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1. общие положения

1.1. Подготовительное отделение для иностранных граждан (далее - Подготови-
тельное отделение, ПО УМС) является учебным структурныN,, IIодрilзделением федера-lьного
государственного бюджегного образовательного у{реждения высltlего образоваrпrя кВоронеж-
ский государственньй аграрньй университет имени императора Петра I> (да_пее по тексту -
Университет) и входит в состав управления по международны]\l связям.

Сокращенное наименование - ПО УМС.
Код подразделения в системе регистрации стр}ктурных подрilзделений Университета

- 500000;
Место расположения подразделения - 394087, г. Ворсlttсж, ул. Мичурина, д.1.
Руководство подразделением осуществляет руководи,гель Подготовительного от-

деления для иностранных граждан. Руководитель подчиняется проректору по внешним
связям.

Решение о реорганизации и ликвидации подразделеlllJя принимает Ученый совет
Университета в соответствии с Уставом Университета.

1.2. ОбразовательнаJI деятельность на подготовительlIом отделении для иностран-
ных граждан ведется в рамках дополнительного образования детей и взросльж при взаи-
модействии с управлением дополнительного образования.

Подготовительное отделение осуLцествляет обучение иIlостранных граждан за счет
средств физических и юридических лиц в соответствии с догоl]орами об оказании платньтх
образовательных услуг, а также в соответствии с установленttой правительством Россий-
ской Федерации квотой на образование иностранньж граж/lан и лиц без гражданства в
Российской Федерации.

Подготовительное отделение
осуществляет образовательную деятельность по /lисциплинам, необходимым

слушателям ПО УМС для поступления в Университет (русскому языку, математике, фи-
зике, биологии, химии, информатике, истории России, общес,гвознанию, литературе, стра-
новедению России, научному стилю речи);

- проводит социЕuIьно-воспитательную рабоry со слуIlIателями ПО УМС.
Срок обучения на подготовительном отделении - 10 мссяцев, но может меняться в

зависимости от времени заезда иностранных граждан на обу.lсние.
Иностранный гражданин, завершивший обуrение по llрограмме дополнительного

образования, должен быть способен прололжать обуrение lla русском языке в вузах РФ,
то есть:

- владеть русским языком в объеме, предусмотренно},t 11риказом Министерства
образования и науки РФ от 03.10.2014 N! l304 <Об утверждсriии требований к освоению
дополнительных общеобразовательных программ> и обеспечивающем возможность
осуществлять учебную деятельность на русском языке, llсобходимом для общения в

учебно-профессиональной и соци.lльно-культурной сферах;

- владеть системой предметных знаний, необхtlдимых для продолжения
образования в российском вузе;

- быть психологически готовым к учебной деятельIIости в условиях новой для
него социокультурной среды.

1.3. ПоltrотовитеJьное отделение в своей деятельности руководствуется:
Конституцией Российской Федерации ;

законодательством Российской Федерации;
Федеральным законом РФ от 29.12201,2 Jф 273-ФЗ кОб образовании в

Российской Федерации>;

правовыми актами Президента РФ, Правительства РФ;
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постановлением Правительства Российской Федераltии от 05.08.2013 }lЬб62 (Об
осуществлении мониторинга системы образования>;

постановлением Правительства Российской Федераltlли от 15.09.2020 ]ф1441 (Об
утверждении правил оказания платных образовательных услуI,));

постановлением Правительства Российской ФедераItии от 18.|2.2020 г. Ns2150
кОб установлении квоты на образование иностранных гражjtан и лиц без гражланства в
Российской Федерации>;

постановлением Правительства Российской Федераuии от 20.10,202l N91802 (Об
утверждении Правил размеtцения на официiLпьном сайте обрilзовательной организации в
информационно-телекоммуникационной сети кИнтернет) и trбновления информации об
образовательной организации>>) а также о признании угративtllt.lми силу некоторых актов и
отдельньгх положений некоторых актов Правительства Росси йс кой Федерации" ;

постановлением Правительства Российской Федераuии от 15.0l .2007 Jllb9 (ред. от
26.05.202|) "О порядке осуществления миграционного учета lJHocTpaHHbж граждан и лиц
без гражданства в Российской Федерации";

приказом Минобрнауки России от 0|.07,2013 }l'9499 кОб утверждении Порядка
организации и осуществления образовательной деятельIIости по дополнительным
профессиональным программам );

приказом Минобрнауки России от 03.10.20l4 J\Ъl304 кОб утверждении
требований к освоению дополнительных общеобразовательных программ,
обеспечивающих подготовку иностранных граждан и лиц без гражданства к освоению
профессиональных образовательных программ на русском язLIк€))]

нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной
власти, законодательными и нормативными актами государсl венных органов управления
Воронежской области.

Внутренними доку]!{ентами Университета:

Уставом Университета;
Правилами внутреннего трудового распорядка;
Нормативными и распорядительными докуI!{ентамrr Университета;
настоящим Положением.

1.4. !ля обеспечениJI своей деятельности Подготовитсльное отделение испоJъзует

уrебно-лабораторн},ю, наr{н},ю, информационн},ю, произво.:lственную и материаJьно-
техниtIескую базы Университета.

Подготовительное отделение использует электронные базы данньж:

- кРаспорядительные и норN,lативные документы системы российского
образования) на сайте http://www.edu.ru/

- кНормативные документы>> по адресу http://doc.vsau.I,u/

- кРаспорядительные документы) по адресу http://ordeгs.vsau.ru/

- Российское образование для иностранных граждан: http://www.russia.edu.rr.r/

- Уровни владения русским я,iыком (требования):
http ://www. russia. edu.rrr/rus/level s/

- Пробное тестирование на уровень владсния русским языком:
htp ://www.russia.edu.rr.r/test/

О процедуре признания документов: https://nic.gov.rtr/
Подготовительное отделение может использовать базt,l сторонних предприятий и

учреждений на договорной основе.
1.5. Подразделеrме фшIансируется за счет средств, скJlаj[ьIкlюIIцD(ся ш} средств, поJry-

ченньD( 0т у{редпеJuI в рамках вьшоJшения государственного задаIIllя, суftилп1 на иные цеJIи и от
приносяцей доход деятеJIьности, а TaIoKe добрволъrъD( пожертвований и целевьD( взносов юрLци-
ческID( и фшичесrоо< лиц, в тOм числе иностранньD(; средств, полуtlаrемьD( лтз областrrою бюдкgга;

друпDL не запрещенньD( зiконодателютвом Россlдiской Федераrии tIсточников фиrrансиромншI.
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2. Основные цели и задачи Подготовительного отделения

Основной цеJIью llодготовительного отделения является подготовка иностранных
граждан, не Rладеюu{их или слабо владеющих русским языком, к обучению в российском
высшем учебном заведении на русском языке, а также корректировка пробелов в знаниях
иностранньж граждан по общеобразова,гельным дисциплинам, необходимым для успеш-
ного обучения на основных факультетах Университета.

основнt tми задачами Подготовительного отделения являются:

- организацtlя набора обучающихся на Ilодготовительное отделение из числа ино-
странных l,раждаFI. имеюIцих право поступления в высшие учебные заведения Российской
Федерациlл;

- организация и осуществление образовательной деятельности в сфере подготовки
иностранньrх граждан по направлениям или специальностям, соответствующим профилю
обучения;

- проведение систематической работы по осуществлению контроля 1^rебного про-
цесса в рамках подготовительного отделения;

- организация и осуществление социальной адаптации иностранных обуlающихся
в новых ) словиях;

- организация и проведение мероприятий, направленньIх на вовлечение иностран-
ных грах(дан в студенLIескую жизнь университета: приобщение иностранньтх обуrшощих-
ся к русской кулы,l,ре, духовно-нравстI]е}ItIыlчt IIенIIостям, здоровому образу жизЕи и т.д.;

- организtllll]я и Irроведение мсроllрия,гий. направленных на предотвращение меж-
национапьн ых конфликтов, противодейс,гвие терроризму и экстремизму;

- распросl,ранение среди иностранньж слушателей Подготовительного отделения
знаний о российской системе образования, о достижениях российской науки и культуры,
об основах российского законодательства;

- форп,rироl]ание у иностранных обучающихся активной гражданской позиции,

уважения к российской культуре, способности к высококвалифицированному творческо-
му труду и жизни в условиях современной цивилизации;

- осуществление контроля за исполнением законодательства Российской Федера-
ции и Локальных актов Университета иностранными обучающимися.

З. Функчии Подготовительного отделения

3.1 Функциями Подготовительного отделения являются:
определение содержания программ дополнительного образования по профилям

обучения;

разрабо,гка улебно-методических материалов в соответствии с Приказом
Минобрtrауки России от 03.10.2014 ЛЬl304 кОб утверждении требований к освоению
дополнительных обrчеобразовательных программ, обеспечивающих подготовку
иностранньж граждан и лиц без гражданства к освоению профессиональньtх
образовательных IIрограмм на русском языке): подготовка дополнительной
общеразвивающей программы кПодготовка иностранньгх граждан к освоению ocHoBHbIx
профессионаJтьных образовательных программ на русском языкеD, подготовка материаIIов

для практических занятий, промежуточного, текущего и итогового контроля;

- обеспечение делопроизводства и документоведения по функционированию
Подготовительного отделения;

формирование пакета документов для регистрации и организации
миграционного сопровождения иностранных граждан;

зачисление иностранных граждан на Подготовительное отделение
Университета, раз]\{сuIенt{е их в общежи,гии Уttиверситета;

организаIlия ччебного процесса: IIроt]еление аудиторных занятийо консультаций
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в соответствии с рабочими программами дисциплин, утвержденным расписанием и
графиком учебного процесса, организация самостоятельноЙ работы студентов;

- проведение всех видов аттестаций;
осуIцествление постоянного контроля за текущей успеваемостью и у,{ебной дис-

циплиной иностранных слушателей;

участие в организации проведения выпускных экзаменов;
оформлени е Сертификатов об окончании l]одготовительного отделения;
гlроведение открытьтх занятий и вынесение рекомендаций по результатам их

обсуждения;

разрабоl,ка диагностических, корректирующих и предупреждающих
мероприяl,ий учебно-восIlитательного процесса и обеспечение их реализации;

обеспечение подготовки учебников, учебных и учебно-методических пособий,
рабочих тетрадеЙ по преподаваемым дисциплинам;

- обеспечение выполнения плана повышения ква-пификации работников, из)ление
и внедрение передового педагогического опыта;

установление взаимовыгодных связей с образовательными учреждениями, уча-
стие в организации совместных семинаров, научно-практических конференций с целью
получения и использования новых учебно-методических и научных знаний в сфере обра-
зования иIiостранных rраждан;

- обучение правилам техники безопасности в соответствии с действующими
инструкциями;

()cyIJIec гl]JIеllие профориен,t,аtцисtнноЙ работы и поддержание связей с

факулы-с r,ап,tи Ун и версli,ге,га;

- обеспечение развития материально-,гехнической базы Подготовительного
отделения,

представление в структурные подразделения Университета, занимающиеся
организацией и координацией образовательной деятельности, информации о

реализоваIlных проI,раммах лля формирования отчета Университета.

3.2. Организация уrебного процесса на подготовительном отделении для
иностранньж граждан.

З.2.L. Начало занятий на подготовительном отделении для иностранньIх граждан -
1 октября текуIцего года.

з.2.2. Зачис:rение иностранных граждан на Подготовительное отделение,
поступивI]Iих на обучение по квоте на образование иностранньж граждан и лиц без
гражданс,гва в РоссиЙскоЙ Фелераuии, осуществляется в соответствии с Направлениями
!епартамента государственной политики в сфере высшего образования Министерства
образования и науки Российской Федерации;

З.2.3. За.lислен1.1е иностранных граждан на Подготовительное отделение,
планирук)tцих обу.IеtIие на коммерческой основе, осуществляется при предоставлонии
необходиrr,lых jl.пя IItlст),п,lения документов и оплаты обучения.

3.2.1. Объем учебной нагрузки обучающегося измеряется в академических часах:
l академи.тескlлй LIac - 45 минут. Максимальный объем обязательньж аудиторных занятий
не должен превышать 48 академических часов в неделю.

З.2.5. Срок реализации дополнительной общеобразовательной программьl - 42
недели, из которых З0 недель теоретического и практического обуrения, 4 недели -
аттестация (промежуточная и итоговая), 8 нелель каникул (из них 2 - в зимний период).
Каникулы предоставляются на усмотрение администрации. Их срок может быть изменен.

3.2.6, /{ополнительные общеобразовательные программы для иностранных
граждан:

. инженерr{о-технический;

. естсс,гвенно-научный;
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о медико-биологический;
о экономический;
. гуманитарный.

З.2.6. .Щополнительная общеобразовательная программа должна предусматривать
изучение иностранньтм гражданином русского языка (не менее 50% общего количества

учебных часов) и общеобразовательных дисIIиплин на русском языке как иностранном в
соответствии с профиJlем подготовки. Конкретный перечень дисциплин дополнительньIх
общеобразова,гельных программ и их объем отражаются в итоговом документе
(сертификате) о предв} зовской подготовке.

3.2.7. Обязательный минимум содержания дополнительньIх общеобразовательньIх
программ гlо гlрофилям устанавливается Приказом Минобрнауки России от 03.10.2014
Л9 lЗ04 к()б у,вержде}{иl{ требований к освоению дополнительньIх общеобразовательных
программ, обсспе.tивающих подготовку иностранных граждан и лиц без гражданства к
освоениIо профессиональных образовательных программ на русском языкеD.

З.2.8. Разработка учебно-методического обеспечения для осуществления
образоваr,ельной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам
предполагает формирование учебного плана, дополнительной общеразвивiIющей
програмl{ы <Подготовка иностранных граждан к освоению основньIх профессионаJIьньIх
образоваr,ельных проI,рамм на русском языке), мультимедийных и рrвдаточньж
материаJIов по преподаваемым дисциплинам.

з.2.9. оценка качества освоения дополнительньIх общеобразовательньIх прогрilп{м
иностранными гражданами проводится в отношении соответствия результатов освоения
програм]\,l ы заявлен ныllt LIелям и планируемьтм результатам обучения.

3.2.10. В Kotllle \,.tебного г()1,1il нд Псlдготовительном отделении проводятся
выпускные экзаNlсньI (зачеты) по русскому языку как иностранному и
общеобрirзова,гельным дисциплинам. Слушатели, успешно прошедшие обучение,
получаюl Сер,гификат об окончании подготовительного отделения для иностранньIх
граждан с указанием профиля подготовки и оценками, пол)л{енными на экзаменах.

3.2.1l. Руководитель подготовительного отделения для иностранньж гракдан
может раtзреши,гь иностранному слушатеJIю, не сдавшему в срок выпускные экзамены
(зачеты) по двум предметам, повторную сдачу этих экзаменов (зачетов) в течение двух
недель после окончания выпускных экзаменов.

З.2.|2, Повторное обучение на Подготовительном отделении разрешается в
индивидуальном порядке, с последующим выездом иностранного обучающегося в страну
постоянного проживания и с дальнейшим оформлением для него приглашенияна въезд в
Российску,tо Федерациlо.

4. Управление Подготовительным отделением

4.1. Управление подготовительньIм отделением осуцествJuIется в соответствии с
Уставом У ни верси,ге га и н астояllим Положением.

4.2. Непосре.lственное руководство подразделением осуществJuIет руковод{теJIь
Подготовll геJьного отделения для иностранньtх граждан, нzвначаемый на должность и
освобождаемый от должности приказом ректора Университета по представлению
проректора по внеlпним связям. Порядок назначения на должность оцредеJuIется Уставом
Университета.

4.2.|. Руководитель Подготовительного отделения осуществJuIет свою деятельность в
соответсll]ии с долltfiостной инструкцией, утверхцаемой ректором, и планом работы
Подготовительного отделения, }"Iверждаемьrм проректором по внеrrlним связям.

На периол отсутствия руководителя Подготовительного отделения исполнение его
обязаннос,гей возлагается на специалиста по учебно-методической работе в установлен-
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ном порядке.
Руководитель Подготовительного отделения в соответствии с действующим зако-

нодательством Российской Федерации может быть освобожден от должности в установ-
ленном порядке.

4.2.2. Руковолитель Подготовительного отделения:
- осушествляет непосредственное руководство деятельностью Подготовительного

отделения в соответствии с целями и стратегией Университета, уровнем организации

управления, имеIоIциN,{ися материально-техническими и трудовыми ресурсами;
- }lчаствуе,г в разработке стратегии развиl,ия международной деятельности Уни-

верситета;
- обесltечивает выполнение пJIана развития международной деятельности Универ-

ситета;
- обеспечивает разработку перспективньж и текущих планов работы Подготови-

тельного отделения по всем направлениям деятельности, контролирует их выполнение;
- ),частвуеr, в работе, связанной с приемом на обучение на Подготовительном от-

делении Университета;
- организует культурно-массовые мероп рия,гия для иностранных обучающихся;
- организует подготовку рабочих совещаний с профессорско-преподавательским

составом, осуществляющим учебный процесс на Подготовительном отделении;
- в пределах предоставленных ему полномочий осуществляет контроль реализа-

ции учебного процесса;
- организует проведение и профессиональное обсужление открытых занятий;
- участвует в конференциях, симпозиумах, совещаниях различного уровня, по-

священных образовательной деятельности Университета по обучению иностранньIх
граждан на Полгоr"овительном отделении;

- разрабать]l]l1е,г llредложения п0 рtlзвитl,{ю материально-технической базы, ин-

формачионного обесrIеLIения учебного процесса;
- обеспечивает своевременное предоставление информации руководству Уни-

верситета о деятельности Подготовительного отделения;
- обеспе.тивает соблюдение правил техники безопасности в соответствии с дей-

ствующи ми инстр},кциямI{;
- выlIолIIясI- рсlllения ученого совета Университета, приказы и распоряжения

ректора;
- осуществляет контроль за исполнением док}ментов и поручений руководства,

принимает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их ис-
полнение;

- контролирует ведение делопрOизводства на Подготовительном отделении;
- составляет плаI{ы и отчеты по леятельности Подготовительного отделения;
- Rзаимодействует с правоохранительными органами Российской федерации по

вопросам, касаIощи]\,{ся правил осущестtsления миграционного rIета иностранньж граж-
дан и лиц без гра}кданства в Российской Федерации, а так же по вопросам профилактики
экстреми:]\{а и межнациональной розни;

- rteceT персонtLпьную ответстI]е}Iность за выполнение вложенньIх на него фу"к-
ций.

4.2.з. Рl,ковсlди,гель Подготовительного отделения несет ответственность за

результа,гы деяl,еJIьнооти данного подразделения перед проректором по
международным связям и управлению качеством, ученым советом Университета и

ректором.

4.3. Работники Подготовительного отделения назначаются на должности и
освобождаются от должностей приказом ректора по представлению руководителя
Подготови,гельного отделения и проректора по внешним связям.
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5. Структура Подготовительного отделения

Штатное расписание Подготовительного отделения согласуется с планово-

финансовым отлелом и утверждается ректором Университета по представлению прорек-
тора по внешним связям.

В своем составе Подготовительное отделение структурных подрЕвделений не имеет.
Состав Подготовительного отделения представлен педагогическими работниками,

осуществляющими учебный процесс на Подготовительном отделении, уrебно-
вспомогательным и руководящим персоналом.

б. Права и ответственность работников подразделения

б.l. Права и ответственность слушателей Подготовительного отделения опреде-
ляются Уставом Университета.

6.2. I1paBa и ответственность педагогических работников определяются трудовы-
ми договорами. доJIжностными инструкциями, Уставом Университета, Правилами внуг-

реннего трудового распорядка, настояuIим Положением,

6.3. Права и ответственность учебно-вспомогательного персоншIа и других кате-
горий работников Подготовительного отделения определяются трудовыми договорами,
должностными инструкциями, Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового
распорядка, настоящим Положением.

6.4. !еятельность педагогических работников определяется должностными ин-
струкциями, утверждаемыми ректором или проректором по внешним связям.

6.5. !еятельность других категорий работников Подготовительного отделения
определяе,гся должностными инструкциями, утверждаемыми ректором или проректором
по учебной рабоr,е.

6.6. Д;tя досl-ижения целей и залаLI, возложенных на Подготовительное отделение,
его работники пользуются следующими правами:

- разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию организации

учебной работы Подготовительного отделения;
взаимодействовать с другими структурными подразделениями вуза (леканатами,

управлениями, о,г/lеJIами, кафедрами и т.л.);

- по поручению ректора представлять Университет в контактах с российскими и
иностранными организациями и фирмами;

- запрашивать и поJtу{атъ от струкгурньD( подре}делений Универсrгета сведения, ин-

формацию, докр{енты, справочные и дргие материаJы, необход}тмые дJIя осуществления дея-
тельности Подготовительного отделения;

- привJIекать с согласия руководителей cTpyKTypHbD( подразделений Университета ра-
ботников данньж подразделений для ]]одl,о,говки проектов локальньD( ilKToB и других доку]чIен-
тов, а также л;rя разрабо,гки и осуществлеI{ия мероприятий, провод.IмьD( на ПодготовитеJIьном
отделении;

- }частвовать в проводимьж руководством Университета совещilниrtх при обсужлении
вопросов. IlN,{еюtцих отноLuение к работе Подготовительного отделения;

l]Lloct.1,1,b прс.iulожс}{ия в peктopaт Универси,гета по планировчlнию деrгельноgги Под-
готовителы{ого о гдеJIения, контролировать вьтполнение соответств}tопцтх планов;

- вносить в установленном порядке предложения о направлении работников Подгото-
вительного о,глеJIения на обуrение и повышение квалификации, а также ходатйствоватъ о
применении к ним мер пооп{рениJI и наложения взысканий;

- в преi{елах компетенции, определенной правами руковод,IтеJuI, даватъ обязательные
дJIя исполнеI{ия пор)л{ения работникам Подготовительного отделения;
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- предс,гавлrll-ь руководству Университета кандидатуры работников ПодготовlтгеJьно-
го отделения цlя вIоrючения их в состав соответств}юIцих рабо.мх групп, комиссий, а также
дпя направления в служебные командировки;

- самостоятельно, исходя из спроса на усJгуги в сфере допоJIнитеJьного образованиrI
иностранньtх Ipa)IцaH, планироватъ деягельность и определять перспективы развитLUI По.щото-
вительного отделения;

- в образовательньIх целях полгIать в порядке, установленном локчlJIьными норматив-
ньIми актами Университета, доступ к базам дчlнньD( и информационно-телекоммуникащионным
сетям, }"{ебньм и методическим материалаIvI, музейньш{ фондам, матери€UIьно-техническим
средствам обеспечения образователъноЙ деятельности, необходимым для качественного осу-
ществления образовательной деятельности ;

- пользовilться иньIми правами в соответствии с локаJъньIми актаN.{и Университсга.

6.7. llо.rtr,оr,овиl,ельному отделению передаются в установленном порядке соответ-
ств}тощие материаJIьные и технические средства, необходимые дJlя своевременного и каче-
ственного исполнения деятельности, им используются в установленном порядtе соответству_
ющие информаuионные банки данньIх, системы связи и коммуникаций.

6.8. (]тепень ответственности работников Подготовительного отделения

устанавливается в соответствии с лействующим законодательством РФ, лока-пьными
нормативными актами Университета, Положением о структурном подразделении и
должностными инструкциями.

б.9. Работники Подготовительного отделения несут ответственность за:
невыполнение возложенньIх на Подготовительное отделение задач, функций и

обязаннос,гей;
нарушение прав и академических свобод слушателей и работников

Подготовительного отделения ;

необеспечение безопасности жизни и здоровья слушателей и работников
Подготовительного отделения во время выполнения ими своих должностньIх
обязаннос,геtl;

необесttечеtlие сохранности и функционирования переданного
Подготови,l e,]Ib}lo]\4), отilсJIению имуrцесII]а t4 

,гехнического оборудования для обеспечения

учебного процесса.

б.10. Ответственность работников Подготовительного отделения за ненадлежащее
или несвоевременное исполнение обязанностей определяется должностной инструкцией
либо труловыN,l договором.

7. Взаимодействия

Щля организации работы по основным направлениям деятельности Подготовитель-
ное отделение для иностранных граждан взаимодействует со службами и подразделения-
ми Университеl,а.

7.1. Взаимодействие со службой калрового обеспечения.
7 .|.|. Подготовительное отделение передает:

- служебные записки о на:}начении на должность или увольнении с должности ра-
ботников подразделения ;

* служебные записки о поощрении, нарушениях трудовой дисциплины;
- г,рафики ежегод}Iых оплачиваемых отпусков работников.

7.2. Взаипrодействие с отделом управления качеством.
7 .2.|. Подготовительное отделение передает:

- проекты: Положения о Подготовительном отделении для иностранньж грiDкдан,
должностных инструкuий работников Подготовительного отделения; других норматив-
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ных документов;
- информациIо о состоянии системы менеджмента качества;

- IIланы коррекlирующих мероприятий по результатам внутренних аудитов.
7 .2.2. Подго,говительное отделение получает:

- контрольные экземпляры нормативньIх документов по рд}работке и функциони_
рованию системы менеджмента качества на Подготовительном отделеЕии;

- график проведения внутренних аудитов;

- информацию об установленных несоответствиях и план корректир),ющих меро_
приятий.

7.З. Взаимодействие с финансово-экономическим управлением.
7.3.1. Подготовительное отделение передает:
- проект сметы по направлению деятельности подразделения;
- служебные записки о назначении надбавок сотрудникам, единовременных

стимулирующих l]ыllлат, премировании;
- проекты распорядительных документов, касающиеся финансовой деятельно-

сти Университета для согласования;
- слуrкебные зашиски об изменении штатного распиаанияi
- служебнь]е записки о материально-технических потребностях подразделениЙ

для включения в п-цан закупок'
- гражданско-правовые договоры по ведению хозяйственной деятельности для

визирования и регис,грации;
- комплекты платежных документов (счета, договоры, счета-фактуры, накладные),

связанных с приобретением материальных ценностей и оказанием услуг;
- заявки на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг;
- документы, связанные с организацией закупок товаров, работ и услуг;

индивидуаJIьные сведения по слушателям;
списки слушателей, оплативших проживание в общежитиях Университета;
служебные записки на проведение оплаты Госпошлины для изготовления

приглашений на въезд в Российскую Фелерацию, с целью обуrения на Подготовительном
отделении для иностранньtх граждан;

слl,я<ебные :]а]]иски на изготовление счетов для оплаты обl^rения на
Подготови,гель}|t.lN,l о,I,лсJlснии для инос I,ранных граждан;

'/ .з.2. Подго,гов1.1тельное отделе}lие получает:

- )IтвержденIIую смету расходов по направ-цению деятельности Подготовительно-

го отделения;

- утвержденt{ое штатное расписание;
- утвер;,iiденный план закупок на текущий период;
- сведсl{ия об oturaTe обучения на Подго,говительном отделении для иностранньж

граждан, списки обучаrощихся, имеющих задолженность;
платежные поручения по оплате Госпошлины за выдачу приглашений на въезд

в Российскую Федерацию, с целью обучения на Подготовительном отделении для
иностранных грах(дан;

7.4. Взаrtмодействие с хозяйс,гвенной службой.
7.4.|. Подго,t,овительное отделение передает:

служебные записки на проведение ремонтньгх работ и технического
обслуживания :зданий, сооружений, автотранспорта, электро- и коммунzrльного хозяйства;

накл адн ые,гребования на пол)4lение м атериаJIьньD( ценностей со скJIада;

с_цужеб н ые зап и ски н а предо ставление транспортньD( усJtуг;
служсбttые заl Iиски на изгоговJIение мебе.1,1и.

7.4.2. Подl-отови,геJIьное отделение полrIает:
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- материальные ценности со склада;

- графики проведения ремонтных работ;
- транспортные услуги.

7.5. ВlалlпrодеiiствиесюридиLIеской службой.
7.5. l . ГIо,,Iгtlr,овиl,еjlьное отделение передает:

- договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению дея-
тельности I-Iодготовительного отделения для согласования;

7.5.Z. ГIодготовительное отделение полr{ает:
- информацию об изменениях в нормативньIх законодательньгх актах, касающихся

деятельн ости ]l одготовI.{тельного отделения.

7.6. Взаимодействие с управлением цифрового развития.
7 .6.1. Подготовительное отделение передает:
- с.ltужебные записки на приобретение компьютерной и оргтехники;
- служебные записки на приобретение программного обеспечения;
- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;
- заявки на выполнение профилактических и ремонтных работ информационной

инфраструкт)/рLr;

- зilявки на обслуживание оргтехники;
- информацию длrI размещения на официальном сайте Университета, касающуюся

деятельнос,ги сl-рукl,урного подразделения;
- наклалrrые (требования) на движение компьютерной и оргтехники для визирова-

ния.
7.6.2. l]одготови,геJIьное отделение имеет доступ к электронным информационным

ресурсам (базаьr данных) Университета:
- к вн}/тренней и внешней док},lчIентации Университета, касающейся деятельности

Управления;
- иным видам информачии, необходимыми для работы подразделений, в соответ-

ствии с организационно-распорядительными и нормативными документами Университе-
та.

7.6.З Подго,говительное отделение пол}п{ает:

- комl]ыотернуIо и оргтехнику;

- нормативные документы, регламентирующие использование информационньж
ресурсов:

IIpoI I)al\t\ltlыс cl)e. lcTBa;

- сlбс_ill,rкиваI]ис оргтехники.

7.1. Взаttпrодсйствие с факультетами (пеканатами) Университета.
подготовительное отделение взаимодействует с факультетами Университета в це-

лях:
tlриt]JIсчения преподавательского состава к процессу обучения иностранньIх

граждан ltрофи.ll ьн ьlм лисциплинам ;

- проведения рабочих совещаний по организации и оптимизации учебного про-
цесса на Подготовительном отделении.

7.8. Взаимодействие с управлением по планированию и организации учеб-
ного процесса.

7.8, l . Полготовиl,ельное отделение передает:

- макеты учебно-методической литературы для издания с требуемьтм пакетом до-
кументов в соответствии с формами и запросами;

7 .8.2. I1одгоr,овиl,ельное отделение полу{ает:
ин(lормаttиl{) о наJIичии изданной работниками Подготовительного отделения

учебно-м е1,6,1цl,t.tеской лиr,ературы в Научной библиотеке и магазине;
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- формы отчетности и запросы, касающиеся деятельности Подготовительного от-
деления для иностранных граждан;

7.9. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канцелярией).
7 .9.1, Подготовительное отделение передает:

- почтовую корреспонденцию для отправки;

- проек,гы приказов, распоряжений;
- дела в apxl.IB в соответствии с номенклатурой дел подра:}деления.
7 .9.2. l Iолготовительное отдеJIение получает:

- копии приказов и распоряжений;
- копии нормативных и организационно-распорядительньгх документов в соответ-

ствии со списком рассылки, почтовую корреспонденцию, адресованную подразделению.

7.10. Взаипrодействие с управлением дополнительного образования.
7.10.I. llодготовительное отделение передает в управление дополнительного об-

разования:
- дополнительную общеобразовательную программу кПодготовка иностранньIх

граждан к освоению основных профессионalльных образовательных программ на русском
языке).

7,Ll. IJ:rаипrолейсr,вие с приемной комиссией Университета.
7,l 1,l. l lодгоr,ови,гельное отделение взаимодействует с приемной комиссией Уни-

верситета с цельtо определения учебных дисциплин, необходимых для поступления в
Университет, когорые необходимо включить в учебный план Подготовительного отделения.

7.|1.2. Подготовительное отделение согласует с приемной комиссией особенности
приема иностранных граждан в Университет.

7.1 1.3. Г[олготовttтельное отделение передает личные дела слушателей подготови-
тельного отделения дJIя иностранных граждан в приемную комиссию Университета с це-
лью зачис-:Iения их на факультеты Университета.

7.12. Взаимодействие с научной библиотекой.
7.|2.|. Подготовительное отделение передает:

служебные записки на приобретение литературы;
списки периодических изданий по профилю подрЕвделения для оформления

подписки.
7.1,2.2. ГIодготовительное отделение полrIает:

книги и периодические издания.

7.13. Взаимодействие с ведущим специалистом по связям с общественностью.
7. 1 j. 1 .Уttравление l Iсредает:

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

7.|4. Взаимодействие с центром полиграфических услуг (типографией).
7.14.1. Подготовительное отделение передает:

- заявки на выпоJIнение полиграфических и типографских работ;
- накладные (требования) на движение гlолиграфической продукции.
7 .I4.2. Подготовительное отделение получает:

- полиграфическую продукцию.

8. Контроль и проверка деятельности Подготовительного отделения

KoHTpo,,rb и проверка деятеJIьности I lодготовительного отделения осуцIествляется
на основе распорядительных документов рек,гора Университета по утвержденным про-
граммам и путем lIроведения внутренних аудиl,ов системы менеджмента качества.
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9. Порядок внесения изменений в ПСП
Предложения о внесении изменений в настоящее Положение вносятся руководите-

лем подготовительного отделения для иностранных граждан проректору по внешним свя-
зям.

Положение с внесенными изменениями подлежит утверждению и перерегистрации
в утвержденном порядке.

отвЕтс,г}]ЕнFIы Й исtIолнитЕJIь т.н. лысАк,t
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