OO 3TOM JenaeTcs COOTBETCTBYIOLIAsA 3alHCh B KAPTOYKE JTHYHOIO
npueMa. B ocTanpHBIX cilyyasx naeTcs HHCBMEHHBIH OTBET IO CYLIECTBY IIOCTaBIEHHBIX B
oOpallleHHH BOMPOCOB.

B cnyyae, ecnu rpakqaHuH IPUHOCHT Ha JIMYHBIA IpHEM NMHUCBMEHHOE oOpaineHue, OHO
PETHUCTPHUPYETCS B YCTAHOBICHHOM MOPSJIKE.

6.5. KapToukd JMYHOrO IpHeMa 10 OKOHYaHWM JIMYHOTO IIpHEMa IepeaaroTcs
MIOMOIHUKOM PEKTOpa MJIM MHBIM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, OCYLIECTBIIAIONIMM JIMYHBIA IpUEM, B
9TOT XK€ JIEHb B KaHLeJApuH. PabOTHHK KaHIEIApHUH IIEPEeHOCHT CBEIEHUS O JIMYHOM IIpHEME B
CON.

6.6. YCTHBIM M IHCBMEHHBIM 00pAIEHUsIM rpakIaH, IPHHATEIM B XOZ€ TMYHOrO IPHEMa, B
Kyprane perucrpanuu obpaineHuit rpakIaH [PHCBAUBAIOTCS PETHCTPALMOHHBIE HOMEPa,
COOTBETCTBYIOIIHE MOPAIKOBEIM HOMEPAM, CJIEAYIOLINM 3a 3aperHCTPHPOBAHHBIMH B JAHHEIH IeHb
BXOJAIIMMH ITMCEMEHHBIMH 0Opamenusmu. B rpade «[Ipumeuanuey craButes otMeTka «IIpuHATO
B X0JI€ IMYHOT0 NMpHEMa.

6.7. PexTop WM HHOE JOJDKHOCTHOE JIHIIO, OCYIIECTBIISIONIEE JIMYHEIA [IPHEM, MOJKET BO
BpEMs JINYHOIO NIPHEMa OTKa3aTh IPaXKIaHHHY B PACCMOTPEHHH 00pallleHus, eClId eMy paHee ObLT
JlaH OTBET I10 CYINECTBY IIOCTABIEHHBIX B 00OpaIlleHHH BOIIPOCOB.

7. AndopmannoHHo-cnpaBoYHas U aHAJHTHYECKas paboTa ¢ 00pameHHsiMH rPaskiaH

7.1.  T'paxnaHuH BIpaBe IONYYUTh MHGOPMALMIO B KaHUEIAPHH, B TOM YHCIE IO
TenedoHy, O PerHCTPaIiH ero oOpalleHus.

B ciy4ae ecnu rpaxkJjaHUH HapaBKIl ITMCEMEHHOE oOpatieHue ¢ mpocs00oit COOOIUTE AaTy
H PETHCTPALMOHHBIA HOMED paHee HalpaBJIEHHOT0 0OpamieHus, pabOTHUKH KaHIIEISpPUH TOTOBUT
IIHCbMO-OTBET Ha ONlaHKe MUChbMa Y HUBEPCHTETa 3a IMOANUCEHI0 KYPUPYIOIIEro POpPeKTopa.

B ciuyyae ecnu B Tese()OHHOM 3BOHKE TIpPaKJAaHUH IIPOCHT COOOMIMTH Jary H
DPETUCTPAIIMOHHEIH HOMep ero obpameHus, paOOTHHK KaHLEISIpHH YTOUHSET (QaMHIHIO, UM,
0T4ECTBO 0OpaTHBILErOCs U BOIPOC, IOCTABJICHHBIN B TEKCTE MUCbMEHHOIO 00OpalleHust, CBEpseT
IIOJydEHHBIE CBEIEHHA CO CBEACHUAMH, pasMemeHHeIMH B COJl, u coolmaeT rpakKIaHHHY
Tpebyemyto uHpopmarmio. Ecimu cBeleHus He MOATBEPHKAAIOTCS WIIH IPaXKIaHWH OTKa3bIBACTCS
Ha3BaTh CBOM (GaMMIIMIO, MMsA, OTYECTBO, TO pabOTHHMK KaHIENSpUH BIpaBe He cooOmarh
uHGOPMALIHIO O IaTe ¥ HOMepe perucTpaluy 00parieHus.

7.2. O Xoae KOHTPOJIS pacCMOTpPeHHUs 00palleHHH perylispHO, HO He pexe 0JHOro pasa
B MECSII, JOKJIABIBAETCS PEKTOPY Y HUBEPCHTETA.

7.3.  AHanmutuyeckui oTdeT o pabote ¢ oOpallleHHAMH Ipa’kIaH 3a KaJeHIapHBIA IOI
(mpunoxenue 3) ¢dopMHpyeT HadalbHHK YIPaBICHHA KaApoB H JOKYMEHTAIlHOHHOIO
obecnieuenus k 15 sHBaps roaa, CIEIYIOMIETO 32 OTYETHBIM.

B ananuTHyeckoM ordeTe 0 paboTe ¢ 0OpalleHHsAMHU IpaXKaH OTpPaykatoTCs CBEICHHS 00
o0lieM KOJIM4ecTBe MpPHUHATHIX OOpalleHHH TIpaKJaH, HX CONEPKaHMH M pe3ylbTaTax
paccMOTPEHHS.

8. IMoaroroeka U nepeaada odpameHHi rpaxaaH HA ADXHBHOE XPAHEHHE

8.1. O6paienus rpakJaH U Bce NOKYMEHTBI, CBS3aHHBIE C MX PacCMOTPEHHEM H
MPUHATHEM 110 HHM pEIIeHH#, MepelaloTcs OTBETCTBEHHOMY HCIIOIHHMTENIO B KaHIEISPHIO UL
dbopMupoBaHUs OEII.



[Tpn mpueMe OT OTBETCTBEHHBIX HCIOJIHMTENEH JAHHBIX JOKYMEHTOB IPOBEPSETCS HX
NOJHOTa (KOMIUIEKTHOCTB). [IpHHATBIE TOKYMEHTH (OPMHPYIOTCS B CAMOCTOSATENIBHBIE JETA.
[loBTOpHBIE OOpameHus TrpaKJaH WM [JONOJHUTENBHBIE NOKYMEHTHI IO HCIIOJIHEHHOMY
00palleHHUIO Ipayk/iad IOJIIMBAIOTCA B COOTBETCTBYIOIIME Jiea.

@®opMmupoBaHKE U XpaHEHHE JIEN Y HCIIOIHHUTENEH 3arpelieHo.

8.2. Obpamenuss rpaxgaH, KOIMHMH OTBETOB M JIOKYMEHTBI, CBS3aHHBIE C €r0
paccMOTpEeHHEM, B TOM 4YHCJIE€ NOKYMEHTHI IO JIMYHOMY INpHeMy GOPMHPYIOTCS B Iena B
COOTBETCTBHMH C HOMEHKIIATYPOH Jle1 Y HUBepcHUTeTa.

Cpoxu xpaHeHus oOpallleHHH, a TAK)Ke aHATUTUYECKUX OTUETOB H CIIy)KeOHBIX 3aIlHCOK O
paboTe ¢ oOpaleHUs MU TpakIaH YCTaHOBIEHE! [lepeyHeM THIIOBBIX yIIPaBJIeHYECKHX apXHBHBIX
JOKYMEHTOB, 00pa3syroluxcs B MPOIECCE AESTENBHOCTH TOCYNapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB
MECTHOI'O CaMOYNpaBJI€HHs M OpPraHU3allii, C yKa3aHHEM CPOKOB XPaHEHHs, YTBEPXKICHHBIX
ITpuxa3 Pocapxuga ot 20.12.2019 N 236

8.3. CamocToATENBHBIE  TPYNNBl  JOKYMEHTOB  paclojiaralotcss B Jelie B
XPOHOJIOTHYECKOH IIOCIIE0BATEIBHOCTH, BHYTpH B andaBuTHOM mopsake. Obmoxka npena
otdopmisercs B coorBercTBHE ¢ ['OCT 17914-72 «O6n0Ka Jei JTMTENbHBIX CPOKOB XPaHEHHS.
Tunel, pasMepsl, TEXHUYECKHE YCITOBHS».

9. 3aka4YHTEIbLHbIE M0J0KEHHUS

9.1. Hacrosmmii [Topsanok BCTynaer B CHITy € IaThl YTBEPXKIACHHS IPHKA30M PEKTOpa.
9.2. M3menenus 1 nonoiHeHus K [Topsaky npou3BoasTCs MpHUKa3oM PEKTOpa.
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[Tpunoxenue 2

K [lopsiaky padoTsl 110
paccMOTpeHUIO oOpaleHui
rpax/ad B (eaepaJbHOM
rocyIapCTBEHHOM OIOIKETHOM
00pa3oBaTeIbHOM Y4peiKIeHUH
BbICIIETO 00pa3oBaHHus
«Kazanckuii HalMOHATBHBIH
UCCIIE/IOBATE/ICKH I
TEXHOJOTHYECKHIT YHHBEPCHTET»

Kaprouxa JJH4HOro HpHEMAa rpamKian
Ne Jara npuema "__ " 20

damunus, UMs, OTYECTBO 3asABHUTEIS

Anpec

MecTo paboTsl

Tenedon

JIBroTHBIN cocTas

HOBTOPHOCTBZ Aa, HET

Tema obpatenus

PesynbraThl paccMOTpeHUs

IMoamnuce

CornaceH Ha YCTHbIﬁ OTBET

[Moanuce 3assurens




[Tpunoxenue 3

Kk [Topsiaxy padoTsl 110
paccMOTpeHHUI0 oOparieH i
rpakzal B (eaepajbHOM
rocy/1apcTBEeHHOM OIOKETHOM
06pa3oBaTeNEHOM YUPEIKIACHHH
BhICIIETO 00pa3zoBaHus
«KazaHckuil HallMOHATIBHBII
MCCIIe/10BATEIbCKI T
TEXHOJIOTHYECKHH YHHBEPCUTET»

CraTtucTHYecKHe JaHHbIE 0 pafoTe ¢ 00pameHHAMH rpaxiaH B Y HHBEPCHTETE

HaumenoBanue ceeeHHH

[{udpoBrle TaHHBIE

roqg roxg

[TocTynuno Bcero obpameHui
(mMCHMO, JTMYHBIH IPHEM, 3JIEKTPOHHBIE 00palIeHHs)

B T.4. 3JICKTPOHHBIX 00palleHui
(UnTepuer)

B T.4. IPHHATO Ha JHYHOM IIPHEME!

PEKTOPOM

IPOPEKTOPOM

IPOPEKTOPOM

B3sTO Ha KOHTPOJIb

PereHo nojaoxuTEIRHO

HpOBepeHO C BBIE3IOM Ha MECTO




