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1 Общие положении

1.1 Международный отдел (далее - МО) является самостоятельным 
структурным подразделением ФГБОУ ВО «КнАГТУ» (далее -  Университе­
та).

1.2 МО создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора 
Университета.

1.3 МО подчиняется первому проректору и ректору Университета.
Г4 Руководство международным отделом осуществляет начальник 

МО, который назначается и освобождается от должности приказами ректора 
Университета на основании представлений первого проректора.

1.5 МО руководствуется в своей деятельности законодательными и 
иными нормативными актами органов государственной власти, положения­
ми, приказами Министерства образования и науки Российской Федерации, 
уставом Университета, а также настоящим Положением. Деятельность со­
трудников МО регламентируется должностными инструкциями.

1.6 Университет осуществляет международную деятельность на осно­
вании:

- международных договоров и соглашений Министерства образования 
и науки Российской Федерации, Правительства Хабаровского края;

- договоров, заключенных университетом с иностранными юридиче­
скими лицами, в том числе учебными заведениями, или с иностранными 
гражданами.

1.7 Деятельность МО осуществляется в соответствии с годовым пла­
ном работы отдела, утвержденным первым проректором.

1.8 Начальник МО ежегодно отчитывается о своей работе перед пер­
вым проректором.



2 Структура и организация работы подразделения

2.1 Международным отделом университета руководит начальник МО.
2.2 В структуру МО входит Центр тестирования иностранных граж­

дан зарубежных стран по русскому языку (далее -  ЦТ).
2.3 Центром тестирования иностранных граждан зарубежных стран по 

русскому языку руководит начальник МО.
2.4 На должность начальника МО назначается гражданин Российской 

Федерации, имеющий высшее образование, навыки работы с компьютером, 
владеющий иностранным языком и имеющий опыт работы в аналогичной 
или смежных областях не менее 1 года.

2.5 Штат МО Университета состоит из должностей:
- начальник МО - 1 человек;
- специалист МО - 2 человека.
2.6 Начальник МО организует работу отдела:
- выдает задания работникам отдела;
- рассматривает поступающую в отдел документацию, назначает ответ­

ственных и сроки исполнения документов;
- подписывает документацию, выполненную работниками отдела;
- осуществляет контроль за выполнением работниками отдела долж­

ностных инструкций.

3 Цели и показа гели деятельности

3.1 Цель международного отдела - активизировать международную де­
ятельность, обеспечить участие Университета в зарубежных образователь­
ных программах, международных ассоциациях с целью сотрудничества с 
иностранными вузами.

3.2 В целом международная деятельность Университета направлена на 
обеспечение его интеграции в международное университетское сообщество, 
получение дополнительных возможностей по ускоренному развитию в рам­
ках:

- программ академического обмена студентами;
- программ обмена научно-педагогическими работниками;
- программ повышения квалификации, стажировки;
- создания совместных образовательных программ;
- участия в совместных научно-исследовательских грантах;
- приема и обучения иностранных граждан.
3.3 Показатели деятельности МО:
- число студентов-иностранцев в Университете;
- число студентов-россиян, прошедших практику, стажировку, обуче­

ние за рубежом по направлению Университета;
- число студентов Университета, участвуюших в различных междуна­

родных конкурсах, фестивалях;



- число договоров, меморандумов, заключенных с иностранными парт­
нерами;

- число преподавателей Университета, работающих за рубежом по 
направлению У н и верс и ге га;

- число иностранных преподавателей, ученых, работающих в Универ­
ситете;

- число протестированных иностранных граждан по комплексному эк­
замену (русский язык как иностранный, история России, основы законода­
тельства Российской Федерации);

- число иностранных граждан, прошедших лингводидактическое тести­
рование по русскому языку как иностранному (прием в гражданство, I сер­
тификационный уровень, II сертификационный уровень).

4 Задачи подразделения

Основными задачами МО являются:
- участие Университета в международных программах двустороннего и 

многостороннего обмена студентами, аспирантами, докторантами;
- проведение конгрессов, конференций, симпозиумов, семинаров, меж­

дународных выставок;
- прием иностранных делегаций;
- участие в международных образовательных выставках;
- вступление в неправительственные международные организации;
- документальное сопровождение внешнеэкономических сделок в рам­

ках работы внутривузовской комиссии по экспортному контролю;
- организационная поддержка в проведении международных спортив­

ных и культурных мероприятий;
- создание представительств Университета за рубежом;
- представление университета на международных образовательных вы­

ставках, семинарах, форумах и конференциях;
- проведение комплексного экзамена по русскому языку как иностран­

ному, истории России и основам законодательства Российской Федерации 
для трудящихся мигрантов;

- обработка результатов тестирования, проведение их статистического 
и тестологического анализа.

5 Функции подразделения

Для решения поставленных задач МО осуществляет следующие функ­
ции:

- контроль и мониторинг состояния международной деятельности фа­
культетов;

- составление договоров о сотрудничестве с иностранными партнерами 
в области образования, научных исследований, академической мобильности;



- заключение соглашений об открытии представительств Университета 
на территории иностранных государств;

- помощь в организации международных спортивных и культурных 
мероприятий;

- организация приемов и обслуживание иностранных гостей и делега­
ций Университета;

- ведение учета внешнеэкономических сделок;
- осуществление деятельности в рамках своих полномочий по защите 

информации, составляющей государственную тайну, и вопросам экспортного 
контроля;

- перевод буклетов о КнАГТУ на английский и китайский языки, под­
готовка презентаций о КнАГТУ на иностранных языках (английский, китай­
ский) для представления Университета на международных образовательных 
выставках;

- перевод сайта КнАГТУ на английский язык;
- выдача сертификатов о владении русским языком как иностранным, 

знании истории России и основ законодательства Российской Федерации;
- выдача сертификатов о приеме в гражданство Российской Федерации, 

о владении русским языком как иностранным (I сертификационный уровень, 
II сертификационный уровень).

6 Матрица ответственности

О -  ответственный
У -  участник
И -  исполнитель
Начальник МО -  НМО
Специалист МО -  CMC)

Задачи и функции подразделения НМО с м о с м о
1 2 4

Организация и проведение международных конференций, 
семинаров, спортивных и культурных мероприятий О, И и и

Представление университета на международных 
образовательных выставках, семинарах, форумах 
и конференциях

О, и У У

Продвижение университетских проектов на международ­
ный рынок о , и У У

Организация академической мобильности студентов, 
аспирантов, докторантов о , и У У

Прием иностранных делегаций о , и и и
Вступление в неправительственные международные 
организации О, и У У



1 2 3 4
Заключение с иностранными партнерами договоров 
о совместной деятельности О, И У У

Создание представительств Университета за рубежом
О, и У У

I Доведение комплексного экзамена по русскому языку 
как иностранному, истории России и основам о , и У У

Обработка результатов тестирования, проведение 
их статистического и тестологического анализа о , и и и

Контроль и мониторинг состояния международной 
деятельности факультетов о , и и и

Ведение учета внешнеэкономических сделок
О, и и и

Осуществление деятельности в рамках своих полномочий 
по защите информации, составляющей государственную О, и и и

Перевод буклетов о КнАГТУ на английский и китайский 
языки, подготовка презентаций об Университете О, и и и

Перевод сайта КнАГТУ на английский язык
О, и и и

7 Права подразделении

МО для выполнения возложенных на него функций предоставлено 
право:

- контролировать, координировать и требовать от руководителей под­
разделений выполнения планов международного сотрудничества, привлече­
ния студентов к участию в международных мероприятиях Университета;

- по поручению ректора представительствовать в различных организа­
циях и учреждениях;

- организовать прием и обслуживание иностранных гостей и делегаций 
Университета;

- вести переписку с иностранными партнерами Университета по со­
трудничеству и протокольным вопросам;

- в соответствии с уставом Университета осуществлять международные 
программы по представлению дополнительных образовательных услуг;

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями Универ­
ситета по вопросам организации и исполнения международного научного, 
организационного и культурного сотрудничества.



8 Ответственность подразделении

8.1 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отде­
лом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник 
МО.

8.2 Начальник отдела несет ответственность за:
- надлежащую организацию деятельности отдела по выполнению задач 

и функций, возложенных на отдел;
- своевременную и качественную подготовку документов иностранных 

студентов;
- предоставление достоверных сведений по вопросам, входящим в его 

компетен цию.
8.3 Сотрудники МО несут ответственность за:
- точное и четкое выполнение своих должностных обязанностей, со­

блюдение трудовой дисциплины и здорового морального климата в коллек­
тиве, а также правил внутреннего распорядка;

- точное и своевременное выполнение Постановлений Правительства 
Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской Фе­
дерации, приказов и распоряжений ректора и первого проректора Универси­
тета по вопросам международной деятельности.

8.4 Степень ответственности специалистов МО устанавливается долж­
ностными инструкциями.

9 Взаимоотношении (служебные связи) с друг ими подразделениями

Для выполнения своих функций и реализации предоставленных прав 
МО взаимодействует со следующими структурными подразделениями Уни­
верситета:

- общий отдел - по вопросам получения и отправления документации;
- деканаты факультетов, институтов - по вопросам обсуждения дея­

тельности иностранных студентов;
- технопарк - по вопросам организации совместных международных 

мероприятий;
- договорный отдел - по вопросам составления договоров;
- Г1ФО - по вопросам подписания актов, смет на расходы;
- бухгалтерия - по вопросам командировок сотрудников;
- отдел закупок - по вопросам отчета за финансовую деятельность от­

дела;
- ИТ-управление - по вопросам модернизации компьютерного оборудо­

вания и работы с сайтом Университета;
- МИЦ - по вопросам освещения международных мероприятий;
- студгородок - по вопросам поселения иностранных студентов;
- управление формирования контингента студентов - по вопросам по­

ступления иностранных абитуриентов;



- служба комплексной безопасности - по вопросам обеспечения без­
опасности во время приема иностранных делегаций.

10 Финансирование деятельности

10.1 Финансирование деятельности отдела осуществляется согласно 
Уставу ФГБОУ ВО «КнАГТУ».

10.2 Расходы, связанные с осуществлением текущей деятельности от­
дела, финансируются со счета МО или со счета МО Центр тестирования.

11 Записи

Документация ведется и хранится по номенклатуре дел подразделения. 
Управление и виды записей определены согласно Д11 4.2.3/4.2.4 «Управление 
документацией и записями» и Руководству по качеству.

Записи подразделения приведены в таблице 1.

Таблица 1 -  Записи МО по номенклатуре дел

Код 11Д В ид д о ку м ен та
С рок  хранения 

д о ку м ен та

О тветствен н ы й  
за  ведение за ­

писей
1 2 J 4

2 1 -0 1 П р и казы  и и н структи вн ы е пи сьм а М и­
н и стер ства  о б р азо ван и я  и науки РФ , о т ­
носящ иеся  к м еж дун арод н ой  д еятел ь н о ­
сти и д еятельн о сти  Ц Т 
(копии)

Д о м и н ован и я 
надобн ости  

(Д М Н )

С п ец и ал и ст
М О

2 1 - 0 2 П ри казы  ректо р а  ун и вер си тета  по ос­
новной  д еятельн о сти  (копии)

д м н С п ец и али ст
МО

2 1 - 0 3 П ри казы  ректо р а  у н и вер си тета  по л и ч ­
ном у со ставу  III 1C и сотр у д н и ко в  (ко ­
пии)

д м п С п ец и али ст
М О

2 1 - 0 4 Р асп о р яж ен и я  ректора, п роректора  (ко ­
пии)

д м н С п ец и ал и ст
М О

2 1 - 0 5 П лан  повы ш ен и я квали ф и кац и и  со ­
тр у д н и ко в  М О  и ЦТ

д м н 11ачалыш к М О

2 1 - 0 6 Р еш ен и я учен ого  совета Н ачальн и к  М О
2 1 - 0 7 П ол о ж ен и е  о м еж дун арод н ом  отделе 

(коп и я)
Д о зам ен ы  н о­

вым
Н ачальн и к  М О

2 1 - 0 8 Д о л ж н о сти ы е  и н струкци  и работ! i и ков 
М О  и I (Т (к о п и и )

3 года до  зам е­
ны новы м

Н ачальник  М О

21-09 П ланы  и отчеты  М О Д М Н Н ачальник  М О

2 1 - 1 0 Д о го в о р ы  с иностран н ы м и  партнёрам и  
о со тр у д н и ч естве

11остоянно 11ачальник М О

2 1 -1 1 Д о го во р ы  об обучен и и  и н остранны х 
сту д ен то в

5 л ет  после 
окон ч ан и я  о б у ­

чения

Н ачальн и к  М О



1 2 *■> 4
21-12 С тан дар ты  ун и вер си тега Д о зам ен ы  но­

вы ми
С п ец и ал и ст

М О

21-13 Р езультаты  вн у трен н и х  ауди тов, кор­
р екти рую щ и х и п редуп реж даю щ и х дей- 
ствий

3 года С п ец и ал и ст
М О

21-14 В ходящ ая док  уменнация Д М Н С п ец и али ст
МО

21-15 1 С л о ж ен и е  о п о д разделен и и  (1 (ентр  т е ­
сти р о ван и я)

Д о зам ены  н о­
вым

Н ачальник  М О

21-16 Д о го в о р ы  с п отреб и телям и  услуг (ф и ­
зи ч ески е  л и ц а) о тести р о ван и и , об у че­
нии но РКП

Д М Н 11ачалы ш к М О

21-17 Д о го в о р ы  с п отреби телям и  услуг (ю р и ­
д и ч ески е  ли ц а) о тести р о ван и и , о б у ч е­
нии по РКП (копии)

д м п Н ачальн и к  М О

21-18 Д о го в о р ы  с Г оловны м и ц ен трам и  те­
сти рован и я
(д о п о л н и тел ьн ы е  соглаш ен и я , акты ) 
(коп и и )

5 л ет  после 
окон ч ан и я  вы ­
полнения работ

Н ачальн и к  М О

21-19 А н к еты -заявл ен и я  тести руем ы х 5 л ет  со дня 
экзам ен а

С п ец и ал и ст
М О

21-20 С м еты , расчеты  стои м ости  услуг, 
п р ед о ставл яем ы х  Ц Т

Д о зам ены  
новы м и

11ачальник М О

21-21 В ед ом ости  вы дачи  сп равок  и сер ти ф и ­
катов

5 л ет  со дня 
вы дачи

С п ец и ал и ст
М О

21-22 Э кзам ен ац и о н н ы е  работы  тести руем ы х 5 л ет  со дня 
экзам ен а

С п ец и али ст
М О

21-23 Н ом ен кл ату р а  дел  М О и 
п о д р аздел ен и я  ЦТ

С п ец и али ст
М О

11ачальник МО М.В. Сюй
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