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ПОЛОЖЕНИЕ об отделе по ;rаботе с иностранными студентами

1 общие положения

1.1. Отдел по работе с иностранными студентами (далее Отдел) является
структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного

учреждения высшего образования <воронежский государственный аграрный университет
имени императора Петра I> (лалее - Университет). t

Сокращенное наименование - ОРИС.
Код в системе учета подразделений - 350000.
Отдел расположен по адресу З94087, г. Воронеж, ул. Мичурина, д. 1.

Отдел подчиняется проректору по внешним связям.
Решение о реорганизации и ликвидации Отдела принимается Ученым советом

Университета

|.2. В своей деятельности Отдел руководствуется положениями законодательства
Российской Федерации:

Указами Президента Российской Федерации, постаIIовлениями и распоряжениrIми
Правительства Российской Федерации;

нормативными правовыми актами федеральньтх opI,aHoB исполнительной власти,
законодатеJIьными и нормативными актами государственньD( opl-aнoB управления Воронежской
области.

Внугренними документами Университета:
Уставом Университета;
Правилами внуцреннего трудового распорядка;
НормативньIми и распорядительными докр{ентi}ми Уtlи верситета;
настояпц{I\4 Положением.

1.3. Щля обеспечения своей деятельности Отдел используст учебно-лабораторную, науч-
ную, информационн},ю, производственную и материально-техниllескую базу Университета.

Отдел использует электронные базы данных:
- <Распорядительные и нормативные документы системLI российского образования)) на

сайте http ://www. edu.ru/;
- <Нормативные документы) по адресу http/dgýJýauJl/. '

- <Распорядительные документы) по адресу http://orders. vsar"r.rr/,

- О процелуре признания док}ментов по адресу https://nic.gov.ru
Отдел может использовать базы сторонних предприятиl1 и 1^lреждений на договорной

основе.

1.4. Подразделение финансируется за счет средств, складывающихся из средств, поJI}лIенньD(

от у{ред{теJuI в рамках вьшоJIнения государственного заданиrI, субсидий на иные цели и от прино-
сящей доход деятеJьности, а также добровольньtх пожертвований и целевьD( взносов юрид{ческих и

физических Jмц, в том числе иностранньD(; средств, пол)чаемьD( из областrrого бюджета; др}тих, не

запрещенньD( законодательством Российской Федерации источникоIз финансиров€lниrl.

2. Основные цели и задачи Отдела

2,1. Основной целью Отдела является участие в реализаItии государственной политики
Российской Федерации в области подготовки специалистов для зарубежных стран и обеспече-
ние устойчивого роста контингента иностранных граждан, жеJlilющих полrrить образование в

ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ.

2.2. Основными задачами Отдела являются:
- организация набора иностранных граждан на обучение в Университете;
- организация мероприятий по социальной адаптации иlIостранных обучающихся и их

сопровождения в течение всего периода обучения;
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- совершенствование системы пребывания и обучения иностранных граждан в россий-
ском образовательном учреждении ;

- организация и проведение мероприятий, направленных на предотвращение межнацио-
н€lJIьных конф,тиктов, проl,иводействие терроризму и экстремизму, вовлечение иностранньIх
граждан в общес,I,веннуIо жизнь Универси,Iета) приобщение к русскоЙ культуре, духовно-
нравственным ценностям, здоровому образу жизни и т.д.;

- формирование у иностранньш обучающихся активной гражданской позиции, способно-
сти к высококва,rифицированному творческому труду и жизни в современных условиях;

- информирование иностранньгх обучающихся об основах российского законодательства
и осуществление контроля за его исполнением.

3. Функции Отдела

3.1, В соответствии с основными направлениями работы на Управление возлагаются
следующие функuии:

- набор l{ностранных граждан для обl,чсния в Университете по основным образователь-
ным програмI\,,ilм бакалавриата, специаJIите,га, магистратуры, аспирантуры;

- организация встречи, приема и размещения в общежитиях иностранньIх граждан, при-
езжающих на обучение;

- подготовка документов для оформления приглашений на въезд иностранных граждан с
целью обучения. прохождения стажировок, участия в конференциях, коллоквиумах, чтения
лекций;

- обестtечение визовой подлержки иностранным гражданам, обучающихся в Универси-
тете;

- подготовка документов для постановки на миграционный rIет иностранньIх граждан,
прибывающих в Университет;

- подготовка контрактов (договоров), дополнительных соглашений между Университе-
том и иностранными гражланами. принимаемыми на обучение в Университете;

- оказаIlие l]омощи в прохождении IIроцедуры признания иностранных док}ъ(ентов об
образовании в ФГБНУ кГлавэкспертцентр);

- организация воспитательной работы с участием иностранных обуrающихся (проведе-
ние творческих, спортивных, интеллектуыIьных мероприятиir, организация вечеров и экскур-
сий);

- ведение у.Iе,га IiIIостранных студентов, выезжающих за пределы РФ и/или прибываю-
щих в Универси,ге,г из-за рl,бежа (внесение в список на пересечение границы на портаJIе <Гос-

услуги>);
- оформление полисов добровольного медицинского страхования иностранным обуча-

ющимся;
- организация медицинского обслуживания иностранньIх обучающихся;
- осуществление контактов с зарубежными посольствами, представительствами, учре-

ждениями, 0ргани:]ациями города Воронежа и Российской Фелерации и представительствами
РФ за рубежом по поручению ректората;

- ос)lществление контактов с представительством МИД России в г. Воронеже, УВМ ГУ

МВД;
- ос}.ществление контакта с Министерством науки и высшего образования РФ по вопро-

сам приет\{а и обу,tсния инос гранных гра)Iijlан. обу,.тающихся в рамках квоты Правительства РФ;
- поиск }Iовых зарубехtных lIapTHepOB с целыо привлечения иностранных граждан на

обучение в Университет;
- участие в организации международного сотрудничества Университета с учебными за-

ведениями зарубежных стран.

4. Управление Отделом
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4.|. Управ;tение Отделом осуществляется в соответствии с Уставом Университета и
настоящим Ilоложением.

4,2. Руководство Отделом осуществляет заведующий Отделом, назначаемый на
должность и освобождаемый от должности приказом ректора по согласованию с проректором
По ВНешнИNt сВяЗяN,t.

4.З. Заведующий Отделом:
- осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела в соответствии с

целями и стратегией Университета, имеющимися материшIьно-техническими и трудовьши
ресурсами;

- несет персональную ответственность за выполнение возложенньIх на Отдел функций;
- составляет планы и отчеты по работе Отдела;
- выполняет приказы и распоряжения ректора, решения ученого совета Университета;
- принимает меры по поддержанию и соблюдению трудовой дисциплины работниками

отдела;
- обесгtечивает соблюдение правил техники безопасности в соответствии с

инструкция\,Iи;
- подписывает и визирует документы по вопросам, находящимся в ведении Отдела;
- отвечает за сохранность поступающих в Отдел документов, соблюдение сроков их

хранения, своевременную подготовку и передачу дел в архив;
- организует и контролирует ведение делопроизводства в Отделе;
- осуtцествляет контроль за исполнением документов и поручений руководства, прини-

мает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их исполнение;
- обеспечивает своевременное представление достоверной информачии руководству

Университета о деятельности Отдела.
- обеспечивает организационное взаимодействие между Отделом, деканатами и кафед-

рами Университета по вопросам обучения, проживания и пребывания на территории Россий-
ской Федерации иностранных студентов;

- участвуе,г в разработке с-гратегии разRития международной деятельности Университе-
та;

- взаимодействует с правоохранительными органами РФ по вопросам миграционного

учета иносl,ранных студентов, оформления приглашений и виз, профилактики экстремизма и

межнациональttой розни.

5. Структура и штат Отдела

5.1. В своём составе Отдел не имеет структурных подр€вделений.

5.2, Штатное расписание Отдела согласуется с планово-финансовым отделом и
утверждаетOя ректором Университета по представлению проректора по внешним связям.

5.З. Все работники Отдела назначаются и освобождаются от должности прикtrlом рек-
тора Университета по представлению заведующего Отделом и по согласованию с проректором
по внешним связям.

6. Права и ответственность работников Отдела

Права и ответстRенI]ость работников Отлела определяются трудовыми договорЕlI\{и, доJDк-
ностньIми инстр}.кllиятvи. Уст,авом Универсиl,ета. Правилами внутреннего трудового распорядка,
настоящим I-[оложением.
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7. Взаимодействия Отдела

.Щля организации работы по основным направлениям деятельности Отдел взаимодей-
ствует со службаN.{и и подразделениями Университета.

7.1. l]заимодействие со службой кадрового обеспечения.
7 .l.|. Отдел передает:

служебные записки о назначении на должность или увольнении с должности работ-
ников подразделения;

служебные записки о нарушениях трудовой дисциплины;
графики ежегодных оплачиваемых отпусков работников.

7.2. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канцелярией).
7 ,2.|. Отдел передает:

почтовую корреспонденцию для отправки;
п poeKTLr прикalзов, распоряжений;
де,,Iа в irpxI-{B в соответствии с но]\{енклатурой дел подразделения.

7 .2.2. Oт лсjI lloJlyllacT,
кOпии llриказов и распоряжений по личному составу работников Университета;
копии организационно-распорядительньIх докуI!{ентов в соответствии со списком

рассылки;
поLIтовую корреспонденцию, адресованную подразделению.

7.3. l]заимодействие с отделом управления качеством.
7 ,З.|. Отдел передает:

проекты положения о структурном подра:!делении, должностньtх инструкций ра-
ботников; других нормативных доку!{ентов;

информаuию о состоянии системы менеджмента качества;
планы корректирующих мероприятий по результатам внутренних аудитов.

7.З.2. Отде:l полуLItlет:
контрольные экземпляры нормативньIх документов по разработке и функционирова-

нию системы менеджмента качества;
график проведения внутренних аудитов;
инфорп,rаuию об установленных несоответствиях и план корректирующих меро-

приятий.

7.4. lJзаимOлействие с управлением по планированию и организации учебного про-
цесса.

7.2.|. Отдел передает:

- проекты приказов, распоряжений по личному составу студентов для согласования;
- данные для заполнения базы данньIх показателей госаккредитации;
- служебные записки на приобретение канцтоваров, оборудования;
- служебные записки на проведение культурных мероприятий.

7.5. Взаимодействие с управлением цифрового развития.
7.5.1, отдел передает:

- заявки на приобретение компьютерной и оргтехники;
- заявки на приобретение lIрограммного обеспечения;

- c;tr жсбньlе ,]аIIиски на IIоj(кjIlочение к ко\4пьютерной сети Университета;
- слl,жебные заIIиски на выполнение профилакl,ических и ремонтньIх работ средств вы-

числительн ой,гех l-tики ;

- слl,жебные записки на обслуживание оргтехники;
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- наклалньте (требования) на движение компьютерной и орггехники для визирования.
7,5.2 Отдел получает:

- компью,герную и ор]"гехнику;

- нормативные документы, регламентирующие использование информационньж ресур-
сов;

- программные средства.
7 .5.З. Отдел имеет доступ к электронным информационным ресурсам (базам данных)

Универси,гс га:

- к внутренней и внешней документации Университета, касающейся деятельности Отде-
ла;

- иным видам информации, необходимыми для работы Отдела, в соответствии с органи-
зационно-распорядительными и нормативными документ€Iми Университета.

7.б. Взаимодействие с финансово-экономическим управлением.
7.б.1. Отдел передает:
- комплекты платежных документов (счета, счета-фактуры) лля визирования;
- заявки на шоставку товаров, выполнение работ и ок€Lзание услуг;
- документы, связанные с организацией закупок товаров, работ и услуг;
- служебные записки о назначении надбавок сотрудникам, единовременных выплатах,

поощрении;
- сilужебные записки о материально-технических потребностях подразделений для

включения в план закупок;
- служебные записки об изменении штатного расlrисания;
- заявления о приеме на работу для визирования;
- гражданско-правовые договоры для визирования и регистрации;
- clteTa, счета-фактуры, накладные, акты, договоры для оплаты поставки товаров и

услуг;
- акты о списании;
- акты приема-передачи основных средств;
- инвентаризационныеописи;
- табель учета рабочего времени;
- отче,гь] о командI-{ровках с приложением соответствующих документов;
- заявления на выдачу аванса и авансовый отчет;
- индивидуаIьные сведения об иностранных обучающихся;
- пакет документов для оформления банковских карт.
7.6.2. Отдел получает:
- информаIIию о порядке проведения конкурсных процедур;
- },гRержден}rое штатное расписание подразделения;
- утвержденный план закупок на текущий период;
- расчетные листки;
- сведения об оплате образовательных услуг и проживания в общежитии иностранны-

ми обучающимися.

7.7. Взаимодействие с хозяйственной службой.
7 .7 .l. Отдел передает:

служебные записки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания
зданий;

накJIадные требования на полr{ение материаIьньD( ценностей со скJIадского хозяйства;
служебные запи ски н а предоставление транспортньD( усл}т;
с; t _yжебныс заш]иски Il а и:] 1,tl,го t]j t ен и е мебе.i tи.

7.7.2. Отдел lIолуrl2g,J,

- материа,тlьные tIенности со складскогсl хозяйства;
- графики проведения ремонтньтх работ.
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7.8.Взаимодействие с юридической службой.
7.8,1. Отдел передает:

- договоры об оказании образовательных услуг, дополнительные соглашения для согла-
сования.

- договорь] о взаимодействии со 0торонними организациями по вопросам международ-
ноЙ деятельности для согласования.

7.8.2. Отдел получает:

- информацию об изменениях в нормативньж правовых актах, касающихся вопросов
международной и образоватехьной деятельности.

7.9.Взаимодействие с центром полиграфических услуг (типография)
7,9.|. отдел передает:

- служебные записки на выполнение полиграфических и типографских работ.
7 .9.2. Отдел получает:

- полиграфическую и типографскуто продукцию.

7.10. Взаимодействие с ведущим специалистом по связям с общественностью.
7. 1 0. 1. отдел передает:

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

7.1l. Взаи;чlодейсr,вlrе с центро]lI по работе с абиryриентами.
7.1 1.1, Оrдеit передает:

- информацию об особенностях приема иностранных граждан в Университет;

- пакет док}ц4ентов для формирования личных дел иностранньтх обучающихся.
7.|2. Взаимодействие со службой безопасности.
7 .I2.|. Отдел передает:

слllцa6,r"rе записки на обеспечение охраны проводимых культурно-массовых
мероприятий.

7. Контроль и проверка деятельности Отдела

Контроль и проверка деятельности отдела осуществляется на основе распорядительньIх
документов ректора Университета по утверlltденным программам и путем проведения внуtрен-
них аудитов системьi ]чIенедж]\fеFIта качества.

8. Порялок внесения изменепий в ПСП

Прел,пожения о внесении изменений в настоящее положение вносятся заведующим От-
делом по с()гласованик) с проректором по внеlIIним связям ректору и принимаются на заседа-
нии ученого сOвета Университета.

Полсlжение с внесенными изменениями подлежит утверждению и перерегистрации в

установленном порядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЪ т.н.лысАк
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