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1. Общие положения

1.1. отдел по мещд/народньIм связям (далее по тексry - оМС) явJuIется структурньш.{
подразделением федерального государственного бюджетного образовательного )п{режденшI
высшего образования <ВоронежскиЙ государственньЙ аграрныЙ университет имени императора
Петра I> (ла_пее по тексту - Университет).

СокрапIенное наименование - ОМС.
Код в системе yt{eTa подразделений - 340000.
Управление расположено по адресу: 394087, г. Воронеж, ул. Мичурина, д. 1.

Управление непосредственно подt{иrulется проректору по B}lc шним связям
Решение о реорганизации и ликвидации ОМС принимается 1ll1glr"- советом Университета.
I.2. В своей деятеJъности ОМС руководствуется положеIIиями законодатеJьства Россий-

ской Федерации:

Указами Президента Российской Федерации, постаII()влениrIми и распоряженLшми
Правlтгельства Российской Федерации;

нормативными правовыми актами фелера_пьньгх opI,aHoB исполнительной власти,
законодатеJьными и нормативньIми актами государственньIх opl,aнoB упрilвленшI Воронежской
обласм.

Внугренними докр{ентами Университета:
Уставом Университета;
Правилалли вщrгреннего трудового распорядка;
Нормативными и распорядительными докуIr{ентами YHlt верситета;
настояпц{N{ Положением.

1.3. ЛIя обеспечения своей деятельности ОМС использует учебно-лабораторЕую, на)лIную,
информачионную, производственную и материirльно-техниtlескую базу Университета,

ОМС использует электронные базы данньtх:
- <Распорялительные и нормативные докрIенты системы рtlссийского образования> на сайте

http://www.edu.n/;
- кНормативные документы )) по адресу http : //doc. vsau. rr/,
- < Распорядительные докуI\,{енты ) по адресу http ://orders. vsa L 1. гr/,
ОМС может использовать базы сторонних предприятий и уtll)ежденийнадоговорной основе.

1.4. Подразделеrше фшrансируется за счет средств, скJIа,щIвак)IIIID(ся из средств, полученньD( от

rред{Iеля в рамках вьшоJшения государственного заданиrI, субсид.lй lIa иные цеJIи и от пршrос.шцей до-
ход деятеJъности, а таюке дброволыъп< пожерIвом}пй и целевьD( B,tl{ocoB юрIrд{ческI4( и фшичесюо<
JIиц, в тOм числе Iт{оgграItrъD(; средств, получаемьD( из облаgгного бю.,ркgга; др}тlлq не зzlпрещенньD( зzt-

конодателютвом Россlйской (Dедераrцтr источников фшансирокlния.

2. Основные цели и задачлl

2.1. Основные цели ОМС, осуществляемые посредств()м повышения эффективности
международной деятельности Университета:

- обеспечение конкурентоспособности Университета на pLIHKe образовательных услуг,
- обеспечение роста международного авторитета Универсltтета;
- повышение качества образовательной, научной и друголi деятельности Университета;
- интеграция Университета в международное пространс,lI]о по всем направлениям дея-

тельности.

2,2. Ос:яовными задачами ОМС являются: укрепление }I расширение международного
партнерства Университета в области учебного, научного и кулl,турного сотрудничества; при-
влечение иностранных граждан для обучения в Университете: tlбеспечение участия Универси-
тета в международных конференциях, симпозиумах, выставках. ярмарках, в других междуна-

родных мероприятиях, способствующих развитию уставной дея,I ельности Университета; реали-
зация программ академической мобильности.
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2.З. !еятельность ОМС осуществляется по следующим направлениям:
- координация и сопровождение международных проектов по всем направлениям устав-

ноЙ деятельности Университета;
- разработка и реализация соглашениЙ о сотрулничестве с зарубежными партнерtlми;
- поиск новых иностранных партнеров;
- взаимодействие с зарубежными партнерами, международными организациями за рубе-

жом и BHyTpIl страны. посо.цьствами зарубежных государств по вопросам реЕrлизации междуна-

родных свя:зей Универсиr,ета;
- участие в организации и проведении международных мероприятий в рамках Универси-

тета;
- организация и обеспечение приема зарубежных делегаций и иностранньIх грalкдан;
- набор иностраI]ных граждан для обучения в Университете, прием иностранньж граждан

на обучение, I{a основтtых факl,льтетах Уrtиверситета, в аспирантуре, докторантуре, соискателя-
ми, стажерами, для полготовки дипломных проектов'

- оказание консультационной помощи сотрудникам и студентам Университета, выезжа-
ющим за границу, в оформлении документов, получении виз, приобретении билетов;

- поиск программ академической мобильности и информирование сотрудников, студен-
тов и аспирантов Университета о возможньтх формах участия в даЕньIх программах;

- консультирование сотрудников и студентов Университета по вопросам, связанным с
поиском возмо>кностей финаr{сирования при выезде за рубеж на обучение или стажировку,
оформление]\{ заявок на зарубежные гранты и стипендии;

- организация и ведение международных учебных проектов Университета;
- организация конкурсного отбора и обуlения студентов и аспирантов Университета в

партнерских вузах за рубежом:
- взаи\{одействие с дIlпломатическI{\II{ организаIlиями в РФ и за рубежом, правоохрани-

тельными органами РФ гrо во просам межд\,н ilродно I,o сотрудничества.

3. Функции ОМС

3.1. В соответствии с основными направлениями работы на ОМС возлагаются
следующие функчии:

- организация международного сотрудничества Университета с учебными заведениями
зарубежных стран;

- планирование мероприятий международного научно-технического сотрудничества;
- координация и организационное обеспечение деятельности структурньгх подрtвделе-

ний Университета по реализации программ и проектов международного сотрудничества;
- организаrIия полбора, подготовки и оформления документов профессорско-

преподавательского cocTllBa, научных работников, аспирантов и студентов Университета для
командирования за рубеж;

- организация приема иностранных делегаций специ₠UIистов, аспирантов, а также групп
студентов, прибывающих в вуз для участия в программах международного сотрудничества;

- офорrurление вые:з/lньтх документов на сотрудников и студентов Университета по полу-
ченным ими llриглашеrlияN{ зарубежных вузов для участия в работе международньж конферен-

ций, конгрессов, симпо,]иумов, коJIлоквI4умов, tIl,ения лекций и проведения научно-
исследовательской работы ;

- организация приема зарубежных представителей: планирование сроков и программ
приема в Университете иностранных специалистов, делегаций, сотрудников консульских
служб, аспирантов, стажеров, студентов (на все виды обучения);

- организация культурных мероприятий для иностранных делегаций;
- обеспечение координаторов международных программ и проектов услугами междуна-

ролной связи;
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- организационная помощь кафедрам по внедрению результатов научно-
образовательных программ международного сотрудничества в учебно-наrшый процесс;

- маркетинговые исследования рынка международных образовательньIх услуг и страте-
гий (стратегии набора иностранньж студентов);

- содеЙствие кафедрам в подготовке международных науrно-образовательньrх про-
грамм;

- использование различньж вариантов прогнозов, оценок форм международного сотруд-
ничества;

- внедрение зарубежного опыта в области управления международными проектtlми;
- СВЯЗЬ С ИНОСТРаННЫN/tИ ПОСОЛЬСТВill\IИ И ПРеДСТаВИТеЛЬСТВаМИ, ИНОСТРаННЫМИ УЧРеЖДе-

ниями, организациями города Воронежа по поручению ректората (Управления протокола Ад-
министрации Воронежской области, Прелставительство МИД РФ и т.д.);

- представление в финансовые подразделения Университета предложений по составле-
нию сметы расходов по всем формам международньж связей;

- непрерывtlосl,ь сбора, систематизации, ана,тиза и распространения информачии о меж-

дународных образовательных программах ;

- подготовка отчетов о результатах сотрудничества подразделений Университета с обра-
зовательными и научными организациями зарубежных стран;

- подготовка приказов о выездах в загранкомандировки профессорско-
преподавательского состава, студентов, аспирантов, сотрудников Университета, о приеме ино-
странных деrrегаций в Университете, о проведении в Университете международных конферен-
ций и семинаров;

- учет выезжающих в загранкомандировки обучающихся и сотрудников, а также ино-
странных специаJIистов, прибывающих в Университет;

- внесение предлоrt(ений руководству Университета о совершенствовании организации
международной деятелы{ости Университета.

4. Управ;IеIrие подразделением

4.|. Управление ОМС осуществляется в соответствии с Уставом Университета и
настоящим Положением.

4,2, Руковолсl,во ОМС осуществJIяется заведующим ОМС, назначаемым на должность
и освобождаемым от должности приказом ректора.

4.З. В период отсутствия заведующего ОМС его функции выполняет сотрудник
отдела, назначенный исполнять обязанности распоряжением ректора.

4.4. Завелующий ОМС:
- осуществляет непосредственное руководство деятельностью ОМС, организует работу

отдела, несет персональr{ую оl,ветственность за выполнение возложенных на омс функций;
- обеспечивает формирование комплексных планов и отчетов по результатам

международной деятельности Университета;
- выполняет распоряжения ректора и решения ученого советаУниверситета;
- принимает I,Iеры по поддержанию и соблюдению трудовой дисциплины работниками

ОМС;
- подписывает и визирует документы по вопросам, находящимся в ведении ОМС;
- отвечает за сохранность поступающих в ОМС документов, соблюдение сроков их

хранения, своевременну}о подготовку и передачу дел в архив;
- организует и контролирует ведение делопроизводства в ОМС;
- проводит анализ экономической эффективности международной деятельности ОМС;
- осуществляет разработку и координирует реализацию международньж образователь-

ных проектов;
- обеспечивает оргаI{изационное взаимодействие между ОМС, деканатами и кафелрами
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Университе,га по вопросам международного сотрудничества;
- обеспечивает своевременное представление достоверной информации руководству

Университета о деятельности ОМС.
4.5. В ОМС приказом ректора назначается уполномоченный по качеству. Уполномо-

ченныЙ по качеству координирует деятельность подразделения по разработке и обеспечению

функционирования системы менеджмента качества подрtr}деления. Обязанности уполномочен-
ного по качеству определяются его должностной инструкцией.

4.6, Структура и штатное расписание ОМС согласуется с планово-финансовым
отделом и )/тверждается ректором Университета по представлению проректора по внешним
связям.

5. Права и oTBeTcтBeHHocTb работников ОМС

Права и отRетственность работников ОМС определяются трудовыми договораN{и, доJDIGIост-

ными инструкциями, Уставом Университета Правилами внугреннего трудового распорядкц насто-

яшим Положением.

6. Взаимодействия

Щля организации работы по основным направлениям деятельности ОМС взаимодейству-
ет со службами и подрaLзделениями Университета.

б.1. Взаимодействие с отделом кадров.

6.1.1. ОМС передает:

служебную записку о назначении на должность или увольнении с должности работ-
ников подразделения,

с;ryжебнt,tе записки о нарушJениях грудовой дисциплины;
графики ежегодных оплачиваемых отпусков работников.

б.2. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канцелярией).

6.2.1,. ОМС передает:

поtIтов},к) корреспонденцию для отправки;

подготовлсннь]е приказы, распоряжения;
дела в архив в соответствии с номенклатурой лел подрtвд9ления.

6.2.2. ОМС получает:

копии приказов и распоряжений по личному составу работников Университета;
копии организационно-распорядительньж документов в соответствии со списком

рассылки, почтовую корреспонденцию. адресованную подразделению.

б.3. Взаимолействлlе с управлением по планlrрованию и организации учебного про-
цесса.

6.З.1. ОМС передает:

- проекты приказов, распоряжений по личному составу студентов для согласования;

- данные д"rIrt запоJI}Iения базы данttых показателей госаккредитации;

- списки с,г},дентов. направляемых на обу.lение в зарубежные вузы в рамках образова-
тельных программ:

- служебные записки на проведение культурньж мероприятий в рамках международных
культурных и академических обменов,
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приятий.

б.5. Взаимодействие с факультетами.

6.5.1. ОМС передает:

- информацl{ю о программах обучения и стажировок за рубежом, международных
культурных и акадеIvиIlеских обменах Университета на основании имеющихся договоров о со-
трудничестве;

6,5.2. ОМС получает:

- ежегоднilе отчеты об участии обучающихся и преподавателей факультетов в междуна-

родных мероприятиях за рубежом и мероприятиях, проведенньIх на территории РФ с междуна-

родным участием.
6.б. Взаимодействие с управлением по организации научной деятельности.

6.6.1. ОМС передает:

- служебные записки на проведение конференuий.

6.6.2. ОМС полуLIает:

- перечень научн},lх тем, рекомендованных для разработки coBMecTHbIx с вузами-
партнерами нilучных прос,ктов,

6.7. Взаимодействие с управлением цифрового развития.

6.7 .1. ОМС передает:

- заявки на приобретение компьютерной и оргтехники;

- заявки на приобретение программного обеспечения;

- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;

- служебные записки на выполнение профилактических и ремонтньrх работ средств вы-
числительной техники'

- служебные записки на обслуживание орггехники;

- накладные (требования) на движение компьютерной и оргтехники для визирования.

6.7.2 ОМС IIоJlучает:

- компьютернуiо и оргтехнику;

- нормативные документы, регламентирующие использование информационньж ресур-
сов;

- программныс средства.

6.7 .3. ОМС и]\1ееl, дос,г},п к электронным информационным ресурсам (базам данных)
Университета:

- к вну,гренней и внешней документации ОМС, касающейся деятельности Управления;

- иным видам информации, необходимыми для работы ОМС, в соответствии с организа-

ционно-распорядительными и нормативными документами Университета.
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б.8. l]заимо/Iейстl}лtе с контрактной сJlужбой.

6.8.1. ОМС передает:

- проект сметы по направлению деятельности подразделения;
- комплекты платежньIх документов (счета, счета-фактуры) для визирования;
- технические задания для организации конкурсных процедур по зчжупке товаров, ра-

бот и услуг;
- проекты распорядительных документов о проведении конкурсных процедур для со-

гласования;
- проекты распорядительных документов, касающиеся финансовой деятельности Уни-

верситета для согласования,

6.8.2. ОМС tlолучает:
- информациIо о порядке проведения конкурсных процедур.

б.9. ВзаимодейстI}liе с планово-финансовым отделом.

6.9.1, ОМС передает:

- с.ltужебные :]аllиски о назначении надбавок сотрудникам, о единовременных выпла-
тах, о поощрении:

- слllцa6ную заllиску об изменении штатного расписания;
- заявления о приеме на рабо,гу для визирования;
- гражданско_правовые договоры для визирования и регистрации;
- счета, счета-фактуры, накладные, скты, договоры для оплаты поставки товаров и

услуг;
- акты о списании;
- акты прлlема-передачи основных средств;

- иFIвентаризационFrыеописи;
- табель учета рабочего времени;
- отчеты о командировках с приложением соответствующих докуI\{ентов;
- заявления на выдачу аванса и авансовый отчет;
- заявления и справки лля предоставления льгот по подоходному налоry;
- заrlв-]lения tlб ч.,tср;r(ании про(.rсоrознI)Iх взI{осов:

- заяв,,Iения () IIсрс.Iислении заработной платы на cLIeTa, открытые в кредитньгх органи-
зациях;

- пакет документов для получения социальных пособий.

6.9.2. ОМС получает:
- ),твержденн(,)е IUтатное расписание подразделения;
- утвержденную смету по направлению деятельности подразделения;
- информация о проведенньIх платежах по направлению деятельности подре}деления;

- расчетный листок;
доверенность на полrIение материапьных ценностей.

б.l0. Взаимодеiлствие с хозяйственной службой.

6.10. l, ОМС переj{ае,г:

служебнt,tе записки на проведение ремонтньж работ;
наютадные требования на полlпrение материаJъньD( ценностей со скJIадского хозяlства;

слl,жебные запи ски на предоставлени е транспортньIх усJгуг;
сrгlокебньте :]аписки на изготовление мебеrги.

6.10.2. ОМС получзgт,

- материаJlьные ценности со складского хозяйства;
- графики проведения ремонтньж работ



Странича 9 из l0 псп вгАу 7.3. 018.340000 - 2023
положение об отделе по международным связям

б.11. Взаимодействие с юридической службой.

6,l 1.I. ОМС персдас1,:

- договоры о взаимодействии со сторонними организациями по вопросам международ-
ной деятельности для согласования.

6.||.2. ОМС получает:

- информатIиIо об изменениях в нормативньгх правовьIх акт₠lх, касающихся вопросов
международной деятельности.

6.|2. Взаимодействие с научной библиотекой.
6.|2.1. ОМС передает:

- списки периодических изданий по профилю ОМС для оформления подписки;

- служебные записки на приобретение литературы по проблемам международного со-
трудничества в области образования;

-служебные запL{ски на проведение выставок литературы, на организацию MaccoBblx ме-

роприятий (выставки, _rrитературные гостиIlые. конференции и т.д.);

- библиотечно-иrrформационные ресурсы, поступившие из различных источников за счет
средств Университета, в том числе, издания ОМС.

6.12.2. ОМС получает:

- сведения о постyпившей литературе по проблемам международного сотрудничества в

области образования.

6.13. Взаимtlдейсr,вие со службой безtlпасности.
6.13.1. ОМС передает:

служебные записки на обеспечение охраны проводимьrх культурно-массовьIх
мероприятий.

6.14. Взаимодействие с пресс-службой.
6.14.|. ОМС передает:

- информацию для ведения новостных полос в средствах массовой информации, обзоры
мероприятий и отчеты о событиях.

6.15. Взаимодействие с центром полиграфических услуг (типография).
6.15.1. ОМС передает:

- учебно-шlетодиLlеские издания для релакционной обработки и последующего издания;

- служебные запttски на выполнение llолиграфических и типографских работ.
6.|5.2. ОМС получает:

- полиграфическую и типографскую продукцию.

б.16. Взаимодействие с управлением по социально-воспитательной работе.
6.16.1. ОМС передает:

- списки обучаtошихся, направляемых на обучение в зарубежные вузы в рамках образо-
вательных программ;

- служебные записки на проведение культурных мероприятий в рамках образовательньIх
программ;

- служебные записки на размещение гостей, приезжающих в рамках образовательньIх
программ.

7. Контроль и проверка деятельности структурного подразделения

Контроль и проверка деятельности ОМС осуществляется на основе распорядительньtх
документов ректора Университета по утвержденным программам и путем проведения внугрен-
них аудитов сис,гемы менеджмента качестtsа.
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8. Порялок внесения изменений в ПСП

Прелложения о внесении изменений в настоящее положение вносятся руководителем
подразделения проректору по внешним связям.

Положение с l]нссенными из]ч,енениями поллежит утверждению и перерегиатрации в

установленном порядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ т.н. лысАк


