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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение опрслсляст цели. ·1аю.1 чи . функ11ии и организацио1111ую 

структуру отдела по междунаро11ному сотрудничеству и пр()ектной леятел
ьности . 

1.2. Отдел международного сотрудничества и пр()ектной л
еятельности (лалее Отлел) 

является структурным подра·щелснисl\1 У11равJ 1 е11ия 110 мсж1Lу11ароююй :1сятсm,11ост11 

ФГБОУ ВО Орловский ГАУ (далее соотвстстве
111-10 - УМД. Университет). ре, ·улирующи ,\1 

взаимодействие Университета с зарубежным
и и мсжлу11аролными ()rrа11и1аниями. осу

ществляющими совмсст11ую :1сятеJ1ы1ост~, в области 06ра·юва11ия с 11сm,ю uбмс11а ,,1сжлу11а

родным опытом. поддержанием и развит
ием между11аро11ных ()Т1-10111ений. развития акаде

мической мобильности преп()давательсК()Г() состава и стуле11тов. пол.держания статуса 

Университета как одного из ведущих а~·рарных вузов стра11ы . а также осуществляющим 

координацию деятельности подгот
овительного отделения 

1.3. Настоящее Положение предназначено для внутреннего
 пользования. Внешним ор

ганизациям Положение предоставляется по ре
шению ректора. либо лица е, ·о замещающего. 

а так же по запросам государственных о
рганов в соответствии с действующим за

конода

тельством с соблюдением порядка раскрытия
 информании. 

1.4. Отдел создается и ликвидируется по решению Ученого совета Университета. 

1.5. Отдел возглавляет начальник. который 11азначается и освобождается от занимае

мой должности ректором Университета либо лицом его замещающим. подчиняется 

начальнику УМД, а также ректору Университета. либо лицу 
его замещающему. 

1.6. На должность начальника управления назначается лино
. имеющее высшее образ()

вание, владеющее иностранным языком на профе
ссиош1лы1()м ypoR11e. R 11еrио.1 ()теутствт1 

начальника Отдела его обязанности ис11о
лняет сотрудник от;1сш1. 111 чисJ 1а всду111и:,; :юку

ментоведов, назначенный в установленном
 1юрядкс. котоrый приобретает соответств

ую

щие права и несет ответстве1111ость за 11еиспол 11ение обязанностей. возложенных на него R 

связи с замещением. 

1. 7. Отдел входит в систему менеджмента университета. н
аходится в 11епосредствен 

ном подчинении ректора ФГБОУ ВО Орловски
й Г АУ. либо л111щ его 1аме11щю111его . 

1.8. Ликвидания и реорганизация отдела осущсстш1яется 110 11риказу ректора у11ивсрс11 -

тета, либо лица его замещающего, на основани
и решен ия Ученого совета Университета. 

1.9. Деятельность Отдела регламентируется следующими н
орматив11ыми ;юкуме11таr,111 

и действующим законодательством Российско
й Федсрании (с учетом актуальных измене

ний): 

1.9.1. Конститунией Российской Фс;кра~ 11н1 : 

1.9.2. Гражданским Кодексом Российской Фе;кра111111: 

1.9.3. Трудовыl\1 Кодексом Российской Федерации : 

1.9.4. Междунарот1ыми договора~,и и еоглашс11ия ,\IИ РФ: 

1.9.5. Евrонсйской Ко1-1вс1111исi1 ,ю 11рава~1 чс:ювска от З сс11тs1t1рн 195.~ 1 ·0: 1а: 
1 

1.9.6. Постановлением Пленума Всрхов1101 ·0 Су;щ РФ от 1 О октябр}I 1003 1·. N~ 5
1 

"О применении суда~111 общсi1 юр1кл11к111111 0611tL'llp11 ·1 11н11111 , 1 :,; 11р1111111111Р11 11 11Рр~1 .,tl'Ж. l~ 11а 

родного права II международных ло1 ·011оро11 Poccиiicкoii ФL·;1c1x111111i" (с 11 ·1\lc1JL'll11я,111 11 : tР 

полнениями) 

1 .9. 7 .Федерш1ы1ым зако1101\1 от 15.07.1995 № 101 -Ф] «О ~ll'Ж,'tyшro:111ы:,; :101·011opa:,; j 

Российской Федерш1и11» 1 

f Версия: 01 : : ~ I 
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1.9.8. Федеральным 1аконом "О мигранионном у•1ете иностранных гражлан и
 лин бе1 

гражданства в Российской Фсдерании" от 18.07.2006 No 109-ФЗ; 

1.9.9.Федеральным законом Российской Федерании № 273-Ф
З от 29.12.2012г. «Об об

разовании в Российской Федерации » ; 

1.9.1 О. Иными нормативно-правовыми документами регулируюн1ими отношен
ия. свя

занные с осуществлением междунарол.11011 деятелыюсти и 
мигрш1ио111101 ·0 учета в Универ

ситете: 

1.9 . 11.Приказами и распоряжениями Министерства сеJ11,ского хо1яйства Российской 

Федерации; 

1.9.12.Приказами и распоряже11иями Министерства образова
ния и науки Российской 

Федерации; 

1.9.13.Уставом ФГБОУ ВО Орловский ГАУ; 

1.9.14.Правилами внутреннего трудового распорядка ФГБОУ ВО
 Орловский ГАУ: 

1.9.15.Настоящим Положением; 

1 .9. 16.Иными локальными нормативными актами, регулирую
щие трудовые отношения 

в Университете: 

1.9.17.Документами в области качества: ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менедж

мента качества. Требования», Руководством по качеству ФГ
БОУ ВО Орловский Г АУ. По

литикой в области качества ФГБОУ ВО Орловский ГЛ
 У. Документированными пронеду

рами, Методическими инструкниями и Рабочими инструкци
яl\•tи СМК ФГБОУ ВО Орлов

ский ГАУ и др. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

1. Целью деятел,,ности Отдела является осущеептение меж11у11аро;1ной деятельно

сти Университета и укрепление его репутации в междуна
родном сообществе. 

2" Основными задачами Отдела являются: 

2.2.1. Организания и коорлинация всех форм межлу11ароююrо сотрулничества У
нивер

ситета. Подготовка программ , соглашений и других документов в области международн
ого 

сотрудничества Университета . 

2.2.2. Поиск. установление и поддержание связей с и11остран11ыl\1и партнерами. 
способ

ствующих повышению уровня учебной и научной работы. совершенствованию матери

ально-технической базы. подтверждать репутацию Университета как одного из ве
ду111их 

аграрных вузов России, его известности за рубежом . J 

2.3.3. Координация деятел,,ности подра1;1еJн:111-1й Университета ,ю ра-зрабоп:с и вы-

полнению международных соглашений. программ . 11росктов 11 до, ·оворов . в которы:-.: участ

вует Университет. 
1 

2.3.4. Оказание помо111и подразлеJ1е11иям. пюрческим коллсктивам 

университета в их ининиативах по ра·т1пию меж;1у11аро;111h1х свя·~еfi. 11 

совместных взаимовыгодных проектов 1.: ·шрубсж11h1 1\н 1 11щ)T IIL'pal\111. 

и сотруд.1111 ка,\1 j 
осу1 11eCTR!ICII И 11 

2.3.5. Организания участия сту;1с11тов. ac1111pa11TLJB 11 1:отру:1111,ков Ун1шсрситста н 

программах внешней академ11ческой 1\t0б11: 11,носл1 . 

2.3.6. Представитет,ство 1111терссав Уш1 вср1: 11 гс , ·а в t>бж1ст11 ,,1с;1,:1ушrо: 111 0 1 ·0 со-

трудничества в организациях . 

f Версия:01 
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2.3.7. Информационное обес11ечение международноi1 деятельности Университета. 

Сбор, анализ, 11редоставлен11с и рас11ространенис информации 110 во11росам междуна

родного сотрудничества, грантам. конкурсам . 

2.3.8. Информационная 11оддсржка и со11ровож11енис международных 11роектон и 11рu

грамм. 

2.3.9. Формирование базы данных Университета по мсроприят11ям меж;1у11ародно1 ·0 со

трудничестsа. 

3. ФУНКЦИИ 

В соответствии с основными задачами Отдел выполняет следующие функции: 

3.1. Разрабатывает рекомендации по определению приоритетных направлений и форм 

повышения эффективности взаимодействия Университета с зарубежными партнерами. 

3.2. Проводит сбор и обобщение информации о международных проектах и програм
мах, представляющих интерес для Университета и его подразле11ений. Формирует и 1а

полняет базы данных, содержащие информацию по вопросам международного сотрудниче

ства, существующим программам, проводимым конкурсам. Своевременно представляет эту 

информацию подразделениям и сотрулникам Университета . 

3.3. Проводит сбор и обобщение информации о международной деятельности подраз
делений и сотрудников Университета. Анали1ирует возможности и потребности подразде

лений Университета в установлении взаимовыгодных свя·зей с 3ару6сж111,1ми 11арт11 ерам 11 . 

подготавливает рекомендации по ис1ют,зова1-1ию лих во3мож11остсй. в том числе по 1ю

лучению грантов международных орга11и ·шций на 11ровс11енис 11рнк1 ~ад11ых и фундамен

тальных научных исследований и осуществлс11не Jtp)ПIX видов научной и образоватеm,

ной деятельности. 

3.4. Координирует деятельность структурных подразлелений университета по реализа
ции научно-образовательных программ международного сотрулничества . 

3.5. Взаимодействует в рамках совместной международной деятельности Университета 
с научными и образовательными центрами регионов России. 

3.6. Устанавливает и поддерживает контакты с иностра1-1ными 11 осольствами и предста

вительствами, иностранными учреждениями. 

3.7. Консультирует и оказывает помощь подразделениям и сотрудникам Университета 
в установлен 11и связей с зарубежными 11арп1ерами. орга~ 1и ·1а11иям11 11 6J1аготворитсJ11,111,1- 1 
ми фондами , в организации семинаров и ко11фсрс11ций с меж11у11арою-1ым участием. 

3.8. Осуществляет международную 11среписку университета с -заинтересованными ли

цами и организаниями. обрабатывает иностранную коррсспо11лс1111ию. 11ри:хо,'1я 111ую в 

Университет. 

3.9. Организует повышение квалификании научно-педагогического состава. студентов 

Университета по рюличным аспектам i\•1 еж1tун аро;нюii ; 1сятсJ 1ы10сти. вкJ1ючая я ·зыковую 

подготовку, в том числе за рубежом . 

3.1 О. Оказывает содействие в оформлении вые-зд11ы :х докуме11тов на сотрудников и 

студентов Университета по получсн11ым им11 пр1,11 ·!1ш11е11ия!\t ·зарубежных ву1ов для уча

стия в работе международных конфере1щий , конгрессов, симпоз11умов, чтения лекций и 

проведения научно-исследовательской работы. 
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3.11 . Совместно с профильными отделами ведет учет сотрудников университета, вы

езжающих в зарубежные командировки. и иностранных с11е11иалистов. прибывающих 
в 

Университет. 

3.12. Совместно с профильными отделами организует прием иностранных делеrаний . 

специалистов. студентов. стажеров. 1юсс1ш1ющих Университет 1ю 11ри1 ·11ашс11ию 

3.13. Представляет в ф1111ансовыс полраздслс11ю1 универс1псп1 прс:1.1ожс1111я по состаR

лению сметы расходов на организацию мероприятий. связанных с деятельностью Отдела. 

3.14. Разрабатывает локальные нормативные документы. регламентирующие организа

цию международной деятельности Университета. 

3.15. Консультирует студентов и сотрулников Университета по вопросам участия в 

конкурсах на получение международных грантов . 

3.16. Осуществляет перевод на иностранные языки необходимых документов и корре

спонденции поступающих в адрес Университета. 

4. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ЗАПИСЕЙ И ДАННЫХ ПО КАЧЕСТВУ 

СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

4.1 СМК-РК-4.2.2.01 «РукоRодство по качеству Фслсралыюго государственного бюд

жетного образовательного учреждения выс111еrо профессионального образования «Орлов

ский государственный аграрный университет имени Н.13. Парах ина». 

4.2. Политика в области качества Фс;tсралыюrо нку;~арствснно, ·о бюджслю,·о обра10-

вательного учреждения высшего профессиональ1101 ·0 образования «Орловский государ

ственный аграрный университет имени Н . В. Парахина». 

4.3.Миссия Федерального государственного бюджетного обра·юватсльного учреждения 

высшего профессионального образования «Орловский государственный аграрный уни


верситет имени Н. В. Парахина». 

4.4.Цели в области качества Федерального государственного бюлжетного образова

тельного учреждения высшего профессионального образования «Орловский государ

ственный аграрный университет имени Н . В. Парахина». 

4 . 5 . Реестр 11роuессов и видов ; 1еятелыюсти в ра~1ках системы менеджмента качества 

ФГБОУ ВПО Орел ГАУ. 

4.6.l-lоменклатура дел управления. 

4.7 .СМК-ПСП-21.01-21 «Положение об Отделе мсжлунс1рол1юго сотру)!1 1ичсства». 

4.8.Должностные инструкции персонала. 

4.9. СМК-ДП-02-19 «Управление документацией». 

4.1О .СМК-ДП-4.2.4.01 «Управление 1аписями». 

4.11. СМК-ДП-4.1.01 «Внутренние аудиты». 

4.12. СМК-ДП-4.2.01 «Управление несоответствиям и » 

4. 13.СМК-ДП-4.3 .0 1 «Коррсктирую,нис и прсJ1у11rсж:tаю11111с : tL' ii cтв11я » 

4.14.СМК-ДП-1.5.01 «Анализ со стороны руководства» 

4.15.СМК-ПЭК-01-01 « Положение об ·жсперт1юй комисс1110> . 

4.16.Приказы и распоряжения ректора Университета. 

4.17.Доrоворы о сотрудничестве с зарубежн ыми партнерам и . 

4.18.Записи бесед руководства Университета с 111юстрn11111,1м11 11рс;1став1псл я:-.111 . 

4.19.Рекламная литература об У11инсрс11тстс. 

[ Верс11я:ОI : : 
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Положение об отделе ,ю между11арод11ому сотруд11ичеству 

и проект11ой деятелы1осп1 Уr1р~шJ1е1111я по международной 

ДСЯТСЛhНОСТII 

СМК-ПСП-21/01.01-21 

4.20 .Материалы международных конферен1tий. симпозиумов и семин
аров. проводимых 

Университетом. 

4.21.Переписка с организациями и ве1юмствам11 РоссийскоИ Ф
с;1сра11ии. касаю11~аяt:я 

непосредственно вопросов международног
о сотрудничества. 

4.22.Переписку с международными организациям11. 

4.23.Общая информация о странах . с учрсжле11иями которых Университет ,юллержи-

вает связи. 

4.24.Информация о зарубежных учрежде11иях. партнерах Униве
рситета. 

4.25.Список иностранных студентов и аспирантов. обучаю1нихся
 в Университете. 

4.26.Список иностранных преподавателей, работающих в Университете. 

5.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ
 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ И ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ 

5.1. Взаимоотношения Отдела с другими структурными подразделениями 

и должностными лицами Университета отражены в табл
ице 1. 

Таблица 1 - Взаимоотношения Отдела с другими структурными подразделе
ниями и долж

ностными лицами 

Наименование СП, 

должностей 

1. Ректор 

Отдел получает 

2 
- Приказы. распоряжения. ли

рективы различных видов ра

бот в рамках планирования. 

разработки , поддержа11ия и по

стоянного улучшения СМК 

Университета, в рамках реали

зации функций Отдела 

- Информация о функциониро

вании и резул ьтативности От

дела. 

!------------+------- ------ - -
2. Проректор по 
воспитательной ра

боте и социальным 

вопросам 

1 Версия:01 

-Распоряжения в раl\1ках рсаJ 1и 

зации грантов. программ сту

денческого обмена. со11иоку111,

турного сотрудничества с дру

гими странами ; 

- План меропр11ят1 1 й по вн е

урочной и восп итатет, 1 ю11 ра-

= 

От11сJ 1 11ре;юстан:~я~т 

- ПJ1аш,1 раз11ич11ых вилов работ в рам

ках планирования, разработки, над

держания и постоянного улучшения 

Отдела. 

- Отчеты. справки , сведения по раз

личным видам работ в рамках плани

рова11ия. р,пработки. поддержания и 

1юстоян1-юго улучшения Отдела. 

- Документы Отлела. разрабатываемые 

носJ/с со 1 ·5,асования с 1аи1псрссова11-

11ыми линами. 11а утвержле11ие. 

- Проекты 11рик,пов. разрабатываемые 

От; 1слом. 11ос;1с со, ·ж1сова1111я с ·1а1-111-

тсресова~-111ыми J 1и1 ial\tИ. 1 tля изn.ания в / 

в,ще при ка1011 ректора У 11 и всрситета. 

--
- Проекты 11рика·юв. разрабатывае!\tыс 

Отлс;юм. 11а согласование. 

- Проскл,1 1х~с1юряжс1111й. ра-зрабаты

ваеi\1 ыс Отдслоl\1. 11а согласование л и

бо утв~ржле1111с. 

- )tок_т 1а:1111,1с 11 с.1ужсfiныс 1а11иски. ка

сшо11t11L'СЯ рса:111 -з~1111111 фу11кц11i1 Отдс- 1 j 

Стр. 6 ю 13 



3. Проректор 
по учебно

методической ра

боте 

4. Проректор по 
цифровизации, 

научной и иннова

ционной деятель

ности 

Фелсралыюс госуларствс111юс бююкстнос 06ра ·юватсл1,1rос 
учрсж;tешtс выс111с1 ·0 обра·юва111-1я 

«Орловский государственный аграрный университет имс11и 
1-1.В.Парахина» 

Положс1шс об отделе по мсждущ1род11оi'\1у сотрущ111•1сстну 
и проектной деятельности У11р~шленш1 по мсжду11арод~ю1i 

ДСЯТСJ1ЬНОСТИ 

СМК-ПСП-21/01.01-21 

боте Университета 

- Распоряжения. лирсктивы 

различных видов работ в рам

ках планирования , разработки. 

поддержания и постоянного 

улучшения процессов между

народной деятельности. 

- Сведения . информацию. до

кументы. необходимые для 

внедрения. подготовки к сер

тификации, поддержания в ра

бочем состоянии. улучшения 

СМК Университета. в рамках 

реали ·шнии функний Отдела . 

- Информационные пис1,ма и 

распоряжения. касающиеся 

международной деятел1-,ности . 

ла . 

- ---- - --
- 1 lланы различных вилов работ в рам-
ках IIJIШtИpOR<lllИЯ. ра-Jработки. IЮ.'.L

держания и постоя~нюго улучшения 

Отдела Университета. 

- Документы Отдела на экспертизу. 

согласование или утверждение. 

- Отчеты. сведения по различным ви

дам работ в рамках планирования . 

разработки. поддержания и постоян-

1юго улучшения Отдела , касающиеся 

реализаL1ии функций Отдела. на согла

сование или утверждение. 

- Проекты нрика·юв. разрабатываемые 

Отлслом . н а согл..1сова11ис. 

- Проекты распоряже11 ий. разрабаты

ваемые Отлелом. на согласование л и

бо утвержлснис. 

- Докладные и служебные записки, ка
сающиеся реализации функций Отде

ла. 

- Справки по состоянию на опреде

ленную дату по вопросам , касающиеся 

реализации функций Отдела. 

- Служебные записки на тиражирова-

11ие и изланис локументоR ()т,11ела. 11х 

КОIIИЙ 11 материалов И1JtaTCJ lbCTB()M 

1 

1 

- Сведения, информацию, до

кументы. необходим ые дл я 

внедрения. 1юдготовки к сер

тификации , поддержания в ра

бочем состоя11ии, улучшения 

СМК Университета. в рамках 

реализации функций Отдела . 

У11и всрситета. 1 

- Отчеты . справки. сведения 110 раз-
~ 1 

! IИЧl!hli\1 IЗИ }Lс\М раоот R рам ках ГIЛШ IИ-

рования. ра·зработки . касающиеся реа- 11 
л 1оа 1tии фу11к11ий От,--~с:ш . 

~----------+----------------~ ------ --------- -- 1 
5. Проректор по - Сведения, информанию. Jto - - Проекты приказов, разрабатываем ые 

административно- кументы, необходимые для Отделом, на согласование при необхо-

хозяйственной ра- внедрения. подготовки к сер- димости. 

боте тификации , поддержа11ия R ра- - Служебные 1ап11ски 11а ремонт по

бочем состоянии. улучшения 1\1 ещс11ия. 1акрспле111ю 1 ·0 1а ОтдеJJом . 

СМК Университета. в pai\tкax 11 риобрстс1111с i\1атсриа:1ыю

реализации функций Отдел~ _ тсх 1111чсск11х ресурсов J tл я нуж,~t Отде- \ \ 
1~--------~------'-~--- 1 

f Верс11я:О/ 



Федеральное rосударстве11ное бюджетное 06ра1оватслыюс 
учреж;1е11ие высшего обра1оваш1я 

«Орловский rосуларственный аграрный у11ивсрс1пет имсн11 
11.В.Паrшхи,~а» 

Положение об отделе 110 между11арощюму сотрудш1честву 

и 11роскт11ой деятелыюст11 У11ранJ1с11ш1 110 мсжду11арод1юii 
JlCЯTCЛЫI0CТII 

СМ К-ПСП-2 1 /О1 .01-21 

Jla. 
г------------t--------

-----------1--- -- - --------- -----

6. Проректор по - Документы СМК. разрабаты- - Отчеты. с11rавки. свсдс11ия 110 ра·1 -

международным ваемые и актуанюирусмыс лич11ым вилам работ в рuмках плани-

связям и профори- проректором как ш1алс111,uсм рова11ия . rюработки. 1ю1.щсржа11ия и 

ентационной рабо- про11ессов и.т1и 1ю его 1юруче- 11остоя111юго улучшения СМК. касаю-

те нию 11сполнитслями- щиеся рсru1и ·1ащн1 функ1tий ОтдсJlа . 

разработчиками , на экспертизу - 1 lроекты 11риказов. про,·рамм 11ребы

и утвержденные контрольные вания делегаций разрабатываемые От

экземпляры на бумажном и делом. на согласование и утверждение 

электронном носителях для при необходимости . 

7. Факультеты, Ин
ститут, многопро

фильный колледж 

8. Бухгалтерия 

учета документов и хранения. 

-Сведения. информацию. доку-

менты. необходимые лля внед-

рения. подготовки к сертифи-

кации. поддержания в рабочем 

СОСТОЯI\ИИ. улучше11ия смк 

Университета, в рамках реали-

зации фуню.1ий Отдела . 

-Сведения об иностра11ных 

студе11тах в пол1101\1 оfiъсме. 

информацию, документы, 11е

обходимые для реализации 

функций Отдела; 

-Сведения, информацию, доку

менты, необходимые для в11ед

рения, подготовки к сертифи

кации, поддержания в рабочем 

СОСТОЯIIИИ. улучшения смк 

Университета, в рамках реали -

- Проекты приказов, разрабатываемые 
Отлелом. 11а согласование при необхо

димости . 

- Отчеты, сведения, касающиеся меж

лународной дсятел ь~юсти факуJJ ьТl'

тов, института 

- Проекты приказов. разрабатываемые 

Отлслом. при необходимости на со

гласование. 

- Отчет о командировке 11 др . доку

ме11ты по кома1111ировкам. 

зации функций Отдела 
.,__.--------~--- '---L------------+----------------· -

9. Управление 
персоналом 

f Версия:01 

-Должностные инструк11ии и 

др. документы СМК. рюраба

тываемые и актуализируемые 

Cf l. на экспертизу и утвер

жденные контрольные ·жзем

пляры на бумажном и JJIСl<

тронном носителях лля учета 

документов СМК и хране11ия. 

- Сведения, информацию. Jtо

кументы. необхолимые лля 

внедрения. 1юдготовк11 к сср-

тификац11и, 1ю1.шержа11ия в ра-

бочем COCTOSllll111. _ :,: l~'ll!_!~ ll ~IЯ j 

- Положение об Отлелс. лолж11ост11ые 

инструк1.1и11 сотрудников ОтдеJ1а и др. / 
локуме,пы СМК. ра1рабатывасмые и 

актуш1и-з1-1rус!\11,1с О 1лс1ш на ·жс11ерти- 1 

зу 11 KOIIТpOJll,IIЫC )K'!eMIIJIЯpЫ .LlOЛЖ

IIOCTIIЫX и11струкц11й сотрудников От

дела лля хра11е1111я в личных делах. 

- Графию1 отпусков сотрудников От

лела. 
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1 О. Управление де
лопроизводством 

11. Управление 

правовых и земель

но-имущественных 

отношений 

СМК Университета. в рамках 

реализании функций Отдела. 

- Сведения. и11формаL1ию. 110-

кументы. необходимые для 

внедрения. 11одгото13ки к сер

тификации. поддержания в ра

бочем состоянии. улучшения 

СМК Университета. в рамках 

реализации функций Отдела. 

- Типовые должностные ин

струкции, формы договоров и 

др. документы СМК, разраба

тываемые и актуализируемые 

юрисконсультом, на Jкспсрти

зу. согласование и утвержден

ные контрольные экземпляры 

на бумажном и электронном 

носителях для учета докумен

тов СМК и хранения. 

- Формы записей по ка• 1еству, 

которые ведутся СП в рамках 

реализуемых процессов. 

- Сведения. информацию. ;10-

кументы. необхолимые для 

внедрения. подготовки к сер

тификации, по.ru1ержа11ия в ра

бочем состоянии, у11учшс11и я 

СМК Университета. в рамках 

- Локуме11л,1 СМК. разрабатыJЗаемые и 

актуализируемые Отделом на JКспер

тизу и ко11тро111,ныс ·ж-зсмш1яр1,1 .1оку

ме11тов СМК. 

- Отчеты, справки. сведения по раз

личным видам работ в рамках плани

рования, разработки , поддержания и 

постоянного улучшения СМК, касаю

щиеся реализании функций Отдела. 

- Проекты приказов. распоряжений. 

разрабатываемые Отделом. на согла-

сование. 

- Положение об управлении 110 меж-

дунаро.1ной ;1еятеJ11,1/ОСТИ . 1 !0-' IЖ/IОСТ

ные инструкции сотрудников Отдела и 

др. документы СМК. разрабатываемые 

и актуа.11юируемые Отделом fla экс-

псртизу или согласование. 

- Проекты договоров о международ-

11ом сотрую1ичествс 11а сог.1асовш1ис 

реалюании функций Отдела. 
11-----------+-'------~ -- - ---_,_ -- - -- - -

-Сведения. информац~110 . .rюку- - Сведения 1ю рюJ1ичным видаi\t работ // 
12. Учебно
методическое 

управление 

13. Приемная 
комиссия 

f Версия:01 

менты. необходимые лля внсд- в рамках 11 1 1 а 11иро11а1-1 ия. разработки . 

рения. 110J1ГОТОВК11 К серп1фи- J l()JUtcrжaнин 11 II OCTOЯ/1 / IOП) ~ - 'У'll//С

каuии , под;_1ержания в рабочем 11ин СМК. касшощ11 сся рсш1и3,щ11и 

1 
состоянии. улучшения СМК фу11к11ий От,цела. 

Университета, в рамках реали- - Образны разрабатываемых СП локу

зации функций Отдела . ме11тон: 11рика:.юв. рас11оряжений на 

- Извещение об изменениях в согласова11ие 

федеральных государст1Зс11ных 

образоnательных стандартах. __ _ _____ ----~! 
- Сведения, информанию. 110- - Окюываст содействие в визо=~~1 I I 
ку:-.1е11ты в рамках реа_1111ш111и / пол;1еrжке 1111остран11ых сту.1е11тов. 

1 

фу1-1к~1ий Отдела в т. ч . 11 11- прибываюшнх и 11рибы11ших в Уни- 1 
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формацию о приеме иностран

ных студентов по вcei\t формам 

верситет 

1 
обучсния-1---- - ------+-_.__-------------+------- -- орг- 1 13. Отдел инфор

мационных ресур

сов 

- Сведения. информа11ию. ;ю- - Снужебныс 1аписки на ремонт 

кументы. необходимые : tля тсхник11. ·1акрсн ; 1сн11 оi1 ·1а Отдс; 1щ1. 

внедрения. подготовки к сер- приобретение технических ресурсов 

тификации, поддержания в ра- для нужл Отдена 

бочем состоянии. улучшения 

СМК Университета. в рамках 

реализации функций Отдела. ,---------~-'-----~"-L---'--------+-------------·----- -
14.Отдел информа

тизации учебного 

процесса 

15. Научно
исследовательская 

часть 

- Сведения, информацию. до-

кументы. необходимые для 

внедрения . подготовки к сер

тификации. пош1ержа11ия в ра-

бочем состоянии. улучшения 

СМК Университета. в рамках 

реализации функ11ий От11ела . 

-Сведения . ~tнформацию. доку

менты, необходим1,1е лля внед

рения. ПОЛГОТОВКlt К серт11фи 

кации, поддержания в рабочем 

состоянии. улучшения СМК 

Университета. в рамках реали

зации функций Отдела. 

- Размсн1сни е актуальной инфорi\1а~1ии 

о международной деятельности Уни

верситета: 

- Ис110льзова11ие во1мож1-юстей ниф

ровизации образовательных ycJtyr 

Университета 

- Отчеты. нрика·н,1 . свеления 1ю р,п

J1и ч 1-1ым аспсктаi\1. касающиеся реали

-зш1ии функний Отдела. 

- Переводы локуме,пов, касающиеся 

реализации фу1-1кций Отдела при взаи

мо;1сйстви и с наvч н о

исследонательской частью Универси

тета 

- - ----- - ------ --

6. П\>дВА И ОБЯ~1АННОСТИ 

Для обеспечения возложенных на управление занач и функ1111й 110;1ра1,11,еJ1сние 11 :-.-, еет 

право: 

6.1. Осуществлял, свою J!CЯTeJH,HOCTh во В'ШИМО!lСЙСТВИИ с у1 1сfi11ыми и в11сучебным11 

подразделениями Университета. в соответствии со структурой Университета. ре1·ламе11ТОl\t 

проLiедур управления Унивсрситетоl\ 1 . нс:,.;о,1 1ян1ими ор1 ·аюпа11ио1ню-рас11орялитс.1 1hными 11 

нормативными документами алi\1и1н1стра1111и У 1111всрс11тста. 

6.2. Получап, в уста~ювле1111ом порядке все необходимые юн1 работы отлс.1а докуме11-

ты университета и е,·о структурных по11раздслений ю1я 11 J ~а11ирова11ия и органюации мсж

дунарощюго сотрудничества. 

6.3. Инициировать и проводить совещания с 11релста111пслям1 1 структурных подрюде

ле11ий Университета по вопросам реали1а11ин межлу11аро,r~ 11ой ,11сятсл1,11осп1 . 

6.4. Ининиировать и представлять на сог.1шсован11с проекты 11 ор~~.п111111 0- 11 ра11овы:-.: .10-

кальных актов 11 орга11юа11ио 111 ю-...,,1 ето,11ичсских локум с11то11. рсгла!\1е1п 11руюши:,.; осу-

ществление междунарошюй 11сятсл1,1юсп1 Универс1пста . 

6.5. Обсуждал,. в часл1. 1 1c1xo; 1s1111cikя в ci-o ком11с·1с11111н1 . 1ю111юс 1,1 1\1с;1-.:; 1ун аро:11t0п) со -

1 трудничества универснтста с прслстав1псл яil.11t соо гвс I ствую11111 , ()r1·a11L)B I осу:1арствс111ю1 ·0 

- - -
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управления. посольств. учебных завелений. предприятий. фондов и и11ых орга111паний 3а

рубежных стран. вести с 1111ми переговоры и переш1ску. 

6.6. Вносить руководству У11иверситста пре;tложсння 110 вопросам перспективного 

развития международных связей. участия в конферен11иях и иных мероприятиях в сфере 

международного сотрудничества. 

6.7. Отдел обязан: 
6.7.1. Совершенствовать и развивать деятельность структурных подразделений , реали

зующих проекты и программы междунаро;нюго сотрудничества . 

6.7.2. Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на него задачи и функ

ции. 

6.7.3. Поддерживать и улучшап, международный имидж Университета . 

6.7.4. Выполнять решения Ученого Совета, приказы, распоряжения и поручения дирек

тора Университета, органов управления У1-1иверситета в установленные сроки. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

7. 1.Начальник и работник11 Отдела несут ответственность 3а: 

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

7. 1 .2. Ознакомление с требованиями исктоL1ител1,110 актуализированных версий доку

ментов СМК. в том числе ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Тре

бования», внутренних нормативных документов. Устава ФГБОУ ВО Орловский ГАУ, Пра

вил внутреннего трудового распорядка, Правил техники безопасности при выполнении ра

бот, Правил пожарной безопасности и 11роизводстве1111ой санитарии. Руководства по каче

ству, Политики в области качества университета, документированных процедур, методиче

ских инструкций и рабочих инструкций СМК ФГБОУ ВО Орловский Г АУ, настоящего по

ложения, распространяющих на деятельность СП , знание их , своевременное и правильное 

выполнение требований при исполнении обязанностей по должности . 

7.1.3 Качественное и своевременное выполнение во3ложе1-1ных на них настоящим по-

ложением задач и функций. выполнение пJJана работы по всем направлениям деятель1-1ост11. I 
7.1 .4.Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих тюлжност11ых обязанностей в 

пределах , определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 

7.1.5.Соблюдение проюводстве1111ой и трудовой лис ц1-111л и11ы. 11ра~ю11арушс11ия. совер

шенные в процессе осуществления своей деятельности. - в пределах. определенных 

административным. уголовным и гражла11скиl\1 1ако1-101~атсл1,ством Российской Фе.r~с

раuии. 

7. 1 .6 .Качественное и своевременное выполнение приказов ректора университета. рас

поряжений и заданий по СМК вышестоящих должностных ли11 . 

7.1 . 7.За достоверность разрабатывасг-.1ых документов. касающихся леятелыюсп1 П 1. 11 

вносимых в них данных. 

7.1.8.Повышение профессиональной квалификации и спе11иалы1ых ·н-1ш1ий. 

7.1 .9.Сохранность имущества. закрепленного за От;1слоl\1. пр11чинс1111с 1\1 атср11а.:11,110го 

ущерба в пределах, определенных трудовым II граж.' 1ш1скиi\1 ·1ако11одател ьством Рос

сийской Федерации. 

7.1.1 О.Соблюдение этикета 11с:юво1·0 06111с1111я. 
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7 . 1.11.За соблюдение требований тех11ики бе·ю11асности и 1южарной безопасности на 

рабочем месте. 

7.1.12.Каждый работник Отдела несет ответствс11ность ·ш качество вы1юл нс11ия работ. 

возложенных на него должностной инструкцией. 

7.2.Квалификаuионные требования. функщюнальные обязанности, права. ответствен

ность начальника и других работников Отдела регламентируются должносп1ыми инструк

циями, утверждаемыми ректором университета. 

7.3.За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение труловой 

дисциплины работники Отдела несут ответственность в порядке. предусмотренном дей

ствующим законодательством . 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
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