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1. общие положения
1.1.
Международный отдел является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет» (далее - Университет), организующим и координирующим его международную деятельность.
1.2.
Международный отдел руководствуется в своей деятельности Федеральным законом от 29.12.12г. №273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», соответствующими постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными документами Минсельхоза и Минобрнауки Российской Федерации, регламентирующими международную деятельность вузов, Уставом, решениями Ученого совета, приказами ректора Университета, а также настоящим Положением.
1.3.
Международный отдел находится в непосредственном подчинении проректора по международным отношениям, координирующего и контролирующего его работу.
1.4.
По вопросам международной деятельности в пределах своих полномочий Международный отдел взаимодействует с деканатами и другими структурными подразделениями Университета, а также с органами власти, российскими и зарубежными вузами и организациями, осуществляющими международную деятельность.
1.5. Финансирование деятельности Международного отдела производится за счет как бюджетных, так и внебюджетных средств Университета в соответствии с решениями Ученого совета и ректора.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ МЕЖДУНАРОДНОГО ОТДЕЛА
Основными задачами Международного отдела являются организационное и информационное обеспечение, учет, анализ и развитие международной деятельности с целью интеграции Университета в общеевропейское пространство высшего образования путем:
- расширения сети партнерских вузов и организаций за рубежом;

- создания с зарубежными партнерами совместных образовательных программ;

- развития международной академической мобильности обучающихся и научно- педагогических работников;
- повышения качества подготовки обучающихся и профессионального уровня научно-педагогических работников Университета через их участие в международных программах и проектах Международного отдела;
- привлечения иностранных граждан и лиц без гражданства к обучению и повышению квалификации в Университете;

- обеспечения участия Университета в различных международных программах и проектах.
3. СТРУКТУРА И ШТАТЫ МЕЖДУНАРОДНОГО ОТДЕЛА
Структура Международного отдела и его штаты утверждаются ректором Университета по представлению проректора по международным отношениям.
В состав Международного отдела входят специалисты по учебно-методической работе, делопроизводитель, число которых определяется штатным расписанием и зависит от объема и результатов работы Международного отдела, а также от финансовых возможностей Университета.

4. ФУНКЦИИ МЕЖДУНАРОДНОГО ОТДЕЛА
Международный отдел выполняет следующие функции:
- общее планирование международной деятельности Университета, статистический учет международной деятельности, предоставление отчётов о международной деятельности Университета;

- направление обучающихся, педагогических и научных работников российских организаций, осуществляющих образовательную деятельность, в иностранные образовательные организации,  которое включает в себя,  прием иностранных обучающихся, педагогических и научных работников в российские организации , осуществляющие образовательную деятельность, в целях обучения, повышения квалификации и совершенствования научной и образовательной деятельности, в том числе в рамках международного академического обмена;

- участие в сетевой форме реализации образовательных программ;

-
переписку / переговоры от имени Университета с зарубежными и международными организациями, национальными и региональными ведомствами, миграционной службой и т.д. в рамках своих компетенций;

-
визиты в зарубежные, международные организации, национальные и региональные ведомства в рамках своих компетенций;

- подготовка комплектов документов для осуществления процедуры признания (нострификации) документов об образовании.

- прием и сопровождение делегаций, поступающих и обучающихся иностранных граждан, прибывших в Университет;

- осуществления миграционного учета иностранных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- информационную, организационную, консультационную поддержку иностранных граждан, обучающихся, научно-педагогических работников - участников международной деятельности;

- формирование электронной базы для осуществления контроля по текущему статусу обучающихся иностранных граждан;

- распространение презентационной информации об Университете на иностранном (преимущественно английском) языке.

5. ПРАВА И ОТВЕТСВЕННОСТЬ МЕЖДУНАРОДНОГО ОТДЕЛА
5.1 Права:

5.1.1 Работники Международного отдела имеют право представительствовать в иных организациях по вопросам, относящимся к компетенции Международного отдела;

5.1.2 Контактировать по вопросам международной деятельности в рамках своей компетенции с представителями подразделений Университета, предприятий, вузов, посольств и иных организаций, включая зарубежные, вносить предложения по вопросам улучшения и развития международной деятельности в Университете.
5.2 Ответственность:
Работники Международного отдела несут ответственность в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством, и в соответствии с внутренними нормативными документами, за сохранность и конфиденциальность сведений, содержащихся в досье обучающихся и научно-педагогических работников Университета, участников международных программ и проектов, а также в служебных документах Международного отдела по международной деятельности.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ МЕЖДУНАРОДНОГО ОТДЕЛА
Международный отдел организуется и ликвидируется приказом ректора по решению Ученого совета Университета.

7. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ МЕЖДУНАРОДНОГО ОТДЕЛА
Международный отдел ведёт документацию, отражающую все направления его деятельности.

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-09 МЕЖДУНАРОДНЫЙ ОТДЕЛ

	07-09-01
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам международной деятельности, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-09-02
	Положение о международном отделе, о стажировках и обучении студентов за рубежом (копии)
	
	ДЗН
ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-09-03
	Инструкция по приему иностранцев в вузе
	
	ДЗН

ст. 27а
	Оригинал в канцелярии

	07-09-04
	Должностные инструкции работников отдела (копии)
	
	ДЗН

ст. 77а
	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-09-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19а (1)
	Оригиналы в канцелярии

	07-09-06
	Годовой план работы международного отдела
	
	постоянно

ст. 285 а
	

	07-09-07
	Отчет о работе отдела в области международного сотрудничества
	
	постоянно

ст. 464 б
	

	07-09-08
	Списки студентов-участников международных программ
	
	5 л. ЭПК

ст. 730
	

	07-09-09
	Договоры и соглашения о сотрудничестве с зарубежными и российскими вузами и организациями – партнерами по международной деятельности
	
	постоянно

ст. 492
	

	07-09-10
	Валидация международных проектов вуза
	
	3 г.

ст. 25 б
	После замены новыми

	07-09-11
	Переписка по вопросам международной деятельности отдела
	
	5 л. ЭПК

ст. 35, 84
	

	07-09-12
	Журнал посещений университета иностранными представителями
	
	5 л.

ст. 491
	

	07-09-13
	Журнал регистрации поступающих/ отправляемых документов
	
	5 л.

ст. 258 г
	

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07-09-14…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-09-51
	Номенклатура дел международного отдела
	
	ДЗН
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-09-52
	Описи дел, переданные в архив вуза
	
	3 г.

ст. 248
	После утверждения ЭК сводного годового раздела описи

	07-09-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению (копии)
	
	ДМН

ст. 246
	Оригиналы в архиве

	07-09-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л.

ст. 626 б
	


Лист регистрации изменений

	Номер

измене-ния
	Номера листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшиф-ровка подписи
	Дата
	Дата введения измене-ния
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