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MHUHOBPHAVKH POCCHH

®erepanbHOE rocyIapcTBeHHOE OI0KETHOE
oGpa3oBaTeNbHOE yUpesKIeHHe BbICIIEro 00pasoBaHns
«Ka3aHCKHI HAMOHAILHBIH HCCIEI0BATEbCKHH TEXHOIOTHIeCKHH YHHBEPCHTET?
(®T'BOY BO «KHUTY»)

IPUKA3

AL AL, AL Ne €00 -p

06 yreepxaenan [opsaaka padoTel
10 PACCMOTPEHHI0 00paeH i IPaxkIaH
B ®I'BOY BO «KHHUTY»

B coorBercTBuH ¢ KoHcturynueit Poccuiickonn denepanny, ®denepallbHBEIM
saxonoM oT 02.05.2006 Ne 59-@3 (pex. ot 28.12.2024) «O mopsinke pacCMOTPEHHA
oGpamennii rpaxuan PoccuiickoH depmepan», B IEIIX CBOCBPEMEHHOIO H
[TOJIHOTO PACCMOTPEHHS OOpAIeH!H IpaXkial M p MK a3 bl B & 10:

1.  Vrepautsb [lopsfok paboTHI IO PACCMOTPEHHIO oOpaleHui rpaxiaH
B (heiepanbHOM IOCYAAPCTBEHHOM 610/DKETHOM 00pa3oBaTelbHOM YUYPEKICHUA
peicmiero  obpasoBanus  «KasaHckwuit HAIIMOHANBHBI  MCCIeJ0BATEIbCKAN
TeXHOJOTMYECKHil yHHMBepcuTeT» (maiee -— [Topsiiok) B COOTBETCTBHH C
T[TpunoxeHreM K HacTOSIIEMY ITpUKasy.

2.  Tlpuxas ot 06.10.2023 Ne856-0 «O0 yTBEpX IECHHH IMopsiika pabOTHI
10 PacCMOTPEHHMIO OOpAalIeHHH TpaXIaH B ®Ir60Y BO «KHUTVY» cuutath
yTPaTHBLIMM CHIIY.

3.  Hawameuuky YMK Baumopuny B.I'. pasmecTuts [Topsok Ha
o(QHULMATEHOM CaliTe YHHUBEPCHTETA.

Cpox — B TeyeHue 3-X JHeH ¢ MOMEHTa BbIXOJla HACTOALIETO NPHKa3a.

4. KoHTponh 3a HCIIONHEHHEM HACTOSIIEro INpHKasa BO3NOXHUTHL Ha

gauanpuuka YOKP Xapucosa M.ILL

}O.M. KazakoB

: //// //
Pexrop ﬁ /% /;



[Tpunoxenue

YTBEpKIEHO
npukazoM ®I'BOY BO «kKHUTY »
AR ADIZORS Ne 1090~ 0

[Topsimok pabOTHI MO paCCMOTPEHUIO O0paIlleHUH TpaxkaaH B GheaepaaTbHOM
roCyIapCTBEHHOM OIO/IKETHOM 00pa30BaTEIbHOM YUPEKIEHHH BBICILIEIO
obpazoBanus KazaHckuil HAMOHAIBHBIN UCCIIEI0BATENBCKHI TEXHOIOTUYECKUAN
YHUBEPCUTET»

1. OO11He MONIOXKEHHS

1.1. Hacrosimu#t [lopsinok ycTaHaBIuBaeT IpaBWiia IpUEMa, Y4eTa, PErucTpalyy,
paccMOTpPEHHs MUCBbMEHHBIX M YCTHBIX oOpamenuit rpaxnan Poccuiickoil @enepanmn (nanee —
oOparenus), KOHTPOJIS 32 X PACCMOTPEHHEM U HCIIOMHEHHEM; OIPEe/IeNIeT MOPSI0K aHaIu3a U
o0obmenus conepxkameiics B oOpalleHHsX HHPOpPMAallUH, BBUIBICHHS NpPHYMH H XapakTepa
obpamienuif, a TakKe OpraHu3alMi0 IpHeMa TpakaaH B denepalbHOM TOCyJapCTBEHHOM
OlomKeTHOM  00pa3zoBaTelbHOM  yUpexkJeHHH  Belcimero  obpazoBanus  «KazaHckwii
HAIlMOHATBHBIA HCCIIe0BATENbCKHH TEXHOIOTUYECKHH YHHBEPCUTETY (Iaiee — Y HUBEPCHUTET).

[Tonoxenust Hactrosimero [lopsiaka pacmpocTpaHsiOTCs Ha Bce oOpalleHHsi, KOTOpbIE
MOJITIE)KAT PAcCMOTPEHHIO B MoOpsiake, yctaHoBieHHOM @DenepansabmM 3akoHoM o1 02.05.2006
Ne 59-@3 «O nopsinke paccMotpenus obpamenuii rpaxaan Poccuiickoii ®enepanuny» (nanee —
@DenepanbHbIi 3aK0H).

B nacrosmem Ilopsake mpUMEHSIIOTCS CIIEAYIONIME TOHATHS:

1) obpamenue rpakIaHUHa — HAIPABJICHHBIE B Y HUBEPCHTET B MHCHMEHHON (opme HH
B (oOpMe DJJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa C WCIIONb30BaHWEM (enepaabHOH ToCyAapCTBEHHOM
uHGOpPMANMOHHOH cucTeMbl «EIWHBIM NHOpTal rocyJapCTBEHHBIX H MYHHMLMNAIBHBIX YCIIYT
(bymkimit)» (nanee - Emuubni mopTai), HHOH HH()OPMAIHOHHOHW CHCTEMBI IOCY/IapCTBEHHOIO
opraHa WM OpraHa MECTHOTO CaMOYTIpaBIeHHUS JIMO0 o(QHUHATBHOIO caiiTa rocyJapcTBEHHOTO
OpraHa WA OpraHa MEeCTHOTO CaMOyINpaBleHHs B HHGOPMaIHOHHO-TEIEKOMMYHHKAMOHHOH
cetu «MHTEpHET», 00ECTIEYNBAIOIIMX HICHTHOHKAIIHIO H (MIIH) ayTeHTH(GHKAIMIO rpaxaaH (ecau
HHOE HE YCTaHOBJIEHO HacTosmmM @enepalbHBIM 3aKOHOM), a TaKkKe YCTHOe oOpalneHwe
rpajkJIaHHHA B Y HUBEPCHTET;

2) mnpemnoxeHue — oOpalieHWe TpakJaHWHA, HaNpaBlI€HHOE Ha  YIydIICHHE
JEATENBHOCTH Y HHBEPCHTETa, OPraHOB ero YIpaBIeH:s U CTPYKTYPHBIX NOJpa3/Ie/IeHHH;

3) s3asBieHue — npockDa rpakKIaHrHa O CONCHCTBHH B PeaTM3allMy €ro IIpaB ¥ 3aKOHHBIX
HHTEPECOB, MO0 coolIeHHe 0 HapyIIeHHWH 3aKOHOB M HHBIX HOPMAaTHBHBIX MPABOBBIX aKTOB,
HeJocTaTKax B paboTe YHHBEpCHTETa, €r0 CTPYKTYPHBIX IOJpa3/IeeHuii U JOJDKHOCTHBIX JIHIL,
MO0 KPUTHKA JIeITeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA, €T0 CTPYKTYPHBIX [OAPA3IEICHHH H JODKHOCTHBIX
JIHLL;

4) xamoba — mpockba rpakJIaHHHA O BOCCTAHOBJIECHHH HIIH 3all[HTE €ro HapylICHHBIX
npas, cBO6O 1 MO0 3aKOHHBIX HHTEPECOB, PAB W CBOOO APYTHX JIAII, HAPYIIEHHBIX ICHCTBHAMH
/ 6e3neAcTBUAMHE THOO0 PEIIEHUSIME OPTaHOB YIIPABJICHHS WM JODKHOCTHBIX JIMI Y HEBEPCHTETA.

5) [OJKHOCTHOE JHII0O — JHIO, I[OCTOSHHO, BPEMEHHO MM [0 CHENHATBHOMY
TIOJTHOMOYHIO OCYIIECTBIIsONmee QYHKINKA MPEACTAaBUTENs YHHUBEPCHTETA JIMOO BBHIIOJHSIIONIEE
OpraHU3allMOHHO-PacOpSIUTEIbHBIE, aIMHHUCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHbIe ~ (QYHKIHH B
YuuBepcurere.

6) mnoBTOpHOE ObOpaleHHe — oOpallleHHe, MIOCTYIHBIIES OT OJHOIO W TOrO JKe JIMIA I0
OJTHOMY M TOMY JX€ BONpPOCY, B KOTOpoM JHOO OOXKalyeTcs pelleHHe, IPHUHATOE IO
NMpeBIIYIIEMY OOpAlleHHI0 STOTO JHId B YHHMBEPCHTET, WIIM YKa3blBaeTcs Ha HENIOCTaTKH,
JIOTYIIEHHBIE IPH PACCMOTPEHMH M paspelleHHH IpeablIyniero obpamenus, ubo coodaercs o
HECBOEBPEMEHHOM PACCMOTPEHHH NPEIbUIYIEro oOpalleHus, €CIH CO BpPEMEHH €ro



IOCTYIUIEHHS UCTEK YCTAHOBIIEHHBIH 3aKOHOJATENECTBOM CPOK PAaCCMOTPEHHS.

1.2. Koopaunauuio paboThl 10 paccCMOTPeHHIO OOpalleHHH rpakiaH, IIOCTYIMBIIHX B
YHHBEPCHUTET, OCYIIECTBISAET HAYaJbHUK YIPABICHHUSA OPraHH3alHOHHOIO M  KaJpoBOTO
pa3BUTHS.

1.3. IluceMenHBIe 0OpamieHus TpaxkJaH IOCTYNAIOT B BUIE MPEATI0KEHUH, 3aABICHUHA H
Kanob.

1.4. Obpamienne rpaXkIaHdHa, W3J0KEHHOE B IMHCBMEHHOH (hopMe, IOJDKHO COAEPXKAaTh
b0 HaMMEHOBaHHE W aJpec YHHBEPCHTETa, B KOTOpOEe HampaBisieTcs obOpaineHue, aubo
baMHIMIO, HMS, OTYECTBO COOTBETCTBYIOIIEIO JO/DKHOCTHOIO JIMLA, JUMOO JOIKHOCTE
COOTBETCTBYIOLIETO JIMLA, a TAKKE H3JOKEHHE CYINECTBA IPEUIOKEHHs, 3asBICHHMS HIH
#ano0bl, CBOM (paMHIIHIO, HMsI, OTYECTBO (MIOCIEIHEE — IPH HAJIMYMH), IOYTOBLIH ajpec WM
aJipec 3IEKTPOHHON MOYTHI, 10 KOTOPOMY IOJDKHBI OBITH HalpaBJE€HbI OTBET, YBEAOMIIEHHE O
nepeajpecaiy oOpaleHus, JHYHYIO IOAMKUCE H JaTy.

1.5. ObpaieHre, MOCTYNHBIIEE B YHHUBEPCHTET WIHM IODKHOCTHOMY JIMIy B (dopme
JNEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa, IOUIEKUT PAcCMOTPEHHI0O B TNOpSAAKE, YCTaHOBIEHHOM
3aKOHOJATeNbCTBOM. B 3TOM oOpameHun rpakjaHiH B 0043aTEIbLHOM TOPSIIKE YKa3bIBAET CBOU
(haMHITHIO, HMsI, OTYECTBO (IIOCNIEAHEE — IIPH HAIWYHH), apec IEKTPOHHON MMOYTHI, €CIIH OTBET
IODKeH OBITh HampaBleH B ()OpME 3JIEKTPOHHOrO JOKYMEHTa, JTHOO MCIOIB3YET anpec
(YHUKaNBHBIH HOeHTHQHKATOp) IMYHOro KabuHera Ha EnwHOM moprase WM B HHOH
WHGOPMALMOHHOM CHCTEME roCyJapCTBEHHOTO OpraHa MM OpraHa MECTHOTO CaMOYIpaBJIECHH,
obecneynBaromel HAeHTH(GUKAIMIO U (MIH) ayTeHTH(QUKALINIO FpaykIaHNHA U TOYTOBBIA ajpec,
eCIH OTBeT J[Oo/DKeH OBITh HampaBiieH B NHCEMeHHOH (opme Ha OyMaKHOM HOCHTEIE.
['paxkIaHUH BIIpaBe IIPUIOKUTH K TAKOMY oOpaleHHI0 HeoOX0IUMBIE JOKYMEHTHI H MaTepHaIb]
B 3JIEKTPOHHOH (opMe muO0 HANPaBUTH yKa3aHHBIE JOKYMEHTBI H MaTe€pHaibl UM HX KOIHH B
nHcEMEHHOH (opMe.

2. loxyMeHTanHOHHOE o0ecneyeHne paboThl ¢ 00pameHHAMH IPaskIaH

2.1. JloxymeHTannoHHOe oOecmedeHue paboTel ¢  oOpalleHHAMM  TpakIaH,
IIOCTYIIHBINNX B Y HHBEPCHUTET, OCYIIECTBISET KaHIENAPHUSI U TIOMOLIHUK PEKTOpa.

2.2. JlokymeHTanHoHHOe obecreueHue paboThl ¢ 0OpalleHHsAIMH IPaXKIaH BKIIIOYACT B
cebs:

- IpHEM H MepBUYHYIO 00paboTKy oOpalueHuii, B TOM YHC/Ie NOCTYIHBIIMNX B (hopMe
9JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa;

- peructpanuio obpammeHuit (B Teuenue 3 nuei);

- yBeIOMIIEHHE IPaXKIaHHHA O Ilepeagpecaluy 0OpaleHHs B IPyryi0 OpraHH3alHiO
(B TeueHue 7 nHEH);

- YBEJIOMJIEHHE TIpaXIaHHHA O IPOICHHH CPOKOB DPacCMOTPEHHs OOpalieHui
(B Teuenue 7 1HEH);

- KOHTpOJIb 3@ CPOKaMH OTBeTa Ha obpamenus (30 nHel 1 npoeHne He Oosiee YeM
Ha 30 nueh);

- obecrieyeHHe JJMYHOro NIpHeMa rpaXkIaH.

2.3. Ilpmem oOpameHu#i rpaXaad OCyIECTBIAETCS

- o moutoBoMy azpecy: yi. K.Mapkca, 1.68 . Kasans, 420015;

- B KaHIEMApHH To angpecy: kabumer A-100, ym. K. Mapkca, 68, r. Kasaup, B
COOTBETCTBHH ¢ rpadHKOM paboThl: MOHeAeNBHEK - yeTBepr ¢ 8:30 mo 17:00, B matauuy ¢ 8:30 o
16:00. O6en ¢ 12:00 mo 12:45;

- B (OpPME 3NEKTPOHHOrO0 JOKyMEHTa C MCIONb30BaHMEM  (enepanbHOR
rocynapcTBeHHOH HH(OpMaMOHHOH cucTeMbl «EIWHBIA TOpTan rocylapcTBEHHBIX —H
MYHUIMIATGHEIX yeuyr (yHkumi)» (manee - Enmmeii mopran), MHOH HH(OPMAlMOHHOMH
CHCTEMBl TOCYIApCTBEHHOrO OpraHa WM OpraHa MECTHOrO —CaMOympaBleHus Jmbo
oUIMATEHOTO caiiTa rocyJapcTBEHHOrO OpraHa WM OpraHa MECTHOIO CaMOYTpPaB/ICHHS B



HH(OpPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKALIMOHHOMH ceTH «MnTepHeT», o0ecneurBarOIuX
uaeHTHOHUKAIMIO W (WIH) ayTeHTHQUKAIMIO rpakaaH (ecad MHOe He YCTAHOBIEHO HAaCTOSAIIHMM
®DenepaTbHBIM 3aKOHOM);

- B (hopMe 3NEKTPOHHOTO AOKyMEHTa 4epe3 o(uIManbHbI caT YHHUBEPCHTETA II0
aznpecy: https://www.kstu.ru/article.jsp?id_e=94993.

2.4. Wndopmanus o rpaduke IHYHOTO IpHEMA PEKTOpa YHHBEPCHTETA, IIPOPEKTOPOB,
JIMPEKTOPOB MHCTUTYTOB (JaTa, BPEMs M MECTO IIPOBEJICHHUS) pa3Mellaercs Ha OQHIMATLHOM
caiiTe YHUBepcHTETA.

KonraktHas wuHdopmaims (ampec, Homep kaOuHera, Homep TeneboHa M Jp.) JUIA
MpeBapUTEILHON 3aMiCH Ha JMYHBIA IIpUEM K PEKTOpY YHHBEPCHTETa, NPOPEKTOpaM H
JIMPEKTOpaM HHCTUTYTOB pa3MeliaeTcs Ha oUIIHaIbHOM caiiTe Y HUBEpCHTETA.

2.5. Ilpuem u nepuuHas o6paboTka oOpalieHu# rpaxkaaH.

2.5.1. IluceMmeHHBle oOOpamieHHs, IIOCTYNHBIIHE B YHHMBEPCHUTET, IEpelaroTcs
OTBETCTBEHHOMY pabOTHHKY KaHILENSPHH U1 OpraHu3aiyy paboTsl.

2.5.2. IluceMmeHHBle OOpalIeHHs, MOCTYNHBIIME B (OPME IOYTOBOIO OTIPABICHHMS,
MOJIIeXKAT IePBHYHOM 00padoTke, BKIIOYalomel B ce0s:

- IPOBEPKY MTPABHJILHOCTH JOCTAaBKH 00paIleHuUs;

= TIPOBEPKY HAJIHWYMsA BO BCKPHITOM KOHBEPTE JOKYMEHTOB; IIPH 3TOM KOHBEPTEHI C
TIOMETKOI! «JIMYHO» He BCKPLIBAIOTCS;

- nprobineHre K 0OpalieHHI0 BMECTE ¢ KOHBEPTOM IOCTYNHBIIHMX C OOpalIeHHEM
OUIMHHMKOB JI0KYMEHTOB ((oTorpaduu, BOeHHbIH OHIeT, JOKYMEHTEI 00 06pa3oBaHuH H Mp.) H
JIPYTHX MPHIOKEHHH.

B 1ensx cBOeBpeMEHHOTO OOHapyXeHHS H 00e3BPEKMBAHUS B3PHIBUATBIX, SJOBHTHIX H
JPYIUX OIACHBIX BIOYKEHHMH, BOZMOXKHO MMEIOLIUXCS B MOCTYMHBIINX MMOYTOBBIX OTIPABICHUAX,
IPOBOIMTCS X BHELIHUH ocMoTp. B cimyuae oOHapy:KeHHs TaKUX BIOKCHHH HITH BOSHHKHOBEHHS
nmoxo3peHuss 00 MX HATHYMM BCsKas JanbHeHInas paboTa ¢ MOYTOBBIMH OTIPABICHUAMH
HEME/UIEHHO [IPEKpallaeTcs ¥ BBI3BIBAETCS CIEIHATMCT COOTBETCTBYIOINETO IMOAPA3ACICHUs
oprana GezonacHoctd. OXHOBPEMEHHO C BBI3OBOM CIELHANMCTA JOJDKHBI OBITh IPUHATEI MEPEI
0e30I1acHOCTH ¢ 00s3aTeIbHOM H30MAIHEH TOYTOBOIO OTIIPABICHHUS.

Ilpy IOMyYeHHH THUCBMEHHBIX OOpalleHMi, CONEpKAllMX Yrpo3bl COBEPIICHHA
TEPPOPHCTHYECKAX AKTOB W APYTMX IPECTYIUICHHH, NMPHHUMAKOTCS MEphl JUIA COXPaHEHHs:
BO3MOJKHO MMEIOLIMXCH Ha HUX CJIENOB, KOTOPbIE MOTYT OBITh MCIIOJb30BAHBI IPH MPOBEACHHH
OIlepaTHBHO-PO3BICKHBIX MEPONPHATHH] M CIEACTBEHHBIX JICHCTBHM.

Ilpu npueMe NHUCBEMEHHBIX OOpaIleHHH IIPOBEPAETCA NPAaBHIBHOCTh HX aIpecalluH.
[TuckMa, OOCTaBJIEHHBIE HE [0 Ha3HAUEHHMIO, HE3aMEUIMTENIFHO BO3BPALIAIOTCS ITOYTOBOMY
IPENPUSATHIO CBA3H HEBCKPLITBIMH IS HAITPABJ/ICHUs aapecary.

[Ipy BCKpHITHH KOHBEPTOB IIPOBEPHAETCS HAIMYWE B HHUX IHCbMa H JIOKYMEHTOB
(pa3opBaHHbIE JOKYMEHTHI TOAKIECHBAIOTCSA), KOTOPbIE CKPEMTIAOTCA ¢ KOHBEPTOM, IIOCTYIIHBIIHE
JIOKYMEHTHI (TIAcTopT, BOCHHBIH GHIIET, TPYI0Bas KHHXKKA, IIEHCHOHHOE YIOCTOBEPEHHE U T.X., &
Takke (ororpaduu H Ipyrue MPHIOKEHHs K IMUCbMY), IPHKPEIUIAIOTCS TOA CKPENKY BIICPEAH
TeKcTa IMHchbMa. B ciydyae oOHapy)KeHHs OTCYTCTBHS IPHJIOKSHHS HIIM CaMOro TEKCTa ITHChMa,
BCTaBJISETCA CIIPABKa, KOTOpas MPHUIIAraeTest K KOHBEPTY, H 00 3TOM co00IIaeTes rpaXIaHuHy.

PaboTHHK KaHIEIAPUH COCTABIISIET aKT B CITydasx:

- HAIMYHS B KOHBEPTE [CHEXKHBIX 3HAKOB, LEHHBIX Oymar, MOUIMHHHKOB
JIOKYMEHTOB H JIp.;

- OTCYTCTBHS ITHCbMEHHBIX BIOKEHHH;

= OTCYTCTBHs JIOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B OOpallCHHH HIH B ONHCH JOKYMCHTOB,
MIPHIIOMKEHHBIX K 00paIleHHIO.

AKT cOCTaBisiercs B [ABYX OSK3eMIUIApaX M IOIIHCHIBAECTCS TpeMs pabOTHHKaMH
kaHuesstpri. OIMH SK3EMIUIAP aKTa HANPABISETCs OTIPABATENIO OOpallcHHs B TedeHHe Tpex
paGounx aueil, BTOpOil mpHOGIIAETCS K MOTYYEHHbIM JOKYMEHTaM M MIEPEAAcTCs BMECTE C HUMH
Ha pacCMOTpPEHHE.




B ciyyae OoTCyTCTBHS B KOHBEpPTE NHUCHMEHHBIX BJIOJKEHHMH BTOPOH 3K3EMIULIp akKTa
[OJIIMBAETCA B HOMEHK/IATYPHOE JIEJI0.

2.5.3. Ilucemennsle oOpalneHHs, MOCTYIHBIIHE B JJIEKTPOHHOM (opMe, MOMIIEKAT
nepBUYHOM 00paboTke, BKIOUaOIeH B ceOs:

- IPOBEPKY MPAaBUIBHOCTH JOCTABKH OOpaIleHHus;

- IPOBEPKY HAIW4YMi JOKYMEHTOB, YKa3aHHLEIX B OOpalleHWd WM B OIIHCH
JIOKYMEHTOB BO BIIOKEHHH K 00OpaIeHHIO.

B cimydae oTcyTcTBHS TOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B 00pallleHHH HIIH B OIHCH JOKYMEHTOB,
IPHJIOKEHHBIX K 00pallleHHI0, pabOTHHUK BO3BpaIIaeT MUCHMO HCIIOHUTEITIO.

2.5.3. OO6pamenue rpaxnaHuHa, NpeacTaBisiomee coboit xamoby Ha melcTBHA /
Oe3neHcTBUA TODKHOCTHBIX JIHI[ Y HUBEPCHUTETA, HE MOXKET OBITH HANPABIICHO [UIS pa3peIlcHHs
yKa3aHHBIM B 00palleHuH J0DKHOCTHBIM JIHIIAM.

2.5.4. TlucemeHHBIe oOpamleHHs TIpak[aH, IOJTyYeHHBIE BO BpeMs JIMYHOTO IpuéMa u
oopMIICHHEIE B COOTBETCTBHH ¢ TpeOoBaHMAMH HacTosmiero [lopsaka, mnepemaroTcs B
KaHIEJAPUIO I UX PErUCTPAIIMH.

2.6. Peructpanus oOpaleHuii rpaxiaH.

2.6.1. OOpamenus rpaxnaH, 3a HCKTIOYCHHEM oOpamieHui, I[IOCTYIIHBIIMX dYepe3
obunmaneHEId caiiT YHuBepcuTeTa (maiee — WHTEPHET-00paIleHHe), COOTBETCTBYIOIIHE
TpeboBanusaM Hacrosimero [lopsiaka, moanexar perucTpaudd B HH(OOPMAIMOHHOHW CHCTEMeE
3JIEKTPOHHOI0 JoKyMeHToobopoTa (nanee — CO/I).

2.6.2. PerucrtpanMoHHBIM INTaMII IPOCTABISETCS B IIPaBOM HIIKHEM YITIYy IepBOi
CTpaHHIE! 0OpameHus.

2.6.3. PeructpanuoHHbli HOMep oOpalieHuss COCTOMT M3 IIOPSJKOBOIO HOMEpa H
JTUTEPBI «OT».

2.6.4. OOpamenus rpakIaHWHA, HApaBICHHbIE UM B pa3IMyYHBIE OpPraHHU3aLUU TI0
OJHOMY M TOMY JK€ BOMNpOCY, HO IIOCTYNHBIIME B pe3yJbTaTe HX IEpeHaNpaBieHus /
nepeagpecaliii B YHHBEPCHUTET, DPETUCTPHUPYIOTCA MOA OOHHMM IIOPAIKOBBIM HOMEPOM C
nobaBreHHeM Yepe3 KOCylo 4epTy HoMepa dK3eMIusipa oOpalieHusl.

2.6.5. Ecnu rpaxnaHuH HalpaBHI HECKOJIBKO OOpallleHHii IO pasHbIM BOIIPOCAM, TO
Kaxaoe oOpallleHue perucTpupyeTcs OTAENBHO.

2.6.6. IloBTOpHBIM oOOpalleHHsM TIpakJaH INpH HX [OCTYIJIEHHH IIPHCBAHWBAETCS
ouepenHo# peructpaunonusii Homep. B COJl B perucTpallMOHHOH KapTOYKe M HaA IUTAMIIE
Zie1aeTcsl OTMETKA «IIOBTOP OOpalleHus».

[Tpu perucrpaunu noTopHOro obpamenus B COJl B perucTpallMOHHOM KapTOUYKe
BXOJMAINEro JOKyMEHTa B 3aK/IafKe «CBS3aHHBIE JIOKYMEHTBI» IIPHKPEIUIAIOTCA CCBUIKH Ha
PETHCTPAlMOHHbIE KapTOYKH IMPeABIIyIIHX oOpalleHHH AaHHOro rpaxaanuHa. IloBropHoe
obpalneHue HampaBiseTcs [UI1 PAcCMOTPEHHs (MCIIONHEHHA) TOMY JK€ OTBETCTBEHHOMY
HCIIOJIHUTEIT0, KOTOPOMY OBUTH HarpaBeHb! NpeAblIyInne 00palleHus rpakIaHruHa.

He cumutarorcss MOBTOPHBEIMH 0OpallieHHss OZHOrO M TOrO K€ TpaXIaHWHA IO pasHbBIM
BOIIpOCaM.

2.6.7. TlpueM MHCEMEHHOTO OOpalIeHHs] MOXKET IPOH3BOAUTHECA HEMOCPEACTBEHHO OT
rpakIaHuHa — aBTopa OoOpalleHws, Kypbepa, paboTHHKa colManbHOH cayxObl W ap. B aToM
clIydae mo rmpock0e Ha BTOPOM 3K3EMILIApe OOpalleHHs, KOTOPBIH OCTaeTCA Y HEro, KaHIEAPHA
JIeNaeT OTMETKY, BKIIOYAOIIYIO B ce0sl: perHCTPallMOHHEIH HOMEp, JaTy, pamMHIIUIO i HHHIIHAIIBI
paboTHHKa, IPUHABIIETO OOpaleHHe, HoMep Tesle)OHa KaHIIEISPHH.

2.6.8. Tlopsmok paoThl ¢ aHOHHMHBIMH  OOpamieHMsMH W OOpaieHHsMH,
0 OPMIIEHHBIMH C HapyLICHHEM YCTaHOBJICHHBIX TpeOOBaHUH, OCYIIECTBIISACTCA B COOTBETCTBUH
C 3aKOHO/1aTeNLCeTBOM Poccuiickoit @enepaiiuu.

3. PaccmoTpenne obpameHHii rpaxiaH
3.1. 3aperucTpupoBaHHble OOpalleHHs TpaKIaH B IEHb WX PErHCTpalliH IEpPEeIaroTCs
paboTHMKAMM KaHLEISAPHH HAa PAcCMOTPEHHE DPEeKTOpY YHHBepcHTETa JHOO HOKHOCTHOMY



JIMILY, KOTOPOMY INPEIOCTaBJIEHO IIPABO MOAMUCH OTBETOB Ha OOpAIEHHs IpakkiaH (naiee —
KOOPIAMHUPYIOUIHH PYKOBOJAHUTENb).

KoopnuHupyronmii pyKoBOAUTENIb B TEUEHHE ABYX pabo4mX IHEH C JaThl IOTy4eHHA
oOpaleHusi TrpaKJaHWHA [PUHUMAET pEIIEHHE O €ro HamnpaBleHHH Ha pacCMOTPEHHE
(MCnoJIHEHHE), Ha3HaYaeT OTBETCTBEHHOTO MCIIOJHUTENS, IPH HEOOXOAMMOCTH — COHCIIOIHHTES
/ COUCIIOJIHHTENEH, OIpeneNseT CPOK PAacCMOTPEHHs OOpallleHHs M OCYIIECTBIIIET KOHTPOJIb
UCIIOJTHEHHs 0OpameHus.

3.2. OTBETCTBEHHBI HCIIOJIHHTENL paccMmarTpuBaeT (MCIONHSAET) oOpameHue, H
KOOPJIUHHUPYET paboTy COHCIIOIHUTENEH.

OTBETCTBEHHBIA HCIOJIHUTENb M COUCIOJNHUTENb / COUCIIOIHHTENH BIIPaBE JaBaTh
MOpYYEHHS 110 0OpaIleHHIO rpakaaHiHa pabOTHHKAM, HEIIOCPEACTBEHHO MM IIOJYHHEHHBIM.

3.3. [IpemnoskeHue 06 H3MEHEHHH OTBETCTBEHHOT'O UCIIOJIHHUTEIIS HIIM H3MEHEHHH COCTaBa
COUCITIOJIHUTEIEH  MpPEACTaBIsIeTCss KOOPIHMHHUPYIOIIEMY  PYKOBOIMTENIO,  HalpaBHBIIEMY
ofpalleHne Ha pacCMOTPEHHE, B Te4eHHe TpeX paboumx AHEH ¢ JaThl HanpaBJIeHHs OOpaleHus
Ha PacCMOTpPEHHE.

H3MeHeHHe OTBETCTBEHHOTO WCIIONHUTENSI M  COHCIIONHMUTENEH YYMTHIBACTCS B
HH()OPMAIHOHHOH CHCTEME.

3.4. OTBETCTBEHHBIE MCIOJHUTEIM ¥ COMCIIONHHUTENH TPH PAaCCMOTPEHHH (MCIIONHEHHH)
oOpalmeHus rpaKaaHnHa 00s3aHbl:

- BHHMATEIHHO pa3OHpaThCs B UX CYLIECTBE, B CIydae HEOOXOIUMOCTH HCTPeOOBaTh
HYKHBIE JOKYMEHTBHI, HAlpaBjaTh PaOOTHHKOB Ha MecTa I/ IPOBEPKH, NMPUHHMATh IPYTHE
MephI 111 00BEKTHBHOIO pa3pelleHts BOIIPOCa;

- IIPHHAMATh 000CHOBAHHBIE PEIIEHUs, 00ECIEYHBaTh KOHTPOJb CBOCBPEMEHHOTO H
[IPaBHJIHOTO HCIIOTHEHHUS 3THX PELIEHHUH;

- rOTOBHUTh OTBET Tp@kKJaHMHy B IIHCBMEHHOH GopMe ¢ HEOOXOIHUMBIM
obocHOBaHHEM;

- IpEeNCTaBIATh K o0s3arensHOl perumcrpanmu B COJl NpUHATHIE PELICHHA IO
PAcCMOTpEHHMIO OOpalieHds IpaKiaHWHA, B TOM 4YHCIE IPHKPEIUIATH K PETHCTPAlMOHHOM
KapTOYKE UCXOAAIIEr0 JOKYMEHTa CKAHMPOBAHHBIE KOITHH JIOKYMEHTOB O IPHHATBIX PEIICHUSAX.

3.5. Ilpu mocTymieHHH Yepe3 OHIUHMATBHBIL CaiiT YHUBEPCHTETA WM HA OQHUHATBHYIO
3NEKTPOHHYIO T0YTY YHHBEpCHTETa OOpAIIeHHH OT IpaX/]aH, 0QOPMICHHBIX C HapyMICHHEM
TpeGoBanuii DelepaTbHOro 3aKoHa, pabOTHHK KaHIEIAPUH B TEUCHHE TPEX pabouux aHEH
HATIPABJIAET TPAXKIAHMHY Ha aIpec JIEKTPOHHOM IOUTHI OTBET O HEOOXOAMMOCTH 00paleHus B
VHHBEPCHTET B yCTAHOBJICHHOM ITOPSJIKE.

3.6. ITnceMeHHBIe 00paleHus, colepKalllie BONPOCH], PEIICHHE KOTOPBIX HE BXOIWT B
KOMIIETEHIMIO YHUBEPCHTETa, HANIPABIAIOTCA B TEUEHHE CEMH THEH CO JIHsA MX PETHCTPAaliy B
COOTBETCTBYIOLIMI OpraH, OpPraHH3allMI0 HIM COOTBETCTBYIOMIEMY MOJDKHOCTHOMY JIMILY, B
KOMIIETEHIIMIO KOTOPBIX BXOJMT pELICHHE IOCTABJIEHHBEIX B OOpalleHHH BOIPOCOB, C
YBEOMJICHHEM TpakIaHHHA, HANPAaBHBIIEro OOpalleHHe, O Tepeajpecaldd oOpamieHus, 3a
MCKITIOYEHHEM ciIydas, ykasausHoro B 1. 3.8 Hacrosmero Ilopszaxa. TekcT yBelOMIEHHSA NpH
3TOM JIOJKEH COZEPKaTh CCHUIKY Ha COOTBETCTBYIOIIYIO cTaThio PenepanbHoro 3akona. Bropo#
3K3eMIUISIP yBEJAOMIIEHHS NPHOOINAETCsA B €TI0,

B cioyuae, €COM pENIEHHE [OCTABIEHHBIX B IHCHMEHHOM OOpaiieHHH BOMpPOCOB
OTHOCHTCS K KOMIIETEHIIMH HECKOJIbKHX OPraHOB, OPraHU3aluil WK JOJDKHOCTHBIX JIMII, KOIHS
obpalneHus. B TeYeHHE CEMH [HEH CO JHsS PErHCTpalliH HANpaBjIAeTCss B COOTBETCTBYIOMIHME
OpraHbl, OpraHM3aliH KM COOTBETCTBYIOIIUM JOJLKHOCTHBIM JIMLAM.

3.7. 3anpemaeTcs HapaBJATh XKano0y Ha pacCMOTPEHHE JOJDKHOCTHOMY JIHILY, PeHICHHC
WA feiicTBHe (Oe31eliCTBHE) KOTOPOTO 06KaIyeTes.

Ecau B CBS3M C 3TUM 3aIlpeTOM HAlpaBlIe€HHE KagoObl IO/DKHOCTHOMY JHMILY, B
KOMIIETEHIUIO KOTOPBIX BXOIHUT PENIEHHE IIOCTaBIEHHbIX B 00paIeHHH BOIPOCOB, HEBO3MOXKHO,
ao6a BO3BpaIllaeTcsl TPaKIaHHHY C Pa3hACHEHHEM €ro NpaBa 00kaNoBaTk COOTBETCTBYIOLICE
pelenue uiu AefictBre (Ge3aeiicTBrE) B yCTAHOBICHHOM IMOPS/IKE B CY .



3.8. B citydae, eciu TeKCT NMCBMEHHOI0 00pallieHus He No1aeTcs IPOYTEeHHIO, OTBET Ha
oOpallleHue He JaeTCsi, ¥ OHO He MOJUICKHUT HAITPABICHHIO HA PACCMOTPEHHE B IOCY1apCTBEHHBII
oprad, OpraH MECTHOIO CaMOYIPaBIEHHS WIH JODKHOCTHOMY JIHIY B COOTBETCTBHH C HX
KOMIICTEHIIHEH, O YeM B TE€YEeHHE CeMH IHeH co JHs perucTpaunuu obpamieHus coobmaercs
rpakJaHuHy, HalpaBUBLIEMY oOpalleHue, eciad ero (aMHIIMs M [TOYTOBHIH ajpec MOANaroTCs
IPOYTEHHIO. YKa3aHHOe oOpalleHne IpuodInaeTcs B A€710.

3.9. Ha nuceMenHOe oOpatieHue, He cojiepikaniee GaMuIMK rpaXkJaHHHa, HallpPaBUBLIETO
oOpalueHue, WIH IOYTOBBIH aapec, IO KOTOPOMY AOJDKEH OBITh HalpaBleH OTBET, OTBET HE
naercs. Ecmum B ykazaHHOM oOpallleHHH cojepikarcs CBeI€HHS O IIOArOTaBIMBacMOM,
COBEpIIAEMOM HIIH COBEpPIIEHHOM IIPOTHBOIIPAaBHOM JeSHWHM, a TakKKe O JHIe, €ro
MIOJIrOTaBIMBAIOIEM, COBEpIIAIOIEM HIIM COBEpINHBINEM, oOpalleHHe IOJUIEKHUT perucTpaliy
U HallpaBJICHUIO B TOCYJIapCTBEHHEIH OpraH B COOTBETCTBHU C €r0 KOMIIETCHIIHEH.

3.10. O6pamenue, B KOTOpoM o0xanyeTcs cyaedHOe pelleHHe, B TeYEHHE CeMH THEH
CO JHs perucTpalliy, BO3BpalllaeTcs rpaXIaHHHY, HallpaBUBIIeMY oOpallleHHe, C pa3bsiCHEHHEM
Hopsiika 00KaloBaHUs JaHHOTO CyAeOHOTO peIneHusl.

3.11. Ecimm B mocrynuBmeM oOpallleHHH — COJEpXKaTcs  HeLEeH3ypHble THOO
OCKOpPOUTENBHEIE BBIPDAKEHUS, YIPO3bl XKHU3HH, 370POBBIO M MMYLIECTBY IOJKHOCTHOIO JIHIA
YHHUBEpCHTETa, a TakKe 4YIEHOB €ro CEeMbH, TO OHO MOXeT OBITh OCTaBIeHO Oe3 OTBeTa IO
CYILIECTBY IIOCTaBJIEHHBIX B HEM BONPOCOB. B 3TOM cilydae rpakIaHWHY, HaIpaBHBIIEMY
obpainenue, cooduaeTcs 0 HeAOMyCTUMOCTH 3JI0yTIOTpeOIeHHs TpaBOM Ha oOpalleHHeE.

3.12. B cnyuae, ecii TEKCT IMMCEMEHHOro o0pallleHHs He II03BOJIAET ONPENENIHTh CYTh
TIPEUTOKEHH S, 3asBICHHA HIIH Kalo0bl, OTBET Ha oOpalleHHe He JaeTCs M OHO HE IOIIEHKUT
HaIPaBJIEHHIO Ha PACCMOTPEHHE B rOCYAApCTBEHHBIM OpraH, OpraH MECTHOTO CaMOyTIpaBJIeHHs
HJIH JOJDKHOCTHOMY JIMIYY B COOTBETCTBHH C HX KOMIIETEHIMEH, 0 4eM B T€YEHHE CEMH IHEH CO
IIHsI perucTpaniy obpanieHus cooOnaeTcs rpakIaHiHy, HallpaBUBLIEMY OOpalleHHe.

3.13. B cuyuyae, eciid B IUCbMEHHOM OOpallleHHH rpakIaHWHA COIAEPKUTCA BONPOC, HA
KOTOPBIM €My HEOJHOKPaTHO NaBaIUCh NMHMCBMEHHBIE OTBETHI MO CYIIECTBY B CBA3H C paHee
HaIpagJsieMbIMHA OOpalleHusIMH, U IIPH 3TOM B 0OpallleHHH HE IIPHBOJATCS HOBBIE JOBOIBI HIIH
00CTOATENBCTBA, PEKTOp YHHBEPCHTETa BIPABE INPHHATH DEIIEHHE O OE30CHOBATENBLHOCTH
OYepeaHOro O0paIleHus ¥ MPEKPaICHHH IEPENUCKH C IPaKJIaHMHOM I10 JJaHHOMY BOIPOCY MPH
YCIIOBHH, YTO yKa3aHHOe oOpalleHHe M paHee Hampap/seMble OOpallleHHs HAIpaBILUIACH B
VHHBEPCHUTET HIJIM OZHOMY M TOMY K€ JO/DKHOCTHOMY JHIly. O TJaHHOM PEIICHHH YBEIOMIIACTCA
rpakIaHHH, HaPaBHBIIMH oOpalieHHe.

3.14. B cayuae, eciM OTBET IO CYIIECTBY NOCTABJICHHOTO B OOpallleHHH BOIpOCa He
MOKET OBITh JaH 0e3 pasrjlalleHds CBEACHHH, COCTABJIAIONIMX TOCYNapCTBEHHYIO HIIH HHYIO
oxpaHseMylo (elepalbHbIM 3aKOHOM TaiiHy, TpPaXIaHWHY, HanpaBHBLIEMY OOpalleHHE,
co00IIaeTcs 0 HEBO3MOXKHOCTH JaTh OTBET IO CYILIECTBY [IOCTABJICHHOTO B HEM BOIIPOCA B CBA3H
C HEJIOMYCTHMOCTBIO Pa3riIaIleH s YKa3aHHBIX CBEJICHUH.

3.15. O6pamenus rpaxaaH paccmarpuBatorcs B TeueHwe 30 nHeit ¢ jmarbl HX
pEerucTparuy.

HauanoM cpoka paccMOTpeHHs 0OpalleHui IpaxiaH CUMTAeTCs NeHb HX PETMCTPAlliH,
OKOHYaHHEM — I€Hb HaIlpPaBJICHUs MHCBMEHHOIO OTBETA.

B HCKITFOYHTEIBHBIX CTydasX CPOKHM PacCMOTpeHHs ofpaiieHuii MOTYT OBITh MPOJUICHBI
pekTopoM, HO He Gonee uem Ha 30 JHeH, O dYeM Ipax/JIaHUH, HAIpPaBHBUIME OOpaleHHE,
YBEIOMIISIETC. B YCTAHOBIGHHOM TOpsfKE C yKa3aHHeM IIpHYMH [POJICHHAS CPOKOB
paccMoTpeHHs 00palleHHS.

3.16. B mepuox oTcyTCTBHUs (OTIIYCK, KOMaHIMPOBKA, OOJIE3Hb) MM IIPH YBOJIbHEHHH
OTBETCTBEHHBIH MCIOTHUTENbL H COMCIIONHHUTENH 00s3aHb! IIepeaTh BCe HaXOMAIIHecs y HUX Ha
HCIIONHEHUH oOpalleHnss TrpaxJaH paboTHHMKaM, Ha KOTOPBIX BO3JIOKEHO HCIIOJHEHHE
o6s3aHHOCTEH B MX OTCYTCTBHE, JIHO0 KOOPAMHHUPYIOLIEMY PYKOBOAMUTENIO I/ OCYIIECTBICHHA
HMH CBOEBPEMEHHOTO MCIIOIIHEHHS PaCCMOTpPEHHs OOpaIleHHH.

3.17. OTBeTcTBEHHOCT, 3a OOBEKTHMBHOE, BCECTOpDOHHEE H  CBOEBPEMEHHOE



pacCMOTpPEHHUE o6pameHm71 rpaXJaH BO3j1arac€Tcs Ha HCIIOJTHHUTENCH H COUCIIOTHUTENCH.

4. TloaroroBka oTBeTa Ha 00pamenne rpaxianuHa. Perncrpanus orsera Ha
obpameHHe rpakxIaHHHA

4.1. O6pameHue rpaxIaHHHA CUHTACTCS pa3pEIlCHHLIMH (MCIOJIHEHHBIM) TOIBKO B
TOM ClTydae, €ClTH PacCMOTPEHBI BCE IIOCTABJIEHHBbIE B OOpAllleHHM TIpakIaHWHA BOIPOCEHI,
COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM IPHHSATEI HEOOXOJHMMBIE MEPBI
rpaXXIaHWUHY JaHbl HCUEPIIBIBAOIINE OTBETEL

4.2. Ilpoext otBeta Ha oOpamieHue TIpaxJaHHHAa TOTOBHT  Ha3HAYECHHBIH
OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHHTEb.

COHCIIONIHUTENH, HA3HA4Ye€HHBIE JUI  PAacCMOTpeHHs  oOpalleHHs TpakIaHHHA,
HaMpaBJIAIOT HHOOPMALMIO O pe3ynabTaTaX pacCMOTpeHHs oOpallleHHs TpakJIaHHHA B YacTH
BO3JIOXKEHHBIX Ha HHX (YHKIHA OTBETCTBEHHOMY HCIOMHUTEMO. CpoK IpeAcTaBIeHHS
COMCITOJIHHTE/ISIME JTAaHHOW MH(OpPMAIIMU yCTaHABIMBACTCS OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIIHHUTENIEM, HO
HE MMO3/THEEe CEMH JHEH 10 OKOHYaHHS CPOKa pacCMOTpeHHs 0OpallleHus rpaXkJaHuHa.

43. B ciayuae HeOOXOAMMOCTH MpPOUICHHS CpOKa pPacCMOTpPEeHHs oOpalneHus
rpakKJaHMHA OTBETCTBEHHBIH MCIIOJNIHUTENb HE NO3JHEE, YEM 3a CEMb JHEH [0 HCTEYEHHs CpPOoKa
paccMOTpeHHs O00palleHHs TIpakJaHHHA [PeACTaBIsIeT KOOPAMHHPYIOIIEMY PYKOBOIJHTEIIO
crykeOHyI0 3amicKy ¢ OOOCHOBaHHEM HEOOXOJHMMOCTH IIPOAJICHHS CpPOKa pPacCMOTPEHHS
oOpalrieHns rpaKIaHHHa. B cilydae NMpUHATHS KOOPAMHUPYIOIIHNM PYKOBOIHUTEIEM PEIUCHHS O
IPOJJIEHHH CpOKa pacCMOTpeHHs oOpallleHHs TIpaXkIaHWHAa OTBETCTBEHHBIH HCIIOJHHTEb
He3aMe UIHTEILHO TOTOBHUT YBEJOMJIEHHE O TIPOJIIEHUH CPOKa PACCMOTPEHHA.

PaGOTHHK KaHILIEIIPUH MPOU3BOAMT HE0OXoauMyto oTMeTKy B COJl 0 NpoUIEHHH CpOKa
paccMOTpeHus OOpaleHnsl TPaXJaHKHA B TEYEHHE OJHOro pabodero MQHSA € JarThl MOJIYYeHHs
YBEJIOMJIEHHS OT OTBETCTBEHHOT'O MCIIOTHUTEIA.

YBe[OMIICHHE TPaKIaHUHY O MPOMJIEHHH CPOKa pacCMOTpeHHs oOpalleHHs TOTOBHT B
YCTaHOBJIEHHOM NOPSIKE OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHHTENb.

4.4, PemeHne 0 HANpaBIeHHH PAXKIAHUHY OTBETa Ha €ro oOpalleHHe B COOTBETCTBHH
C TpeCTABICHHBIM MPOEKTOM OTBeTa JTHOO O HANpaBlIeHHH MPOEKTa OTBETA HAa JOPabOTKy
[IPUHUMaeT KOOPIUHUPYIOUMH PYKOBOIHUTEb.

JlopaGoTka mpoekTa OTBeTa OCYLIECTBIsSeTcs 0Oe3 NpOMIEHHS CpOKa PacCMOTPEHHS
obpaineHus.

4.5. OTBeT TrpaXJaHuWHy Ha oOpalleHHe MOINHCHIBACT PpeKTOp JHbO HHOe
YIIOJTHOMOYEHHOE JTHIIO.

TIpu cosfaHuu oTBeTa Ha obpalleHHe rpaxIaHuHa (Mcxonsmero nokymenta) B COJl B
PErHCTPAIMOHHOM KapTOUKe B 3aKIAJKe «(CBA3aHHBIE JTOKYMEHTHI» HEOOXOMMMO NPHKPEIUIATh
CCBUIKY Ha PETHCTPAlHOHHYIO KapToukKy oOpamieHus (BXOIAINEro IOKYMEHTa), Ha KOTOPBIH
HOJArOTOBJIEH OTBET.

4.6. Tlpu moctymieHdn oOpauieHus (3ampoca) 3a IOANHMCHIO HECKOIBKHX 3asBUTENCH
OTBET O pe3yNbTaTax HanpaBJAeTCd KakKIoMy U3 HUX.

47.  OTBeT Ha MHTEPHET-00pAIEeHHE, 110 JKEJaHHIO TPAKIAHKHA HAIPABIIACTCA MY Ha
ajipec SNMeKTPOHHOM TOYTH TH00 Ha MOYTOBEIH ajpec. B ciyyae eciu rpaxiIaHuH HE yKasall, Ha
KaKoif azpec eMy HeoGXOIMMO HANPAaBHTh OTBET, OTBET HANPABIISETCS ¥ HA afpec NIEKTPOHHOH
[10YTBI, ¥ HA TOYTOBBIA agpec TpakJaHuWHA (B cilydae, €CiH IPaXIaHMH yKasal B OOpalleHHH
MIOYTOBBIH aapec).

4.8.  IIuceMoO-0TBET rpa’kKIaHuHy PETUCTPHUPYET paboTHHK KaHLEISPHH.
PerucTpallHOHHBI HHIEKC HChMa-0TBETA Ha 0OpalleHHe IPakKJaHHHA BKIIOYACT B cebs: mary,
WHJEKC MOApa3AeeHus WK JODKHOCTHOIO JIMIIA, TIOArOTOBUBIIET0 OTBET, MOPAIKOBBIM HOMEP
HCXONAINEero ITHCbMa-OTBETa, MHIAEKC JOJDKHOCTHOTO JIMIA, [OMIHCABIIEr0 OTBET H
no0aBIEHHEM JIMTEPBI «OTY.

= W



PaboTHuK KaHUenspHu BHOCHT HeoOXoauMele cBeieHus B COJ] ¥ B Te4eHHE OIHOTO THA
1OC/Ie pPerucTpaudd  Oo(OpMISeT TOYTOBOE OTIPaBICHHE IO YKa3aHHOMY B OOpalleHHH
rpaKIaHUHa ajpecy.

PaboTHHK KaHIENApUH IPOCTaBiseT 3amuch «B [eno» Ha KONMHM IHCEMa-OTBETa,
yKa3bIBaeT MHJIEKC JieJla B COOTBETCTBHYM C HOMEHKJIATYPOH Jie)l YHHBEPCHTETa ¥ CTABUT JIMYHYIO
NOJITHCE.

S. KoHTpoJIb HCIIOTHEHHA IOPYYEHHH N0 PACCMOTPEHHI0 00paleHHii rpaxian

5.1. Mcnonnenue obpauieHnit rpakaad KOHTPOJIHPYETCS C LENbIO:

- obecrieynTh pacCMOTpeHHe oOpalleHuil rpaJiaH B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKH U B
TMOJIHOM 00BeEME;

- OIPENEIUTh COACPKAHUE IPUHUMABIIMXCS PaHee Mep 10 00palleHHsIM IPaxIaH U
BBISIBUTE [IPUYMHEL, [10 KOTOPBIM IpakaaHe 00paTHIIUCE TOBTOPHO.

5.2. OcyiuecTBIeHHE KOHTPOJS, OOECHEYMBAIOIIETO CBOEBPEMEHHOE M IOJIHOE
paccMoTpeHHe oOpallleHHi TIpaxIaH, WCIOJIHEHWEe pelleHHH, NPUHATHEIX [0 oOpaleHusIM
rpajkJaH, Bo3jlaraercst Ha pabOTHHKA KaHIEIAPHH Y HUBEPCUTETA.

5.3. Kontpons ocymecteiagercs B COJ[, a Takxke IyTeM 3ampoca y OTBETCTBEHHBIX
UCIIOJIHUTENEH M / WIM COMCIONHUTENEH YCTHOH JMOO NHMCBMEHHOH MHQpOpPMAlUMH O XOoJle
paccMOTpeHHs OOpalleHus IpaKIaHHHA.

5.4. [lepuoiM4yHOCTE  NPOBEPKH  XO0Ja  MCIOJHEHMs  oOpalleHHs  rpaxJaHHHa
ompenensiercs pabOTHUKOM KaHIENSpPUM B 33aBHCHMOCTH OT YCTAHOBIIEHHOTO CpOKa
paccMOTpeHHus.

5.5. PaboTHHK KaHIENAPHH, OCYIIECTBIISIONIMH KOHTPOIb, 0043aH:

= KOHTPOJIMPOBATh X0/ pACCMOTPEHHUSA 00palleHuii;

- HHGOPMHPOBAaTh  OTBETCTBEHHOTO  MCHOJMHMTENd 00  HCTEUYEHMH  CpOKa
paccMOTpeHus obpaienus ¢ Gukcanueii HanoMHHAHUA B HHOOPMALIHOHHOH cHCTEME;

- COIEHCTBOBATh CBOEBPEMEHHOMY H KauyeCTBEHHOMY PacCMOTPEHHIO 00palleHHii;

- CBOEBPEMEHHO JIOKJIAIbIBATH HEIOCPEJCTBEHHOMY PYKOBOIHUTEII0 O XOI€
PacCMOTPEHHS M UCIIONHEHHUS 00paIleHuH.

5.6. ObparieHus rpaxkiaH, Ha KOTOpbIe J1al0TCs IPOMEKYTOUHBIE OTBETHI, C KOHTPOJISA HE
CHHMAIOTCH.

5.7. OGpalienus rpaxiad CUUTAIOTCS PACCMOTPEHHBIMH H CHHMAKOTCS ¢ KOHTPOJIA, €CITH
peleHsl BCe MOCTABICHHBIE B HHX BOIPOCHI, [10 HHUM IIPHHATHl HEOOXOMMMBIE MEPBI W JaHBI
HCUEPILIBAIOITHE OTBETEL

I[Tocne cHsATHs 0OpaleHns ¢ KOHTPOJIS B HH(GOPMAIIMOHHOH CHCTEME, B PETHCTPALMOHHON
KapTouke OOpalleHHMsi aBTOMATHYECKHM IIPOCTABISETCS OTMETKa HCIOJHEHHs M obpalleHHe
TIOMEIaeTcs B HOMEHKIATypHOE JIEIO.

5.8. EsxxeMecsiuHO 10 5 4MClla OTBETCTBEHHBIH paOOTHHK KaHIEIAPHH 3arpykaeT Ha
noptan CCTY.P® pesynbrarsl paccMOTpeHHs 0OpallleHui rpax/iaH.

6. JInuHbIi NpHEM rpaxian

6.1. JINuHELi TpHEM TrpakaaH HMEIOT MpaBO OCYINECTBIATH PEKTOp YHHBEPCHTETA, a
TaK)Ke IPOPEKTOPHI M JHPEKTOPEI HHCTHTYTOB 10 BOIIPOCaM, OTHECEHHBIM K UX KOMIETEHIIHH.

6.2. Pextop VYHHBepcHTeTa NPOBOAMT JIMYHBIA IIpHEM TIpaXKJaH B COOTBETCTBHH C
rpaduKoOM JIMYHOrO HpHeMa B TOpsaKe odepeqHOCTH. OpraHu3anus JHYIHOTO IIpHEMa H
odopMIIEHHE KAPTOYKH JIHYHOTO IPHEMA PEKTOPOM (IPUIIOKEHHE 2) BO3JIOXKEHBI Ha MOMOIIHHAKA
DPYKOBOIHTENA.

6.3. TIoMOIIHMK PEKTOpa BEJET JKypHall IPCIBAPHTENLHON 3aMHCH HA JIHYHBIH IpPHEM
(npunosxkenue 1). [lpenBaputenbHas 3anMch Ha JMYHBIA NIPHEM IO BONPOCaM, OTHECCHHBIM K
KOMIIETEHIIHH PEKTOpa, IIPOU3BOAMUTCS B TeueHHe pabodero aus. [Ipy 3anucy Ha JTHYHBIA TIPHEM
MIOMOIITHUK PEKTOpa BBLACHSAET MOCTYNAIH M paHee OOpalieHHs IO BOIPOCAM, YKa3aHHBIM
3asgBUTEJIEM U KaKie N0 HUM IPUHUMAIIHMCh PEIIeHMS.



6.4. B xoze JTMYHOTO MpHUeMa IpakJIaHWH NpPeIbIBIsIeT JOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOLIN €ro
JTUYHOCTh, M M31araeT cyTb oOpameHus. Ilomomuuk pexkropa MM HHOE OIDKHOCTHOE JIMIIO,
OCYINECTBIIONIEE JIMYHBIH MpHEM, 3aHOCHT B KapTOYKy JIMYHOIO IpHEMAa CBEICHHA O
rpaXJaHWHE U PE3YIbTAThl IHYHOIO IIPHEMA.

PexTop WM MHOE AOIKHOCTHOE JIHIO, OCYIIECTBIIOIIEE IMYHBIM IIpHEM, C COrJacHs
rpa’kJIaHWHa JaeT €My YCTHBIM OTBET Ha OOpalleHHE B CIIy4ae, €CIH B H3JI0)KEHHOM YCTHOM
oOpalieHud rpakaaHnHa (GakThl U 00CTOATENbCTBA SABIMIOTCS OYEBHIHBIMH H HE TPeOyIOT
JIOTIOJTHUTENBHOM mpoBepku. OO0 3TOM JienaeTcs COOTBETCTBYIONIAS 3allHCh B KaPTOYKE JIMYHOTO
npuemMa. B OCTaIBHBIX cilyyasX JaeTcsi NHCBMEHHBIH OTBET IO CYIIECTBY IIOCTABJICHHBIX B
oOparnieHuu BOIIPOCOB.

B ciygae, ecnu rpaX<JaHWH IIPHHOCHT Ha JTHYHBINA ITPHEM IHCbMEHHOE 00palleHue, OHO
PETHCTPHUPYETCS B YCTAaHOBICHHOM MOPSAIKE.

6.5. Kaprouku JM49HOrO mpHeMa II0 OKOHYAaHMM JIMYHOIO IIpHEMa IIepelaloTCs
MIOMOLIHHKOM PEKTOpa WJIM MHBIM OJDKHOCTHBIM JIMIIOM, OCYIIECTBIIAIOIIMM JIMYHEIA IPHEM, B
3TOT € IEHb B KaHIEeNIpHHi. PaOOTHUK KaHLEISPHH NMEPEeHOCHT CBEICHHS O IMYHOM IIPHEME B
Call;

6.6. YCTHBEIM ¥ ITMCBMEHHBIM 00pameHusiM TpakaaH, IPUHATEIM B XO0/i€ THYHOrO IpHeMa,
B JKypHane perucrpamuu oOpalieHHH TIpakJaH NPHCBAaHBAIOTCS PETHCTPAllHOHHBIE HOMEPA,
COOTBETCTBYIOIIHE TOPAIKOBBEIM HOMEpaM, CISIYIOIIHUM 3a 3apEerHCTPHPOBAHHBIMH B JAHHBIH
JIEHb BXOJSIIMMH NHCBMEHHBIMH oOpamenusMu. B rpade «lIpumedanne» craBUTCA OTMETKA
«[IpuHATO B X0J€ IHYHOTO IIPHUEMAY.

6.7. PexTop uIH MHOE JO/DKHOCTHOE JIMIIO, OCYIIECTBIIAIONIEE JINYHEINA ITPHEM, MOXKET BO
BpEMs JIMYHOTO MPHEMa OTKAa3aTh IPaXKIaHHHY B PacCCMOTPEHHH OOpalleHHs, €CIH €My paHee
OBLT IaH OTBET IO CYLIECTBY MOCTaBICHHBIX B 00pallieHHH BOIPOCOB.

7. UudopmMansoHHO-cIPAaBOYHAS H aHAJHTHYecKasA padoTa ¢ o0pameHHsaMH rpaxiaH

7.1. T'paxkmanuH BrpaBe INONYYHTh HHPOPMAIMIO B KaHIEISIPHH, B TOM HYHCIE IO
TenedoHy, O PETHCTPALMK €ro 00palleHHs.

B ciyyae ecnM rpakIaHWH HaIpaBHII THCEMEHHOe obpaleHne ¢ mpock0oi coobIHUTh
JaTy M PErMCTPAlMOHHBI HOMEp paHee HalpaBJIeHHOro oOpalleHHs, pabOTHHKH KaHIETSPHH
TOTOBHT ITMCEMO-OTBET Ha OJIaHKE IMMChMa YHHBEPCHTETA 3a MOAMIChI0 HavaneHuKa Y OKP.

B ciyuae eciu B TeNeOHHOM 3BOHKE TIpaXKIaHMH IPOCHT COOOIIMTH Hary H
PErHCTPAlMOHHEI HOMEp €ro oOpaiieHds, pabOTHHK KaHLEIAPHH YTOYHSET haMHIMIO, MM,
OTYECTBO OOPATHBIIErOCS M BOMPOC, MIOCTABICHHBIN B TEKCTE MMCBMEHHOrO 00paleHusl, CBepseT
TIOTy4EHHBIE CBEJEHHMS CO CBeleHHAMH, pasMmemeHHeIMH B COJl, u cooluiaer rpakiaaHuHY
TpebyeMyio uHpopMamuio. Ecii cBeeHHA HE MOATBEPXIAIOTCS HIIH IPaXXJaHWH OTKa3bIBACTCH
Ha3BaTh CBOH (aMMJIMIO, MM, OTYECTBO, TO PaOOTHHK KaHIEIAPHH BNpaBe He cooOmarh
HH(DOPMALIHIO O 1aTe M HOMepe PeruCcTpaliy OOpalieHus.

7.2.  ExeMmecsuHO 10 5 dMciaa chedymoomero Mecsma Qopmupyercs order 00
obpalneHusx rpa)KiaH. Brirpyska HarnpasseTcs Ha 3JIeKTPOHHBII azapec
sstu@minobrnauki.gov.ru.

7.3.  AHanuTHYeckui oTdeT o paboTe ¢ OOpaleHUSIMH IPaKIaH 3a KaleHIapHbIA IO
(mpunoxenue 3) GopMHUpyeT HauyalbHMK YIPABJICHHs OPraHHW3alMOHHO-KaIpOBOrO pasBHTHA
KaJpOB H JOKYMEHTAIIHOHHOTO obecredenus K 15 sHBaps rojia, CjeyIomero 3a OT4ETHBIM.

B aHaIMTHYECKOM OT4eTe 0 paboTe ¢ 0OpalleHHsIMU TPaXKIaH OTPAXKAIOTCS CBEIEHHS 00
o0ImeM KOJMYeCTBE MPHHATHIX OOpalleHHH TrpaxaaH, HX COAEPXKaHMH H pe3ysipTarax
paccMOTpPEHHS.

8. IoaroroBKa ¥ nepegava odpameHHil rpa’kIaH Ha apXHBHOE XpaHEHHE

8.1. Obpamienus rpaxiaH H BCE JOKYMEHTHI, CBS3aHHBIE C MX PAacCMOTPEHHEM H
NIPHHATHEM [0 HUM DELICHHH, NEPENatoTCs OTBETCTBEHHOMY HCIOIHHTEMO B KAHUEIAPHIO 1A
(dhopMupoBaHHs A€



[Tpu mpueMe OT OTBETCTBEHHBIX HCIOIHHUTENIEH NAaHHBIX ITOKYMEHTOB IIPOBEPAETCA HX
MOJHOTA (KOMILIEKTHOCTE). [IpHHSATEIE NOKYMEHTH! (OPMHUPYIOTCS B CaMOCTOSTEIBHBIE [IEla.
[ToBropHEIe OOpalleHuss TpaXKIaH WX JOMONHHUTENIbHbIE JOKYMEHTBl IO HCHOJHEHHOMY
o0pallneHuIo rpaXJaH NOAINHBAIOTCS B COOTBETCTBYIOIINE Aena.

®opmupoBaHKE H XpaHEHHUE IEJT Y HCIIOIHUTENEH 3anpeleHo.

8.2. OOpamenust rpaxnaH, KOIMHH OTBETOB W JOKYMEHTHI, CBS3aHHBEIE C €r0
pPacCMOTPEHHEM, B TOM YHCJIE JOKYMEHTHI [0 JIMYHOMY HIpHeMy (OpMHpyrOTCcs B Jena B
COOTBETCTBHHM C HOMEHKJIATypOii Ie71 Y HUBEpCHTETA.

Cpoxu xpaHeHus obpaleHni, a TaKke aHATHTHYECKHX OTYETOB M CIIYKEOHBIX 3aIIMCOK O
pabore ¢ oOpallleHUsIMH TPaXKAAaH YCTaHOBJIEHBI Mpuka3zoM MunoOpuayku Poccun ot 29.11.2023
Ne 1111 «O Ilepeyne noKyMeHTOB, 0Opa3yloIIHXcsi B Ipoliecce JesTenbHOCTH MUHHCTEpCTBa
Haykd W Boelciiero oOpa3zoBanus Poccuiickoii @enepauy M IMOABEIOMCTBEHHBIX EMY
OpraHM3alliii, C yKa3aHHeM CPOKOB XPaHEHHS Y.

9. JakaYHTENLHEIE MOJ0KEeHHUS

9.1. Hacrosiuuii [Topsimok BCTynaeT B CUIY € JaThl YTBEPKIACHUS IPUKA30M peKTopa.
9.2. U3meHneHus u gonosiHeHus K [1opsiiky IpoH3BOAATCS IPUKA30M PEKTOPA.
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IMpunoxenne 2
K Mopsiaky paGoTbl 10 paCCMOTPEHHID
o0paleHuii rpaxiad B eaepanbHOM
rocy1apeTBeHHOM OI0/IXKETHOM
00pa3oBaTe/IbHOM YUPEKACHHH
Bhiciero oopazoBanus «Kazancknii
HAUHOHAJIBHLI HCCIeJ0BATEILCKHIT
TeXHOJIOrH4ecKnii yHuBepeHTeT
Kaprouka qu4HOro npuemMa rpamian

Na Jdata npuema «___ » 20

GaMuUnus, M3, OTYECTBO 3aABHTEIS
Anpec
MecTto paboTsl

Tenedon
JIbroTHBIN cocTaB
IToBTOpHOCTE: Aa, HET

Tema obpamenus

PesynbTaThl paccMoOTpeHuUA

IMoanuce

CornaceH Ha yCTHbIH OTBET

IMoamuce 3asBuTens




[MpunoxeHue 3

K [opsiaky padoThl MO pacCMOTPEHHIO
oOpauennii rpakaan B gelepajbHOM
rocyapcTBEHHOM OHOIKETHOM
00pa30BATE/ILHOM YUPEKIEHHUH
Bhiciiero odopaszoBanns «Kasanekui
HALHOHANBHBIH HCC/1e10BATENLCKHIA
TEXHOJIOTHYEeCKHI YHHBEPCHTET»

Cratuctuyeckue 1aHHBIE 0 paboTe ¢ 0OpalieHusIMHU

rpax/iaH B YHHBepCHTBTe

HawnMmenoBauue ceeieHHiT

L poBble TaHHBIE

rona ron

IToctynuno Bcero obpatneHuit
(MMCBMO, JIMYHBIH [TPHEM, JIEKTPOHHBIE 00palleHus)

B T.4. 9JIEKTPOHHEIX 0OpalneHui
(MuTepHET)

B T.4. NpHHATO Ha IMYHOM IpHEME:

| PEKTOPOM

IIPOPEKTOPOM

IIPOPEKTOPOM

B3s1T0 Ha KOHTPOJIb

PellieHO OJIOKUTEIBHO

HpOBCpCHO C BBIC3JOM Ha MECTO




