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Федеральное государственное бюджспюс образоватслы-юе 
учреждение высшего образования 

«Орловский государственный аграр11ый университет имени 
Н.В.Парахина» 

Положение о подготовителы1ом отдсле1-1ии Управле1шя по меж

дvнародной деятельности 

СМК-ПСП-21/3.01-21 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с действующим законодатель

ством Российской Федерации. в том числе Федеральным зако11ом от 29.12 .2012г. N~273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федсра~1ии». нормативными актами Министерства об

разования и науки Российской Федерации и Устава федерального , ·осударствен~юго бюд

жетного образовательного учреждения выс1.11его образования «Орловский государствен

ный аграрный университет имени Н.В. Парахина». 

1.2. Настоящее Положение предназначено для внутреннего пользования. Внешним ор

ганизациям Положение предоставляется по решению ректора. либо лица его замещающе

го, а так же по запросам государственных органов в соответствии с действующим законо

дательством с соблюдением порядка раскрытия информации. 

1.3. Подготовительное отделение (далее - Отделение) является структурным подразделе

нием Управления по международной деятельности ФГБОУ ВО «Орловский государ

ственный аграрный университет имени Н.В. Парахина» (далее - УМД). 

1.4. Отделение возглавляет заведующий отделением, который назначается и освобожда

ется от занимаемой должности приказом Ректора университета либо лицом его замеща

ющим, подчиняется непосредственно начальнику управления по международной дея

тельности. 

1 .5. Ликвидация и реорганизация Отделения осуществляется по приказу ректора уни

верситета, либо лица его замещающего, на основании решения Ученого совета Универси

тета. 

1 .6. Деятельность Отделения регламентируется следующими нормативными докумен-

тами и действующим законодательством Российской Федерации (с учетом актуальных 

изменений): 

1 .6. 1. Конституцией Российской Федерации; 
1 .6.2. Гражданским Кодексом Российской Федерации; 

1.6.3: Трудовым Кодексом Российской Федерации; 

1.6.4. Международными договорами и соглашениями РФ; 
1.6.5. Европейской Конвенцией по правам человека от 3 сентября 1953 года; 

1.6.6. Постановлением Пленума Верховного Суда РФ от 10 октября 2003 г. N~ 5 «О приме

нении судами общей юрисдикции общепризнанных принципов и норм международного 

права и международных договоров Российской Федерации» (с изменениями и до110лнени-

ями); 
1.6. 7. Федеральным законом от 15.07.1995 N~ 1 О 1 -ФЗ «О междут1rод11 ых ;юго ворах Рос-

сийской Федерации»; 
1.6.8. Федеральным законом «О миграционном учете иностранных граждан и лиц бе·з 

гражданства в Российской Федерации» от 18.07.2006 N!! 109-ФЗ: 
1.6.9. Федеральным законом Российской Федерации № 273-ФЗ от ~9. 1 2.20 1 2г. «Об образо-

вании в Российской Федерации»; 

1 .6. 1 О. Иными нормативно-правовыми документам и регулирующими отношения. связан

ные с осуществлением международной деятет,ности и миграционного учета в Университе-

те· 

1.6.11. Приказами и распоряжениям11 Министерства сельского хозяйства Российской Феде-

рации; 
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1.6.12. Приказами и распоряжениями Министерства образования и наук
и Российской Фе

дерации; 

1.6.13. Уставом ФГБОУ ВО Орловский ГАУ; 

1.6.14. Правилами внутреннего трудово1 ·0 распорядка ФI · 1·ЮУ ВО Орловский ГЛ У ; 

1.6.15. Настоящим Положением ; 

1.6.16. Иными локальными нормативными актами. рсгулирую1цие трудо
вые отношения в 

Университете; 

1.6.17. Документами в области качества: ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента 

качества. Требования». Руководством по качеству ФГБО
У ВО Орловский Г АУ, Политикой 

в области качества ФГБОУ ВО Орловский ГАУ. Докуме
нтированными процедурами , Ме

тодическими инструкциями и Рабочими инструкци
ями СМК ФГБОУ ВО Орловский Г АУ и 

др. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

2.1 . Основными целями деятет,ности Отделения являются : 

Повышение уровня общеобразовательной 1юдготовки слушателей. в том числе и,-ю

странных граждан, необходимого для посту11ления в высшее учебное 3авсденис; 

2.1.1. Проведение воспитательной , профориентацион11ой работы со слушате:1ями 

подготовительных курсов. 

2.2. Для достижения поставленных целей Отделение призвано ре
111ать следующие зада

чи: 

2.2.1. Организовывать углубленное изучение отдет,ных предметов
 программы полно1 ·0 

общего образования ; 

2.2.2. Создавать условия , существенно дифференцирующие содержание обучен
ия слу

шателей; 

2.2.3. Обеспечивать разноуровневость и вариатив1-юсп, дополнительных общеобразова

тельных программ и инклюзивность дополнительного образования слушателей 
подго

товительных курсов; 

2.2.4. Проводить профориентационную работу со слушателями Отд
еления ; 

2.2.5. Обеспечить координацию и взаимодействие с факультетами Унив
ерситета по во

просам выбора направления подготовки для дальне
йшего обучения в вузе: 

2.2.6. Осуществляп, подготовку абитуриентов из числа и11остра 111
1ых 1·ражла11 к обуче

нию в вузе, коррекцию предметных знаний , полученных на родном языке и нсобходи

мыхдля продолжения образования в российском в
у-1е: 

2.2.7. Организация приема и пребыва1-1ия иностраю1ых граждан , приезжающих по при

глашению университета; 

2.2.8. Информационное обеспечение международной леятелыrости Университета: 

2.2.9. Информационная поддержка и сопровождение Отделения : 

2.2.1 О. Формирование базы данных Университета 110 мероприятиям международ-

ного сотрудничества; 

Оформление приглашений иностранным гражданам: 

2.2.11. Осуществление паспортно-визового сопровождения и
ностранных граждан 

в соответствии с законодательством Российской Ф
едерации ; обеспечение хранения и 

ведения личных дел иностранных студентов на 11ерио
д их обучения на Отделении. 
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3. ФУНКЦИИ 

Основными функциями Отделения являю
тся: 

3.1. Анализ нормативных докуме11тов Ми11истерс
тва обра·ювш1ия и науки Российской 

Федерации и разработка на их основе вну
тренних методических и информационны

х ма

териалов, касающихся деятельности Отделения ; 

3.2. Подготовка предложений о внесении изменен
ий или отмене локальных актов Уни

верситета, касающихся деятельности Отделения ; 

3.3. Организация и осуществление приема докумен
тов для зачисления слушателей ; 

организация и проведение учебного п
роцесса по дополнительным общеобра

зователь

ным программам по очной и заочной
 формам обучения; 

3.4. Разработка, совместно с соответствующими к
афедрами университета, учебных пла

нов и общеобразовательных программ 
дополнитель11ого образования. а также

 программ 

вступительных испытаний ; 

3.5. Планирование объемов учебной работы препо
давателей и определение штата пре

подавательского состава по дополнит
ельным общеобразоватет,11ым программам полго

товки слушателей ; 

3.6. Контроль текущей успеваемости слушателей и
 посещаемости ими учебных занятий: 

3.7. Анализ результатов обучения с целью подгот
овки предложений о развитии содер

жания образования, совершенствовани
я образователыю1·0 11роцесса. ор1·анизации экспе

риментальной работы , кадрового и мето;tического обеспечения образовательн
ого про

цесса по дополнительным общеобразова
тельным программам. 

4. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ЗАПИСЕЙ И ДАН
НЫХ ПО КАЧЕСТВУ 

СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
 

4.1 . Устав ФГБОУ ВО Орловский ГАУ . 

4.2. Политика в области качества федерального гос
ударственного бюджетного образова

тельного учреждения высшего образовани
я «Орловский государственный аграрный

 

университет имени Н .В . Парахина». 

4.3 . Номенклатура дел Подготовительного сплелен1
1я . 

4.4. Документы (Лицензии , Свидетельства об аккредитации. уставы
). регламентирую

щие деятельность Университета. 

4.5. Приказы, распоряжения Минсельхоза. Ми~юбразования РФ 

4.6. Протоколы заседаний . 

4.7. Иные документы, отчеты, планы , образующиеся в процессе работы Отделе
~1ия. со

гласованные с Номенклатурой дел. 

1 Версия:01 

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУК
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Для организации работы по основным на~1равлениям лсятельности О1лел
сние взаимодей

ствует со всеми структурными подразделениями Университета . 

Таблица 1 - Взаимоотношения Отделения МЛ, с другими структурными полразделе
~1иями 

и ДОЛЖI-IОСТIIЫМИ лицами 

Наименование СП, 

должностей 

1. Ректор 

2. Проректор по 
воспитательной ра

боте и социальным 

вопросам 

3. Проректор по 
учебно

методической ра

боте 

f Версия:01 

УМД получает УМД предоставляет 

2 3 

- Приказы, распоряжения. ди- - Планы различных видов работ в рам

рективы различных видов ра- ках планирования. разработки, под

бот в рамках планирования, держания и постоянного улучшения 

разработки, поддержания и по- деятельности Отделения. 

стоянного улучшения деятель

ности СМК Университета. 

- Информация о функциониро

вании и результативности От

деления. 

- План мероприятий по вне

урочной и воспитательной ра

боте Университета. 

- Распоряжения. директивы 

различных видов работ в рам 

ках планирования, разработки, 

поддержания и постоянного 

улучшения процессов между

народной деятельности. 

- Информационные письма и 

распоряжения. касающиеся 

деятельности Отделения . 

- Отчеты, справки, сведения по раз~ 

личным видам работ в рамках плани

рования, разработки. поддержания и 

постоянного улучшения Отделения. 

- Документы Отделения, разрабатыва

емые после согласования с 1аинтере

сованными лицами , на утверждение. 

- Проекты приказов. разрабатываемые 
Отделением , после согласования с за

интересованными лицами. для издания 

в виде приказов ректора Университе

та. 

- Проекты приказов, разрабатываемые 

Отделением , на согласование. 
- Проекты распоряжений. разрабаты

ваемые Отделения. на согласование 

либо утверждение. 

- Докладные и служебные записки. ка
сающиеся рсал и ·iаuии функций Отлс

ления . 

- Планы различных видов работ в рам
ках планирования. разработки , 1юд

держания и постоя1-11юго улучшения 

деятельности Отделен ия 

- Документы Отделения на экспертизу. 
согласование или утверждение . 

- Отчеты. сведения по различным ви

;1аr-.1 работ в рамках планирования. 

разработки. поддержания и постоян

ного ул учшения .11еятсльности Отделе-

Стр. 5 из /О 
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- Документы СМК, разрабаты

ваемые и актуализируемые 

проректором как владельцем 

процессов или по его поруче

нию исполнителями

разработчиками, на экспертизу 

и утвержденные контрольные 

экземпляры на бумажном и 

электронном носителях для 

учета документов и хранения. 

11ия УМД. касающиеся реализации 

фунКllИЙ УМД. на согласование или 

утверждс11ис . 

- Проекты r~риказов, разрабатываемые 

Отделением . на согласование. 

- Проекты распоряжений. разрабаты

ваемые Отделением, на согласование 

либо утверждение. 

- Докладные и служебные записки. ка

сающиеся реализации функций УМД. 

- Справки по состоянию на опреде

ленную дату по вопросам. касающиеся 

реализации фу11к11ий Отделения. 

- Отчеты. справки. сведения 1ю раз

личным вилам работ в рамках плш1и

рова~1ия. разработки. 11011держания и 

11остоя11ноrо улучшения СМК, касаю

щиеся рсали ·~ании функций Отделе

н ин. 

- Проекты 11рикюов. г1роrрамм пребы
вания делегаций разрабатываемые От

делением, на согласование и утвер

ждение при необходимости . 

1--- --------+--------------;-------- -- ------ ------
- Планы учебной работы пре- - Графики работы привлекаемых 11ре-5. Факультеты, Ин

ститут, многопро

фильный колледж 

подавателей и определение полавателей по дополнительным об-

штата преподавательского щсобразователы-,ым программам под-

состава по дополнительным готовки слушателей; 

общеобразовательным про- - Списки слушателей подготовитель-

граммам подготовки слуша- ноrо отделе11ия для участия R днях от-

телей ; крытых дверей и лру , ·их 11рофориен-

- Мероприятия 110 воснита- та1-11-ю11ных мероприятиях. 

тельной, профориентационной 

работы со слушателями нолго-

товительного отделения. 

11-----------t----------------;---------- - - ----·---------

6. Управление 
персоналом 

-Должностные инструкции и 

др. документы СМК, разраба

тываемые и актуализируемые 

СП, на экспертизу и утвер-

- Положение об Отделе11ии. долж

ностные инструкнии сотрудников От

дела и др. документы СМК. разраба

тываемые и актуализируемые Отделе-

жденные контрольные экзем- нием на экс1·1ертизу и контрольные эк

пляры на бумажном и элек- зсмпляры долж1юсп1ых инструкций 

тронном носителях для учета сотрую1иков ;~ля хранения в личных 

документов СМК и хранения . делах . 
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.------------.--- ------ - --·- -- -
7. Управление пра
вовых и земельно

имущественных 

отношений 

- - --·--- --

8. Учебно
методическое 

управление 

9. Приемная 
комиссия 

- Типовые должностные ин

струкции. формы до1 ·оворов и 

др. документы СМК. разраба

тываемые и актуализируемые 

юрисконсультом , на :жс11срти

зу. согласование и утвержде1-1-

ные контрольные экземпляры 

на бумажном и электронном 

носителях для учета докумен

тов СМК и хранения. 

- Формы записей по качеству, 

которые Rедутся СП в рамках 

реализуемых процессов. 

- Извещение об изменениях в 

федерал1,ных государстве11ных 

образовательных стандартах. 

- 1 lроскты 11рикюов. рас,юряжений. 

ра·iрабатывасмыс Отлелением. 1-ia со

гласование. 

- Положение об Отделе11ии , долж-

1-юст11ые инструкции сотрудников 

УМД и др. документы СМК. ра1раба

тываемые и актуализируемые Отделе-

11исм 11а экспертизу или согласова11
ис. 

- Сведения по различным вилам работ 

в рамках планирования. разработки. 

ПО}.Ulержания и IIOCTOЯHIIOГO улучше

ния СМК. касающиеся реализации 

функrtий Отлслс11ия. 

- Образцы разрабатываемых СП доку

ментов: г1рикюов. распоряжений на 

согласование 

- Сведения, информацию, до- - Оказывает содействие в визовой 

кументы в рамках реализации 

функций Отделения в т. ч. 

информацию о приеме ино

странных слушателей; 

подлержке иностранных слушателей. 

прибывающих и прибывших в Уни

верситет: 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛЕНИЯ 

Отдел в ходе своей деятельности для осуществления 
поставленных задач и реализании 

полномочий по исполнению установленных функций
 вправе : 

6.1. Проверять деятельность преподавателей. осуществляющих об
ученисслушателей на 

подготовительных курсах, в соответс
твии с планом проверки. утвержденн

ым заведую

щим подготовительным отделением, либо на осн
овании информации о возможных 

нарушениях, изложенной в обращениях работников,
 слушателей Отделения или посту

пившей из иных источников. 

6.2. Запрашивать в установленном порядке от структурных 1юдразделен
ий информацию 

(материалы) по вопросам, входящим в КОl\111стенцию Отделения. 

6. 3. Вносить в виде проектов предложения. приказы. 11исьма. обраще
1-1ия. относящиеся 

к компетенции Отделения. 

6.4. Проводить в пределах своей компетеннии в установленном порядке
 переговоры со 
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сторонними организациями: 11рсдставлять 111перссы У11иверситстп в органах власти в 

пределах своей компетенции. 

6.5. Проводить работу 110 устранению выявленных нарушений ;1ействующего законода

тельства Российской Федерации в о{?ласти образова1111я в Отделении. применять преду

смотренные в Университете меры преду11редителыюго и 11рофилактического характера. 

направленные на недопущение указанных 11арушс11ий. 

6.6. Осуществлять экспертизу качества образования 110 до11ол нительным общеобра·юва

тельным программам, проводить тестирование слушателейrюдготовительных курсов. 

Привлекать к осуществлению контрольной деятельности Отделения в пределах своих 

полномочий экспертов из числа работников Университета. 

6.7. Смету расходов на реализацию образовательных 11рограмм Отделения составляет 

бухгалтерия Университета. 

К педагогической деятельности в отдслен11и 11ривлскаются нрс1юдаватсли Университе

та. а также других образовательных ор1·анизаций. имеющие соответствующую квалифи

кацию. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛЕНИЯ 

7.1. Персональную ответственность за выполнение возложенных на Отделение полно

мочий и реализацию политики Университета в сфере дополнительного образов
ания по 

общеобразовательным программам несет заведующий Отделением. 

7.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными ин

струкциями . 

7.3. Заведующий и сотрудники подготовительно1·0 отделения несут ответственность за: 

7 .3 .1 . Соблюдение действующего законодательства Российской Федерации ; 

7.3.2. Вьшолнение требований Устава Университета, решений Ученого совета Универ

ситета, приказов, распоряжений ректора Университета; 

7.3.3. Составление и прелоставление лостоверной 1ппра111иваеl\10й информании: 

7.3.4. Своевременное и качественное в1,111олнение 1юруче11ий руко1юдства. 

7.3.5. Ознакомление с требованиями искточителыю пктуалюирова11ных версий тюкумс11-

тов СМК, в том числе ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы ме11сджмснта качества. Требо

вания», внутренних нормативных документов, У става ФГБОУ ВО Орловский ГА У . ! lра

вил внутреннего трудового распорядка. Правил техники безопасности при в
ыполнении 

работ, Правил пожарной безопасности и прои ·шодстве111юй санитарии. Руководства по 

качеству, Политики в области качества университета. документированных процеду
р. ме

тодических инструкций и рабочих инструкций СМК ФГБОУ ВО Орловский Г
АУ. насто

ящего положения, распространяющих на деятельность СП. знание их, своевременное и 

правильное выполнение требований при исполнении обязанностей по должн
ости. 

7.3.6. Качественное и своевременное выпол 11енис возложе1111ых на 11их настоящим поло

жением задач и функций. вы1юл11ение плана работы 110 всем на11равле11иям деятельности . 

7.3.7. Ненадлежащее исполнение или не~1сполне1н1с своих долж11ост11ых обяза11ностей в 

пределах. определенных трудовым зако11одательством Российской Фелерации . 

J 
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7.3.8. Соблюдение производственной и трудовой дисципли11ы. правонарушения, совер

шенные в процессе осуществления своей деятельности , - в пределах, определенных адми

нистративным , уголовным и гражданским зако11одатсльством Российской Федерации . 

7.3.9. Качественное и своевременное вьшолнение 11риказов ректора университета, рас1ю

ряжений и заданий по СМК вышестоящих ;юлж1юсп1ых лиц. 

7.3 .1 О. За достоверность разрабатываемых документов. касающихся деятельности СП. и 

вносимых в них данных. 

7.3 .11 . Повышение профессиональной квалификации и специалы1ых знаний . 

7.3 .12. Сохранность имущества. закрепленного за Управлением. причинение материаль

ного ущерба в пределах. определенных труловым и гражданским 1ако1юлательспюм Рос

сийской Федерации . 

7.3.13. Соблюдение этикета делового общения. 
7.3.14. За соблюдение требова11ий техники безопасности и пожарной бс1011ас1юсти на рс!

бочем месте. 

7.3.15. Каждый работник отдела несет ответственность за качество выполнения работ. 

возложенных на него должностной инструк11ией . 

8.2 Квалификациою-1ые требования, функциональные обязанности. 11рава. ответствен

ность заведующего отделением и других работников Отделения регламентируются лолж

ностными инструкциями, утверждаемыми ректором университета. 

8.3.За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дис

циплины работники УМД несут ответственность в порядке, предусмотренном действую

щим законодательством. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номер Номера листов Основание 

изменения заменен новых аннущ1ро для внесе-

ных ванных HIIЯ ЮМС· 

11ен11й 

lf-------lf-----+---~,----- - >- - - - - --

Подпись Расшифровка 

ПОДШIС11 

lt-------,t-------+- - --+-----1---- - -+----- _ ,_ -- - -

-- ---- -- --

f------+----+----+-----+------+- - - -- -- ---

Дата Дата вве

дения 

111ме11е

ния 

-- -- - +-- -

11-----1f----~----+-------+-----l-----+------+----t---- -

1-----+---+---+----+-----t
-----t--·----г--,-----

11-------1----+---+----t----·-jг----·-т--- - ---
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