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NHCTpyKIUSA 110 TOATOTOBKE U MIPOBEICHUIO
npueMHbIX Kamnanui B 30JI.




1.1. HacTpoiika BeJOMCTBEHHO CHCTEMbI
I[JISI IIOATOTOBKU K HpI/ICMHOfI KaMIIaHUHN CHUJIaMH pCFI/IOHaJIBHBIX nu MYHI/II_II/IHaJ'H)HBIX
aJIMUHHACTPATOPOB HEOOXOAMMO BBIITOJIHHUTH CICTYIOIINE HACTPOUKH (CM. puc 2).

Buumanue! O6paTute BHUMaHKE, YTO BCE HACTPOHKHU JA0JKHBI ObITh BbINOJIHEHBI U HA YPOBHE
permoHa, ¥ Ha ypoBHe MyHununaaurera. Hactpoiiku Ha ypoBHE peruoHa HYKHBI JIJIi KOHTPOJIS,
4TOOBI CHCTEMa 3Hajla, KaKue MapaMmeTphl IpueMa SBISIOTCS NpaBWIbHBIMH (3TaJoHHBIMH). [locne
9TOro CucreMa CMOTPHUT, KaKUC MYHUIUINAIUTETBI MMCIOT aHAJIOTMYHBIC H&CTpOfIKH u pa3pcmacTt
IMPOBOAUTD B OTUX MYHHUIUIIAJIMUTCTAX IPUCMHBIC KaMITAHWUH.

N na PErUuOHAJIbHOM, 1 HA MYHHUITUIIAJIbHOM YPOBHC
B pazzaene «Hacrtpoiiku» - «Cucrtemubie HacTpoiiku» - «30JI»:

1) B none «/lara u Bpemsi Hadana nprema 3aseieHuii B 30J1» yCTaHOBUTH ATy U BpeMsi, KOTr/ia
JoJbKeH HavyaTbes npueM 3asBieHuit B 30J1 (cMm. puc.2) meHHo HaA 3Ty naTy U Bpems OyneT

OpUEHTUPOBATHCS CUCTEMA, OTKpbIBas npueM 3assieHuil B 30J1!
2) B none «Texymuii ro» ycTaHOBUThH 3HAYEHHE, COOTBETCTBYIOIIEE TEKYIIIEMY IOy, HalpUMeEp,
2017.
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Puc. 2. HacTpoiiku BeJOMCTBEHHOM CHCTEMBI

1.2. BBoja B BeIOMCTBEHHYIO CUCTEMY JAHHBIX, HEOOXOMMBIX JIJIsl MPUeMA 3asiBJIeHUit
Jns mpuema 3asBIEHUN CHJIAMH MYHHIIUTATBHBIX aIMHUHUCTPATOpPOB H coTpyaHukoB 30JI B
BEJIOMCTBEHHOW CHCTEME HEOOXOMMO ClIeaTh CIIEyIoNIee:

1.2.1. Co3paTh NpUeMHbIe KOMIIAHUU.
st co3panust mprueMHOM KaMTlaHu! (CM. PHC.3) HYXKHO:
1.1. BoiiTu B KOHKPETHBI MYHULIMIIAIUTET, TUIAHUPYIOLUH npueM 3asBieHuit B 30J1 2



1.2. Boiitu B pazaen «Peectpbl» - «[IpueMHbIC KaMITAHUW)»
1.3. Co31aTh MPHEMHYIO KaMITAHUIO ¢ HY)KHBIMH ITapaMeTpamH.
e B mone «AkTuBHas» 00s13aTeIBbHO yKa3aTh «Jlay.
e OOs3arensHO! BBIOpATh HCTOYHHK MMOAA4H 3asBieHu. «[lopTam» ecnu

IJIaHUpyeTcs mpueM depes Haw noptai, «1I'Y», ecnu mnanupyercs npuem
yepe3 PIITY wnmm ETITY. McTouHMK M0/1a4u TOYHO HEM3BECTECH, HEOOXOIUMO
yKazarh 00a MyHKTa.
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Puc.3. Co3znanue npueMHON KaMITaHUH.

Baxno! Tun npueMHON KaMIIaHMM JIOJKEH COOTBETCTBOBATh NpueMy 3asBiaeHuil B 30J1, To
ecTb 3HaueHue nois «Tun npuemHoit kamnanun» - «IIpuem B 30JD».

1.2.2. Ha ypoBHe pervoHa 3ano/JIHUTh CHPAaBOYHUK CMEH
B paznene «CnpaBounukmy - «CMeHbI» 100aBUTh Bce HEOOXOUMBIE HA3BaHUS CMEH.

1.2.3. Ha ypoBHe permoHa ¥ MyHULUIIAJIUTETOB 3alI0JIHUTh CIIPABOYHUKH JIbI'OT

JIbroTel co3garoTcsi Ha YPOBHE pPEruoHa W MYHUUUNAIWTETA - PETUOHAIBHBIE U
MYHUIUIIAJIbHBIE COOTBETCTBEHHO, B paszaenax «CrnpaBoYyHUKH» - «JIbroTHble KaTeropum» -
«O3n0poBuTenbHbIe jdareps» U «CrnpaBouyHUKW» - «JIprotsl Ha omatry». IlepBblii cHpaBOYHHK
COJIEP>KUT JILTOTHI Ha ouepellb (BHEOUEpEHAHbIE, IEPBOOUYEPEAHBIE U Tp.), BTOPOH — BCE BO3MOXKHBIC
JTBTOTHI HA OTLIATY MYTEBKU (CKUAKH OT 0a30Boi ctoumoctu myTeBku B 30J1)

1.2.4. Co3patsb B 30/1ax cMeHbI TEKYLIEro roaa (Ha KOTOPbIA OYAET OCyleCTBIAThCA
npuem)

B xaxmom 30Jle, yuyacTByromeM B NMPUEMHOW KaMIIaHWHW, JIOJDKHBI OBITH CO37aHBI
CMEHBI, C pacupeeseHueM MECT 1o JbrotaM Ha omnaty (Puc. 4). A ans perunonansubix 30J1,
€CNIM TpeAyCcMaTpUBaeTCs KBOTUPOBAaHHME MECT, HEOOXOJMMO Ha ypOBHE pETHOHA 3a1aTh
KBOTHI 110 MyHUIIUTIanuTeTam: pasznen «Hactpoitkuy» - «KBoTsl Ha n6roThl (30J1)».
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Puc. 4. Co3zganue cmed B 30J1.

BaxxHO co31aTh CMEHBI TOTO K€ I'0J1a, KOTOPBIM YKa3aH B HACTPOMKAX KAK TEKYIIH.

1.3. O6pa6oTKka 3asiBJIeHHIi, MOJTAHHBIX 10 HAYAJIA MPUEMHOH KAMIIAHUH.

HeobxonuMo 3apanee B 00s3aTeNbHOM MOPSAAKE IMPOBECTU pabOTy C 3asBICHUAMHU, KOTOPbIE
Moriu ObITh oAansl B 30J1 JaHHOTO0 MyHHUIMITAIUTETA 0 Hadaja MPUEMHOW KaMITaHUU. DTO HYKHO
JUTS TOTO, YTOOBI CTapble, HEOTPAOOTaHHBIE, 3asBJICHUS HE MTOMEIIANN ITOAa4Ye HOBBIX.

Jliis 3TOr0 B KaXKAOM MyHULMNaiauTeTe B peectpe «/letn u3 3assnenuit B 30JI» HEoO6xo1umo
oToOpaTh 3asBJIEHUS BO BCEX OTKPBITHIX cTarycax (Hampumep, «HoBoey, «OuepemHuk» M JT0OBIX
JIpYTuX omkpuimuix cratycax). IIpu HaIMuuMu TakuX 3asBJICHUN HEOOXOIUMO MOHATH, AKTYaJIbHBI JIH
OHHU, JHUOO JOJKHBI OBbITh AHHYJUPOBAHBI KaKk HE HMeEolIUe Ccuibl. HeakTyanbHble 3asBIEHUS
HEOOXO/JMMO TIEPEBECTH B 3aKPBITBIA CTaTyC, MPEIyCMOTPEHHBIH perJjaMeHToM (Hampumep,
«3aMopokeH»). B 3TOM cityuae crapble 3asBJIEHUS HE IOMEIIAIOT POJUTEISIM IIOJaTh HOBOE HA CBOETO
pebeHka.

Baxno!

1. TlpoBepuTh B HACTpOWKax CTaTyCOB, YTO CTaTyC, KOTOPBIM MpENIOiaraeTcs MmepeBOIUTh
3asIBJICHUS, HAIpUMeEp, «3aMOPOKEHY, TEUCTBUTEIBHO SBISETCS 3aKPBITHIM.

2. Heob6xoaumo ObITH MaKCUMAJIBHO BHUMATEIBHBIMU JIJISI TOTO, YTOOBI HE 3aTPOHYTH JIPYTHE
3asIBJICHUS, CYIECTBYIOIINE B cucTeMe. [[71st 3Toro Bce neicTBrs HeoOX0IMMO MPOBOIUTE B
peectpe «Jletu u3 3assrnenuit B 30JI» u monb30BaThcs GUIBTPAMU MO CTATycaM, BpEeMEHU
pEerucTpaluu u T.1.

3. Husa Toro, 4TroOBl JaHHOE JeWcTBHE OBUIO 3aKOHHBIM, B pErJIaMEHTE MYHUIUIIAJIUTETa
JOJIKHA OBITH MPOMUCcaHa BO3MOKHOCTh OTKa3a 3asBUTENIO 110 IPUYMHE T01aYy 3asBIICHUS
110 HayaJsla IpUEeMHOIN KaMIIaHUH. 4



2. KOHTpOJIb npomuecca moArOTOBKH CUCTEMbBI M IIpUEMa 3asiBJIEHUH

[Iporiecc KOHTPOIST MOKHO YCIOBHO Pa3AelIUTh HA HECKOJIBKO YacTeH.

1. KoHTposb NpaBUILHOCTH OATOTOBKH CUCTEMBI K IPUEMHOM KaMITaHUU
2. KoHTponb KOppeKTHOW pabOThI MyTEM CO3JJaHUs TECTOBOW MPUEMHON KaMITaHUU
3. KoHTpoIIb KOPPEKTHOTO HaYaIa MPUEMHON KaMITaHUU

2.1. KoHTpOJ/Ib IPABWJILHOCTH MOJATOTOBKH CHCTEMBI.

[Tocne BbIMONHEHUS BCEX HEOOXOIUMBIX HACTPOEK U BBOJIA IAHHBIX HEOOXOAUMO YOCIUThCH,
YTO MYHHIIMIIAJIUTET FTOTOB K MPOBEACHUIO IPUEMHON KaMITaHUU.

Baxuno! JloOble W3MEHEHHMsS HACTPOEK TIOpTala, CHCTEMbl WIM MPHUEMHOW KaMITaHUH
OTpakaloTCsl Ha IMOpPTajJe HE paHblIe, YEM UYEpe3 Yac I0ciie UX BbIOJHEHUsA. Iloaromy npoBepsaTh
IIPaBUIBHOCTh MX BBOJIA MOXHO TOJBKO 4epe3 4ac. B ToMm ciydae, Korja M3MEHEHHUs Ha IopTale
HYXHBI CPOYHO, HE0OX0AUMO 00paTuThes B ciiyxO0y nojpaepxkku 3A0 «MPTex» mis mepesamycka
HEOOXOJIMMBIX CIIYKO BPYUHYIO.

Jist Toro, yToOB! YOEIUTHCSI, UYTO BCE PAOOTHI BBINOJIHEHBI IPABUIBHO, HEOOXOAUMO

1. 3aiitu Ha mopran

2. TlepeiiTu k pa3aeny nojayuu 3asBICHUS

3. Ilpoiitk aBTOpHU3aIMIO (€CIIM HEOOXOIUMO)
4. BwIOpaTh MyHHUIUTTATUTET

Ba:kno! Eciin Hy>KHbII71 MYHUIUIIAINUTET HE ITOABUJICA B O6H_IGM CIIMCKE CITYCTA 4Yac ITOCJIC
BBIIIOJIHCHUA ITOCTICAHUX HACTPOCK, HeO6XOI[I/IMO caic pa3 Y66I[I/ITBCH, 4TO BCC ILCIZCTBHﬂ 10 HaHHOﬁ

MHCTPYKLMHU BBIMOJIHEHB! KOPPEKTHO. VIHaYe Hy>KHO CpOYHO 00paTuThCs B CiIyk0y noanepxku 3A0
«HPTex».

[Toce BbIOOpa MyHHIIMIIATUTETA, HA SKpaHEe JOKEH MOSBUTHCSI 0OpaTHBIM OTCUET A0 Havala
nprueMHON KamnaHuu. [Ipumep Takoro sxkpaHa MmpecTaBjieH Ha PUCYHKE /.

IBI:I BbIGPaNH MyHHLUNANHUTET MO r. HOBLIH YpeHro M=o C L (il

PerucTtpaums elle He Havanach

Hauyano perucTpayuu sannaHupoeaHo Ha 31.01.2017 11:00

20:12:31:006

M0 OKOHYaHWKM OTCYETA Bel GyAeTe AaBTOMATHYECKN NEPEHANPAENEHE! HA CTPAHULY NOAaYM 0BpaLYeHNA B NepBbIil Knacc.

Puc.7. OGpaTHbIi OTCUET 10 HAYajIa MIPUEMHONW KaMIIaHHH.

Heobxoaumo B 00s13aTeIbHOM MOPSAKE YOSTUTHCS, YTO JaTa, BpeMs Hadajia IPUEMHOM
KaMIIaHWUHW ¥ BPEMS JI0 €€ Hadaia OTPaKaroTCs TPaBUIIBLHO.

IIpumeuanue! Ecnu npueMHas kaMIiaHus y>ke Hadajach, Ha SKpaHe 0TOOPa3UThCs He
oOpaTHBII OTCUeT, a popMa mogauun 3asiBJICHUS.



2.2. KoHTpoJIb KOPPeKTHO# padoThl MyTeM CO3aHUsI TeCTOBOH NMPUEMHOI KaMIIaHUHU
IIpoBenenue TecTOBOIl MPUEMHOW KAMIAHMU HEOOXOAMMO MPOBOAUTHL MHUHMMYM 3a 1
MecsIl 10 Ha4YaJia epBoOil NPUEMHOM KAMIIAHUM B PeruoHe.

Eme iydime, ecid TEeCTOBBIA mpueM OymeT MPOBEICH B CPOKH, IO3BOJSIONIME IOCTE
TCCTI/IpOBaHI/IH CKOppeKTI/IpOBaTb pCFHaMCHTBI MyHI/H_H/IHaJ'II/ITeTOB, CCJIN IIOABUTCHA TaKasa
He00XO0IUMOCTb.

YTo0OBI IMPOBCPHUTH BECh LIUKII IIpUCMaA 3asBJICHUH OT Hayaja A0 KOHIIa, pEKOMCHAYEM
- CO31aTh TECTOBYIO IPUEMHYIO KaMIIaHHWIO Ha HECKOJIBKO I[HCﬁ
- [I0JaTh Ha NOPTAJIC HCCKOJIBKO Pa3JIMYHbIX TCCTOBBIX 3asBIICHUI U y6eI[I/ITLC$II

® YTO IpH NoAavye oOpalleHus JOCTYNHBI Bce HeoOxoaumble 30J1

® YTO NMOJAHHBIEC C IOPTaja OOpaIEeHHs MOSIBIIIUCH B BEIOMCTBEHHOM CUCTEME U TAHHBIE
B HUX COOTBETCTBYIOT JaHHBIM B ITOJJAHHOM 3asIBIICHUH;

e uTO paboTraeT (QYHKIH MOMCKA 3asABICHUI IO HOMEPY U JOKYMEHTY peOeHKa,;

e uTO paboraeT QPYHKIMS MPUKPEIUICHUS (aiiyioB (ecau naHHas QYHKIHS IPEeIyCMOTpEHA
periIaMeHTOM MYHUITUTIATUTETA).

- T0/IaTh HECKOJBKO Pa3IMYHBIX TECTOBBIX 3asABICHUN dYepe3 Apyrue CrocoObl Ipuema,
3armmanupoBanHble B peruone (EINIY, PIII'Y u 1.1).

K TecTHpoBaHHIO MOMMMO MYHUIMNAIBHBIX aIMHUHHUCTPATOPOB MOI'YT OBITh IPUBJIEUCHBI U
IpyTryue COTPYIHUKH, OJHAKO KOJUYECTBO TAKUX COTPYJHUKOB HE JOJKHO OBITh CIUIIKOM OOJBIINM,
ITOCKOJIbKY OOJIbIION 00BbEM TECTOBBIX 3asiBJICHHMI B paboueil 06a3e MOXKET OCIOXKHUTH JaJIbHEHIIYIO
paboTy ¢ peabHbIMU 3asiBIeHUsAMU. [10 3TOil ke mpuuuHe NpUBJIEKaTh K TAKOMY BHY T€CTUPOBaHUS
ponuteneir HEJIb341.

Baxno!

1. Tlocne okOHYaHUS TECTUPOBAHMS U 3aKPBITUS TECTOBOM NMPUEMHOM KaMITaHUH, HEOOXO0AUMO
B 00s3aTeIbHOM MOpPsAKE YAAJIUTh BCE TECTOBBIE 3asiBieHUsA. llpu ynaneHuM 3asBieHUH
HY)XHO YJaJIUThb HE TOJIBKO CaMO 3asBJICHUC, HO W MNCPCOHAIBHBIC IaHHBIC TCCTOBBIX
3asgBUTENEHN U IeTell U3 peecTpa NepCOHAbHBIX JaHHbIX.

2. HeoOxomuMo OBITh MaKCHMadbHO BHHMATEIBHBIMH, 4YTOOBI HE 3aTpOHYTh JIpyTHe
3asBIJIEHUs, CyIIeCTBYIOIIME B cucTeme. i 3Toro Bce AeiCTBUS HEOOXOUMO MTPOBOJUTH B
peectpe «Jletn u3 3asBienuit B 30JI» u ucnosiap3oBaTh GUIbTphI (IO CTaTycam, BpEeMEHH
pETHCTpaIiH U T.JI.).

2.3. KoHTpOJIb KOPPEKTHOI0 HAYAJIA PUEMHOH KaAMIIaHUU
Cpa3y nocie Havajna MPUEeMHOW KaMITaHUU HEOOXOIUMO yOeIUThCs, YTO €€ paboTa MPOXOAUT
KOPPEeKTHO. {7151 3TOro He0OX0AUMO

1. IIpoBeputh, UTO B MOMEHT Hayajla IPUEMHON KammaHuu Qopma 0OpaTHOro oTcuera
cMeHusachk (HopMoil momauM 3asBieHHs. DTO OyAeT O3HayaTh, YTO NMPUEMHAs KaMIaHHS
Hayajach KOppekTHO. BHumanue! Hayamom npreMHON KaMIaHUM CUMTAETCS AaTa U BPEMsI
B pazzaene «Hactpoiikn» - «Cuctemusie» - «30JI».



2. IlpoBeputb, uto B peectpe «Jletm u3 3asBnenmii B 30JI» B BEJOMCTBEHHOH CHCTEME
HAYald TOSBIIATHCS 3asBICHHS. DTO OyIeT O3Ha4yaTh, YTO BECh MEXaHWU3M IpHEMa W
JIOCTaBKH 3asBJICHUI paboTaeT KOPPEKTHO.

3. Uepe3 HECKOJIBKO MHHYT IIOCIE Hayala BHECTH Ha TOpTaje TECTOBOE 3asBICHUE U
YIIOCTOBEPUTHCSI, YTO TAHHOE 3asIBJICHUE MOSBUIIOCH B BEJIOMCTBEHHOM CHUCTEME.

4. Yb6emuthcs, 4YTO Bce OyaHKW, (OPMHUpPYEMbIE CHUCTEMOI, COOTBETCTBYIOT Bammm
pernaMenTam (OaHK 3asBJICHUS, TyTEBKa, JOTOBOD).

5. AmnanorunyabiM o0pa3zom (11.2-3) mpoBepsATh pabOTy € MEHBLICH MEPHOAMYHOCTHIO. B
HavaJyie yepe3 yac. A TIOTOM pa3 B CYTKH.

B 3aBUCHMOCTH OT 3arpy)KCHHOCTH NIPHEMHOM KaMIIaHUW M CKOPOCTH pPabOTHI cepBHCA
OTMPAaBKH, C MOMEHTAa PETUCTpalliy 3asBJICHUS Ha TOpTaje 0 TOSBJICHUS 3asABJICHUA B
BEJIOMCTBEHHOM CHCTEME MOXXET MHpOUTH OT omHou 1-i1 go 15-tm munHytr. Ecnum 3asBieHue He
MOSIBWJIOCh B T€UEHHE 15 MHUHYT TOCIE PErHCTpallMM Ha TopTaje, HeoOXOAMMO cpasy, B CPOYHOM
TOPSIZIKE, OOPATHTHCS B CITYKOY MOICPKKH JIJIsl BEISICHCHHSI IPUYHH.

2.4. KoHTpoJib padoTOCIIOCOOHOCTH APYTHX BAPHAHTOB NMpHeMa.
Ecnu mpenmnosnaraercs, 4To 3agBUTENU CMOTYT MOJaBaTh oOpallleHus: 4epe3 Apyrue BapuaHThI
npuema (EIIT'Y, PIII'Y, M®I] u T1.1.), HeoOxoauMO 3apaHee, HE MEHee, YeM 3a HENEeNIo J0 Hadaja

MPUEMHON KaMIIaHWUH, YOSTUTHCS, YTO STH BAPHAHTHI PAOOTOCIIOCOOHBI.



