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1. OO01ue MoJI0KEeHUA

1.1. Hacrosimee mosoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHUU C IEPEYHEM JICHCTBYIOIIUX HOPMATHBHO-
MIPaBOBBIX IOKYMEHTOB, PErJIAMEHTUPYET IpaBuia paboThl C MOCTYNAIOUIUMU O0palIEeHUIMU TPaXKIaH B
OO0 "HOY JIIO0 "HALIMOHAJIbHBII TYMAHUTAPHBIMA YHUBEPCUTET" (mamee
Opranuzanus).

1.2. Opranm3anust pabOThl ¢ MUCEBMEHHBIMHU W YCTHBIMU OOpAIlEHUsIMH TpaXkJaH J0DKHA 00ecTieunBaTh
HEOOXOIMMBbIE YCJIOBHUSl JUIsl OCYIIECTBJIEHUS MPEJOCTaBICHHOTO M TapaHTUPOBAHHOTO TpakIaHaM
Koncturymueit PO npaBa oOpamarbest ¢ MpeIoKeHUSIMU, 3asBJICHUSIMHU U )KaJI00aMU B MMMCbMEHHOW H
yCTHOM opme.

1.3. PaccinenoBanue HapymieHHs HOPM TPO(ECCHOHATBLHOTO TMOBEICHUS IEeIarornuyecKuM pabOTHHUKOM
MOXET OBITh ITPOBEICHO TOJIHKO IO MOCTYIAOIIEH Ha HETO JKajloOe, MOJaHHOW B MUChbMEHHOU GopMe.

1.4. Obparenus rpaxIaH MOCTYMAIOT B BUJIE TTPEII0KESHNM, 3asBJICHUHN U jKal00.

Ilpeonoscenue — obpailieHre rpaxJaH, HalpaBJIeHHOE Ha yAy4llIeHHE JIesITeIbHOCTH 00pa30BaTeIbHOTO
YUpEXKJICHUS U T. 1.

3aaenenue — o6pameHHe B OCJIAX p€ajlu3alliu IIpaB U 3aKOHHBIX HMHTCPECOB I'paAKIaH.

Kanoba — oOpamenue ¢ TpeOOBaHHEM O BOCCTAHOBIICHMM TPaB M 3aKOHHBIX HMHTEPECOB TI'pak/aH,
HapyIIEHHBIX JEHCTBUSIMHU JIMOO pENICHUSMU TOCYAAPCTBEHHBIX OPraHOB, JIOJDKHOCTHBIX JIMII,
0OIIECTBCHHBIX JIUII U OOIIECTBEHHBIX OpraHU3aIIHM.

HOBTOprIMI/I CUHMTAOTCA 06paH_IeHI/I$I, IMOCTYIIMBUIUEC OT OJHOTO MU TOTO K€ JiMla 10 OJHOMY U TOMY K€
BOIIPOCY, €CJIM CO BPEMCHHU IOJa4U IMEPBOTO0 UCTCK CPOK PACCMOTPCHUA UJIHN 3aABUTCIIb HC YAOBJIICTBOPCH
JaHHbIM €MY OTBCTOM.

IInceMa oIHOTO M TOTO KE JUlla U MO OJJHOMY U TOMY K€ BOIIPOCY, IMOCTYIIUBIINEC NO HUCTCUCHUS CPOKa
PacCMOTpPCHUA, CHUTAKOTCA IICPBUIHBIMU.

He cuutarorcs MMOBTOPHBIMHU IMUCbMaA OAHOT'O U TOT'O K€ aBTOPaA, HO 110 pa3HbIM BOIIPOCAM.

AHOHMMHBIMU CUMTAIOTCS MMHCHbMa Tpa)kaaH 0e3 MOAMUCH U YKazaHus (paMuiiuu, He coAepiKaIiie TaHHbIX
0 MEeCTe UX KHUTEIbCTBA, pA0OTHI UIH YIEOBl.
2. Opranu3auus 1eJ10NPOU3BOACTBA

2.1. OpFaHI/IBaI_[I/I}I pa60TBI C MMMCbMaMHU U YCTHBIMU O6paH_[eHI/I${MI/I rpaxxJaH OOJDKHA obecreunBaTh
HCO6XO,[[I/IMBIC yCiaoBUA 4JI OCYHICCTBIICHUSA NPECACTABJICHHOTO U TAapAHTUPOBAHHOTO I'paAXKIdaHAM

1



Koncrutynueit PO npasa oOpaimarscs ¢ mpeyiosKeHUIMHU, 3asBICHUSIMU U KaJI00aMu B MUCbMEHHOUN U
ycTHOM opme.

2.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3AIMI0 M COCTOSHHE JEJIOTPOM3BOJCTBA IO IMHUChMaM M YCTHBIM
oOpalieHusaM rpakJjaH Bo3jiaraercsi Ha pykoBoauTesnst Opranuzaiu.

2.3. Jlenmompow3BOJCTBO TIO OOpamieHWsIM TpaxkIaH BEACTCS OTACIBHO OT JPYTUX BHUJIOB
nenonpousBojcTsa OpraHuszaiu.

2.4. TlpuHsTHE PENICHHS 10 PACCMOTPECHHIO MHCEM W YCTHBIX OOpAICHHWH TPakIaH OCYIIECTBISETCS
pykoBoauTesnem OpraHu3aiui.

2.5. HemocpencTBeHHOE WCIIOJHEHHE IOPYYEHUI IO THChbMaM M YCTHBIM OOpamIeHHsM TpaxaaH
OCYILIECTBIISIETCS] OTBETCTBEHHBIMU paboTHHKaMu OpraHu3aluu.

3. HpneM H perucrpanus nmucemM rpaxxjaaH

3.1. Bce mocrynaronue B Opranuzaiuio 00panieHus rpax/IaH IPUHIMAIOTCS U 0(POPMIISTIOTCS B JIEHb MX
MOCTYIICHUS.

3.2. Tocrynaromue oOpamieHnss ¢ KOMUSAMH JIOKyMEHTOB (HAmpuMmep, KOMHUH aTTecTaToB, IUILUIOMOB,
TPYIOBBIX KHIKEK U JIp.) MPUKPEIUIAIOTCS K TeKCTy oOpaieHus. [loaydeHHble NOUIMHHUKY TIOKYMEHTOB,
LIEHHbIe OyMaru BO3BpAlAIOTCS I'paXJaaHaM IO aKTy.

3.3. OOparmieHns TpaxaaH, KOMUM OTBETOB Ha HHUX M JOKYMEHTHI, CBS3aHHBIE C HMX pa3pelleHHEM,
(dbopMupyIOTCS B JIeNia B COOTBETCTBUU C YTBEPKIECHHOW HOMEHKIIATYpOH.

3.4. llocTynuBiIMe MUChMa TPAKJIAH PETUCTPUPYIOTCA B PETUCTPALIMOHHO - KOHTPOJBHBIX KapTOUKax U
KypHayie ydeTa. PerucTpaliMoHHBIN IITaMI MPOCTABISAETCS Ha JIMIIEBOM CTOPOHE MEpPBOrO JIHMCTa C
yYKa3aHUEM pPETrUCTPAllMOHHOTO HOMEpa, AAThl PErucTpaluyd M KOHTPOJBHOIO CpOKAa HCIOIHEHUS.
Peructpaimonnsiii (BXOIAUIMM) HOMEpP MHCbMa COCTOMT W3 MOPSAIKOBOTO HOMEpPa TMOCTYIHBIIETO
oOpallleHus B Mpesenax KajleHIapHoro rojia U MHAEKca Jesa o HomeHkinarype. Ecnu 3asBuTens npucnan
HECKOJIbKO IHCEeM, HO 10 pa3HbIM BOIIpOCaM, TO Ha KaXJ0€ MHUCbMO TPOCTABISIETCS CBOM
peructpainronHslii Homep. Eciu mucbMo nepeciaHo, TO B KypHaie (B rpade mpuMeuaHue) yKa3blBaeT
OTKyJa OHO mocTymnuio. [loBTopHBIE MHCbMa CTaBITCS Ha KOHTPOb. [lpu pabore ¢ HUMU noaduparorcs
MMEIOLIUECs TOKYMEHThI 10 OOpaleHusIM JaHHOTO 3asBUTEN. B jKypHane ydyeta U peructpaiyoHHO -
KOHTPOJIBHBIX KapTO4Kax IMpocTaBisgeT Ne koa TeMbl NHChbMa B COOTBETCTBUU C HPUMEPHBIM
knaccudukatopoM. Eciu B 0HOM MUCbME COAEPIKHUTCS HECKOJIBKO TE€M, TO KaXKJOMl MpHCBauBarOT
0003HaYeHHeE M0 KiIaccu(ukaTropy.

3.5. Tlocne peructpanuu oOpalieHHs] HAmpaBIAIOTCA pykKoBoAuTento OpraHuzanuu Aias 0GOpMICHHUS
PE30ITIOINH C YKa3aHUEM HCIIOTHHUTENS, MOPSAKA U CPOKOB UCIIOJTHEHHUS.

4. PaccMoTpeHMe MMCbMEHHBIX 00pallleHUid TPaxaaH

4.1. Tlucema rpakJaH, MOCJIE PEerucTpauud U ohOpMIIEHHUS PE30JIOLUM pyKoBoauTeraeM OpraHusanuu
IIEPEIAIOTCS Ha UCIIOJHEHUE KOHKPETHOMY UCIIOJIHUTENIO 0] «POCINCH» B YUETHOM TOKyMEHTALMH.

4.2. Tlucema rpaxaH, TpeOyroIe MPOBEPKH M3JI0KEHHBIX (PaKTOB, PACCMATPUBAIOTCS JOJKHOCTHBIMU
JMIIAMHU B CPOK J0 OJTHOTO MecsIia CO JHS MX PErHCTpalyu; He TpeOyIoIINe JOTOJIHUTEILHOIO U3YYeHUs
U TPOBEpPKU HE - mo3jaHee 15 nHeil. B oTaenbHBIX cilydasx CpOK pacCMOTPEHHUS MHUChMa MOXET ObITh
MPOJJIeH, HO He 0oJiee YeM Ha OJIMH MECSII, O YeM UCTIOJIHUTENb YBEJOMIISIET 3assBUTEIIS.

He nomyckaeTcs HampaBiieHHE MUCEM TpakJaH Ha PAacCMOTPEHHE pabOTHUKAM, IEHCTBHS KOTOPBIX
00XKaIyIoTCs.



B COIIPOBOAUTCIIbBHOM IIHUCBMC 00s3aTeNbHO YKa3bIBACTCA IMOPAAOK OTBCTA 3asABUTCIIIO, a IIPU
HEOOXOIMMOCTH - W OpraHu3auui (Y4pekICHHUI0), B KOTOPYIO HaIpaBlisieTcst JaHHoe oOpamienue. [lpu
3TOM OTBET Ha OOpAIIeHNEe CTABUTCS MCIIOJHUTEIEM «HA KOHTPOJIbY.

AHOHUMHBIE MTUCbMA, KaK MIPaBUJIO, HE pacCMaTPUBAIOTCHI.

[Tucema, OeccMBICICHHBIE TIO COACPKAHUIO, a TaKKe HEKOPpPEeKTHble N0 (opme, MOAOHparOTCs B
CHEIHAJIbHYIO MaNKy U HE pacCMaTpUBAIOTCSL.

43 OTtBeTHl Ha O6paHICHI/I$I rpaxjaad IMOATrOTaBJIMBAIOT HCHOJHUTCIN 3a MNOANHWCBIO PYKOBOIWUTCIIA
Opranuzanumu.

OTBeThl Ha NUCbMa, HANpaBIsSEMble B BBIIIECTOSIIME OpraHM3allMd M JAenyTaraM, OoQOpMIIAIOTCS B
00s13aTeJIbHOM MOPSAKE, 33 TOAMUCHI0 pyKoBoAUTENsT OpraHu3aium.

4.4. Jlo/KHOCTHBIE JIUIA PU paCCMOTPEHUU 00pallieHui rpaxk/iaH 00sS3aHbI:

* BHUMATEIIbHO MIPOAHAIN3UPOBATh U3JI0KEHHBIE NMPOOJIEMBL, B CIy4ae HEOOXOIUMOCTHU CHENaTh 3alpocC
TpeOyeMbIX JOKYMEHTOB WM MPOU3BECTH BBIE3J] HAa MECTO JUIsl TpPOBEpKH (HAKTOB, a TaKKe
MpeaNpPUHUMATh JPYTrUe Mephl Uil 00bEKTUBHOTO pa3pelieHns BOIPOca;

* IPUHUMATh OOOCHOBAaHHBIE PELIEHUS MO OOpalleHHsIM, 00eCeunBaTh CBOEBPEMEHHOE U MPAaBUIbHOE
HCIIOJTHEHUE ITUX PEIICHUM.

4.5. Tlo pe3ynpraTaM pacCMOTpPEHHUS BOIMPOCOB COJIEPKAIIMXCS B MHUCbMAax TIpakJaH, HCHOJHHUTENIb
ITOJATrOTaBIMBAET OTBET 3asIBUTEIIIO.

[Ipu cocraBieHun OTBETa O pE3y/bTaTaxX PACCMOTPEHHUS MHUChMa JOJDKHBI COONIOJATHCS CIIEAYIOIINE
TpeOOBaHUS:

* KPaTKO M3JIOKHUTh, Kakas paboTa Obliia MPOBEICHA M1 TPOBEPKH (HAKTOB, U3JIOKEHHBIX B 0OpaIleHUH;

* €CIIM B MHChME 3asBUTENS COJEPIKUTCS HECKOIBKO BOMPOCOB, TO OTBET HANO JaTh Pa3/EibHO IO
Ka)XIOMy pacCCMOTPEHHOMY BOIIPOCY;

* COOOMIUTD, MOATBEPIAUINUCH JIH (DAKTHI, U3JI0KEHHBIE B MHUChME, KAaKUE MEphbl IPUHSTHI 110 pe3yJabTaTaM
MIPOBEPKHU.

4.6. OtBeTbl 0GOPMIISIOTCS Ha ONaHKaX MHCEM U COJAEPXKAT CIEAYIOIIME PEKBH3UTHI: aapecaT, TEKCT,
(dbamMuIMs UCHOJNHUTENS C yKa3aHHeM ero pabouero tenedoHa, JaTa HCIOIHEHUS U UCXOIAIIUNA HOMEp
MMChMa MPOCTABJISETCSA MOCIIE TOr0, KaK MUCbMO MO IUCAHO.

5. KontpoJb 3a padoToii NMCbMEHHBIX 00pallleHu i IrPaxIaH

5.1. HOpHI[OK MMOCTAHOBKH TIIMCEM Ha KOHTPOJIb OIPCACIIAIOT PYKOBOAUTCIIb OpraHI/ISaLII/II/I u
HCIIOCPCACTBCHHO - I/ICHOJ'IHI/ITCJ'IL(I/I). ITucema T'paxxJaH, NEPCHPABIICHHBIC B APYIrUc OpraHu3aliu HJIN
YUYpPCKACHUSA U Tpe6y}0mne COO6H_ICHI/IH PE3YJIbTAaTOB UX PACCMOTPCHUS, CTABATCA Ha KOHTPOJIb.

5.2. Ilucema rpaxxJiad, TIIOCTaBJICHHBIC Ha KOHTPOJIb, IOMCYAKOTCA OTMETKOM «KOHTpPOJIb» B
PErUCTPallUOHHO - KOHTPOJIbHBIX KapTOYKaAX. O6paI_HeHI/I$I TpaxkJiaH, KOTOPbIC HAKOTCA IMMPOMEKYTOUYHBIC
OTBCTBI, C KOHTPOJISI HC CHUMAIOTCH.

5.3. Opl"aHI/BaI_[I/ISI KOHTPOJIA: X0 U CPOKH HCIIOJIHCHUA O6p21H.ICHPII>i rpaxxjiai B PEruCTpalioOHHO -
KOHTPOJIBHBIX KapTOYKaX U KYPHAJIC yU€Ta BCACT PYKOBOAUTCIIb OpraHI/BaI_[I/II/I.

5.4. Cpokud HCHOJHEHHUS TMHCEM TpaXIaH, IO KOTOPhIM HEOOXoIuMa TIOJArOTOBKA OTBETOB B
BBIIIECTOSIINE OPraHbl, MPOJJICBAIOTCS TOJBKO TOCJIE coriacoBanus ¢ HUMHU. O MPOJUICHUH CpPOKa
CcOo00IIaeTcs 3aIBUTEIIO.



V3meneHne cpoka MCMOTHEHUS MPOU3BOIUTCS 3a0JIarOBPEMEHHO JIMLIOM, YCTAHOBUBIIUM TOT CPOK, MPH
HAINYUK 0O0BEKTHBHBIX IPUYHH, U3JI0KEHHBIX B COOTBETCTBYIOIICH 3alHCKe.

W3MmeHeHne cpoka yKa3bIBaeTCsi Ha JIOKYMEHTE, a TaKKe€ H3MEHEHHS BHOCSTCS PErMCTPALMOHHO -
KOHTPOJIbHYIO KapTOUKY.

5.5. KoHTpoJib 3aBepiiaeTcs TOJBKO MOCJIE BHIHECEHUS PEIICHUS U MPHUHITHUS UCUEPIIBIBAIOLIUX MEp IO
paspelieHno oOpamieHuid. PemieHne o CHATUM C KOHTPOJIL M OOpalleHuil NpUHUMAeT pyKOBOIUTEIb
Opranusanumu.

IIucema rpaxxaad CUUTAIOTCA paspClICHHLBIMUA, CCIIN PaACCMOTPEHBI BCC NMOCTABJICHHBIC B HUX BOIIPOCHI MU
JaHbl OTBCTHI 3aABUTCIISIM.

5.6. OtBeTsl B BHIIIECTOSIINE OPraHU3AIMN, PEIAKIUU Ta3eT W IKYPHAIOB IOJAMUCHIBAIOTCS
pykoBoautesieM Opranu3anuu, B €ro OTCYTCTBUE 3aMECTUTEIIEM.

6. IlpueM u paccMOTpeHHEe YCTHBIX O0palleHHil IrpakIaH

6.1. Ilpuem rpaxknan B OpraHu3aiii MOKET OCYIIECTBIISTHCS KakK IO MPEIBApUTEILHON 3allUCH, TaK H
0e3 Hee.

PykoBoaurens Opranu3zanuu BeaeT npueM:
noHeAeAbHHK, cpeaa ¢ 10.00 xo 12.00.
B ero orcyrcTBHE TPUEM OCYILIECTBIISET €TI0 3aMECTUTEIIH.

6.2. [Tpuem noceTuteneil perucTpupyeTcs B )KypHaJIe MpUeMa IMoCeTUTENCH.

7. O0001mIeHMe U aHAJIM3 MUCHbMEHHBIX U YCTHBIX 00pallleHuil rpaaaH

7.1. PYKOBOI[I/ITCJ'IB OpFaHI/IBaHI/II/I HIIW 110 €ro IOPYYCHHIO APYru€ AOJDKHOCTHBIC JIMIA JOJIKHBI
CUCTCMATUYCCKN aHAJIM3UPOBATL H 0606H_[aTB OpCaAIOKCHUA, 3asABJICHUA, JKaJIo OBl I'paxjaH H
COACPKAMUECCA B HUX IMTPAKTUYCCKUEC 3aMECYaHMI.

Llenb: cBOEBpeMEHHOE BBISBJICHHE U YCTpAHEHUE MPUYUHBI, MOPOKIAIONICH HapylleHue IpaB
3asiBUTENICH, 3alliTa WHTEPECOB TpPaXIJaH B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATENbCTBOM, a TaKXke
COBEPIICHCTBOBAHNE OPTaHU3AIIMOHHON K YIIPaBICHYECKON NesTeIbHOCTH B cuctemMe OpraHu3aluu.

7.2. O60061eHNe 00paIeHHiT MOYKHO OCYIIECTBIISITH MO CIEAYIOUIE MpUMepHOH Kitaccu(UKaluu:

- 10 a/ipecy oOpaleHuii (B TOM YUCIIE MMOCTYNAIONUIUX U3 BBIIIECTOSIIUX OPraHoOB);

- 110 THIIaM U BUJIaM 00pa3oBaTeIbHBIX OpraHu3alnii;

- CKOJIBKO MIOJIYYEHO M PACCMOTPEHO KOJIJICKTUBHBIX, HHANBHYaJIbHBIX, aHOHUMHBIX OOpalleHnH;
- 110 HaIpaBJICHUSM PabOTHI (TI0 KIACCUPHUKATOPY TEM).

HpOBOI[I/ITCH KOJIMYECTBEHHBIM UM KA4eCTBEHHBIM aHaIUM3 BCeEX NMOCTYIIMBIIUX 06paH.IeHPII>i C
XapaKTepHCTHKOﬁ CI)aKTOB, H3JIOKCHHBIX 3adBUTCIIAIMU U YKA3aHUCM PE3YJIbTATOB: B YaCTHOCTH, KAKUC
(l)aKTH NOATBCPANUIIUCH MMOJIHOCTBIO UJIM YaCTUYHO.

IIo pe3yiibTaTaM aHaJIn3a MNPCACTABIISACTCA I/IH(I)OpMaI_II/IH C KOHKPCTHBIMHU PCEKOMCHIAAOUAMU II0O
COBCPHICHCTBOBAHUTIO pa60TBI B JJaHHOM BOIIPOCE. MaTepI/IaJ'ILI O(l)OpMJ'IfIIOTCH B BHJEC 0606IJ_ICHHBIX
CBCHCHHﬁ, T8.6J'II/II_I " aHAJIUTUYCCKUX CITPABOK.

7.3. Ananmutnueckass uH(oOpMaIus 1Mo uroram paboThl ¢ OOpallleHHsIMU TpakJaH IOJr0TaBIMBAETCS
3a KaJIEHAApHBIN IO



8. (I)OpMI/IPOBaHHe U XpaHCHHueE e/ 0 NMCbMaM ! YCTHBIM oﬁpame}mﬂM rpa;KaaH

8.1. Bce moctynuBIIMEe MUCbMa M YCTHBIE OOpaIleHUs TpaXkJaH IMOCIE WX Pa3pelieHus] JOKHBI ObITH
BO3BpaIlleHbl B YUEOHYIO YacTh CO BCEMHU OTHOCSIIMMUCS K HUM MaTepuaiaMu JJisl HEHTPaTU30BaHHOTO
ydyeta u OpMHUPOBAHUS AETI.

dopMupoBaHUE U XpaHEHUE A€ 10 00pallleHHsIM I'pa)/aH y UCIOJIHUTEINS 3alpeliacTcs.

8.2. IluceMmeHHbIe OOpamIeHUs TpaKAaH, KOIMU OTBETOB HA HUX M JOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIE C HX
paspelieHrneM, a Takke JOKYMEHTHI 110 JITYHOMY IPUEMY IpaxaaH (OPMHUPYIOTCS B Jeja B COOTBETCTBHU
C YTBEPKJICHHOM HOMEHKJIATYpOH A€l

8.3. B mpormecce GopmMupoBaHUs eI MPOBEPSETCS TAKKE MPABWIBHOCTH OPOPMIICHUS TOKYMEHTOB
(mommucu, AaThl, WHAEKCHL, ajapecaTsl). HenoodopmieHHble WM HENpPaBUIbHO O(OPMIIEHHBIE
JOKYMEHTBI BO3BPAIAIOTCS UCIIOTHUTENSAM Ha 10pabOTKYy.

8.4. IlucebMa 1 MaTepHualbl IO YCTHOMY PacCMOTPEHHUIO 0OpalieHuil TpakiaH XpaHsITCs TSTh JIET, MOCIe
YEro YHHUUYTOXKAIOTCA.

8.5. Ilo ucTeyeHNH YCTaHOBJIEHHOTO CPOKa XpPaHEHHUs JAOKYMEHTOB IO IMPEIUIOKECHUSIM, 3asBICHUAM U
xKajmobaM TpaxJaH COCTaBisieTcs akT 00 HMX YHHMYTOXKEHHUH, KOTOPBIM TOJNUCHIBAETCS YJICHAMH
JKCIIEPTHOM KOMHCCHH M YTBEPKIAETCs pyKoBoauTesneM OpraHusaiuu.

9. 3aKJIIYUTEIbHbIE MOJ0KEHUA

9.1. Hacrosimiee mnojoxeHHEe BCTyNMaeT B CHIY C JaThbl NPUHSATUS U YTBEPXKIEHUS PYKOBOAUTEIEM
00pa3oBaTeNIbHOI OpraHu3alny.



