«YTBEPXOEHO»

MHCTPYKLUA
ANA TEXHUYECKOIO CEKPETAPA MPUEMHOWN KOMUCCUU ATYTKP

1. O6wume nonoxeHus

1.1. HacTosiwjas WHCTpykuMs onpenensieT 06S3aHHOCTU TEXHUYECKOro cekpeTaps
NpUemHoi KoMuccun B nepuoa paboTel NpuemHolt komuceun (nanee MNK) ArYMKP
(panee Akagemus).

1.2. HacTosiwas uHcTpyKkuma paspaboTaHa B cooTBeTcTBUM ¢ MOpSAKOM NPOBEAEHUs
npuema B BbICLUME y4ebHble 3aBeaeHns Kbiproiackon Pecnybnuku, HopMaTUBHbIMY
npasoBbiMM  aktamu  Kbipreisckon Pecnybnukn B obnact  obpasoBaHus,
[MNonoxeHuem o MpuemHoi kommccun ArYTIKP, Mpasunamu npuema abutypueHToB
B AKagemulo rocyfapCTBeHHOro ynpaeneHus npu [pesugeHTte Kbiprbi3ckoit
Pecnybnuku Ha 2021-2022 y4ebHblit rog.

1.3 TexHudeckuii cekpeTtapb sBnsetcs YneHom MK n HasHayaeTcs Ha nepvog paGoThl
K npuvkasom pekTopa Akagemum.

1.4 TexHuyeckuin cekpeTapb paboTaeT nof PyKOBOACTBOM OTBETCTBEHHOMO cekpeTaps
K.

1.5 B pamkax cobniofeHus cBoux NOMHOMOYUA TEXHUYECKNIA cekpeTapb 0Bs3aH:

1.5.1 3HaTb OCHOBHble HOPMaTMBHble [OKYMEHTbI, perynupylolmMe npoLecc
KOHKYpcHoro otbopa abutypmeHToB:

a) [opsinok nprema B BbicLUKe y4ebHble 3aBeneHus KP Ne 256 ot 27.05.2011 .

©) Peectp rocyaapcTeeHHbIx fJomkHocTel Kblpreiackoii Pecnybnmku;

B) [onoxexue o MpuemHoi komuccumn Akagemuu;

r) [lpasuna npuema abutypuentos B AIYTKP Ha 2020-2021 y4ebHbIi rog;

A) [lpaBuna npuema u 3a4ncneHus Ha nporpammy 6akanaspuat AIYTIKP;

X) [lpaBuna npuema n 3a4ncrneHns Ha nporpammy maructpartypa ArYTKP;

3) [lopsgok sauncrneHns Ha rocyfapcTBeHHble obpasoBaTtenbHble rpaHTbl B ATYTIKP;

v) lMNonoxeHvne o nopsiake opraHuW3auunm 1M NPOBEAEHUS aTTECTALMOHHbLIX UCTbITAHUNA
npu npueme Ha nocneagytowme kypcol B AFYTIKP.

1.5.2 TlpoiiTh UHCTPYKTaX NO opraHnsaLmm paBoTbl TEXHNYECKOTO CeKpeTaps.

1.5.3 Crporo cobniogaTte TPYAOBOI pacnopsiAoK U YCTaHOBNEHHbI rpaduk paboThbl.

1.5.4 BbiTb NpefenbHO BEXITUBbLIM, KOPPEKTHbIM, AobpoxxenaTtenbHbIM, BHUMATEMNbHbLIM
B oOLLeHuu.

1.5.5 WmeTb onpATHbIN BHewHuin Bua. Ogexaa AoMmKHa COOTBETCTBOBAThL Aernosomy
CTUIIO.



1.5.6 YuyacTtBoBaTb B MOAroTOBKE MOMELLEHNS U 0BOPYyAOBaHUSA, HEOBGXOAMMOro Ans
paboTbl NPUEMHOI KOMUCCUN.

2. O6s13aHHOCTU TEXHMYECKOrO cekpeTaps B NOArOoTOBUTENbHbLINA Nepuos
paboTbl NPUEMHON KOMUCCUHU

2.1 BecTu akTUBHYIO aruTaLuUOHHYIO 1 pasbsACHUTENbHYIO paboTy cpean abuTypueHToB.

2.2 OBbACHATL NPenMyLLecTBa, BO3MOXHOCTM 1 NePCNeKTNBLI 00y4eHus B Akagemui.

2.3 WUHopmupoBaTtb abuTypueHTa unum ero AOBEPEHHbIX MWL, O MpasBunax npuema B
Akagemuto.

2.4 OObACHATL MOAEnM BbIMYCKHWKA, HAaBbIKM, KOMMETEHUUM, KOTOpbIMW OyayT
obnagatb BbINyCKHUKM Akagemun, u cpepy ux npodeccnoHanbHon AesTenbHOCTH.

2.5 YmeTb nogaepxartb abuTypueHTa B NpaBunbHOCTM CAENaHHOrO UM Bbibopa, a Tex,
KTO elle He onpefenuncsi, yoeauTb BbIGpaTh 4N NOCTYNNEHUS OfHY U3 Nporpamm
Maructpatypbl Akagemun.

2.6 CobpaTb KOHTaKTHble AaHHble abuTypueHTa, UHOpPMaLMIO O ero npuopuTeTax B
BbiGope By3a n mecte AI'YTIKP B aTom Bhibope.

2.7 3anonHuTb cobpaHHyo UHGOPMAaLIMIO O NOCTYNaoWmMX B TabnnmyHyio dopmy Excel u
¢hopmMupoBaTh Ha €e OCHOBE OTYETHLI MO 3anNpPOCYy OTBETCTBEHHOMO CeKpeTaps.

3. O6513aHHOCTHN TEeXHMYECKOro cekpeTaps B nepuoa npoBeneHus
BCTYNUTESIbHbIX UCMbLITAHUX ANA aOUTYPUEHTOB Ha MarucTepckue
nporpamMmbl
3.1 UHbopmupoBaTe abuTypueHTOB nepen  BCTYMUTENbHBIMUA - UCTLITAHUAMU O
npaBunax y4acTuss B KOHKYPCHOM oOTOOpe, Cpokax MpOBEAEHWUS BCTYMUTENbHbIX
UcnblTaHWA U NpaBunax Nofadv U paccMOoTPeHUs anennsaumii.
3.2 MNpuHMaTh [OKYMEHTbI OT abUTYPUEHTOB:
No KOHTpakTHOW hopMe oOyueHus
a) K3sasBneHuio Ha nporpaMmy 6akanaBpuar npunararoTcs:
« DOKYMEHT rocygapcTBeHHoro ofpasua o cpegHem ofLem unu  cpefHem
npodgeccruoHanbHOM 0bpasoBaHuy;
+ 6 coTorpachuin pasmepom 3x4;
+ Konusi nacnopTa (CBUAETENbCTBA O POXAEHUN);
*  KOMuS MPUNUCHOro CBUAETENbCTBA UM BOEHHOrO buneTa;
.+ cepTudukKaTt o pesynbraTax obLiepecnybnmnkaHCKoro TECTUPOBaHMA.
[lononHutenbHble  AOKYMEHTbl  (CBMAETENbCTBA O CMeEpTW  poauTenen,
3aKINOYEeHNe MeanKo-coLmanbHON 3KCNepTU3bl U Ap.) MOryT ObiTb NPeaoCcTaBMEHbI
abutypneHTomM, ecrnuM  OH  MpeTeHAyeT Ha  NbroTbl,  YCTaHOBMEHHbIE
3akoHogaTenscTBoM KP, avnnombl onumnuagb!.
b) K3asBnexuio Ha nporpamMy marucTpaTtypa npunaraiTcs:
* [unnom rocyAapcTBeHHoro obpasua o Bbicluem 06pasoBaHWK C MPUCBOEHUEM
akageMu4eckon creneHn «bakanasp» No COOTBETCTBYHOLLEMY HaMpaBeHuo u/unm
O BbICLUEM MpodeccroHanbHoM 06pa3oBaHUM C MPUCBOEHUEM KBanudukaLum
«cneynanucT;
4 cpoTorpacunn pasmepom 3x4;




+ KOMus nacnopra.
no GromxkeTHon chopMe obyyeHuUs

a) Ks3asBneHuo Ha NnporpamMMy MarucTpaTypa npunararoTcs:

+ AMNNoM rocydapCTBeHHoro obpasua o BbiclleM 00pasoBaHUM C MPUCBOEHUEM
aKkagemuyeckon creneHn «bakanaep» No COOTBETCTBYIOLLEMY HanpasneHuo n/vnm
O BbICLLEM MpOMECCMOHANIbHOM 00pasoBaHUM C MPUCBOEHMEM KBanudukaumm
«cneumanucTy;

4 dpoTorpacuii pasmepom 3x4;

* KOMMWSA nacnopTa;

+ HanpaeneHue unu pekoMeHgaTenbHoe NMCbMO:

a) [Ina rocyaapCTBEHHbBIX CRyXXalumX: HanpaBleHue U pekoMeHAaTenbHoe NMCbMO
OT PYKOBOAWUTENS UMK CTaTC-CEKpeTapsi UNuM pyKoBOAWUTENs annaparta, B KOTOPOM
paboTaeT abuTypueHT-NpeTeHAEeHT Ha MOMEHT MOCTYMMNEHUS;

b) [na MyHMUMnanbHbIX CAyXalyux: HanpaerieHne Unm pekomeHaaTtensHoe NUcbMo oT
rmasbl NN PyKOBOAMTENS annapaTta Wi OTBETCTBEHHOro cekpeTtaps opraHa MCY,
B KOTOpOM paboTaeT abUTypUEeHT-NPeTEHAEHT HA MOMEHT MOCTYMNEHNS;

* Konusl TpyA0BOW KHUKKM, 3aBEPEHHas OTAENOM KaapoB;

* Cnpaeka c MecTa paboTbl O NOATBEPXAEHUN HEMPEPBLIBHOIO CTa)a padoTh!;

*  MOTMBAUMOHHOE MNCbMO;

+ pestome.

3.3 NHocTpaHHble rpaxaaHe [OMkHbl NpedbsBnsaTb OOKYMeHT o6 obpasosaHuu,
9KBMBANEHTHbIN rOCYAAaPCTBEHHOMY [OOKYMEHTY cpefHee ofllee w/unu cpepHee
npodpeccuoHanbHoe obpasoBaHue, AMNMOM rocyAapCTBEHHOrO 06pasLa O BbICLLEM
obpasoBaHMM C MPUCBOEHWEM akageMU4eckoil CcTeneHn «Bakanasp» Mo
COOTBETCTBYIOLLIEMY HamnpasneHuio u/unM O BbICWEM NPOGECCUOHANBHOM
obpasoBaHuM C NPUCBOEHMEM KBanNMMUKaLMM «CMELMANUCT», a Takke 3aKknioyeHme
MOwUH KP o npusHaHuu ero skBMBaneHTHOCTU.

3.4 dukcupoBaTb abUTypueHTa B perucTpauvoHHOM XXypHane, BblaaBaTb Pacrucky o
npueme LOKYMEHTOB Y OpOpMIATb NINYHOE Aeno abutypueHTa.

3.5 3anonHuTb AaHHble abutypreHTa B TabnuuHyto opmy Excel ans dpopmuposanus
OTYETOB O KOHTUHrEeHTE abuTYpPUEHTOB.

3.6 Mo pesynbTataMm BCTYNUTENbHLIX WCMbITAHUA TOTOBUTL CMUCKW abUTYpPUEHTOB,
PEKOMEHO0BaHHbIX K 3a4UCIIEHMIO.

3.7 BbiBewwumBaTh Ha WHAOPMALMOHHBIA CTEHA W nepefaTtb ONs onyGnuKoBaHUS Ha
caiT Akagemun Crmncku peKkoMeHAOBaHHbIX K 3a4NCrNeHNo abuTypUeHTOB Mo BCEM
nporpaMMamMm U opmam OBy4eHWsi C MOAMNUCbI0O OTBETCTBEHHOrO CeKpeTaps U
neyatbio K He nosgHee, Yyem 4yepes 3 OHSA nocne MPOBEAEHUS BCTYMUTENbHbIX
UCnbITaHUNA.

3.8 OnoBellaTb peKOMeHAOBaHHbIX K 3a4MCreHWo abUTypUeHTOB Mo TenedoHy unm
Yyepes sms.

3.9 PeructpupoBaTb 3asBneHne ot abuTypueHTa, Ha anennsumio U HGoOpMMUpPoBaTb
€ro o BpeMeHu 3acefaHus anennsaymoHHON KOMUCCUN,

3.10 BbigaBatb opurmHasbl 4OKYMEHTOB 06 obpasoBaHun abuTypueHTam, nony4ynsLLmMm
Ha BCTYNUTENbHbLIX UCMbITAHUSAX pe3ynbTaT HUXE YCTAHOBNEHHOrO MUHUMMANbLHOMO
nopora, npu npeagbABAeHUN Pacrmncku.




4. O6A3aHHOCTM TeXHUYECKOro cekpeTaps Npu ohopMIeHUN AOKYMEHTOB

4.1 OcyLlecTBnATb MpUEM  [OKYMEHTOB abUTYpUEHTOB, pPEKOMEHOOBaHHLIX K
3a4nCneHnio NpedbABMBLUMX KBUTaHUMKM o6 onnate 3a ycnyru no npuemy u
ocdopmnenunio aokymeHtoB 1 30% OT CyMMbl rofOBOM OMnaThl.3a oBydYeHue u
0hopMnATE NMYHOE Aeno abuTypueHTa 1 BbiAaTk pacnucky o NpUeMe AOKYMEHTOB.

4.2 OkasbiBaTb abuTypveHTaMm noMoLlb MpU OPOPMMEHUU 3asBMEHWA, 3anonHeHUn
aHKeT, Aorosopa 06 okasaHuu MnaTHLIX YCnyr no NOArOTOBKE MaruCTpaHToB.

4.3 3anonHATh NepcoHanbHble AaHHble abuTypreHTa B KOMMbIOTEPHYIO 6a3y AaHHbIX U
pacnpefensTb no rpynnam.

4.4 lNpyH1MaTb 1 perncTpupoBaTb 3asiBreHus Ha ums Mpeacepatens MK Akagemun ot
abuTypueHToB, He NOATBEPAMBLUMX CBOE enaHune obyyaTbcs B Akagemun u
noxenaswmx 3abpaTb AokymeHTbl. [locne cornacoBaHWs C OTBETCTBEHHbLIM
cekpetapem [1K BblgaeaTh No NpegbsBleHHON pacnuncke opuriHan LokymeHTa ob
obpasoBaHuu.

4.5 MNpuHumaTb 1 perncTpupoBsath 3aseneHus Ha ums Mpeacenartens MK Akagemun ot
abuUTypueHToB, YacTU4HO WNKM TMOSIHOCTbIO OMMaTUBLUMX 33 OOy4YeHue W
noxenaswmx 3abpaTb [OKyMeHTbl. [locne cormacoBaHuss C  3aMecTUTenem
npeacepaTensa npuemMHON KOMWUCCUM, OTBETCTBEHHOro cekpetaps [MK, rnaeHbiM
Oyxrantepom BbigaeaTh NO NpeAbABMNEHHON pacnucke opurMHan AOKyMeHTa o6
o6pa3oBaHnu. ‘

4.6 CocTaBuTb OMUCb [OOKYMEHTOB AMS CAAYM JIUYHbIX AN 3a4UCIEHHbIX B OTAEN
pasBUTUA YENOBEYECKNX PEeCypCoB Mocne BbIXOA4Aa Mpukasa 3a MOAMUCHI0 pekTopa
Akagemun.

4.7 JlndHble pena abUTYpUEHTOB, SIBUBLUMXCA U HE SIBUBLUMXCS Ha BCTYMUTENbHbIE
UCMbITAHWA, AOMKHbI BbITb NepefaHbl 3a NOANUCLI OTBETCTBEHHOrO cekpeTaps MK
Ha XpaHeHWe no akTy npvema B Apxus Akagemuu. .

4.8 Cpate cBoe obopyAoBaHMe U WMHBEHTapb  TEXHWYECKOMY  CeKpeTapio,
OTBETCTBEHHOMY 3a COXpaHeHMe.

5. lNpaBa
5.1 TexHu4yeckuin cekpeTapb Brnpase:
- YyacTtBoBaTb B 0B6CYXAEHUN BOMPOCOB, KACAKLNXCA UCMOMHAEMbIX OOMKHOCTHbIX
obsizaHHOCTEN;
- oObpaw@arbca 3a KoHcynbTauusamm Kk 3amectutento K u  oTBeTcTBeHHOMY
cekpeTtapto [K;
- noanuckiBaTh AOKYMEHTbI B Npeaenax CBOE KOMNETEHLUMN.

6. OTBeTCTBEHHOCTb
6.1 TexHn4yeckuin cekpeTapb HECET NEPCOHANbHYI0 OTBETCTBEHHOCTD!
- 3a HeHagnexallee UCMOSNTHEHVE UM HeUCNoNHEHNe cBoUX 06s3aHHOCTEN:
- 3a coxpaHHOCTb 06opyAoBaHUS 1 MaTepunanos;
- 33 nobble BO3MOXHbIE MPOSABIEHNS KOPPYMUMOHHLIX HaMEpEeHWin BO BpeMms
npoBeAeHUus NPUEMHON KaMnaHuu.



