
Министерство сельского хозяйства РФ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Иркутский государственный аграрный универси
тет имени А.А. Ежевского»

Положение о структурном подразделении

4.4.2 Управление документацией

Иркутский ГАУ- 
СК-ПСП-16-23 Положение об Управлении международных связей

ПОЛОЖЕНИЕ
об Управлении международных связей

Иркутский ГАУ

Версия 01

Иркутск 2023

Д олжност ь Фами-
лия/П одпись

Д ат а

Разработ ал Р уко води т е л ь  У правления  
м е ж д ун а р о д н ы х  связей

К озлова  Е.Г.
--------- -

УЗ <А/ А  Ъ

Проверил С пециалист  м енедж м ент а качест ва  
обр а зо вани я

К узнецова  Т.В.
16 О/.УЮУН/ГЖ

Согласовано Н а ч а л ь н и к  от дела  кадров Б ел оусова  В .Г .с /А
П р о р ект о р  по м еж дународны м  связям Р елёцкий  О. В. у

/ / .  ^ / .^ р Г

Ю р иско н сул ьт
7

Р уж анекая  Е 'В . , К ц / у  0 6 /3
В е р с и я :01 КЭ: УЭ № (Атр. 1 из 6



© Министерство сельского хозяйства РФ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Иркутский государственный аграрный универси
тет имени А.А. Ежевского»

Положение о структурном подразделении

4.4.2 Управление документацией

Иркутский ГАУ- 
СК-ПСП-16-23

Положение об Управлении международных связей

1 Общие положения
1.1. Управление международных связей (далее Управление, УМС) является 

структурным подразделением Иркутского ГАУ. На него возлагаются руководство и 
контроль работы Университета в области международных отношений, а также прие
ма на обучение иностранных граждан и лиц без гражданства по различным уровням 
профессионального образования.

1.2. Управление работает под руководством проректора по международным 
связям и возглавляется руководителем Управления, который назначается и освобо
ждается приказом ректора по представлению проректора по международным свя
зям.

1.3. При осуществлении своей деятельности Управление руководствуется: 
действующим законодательством Российской Федерации: ФЗ № 273 «Об об
разовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. (с изменениями и 
дополнениями), ФЗ № 115 «О правовом положении иностранных граждан в 
Российской федерации» от 25.07.2002 г., (с изменениями и дополнениями), ФЗ 
№ 99 "О государственной политике Российской Федерации в отношении со
отечественников за рубежом" от 24.05.1999 г. Ф3№ 65. «О ратификации Кон
венции о признании квалификаций, относящихся к высшему образованию в 
Европейском регионе» от 04.05.2000 г. и др.
Постановлениями Правительства Российской Федерации, регламентирующи
ми международное сотрудничество в области высшего образования; 
Административными регламентами предоставления государственных услуг; 
Приказами и распоряжениями Министерства образования Российской Феде
рации;
Приказами и распоряжениями Министерства сельского хозяйства Российской 
Федерации;

- Приказами и распоряжениями Министерства иностранных дел Российской Фе
дерации;
Уставом Иркутского ГАУ;
Документами системы качества Иркутского ГАУ: стандартами Иркутского ГАУ, 
документированными процедурами (ДП).

2 Задачи Управления

Задачами Управления являются:
2.1. Организация международного сотрудничества в сфере образования и

науки.
2.2. Развитие партнерских отношений с зарубежными образовательными уч

реждениями
2.3. Экспорт образовательных услуг.
2.4. Разработка и организация программ международной академической 

мобильности ИПР, студентов и стажеров, программ культурного обмена.
2.5. Развитие процесса фандрайзинга.
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2.6. Ведение статистической отчетности университета по контингенту ино
странных обучающихся.

2.7. Обеспечение выполнения рейтинговых и мониторинговых показателей
2.8. Постоянное улучшение деятельности посредством использования ре

зультатов аудитов, анализа данных, корректирующих и предупреждающих действий, 
результатов анализа со стороны руководства.

3 Функции
3.1. Планирование международной составляющей в общем годовом плане ра

боты университета, а также в среднесрочных и долгосрочных программах развития 
вуза.

3.2. Координация деятельности подразделений Иркутского ГАУ по разработке 
и выполнению международных соглашений, договоров, программ и международных 
проектов.

3.3. Участие в международной деятельности необразовательных организаций 
(в т.ч. с зарубежными представительствами Россотрудничества), зарубежными ор
ганизациями и органами исполнительной власти, национально-культурными авто
номиями на территории РФ.

3.4. Профориентационная работа с иностранными абитуриентами.
3.5. Реклама и продвижения имиджа университета в зарубежном образова

тельном информационном поле.
3.6. Работа по продвижению русского языка за рубежом и образовательных 

программ, связанных с обучением русскому языку.
3.7. Координация приема на обучение в Университет иностранных граждан и 

лиц без гражданства в качестве студентов, аспирантов, докторантов, стажеров и 
слушателей.

3.8. Работа по привлечению на обучение в Университет иностранных граж
дан и лиц без гражданства, в рамках квот Правительства РФ.

3.9 Взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти по 
вопросам приема и обучения в Иркутском ГАУ иностранных граждан и лиц без граж
данства по направлениям Минобрнауки России.

3.10. Обеспечение соблюдения требований о согласовании планируемых к 
заключению соглашений о сотрудничестве с зарубежными партнерами.

3.11. Верификация документов об образовании.
3.12. Создание банков данных по вопросам, входящим в компетенцию Управ

ления.
3.13. Управление внешними и внутренними документами Системы менедж

мента качества
3.14. УМС в рамках своей деятельности обеспечивает выполнение политики 

и целей Иркутского ГАУ в области качества и следует требованиям системы качест
ва, предъявляемые к его деятельности.

4 Перечень документов, записей и данных в области качества
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4.1 Номенклатура дел.
4.2 Положение об Управлении международных связей.
4.3 Политика в области качества Иркутского ГАУ.
4.4 Должностные инструкции сотрудников.
4.5 Документы по планированию деятельности УМС.
4.6 Папка входящих нормативных и технических документов, включающая За

коны Российской Федерации, приказы и распоряжения Министерства образования и 
науки, Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, приказы и распо
ряжения ректора Иркутского ГАУ, решения ученых советов; распоряжения проректо
ра по международным связям, информационные карты процессов и документиро
ванные процедуры СК Иркутского ГАУ, методические и рабочие инструкции, положе
ния по видам деятельности, касающиеся цели и задач УМС.

4.7. Перечень видов записей и данных в области качества, включающий:
- журналы учета документации Управления;
- отчеты о работе УМС;
- переписка, служебные письма;
- акты списания материально-технических средств.

5 Взаимоотношения и связи

Н аим енова
ние взаимо- 
действую щ е
го подразде- 
ления и/или 
долж ностно
го лица

Характеристика инф ормации
Входящ ая в подразделение 

инф ормация
И сходящ ая из подразделения 

инф ормация
Н аим енование доку
мента и ф орма носите
ля

П ериодич
ность по

ступления

Н аим енование документа 
и ф орма носителя

П ерио
дичность
выхода

М инсельхоз 
РФ, М инобр
науки России

Приказы  и распоряж е
ния, касаю щ иеся полу
чения вы сш его и сред
него проф ессионально
го образования ино
странны м и гражданами

в тече
ние года

О тчеты, Заявки, аналити
ческие справки по отдель
ным аспектам  м еждуна
родной деятельности по 
требованию .

в тече
ние года

Ректорат Приказы  и распоряж е
ния ректора, проректо
ров; докум енты  ин
ф орм ационного  и орга
низационного характе
ра, запросы  инф орм а
ции

в течение 
года

О тчеты  и справки о работе 
Управления, договоры  на 
оказание услуг иностран
ным гражданам, приказы 
по приему делегаций и 
сметы расходов на подпи
сание, Заявки на предос
тавление автотранспорта 
и проведение ремонтных 
работ.

В тече
ние года, 
по тре 
бованию
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О тдел кад
ров

П риказы , распоряж е
ния, входящ ая коррес
понденция, организа
ционно -  распоряди
тельны е документы , 
докум енты  постоянного 
срока хранения соглас
но номенклатуре дел, 
справки с места рабо
ты.

по мере 
необхо
димости

М атериалы  и документы  
на оф орм ление личны х 
дел сотрудников при уст
ройстве на работу, доку
менты о повы ш ении ква
лиф икации, граф ик отпус
ков сотрудников, письма 
для дальнейш ей обработ
ки и отправления по на
значению , докум енты  для 
утверж дения гербовой пе
чатью

по мере 
необхо
дим ости

Институты и 
ф акультеты  
Иркутского 
ГАУ

Заявки, приказы  на со
гласование, инф орм а
ция по запросу

В течение 
года

Запросы  о кандидатурах 
для направления на обу
чение за рубеж. 
Разъяснение действую щ е
го порядка пребы вания 
иностранны х граждан на 
территории РФ с учебными 
целями, запросы , касаю 
щ иеся поступления на 
обучение иностранны х 
абитуриентов.

В тече
ние года

Бухгалтерия И нф орм ация о поступ
лении денеж ны х 
средств от иностран
ных источников и за 
долж енности за обуче
ние, копии платежны х 
поручений, ком андиро
вочные, представи
тельские и хозяйствен
ные расходы, расчет
ные листки о начисле
нии заработной платы.

В течение 
года

А вансовы е отчеты  и от
четность, запраш иваемы е 
списки иностранны х граж
дан, акты о списании с ба
ланса оборудования, до го 
воры на оказание услуг со 
сторонним и организация
ми, счета-ф актуры  и акты 
вы полненны х работ к ним.

По мере 
необхо
дим ости

Ю ридиче
ский отдел

Разъяснение дейст
вую щ его законода
тельства  и порядка его 
применения, утвер
ж денны е ф ормы до го 
воров и дополнитель
ных соглаш ений со 
сторонним и организа
циями, доверенности.

По мере 
необхо
димости

Д оговоры  со сторонними 
организациям и и внут
ренние норм ативны е д о 
кументы  для согласования

По мере 
необхо
дим ости

Центр ин
ф орм аци
онных тех
нологий

О бновление страницы 
м еж дународны х связей 
на сайте университета.

В тече 
ние года

Заявки на внесение изме
нение инф ормации на 
оф ициальном  сайте, заяв
ки на предоставление рас-

В тече 
ние года
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ходных материалов, на 
ремонт и обслуживание 
офисной техники.

Управление 
по социаль
ным вопро
сам и свя
зям с обще
ственно
стью

Рекламная продукция, 
бланки грамот, серти
фикатов Иркутского 
ГАУ.

По мере 
необхо
димости

Новостная информация 
для размещения на офи
циальном сайте и соцсе
тях университета.

По мере 
необхо
димости

Приемная
комиссия

Правила приема, спра
вочная и рекламная 
информация для аби
туриентов.

По мере 
необхо
димости

Заключения о соответст
вии предоставляемых 
иностранными абитуриен
тами документов требова
ниям Правил приема, пе
реводы документов на 
русский язык.

В пери
од при
емной 
кампа
нии

6. Ответственность

6.1. За неисполнение, несвоевременное, ненадлежащие исполнение Управле
нием своих задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, нарушение 
Устава ФГБОУ ВО «Иркутский ГАУ», правил внутреннего трудового распорядка и 
правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасно
сти начальник Управления несет ответственность в соответствии с действующим за
конодательством.

6.2. Ответственность работников Управления международных связей опреде
ляется должностными инструкциями.

Лист регистрации изменений

Номер
изме
нения

Номер листа Дата вне- 
сения из
менения

Дата вве
дения из
менения

Всего лис
тов в доку

менте

Подпись ответст
венного за внесе

ние изменений
изме

ненного
ново

го
изъя
того
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