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1 Общие положения 

1.1. Отдел международных связей и учебно-воспитательной работы с ино-
странными учащимися (далее Отдел, ОМСиУВР) является структурным подраз-
делением Иркутского ГАУ. На него возлагаются руководство и контроль работы 
Университета в области международных отношений, а также организация подго-
товки иностранных граждан и лиц без гражданства, обучающихся по различным 

уровням профессионального образования. 
1.2. Отдел работает под руководством проректора по международным свя-

зям и возглавляется начальником отдела, который назначается и освобождается 
приказом ректора по представлению проректора по международным связям. 

1.3. При осуществлении своей деятельности отдел руководствуется: 

-  действующим законодательством Российской Федерации: ФЗ «Об образо-
вании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. (с  изменениями и 
дополнениями), № 273-ФЗ с изменениями и дополнениями, ФЗ «О право-
вом положении иностранных граждан в Российской федерации» от 
25.07.2002 г. № 115-ФЗ, (с изменениями и дополнениями), ФЗ "О государ-
ственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников 
за рубежом" от 24.05.1999 г. № 99-ФЗ (с изменениями и дополнениями), ФЗ 
"О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Феде-
рацию" от 15.08.1996 г, № 114-ФЗ (с изменениями и дополнениями), ФЗ 
"О миграционном учете  иностранных граждан и лиц без гражданства в Рос-
сийской Федерации" от 18.07.2006 г. № 109-ФЗ (с изменениями и дополне-
ниями), ФЗ "О гражданстве Российской Федерации" от 31.05.2002 г. № 62-
ФЗ (с изменениями и дополнениями), ФЗ «О ратификации Конвенции о при-
знании квалификаций, относящихся к высшему образованию в Европейском 
регионе» от 04.05.2000 г. № 65-ФЗ. 

- Постановлениями Правительства Российской Федерации, регламентирую-
щими международное сотрудничество в области высшего образования; 

-   Административными регламентами предоставления государственных услуг;  
-    Приказами и распоряжениями Министерства образования Российской Фе-

дерации; 
-  Приказами и распоряжениями Министерства сельского хозяйства Россий-

ской Федерации; 
-  Приказами и распоряжениями Министерства иностранных дел Российской 

Федерации; 
-   ФГОС ВО; 
-  Стандартами серии ГОСТ РИСО 9000-2001; 
-   Уставом Иркутского ГАУ; 
-  Политикой и целями в области качества Иркутского ГАУ; 
-   Приказами и распоряжениями ректора Иркутского ГАУ; 
-  Положением об отделе международных связей и учебно-воспитательной 

http://nic.gov.ru/ru/docs/russian/laws/ratification_higher_education_recognition
http://nic.gov.ru/ru/docs/russian/laws/ratification_higher_education_recognition
http://nic.gov.ru/ru/docs/russian/laws/ratification_higher_education_recognition
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работы с иностранными учащимися;                                
-  Документами системы качества Иркутского ГАУ: стандартами Иркутского 

ГАУ, документированными процедурами (ДП); 
-  Панами работы Иркутского ГАУ по направлениям деятельности, планами 

работы ОМСиУВР. 
 

2 Задачи отдела 

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

науки. 
2.2.  Развитие партнерских отношений с зарубежными образовательными 

учреждениями  
2.3. Экспорт образовательных услуг и диверсификация образовательных 

программ. 
2.4. Реализация программ международной академической мобильности 

НПР, студентов и стажеров, программ культурного обмена. 
2.5.   Сопровождение процесса фандрайзинга.  
2.6.   Организация воспитательной работы среди иностранных обучающих-

ся. 
2.7 Ведение статистического учета контингента иностранных учащихся, а 

также параметров образовательного процесса и поступления финансовых 
средств от образовательной деятельности. 

2.8. Постоянное улучшение деятельности посредством использования ре-
зультатов аудитов, анализа данных, корректирующих и предупреждающих дей-
ствий, результатов анализа со стороны руководства. 

 
3 Функции 

3.1. Планирование международной составляющей в общем годовом плане 
работы университета, а также в среднесрочных и долгосрочных программах раз-
вития вуза.  

3.2. Разработка соглашений (программ) и других документов Университета 
по реализации запланированных задач в области международного сотрудниче-
ства.    

3.3. Координация деятельности подразделений Иркутского ГАУ по разра-
ботке и выполнению международных соглашений, договоров, программ и между-
народных проектов. 

3.4. Организация приемов иностранных делегаций.  
3.5. Участие в международной деятельности не образовательных организа-

ций (в т.ч. с дипкорпусом РФ и иностранных государств). 
3.6. Сопровождение международной составляющей при организации кон-

ференций, семинаров. 
3.7. Привлечение зарубежных преподавателей и решение организационных 
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вопросов, связанных с их трудоустройством. 
3.8. Содействие в оформлении документов для выезжающих по линии 

межвузовских связей. 
3.9. Решение регистрационно-визовых вопросов иностранных граждан, обу-

чающихся и работающих в Иркутском ГАУ. 
3.10. Ведение документации, связанной с приемом иностранных граждан 

(оформление договоров, формирование и ведение личных дел, медицинское 
страхование, работа с базами данных, составление отчетности). 

3.11. Содействие организации приема и обучения в Университете ино-
странных граждан и лиц без гражданства в качестве студентов, аспирантов, док-
торантов, стажеров и слушателей. 

3.12. Верификация документов об образовании. 
3.13.  Создание банков данных по вопросам, входящим в компетенцию от-

дела. 
3.14. Организация и сопровождение дополнительных, образовательных 

услуг (курсы русского языка как иностранного для обучающихся Иркутского ГАУ). 
3.15. Взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти 

по вопросам приема и обучения в Иркутском ГАУ иностранных граждан и лиц без 
гражданства по направлениям Минобрнауки России. 

 3.16.   Управление  внешними и внутренними документами СМК. 
 3.17. ОМСиУВР способствует формированию у студентов толерантного от-

ношения к обучающимся других национальностей с целью воспитания чутких и 
ответственных граждан, способных ценить свободу, человеческое достоинство и 
индивидуальность. 

3.4. ОМСиУВР в рамках своей деятельности обеспечивает выполнение по-
литики и целей Иркутского ГАУ в области качества и следует требованиям систе-
мы качества, предъявляемые к его деятельности. 

3.5. Распределение ответственности и полномочий сотрудников ОМСиУВР 
в рамках выполнения функций отдела приведено в матрице ответственности.  

Должностное лицо/ ФИО сотрудника 
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Подготовка соглашений о международном сотрудничестве с за-
рубежными вузами-партнѐрами 

О И И И 

Организация программ академической мобильности О У У И 
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Условные обозначения в таблице:  
О – ответственность (ответственный исполнитель);  
У – участие (соисполнитель);  
И - информирование (получение информации о результатах);  

 
4          Перечень документов, записей и данных в области качества 

 
4.1 Номенклатура дел. 
4.2 Положение об отделе международных связей и учебно-воспитательной 

Организация приѐмов иностранных делегаций, прибывающих в 
Университет, подготовка программ пребывания и смет расходов 
на приѐм делегаций 

О У У И 

Организация студенческих обменов и летних учебно-
ознакомительных практик между  Иркутским ГАУ и зарубежными 
вузами-партнѐрами  

У О У У 

Координация работы по приглашению в Университет зарубеж-
ных специалистов для чтения лекций и проведения консульта-
ций 

О И У И 

Составление ежегодных отчѐтов по результатам международ-
ной деятельности 

О У У У 

Поддержание рабочих контактов с генеральными консульствами 
и посольствами иностранных государств 

О У И И 

Ведение переписки с зарубежными партнерами  О И У И 

Осуществление регистрационно-визовой поддержки иностран-
ных граждан, обучающихся и работающих в Иркутском ГАУ 

У И О О 

Организация оформления медицинского страхования иностран-
ных студентов 

У И О И 

Профориентационная деятельность  по привлечению иностран-
ных граждан  и набор на обучение в Иркутский ГАУ 

О У У И 

Оформление и ведение личных дел иностранных учащихся У О У У 

Оформление приглашений для иностранных граждан,  прибы-
вающих в университет 

У И О О 

Согласование с деканатами расселения иностранных учащихся 
в общежитиях и организация воспитательной работы  

У О И И 

Осуществление контроля прохождения и отчетности по всем 
видам форм обучения иностранных студентов 

У О И И 

Оформление и подача в органы ФМС уведомлений об отчисле-
нии иностранных студентов 

У У О У 

Поиск, анализ найденной или предоставляемой информации о 
грантах и программах, систематизация полученной информации 
и доведение ее до сведения подразделений университета 

О И И И 

Взаимодействие с Минобрнауки РФ и Минсельхозом России О У У И 
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работы с иностранными учащимися.  
4.3 Политика в области качества Иркутского ГАУ. 
4.4 Должностные инструкции сотрудников. 
4.5 Документы по планированию деятельности ОМСиУВР. 
4.6 Папка входящих нормативных и технических документов, включающая 

Законы Российской Федерации, приказы и распоряжения Министерства образова-
ния и науки,  Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, приказы 
и распоряжения ректора Иркутского ГАУ, решения ученых советов; распоряжения 
проректора по международным связям, информационные карты процессов и до-
кументированные процедуры СК Иркутского ГАУ, методические и рабочие ин-
струкции, положения по видам деятельности, касающиеся цели и задач ОМ-
СиУВР;  

4.7. Перечень видов записей и данных в области качества, включающий: 
- журналы учета документации Отдела; 
- отчеты о работе Отдела; 
- переписка, служебные письма; 
- акты списания материально-технических средств. 
4.8. Перечень основных средств: 
- перечень товароматериальных ценностей ОМСиУВР,  в т.ч. оборудования, 

приборов, оргтехники и т.д.; 
- накладные по перемещению материальных ценностей.   
4.9. Результаты внутренних и внешних аудитов СК, проведенных в ОМСиУВР  

и выполнения корректирующих и предупреждающих действий:  
- отчеты о результатах аудитов; 
- планы и протоколы регистрации корректирующих действий. 
4.10. Результаты проверок состояния помещений и оборудования ОМ-

СиУВР: акты приемки помещений и оборудования Отдела. 
 

5 Взаимоотношения и связи 

Наименование 
взаимодей-
ствующего 
подразделе-
ния и/или 
должностного 
лица 

 
Характеристика информации 

Входящая в подразделение  
информация 

Исходящая из подразделе-
ния информация 

Наименование докумен-
та и форма носителя 

Периодич-
ность по-
ступления 

Наименование доку-
мента и форма носи-
теля 

Перио-
дичность 
выхода 

Минсельхоз 
РФ, деп-
научтехполи-
тика, Минобр-
науки России 

Приказы и распоряже-
ния, касающиеся полу-
чения высшего и сред-
него профессионально-
го образования ино-
странными гражданами 

в течение 
года 

Отчеты, Заявки, анали-
тические справки по 
отдельным аспектам 
международной дея-
тельности по требова-
нию. 

в тече-
ние года 
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Ректорат  
 

Приказы и распоряже-
ния ректора, проректо-
ров; документы инфор-
мационного и организа-
ционного характера, за-
просы информации 

в течение 
года 

 

Отчеты и справки о ра-
боте Отдела, договоры 
на оказание образова-
тельных услуг ино-
странным гражданам, 
приказы по приему де-
легаций и сметы рас-
ходов на подписание, 
Заявки на предостав-
ление автотранспорта 
и проведение ремонт-
ных работ.  

В тече-
ние года, 
по тре-
бованию 

Отдел кадров Приказы, распоряжения, 
входящая корреспон-
денция, организационно 
– распорядительные до-
кументы, документы по-
стоянного срока хране-
ния согласно номенкла-
туре дел, справки с ме-
ста работы. 

по мере 
необходи-
мости 

 

Материалы и докумен-
ты на оформление 
личных дел сотрудни-
ков при устройстве на 
работу, документы о 
повышении квалифи-
кации, график отпусков 
сотрудников, письма 
для дальнейшей обра-
ботки и отправления по 
назначению, докумен-
ты для утверждения 
гербовой печатью 

по мере 
необхо-
димости 

 

Институты и 
факультеты 
Иркутского 
ГАУ 

Заявки, приказы на со-
гласование, информа-
ция по запросу 

В течение 
года 

Запросы о кандидату-
рах для направления 
на обучение за рубеж.  
Разъяснение действу-
ющего порядка пребы-
вания иностранных 
граждан на территории 
РФ с учебными целя-
ми, запросы, касающи-
еся процесса и резуль-
татов обучения ино-
странных студентов. 

В тече-
ние года 

Бухгалтерия  копии платежных пору-
чений, командировоч-
ные, представительские 
и хозяйственные расхо-
ды,  расчетные листки о 
начислении заработной 
платы, НДФЛ 

 Авансовые отчеты и 
отчетность, запраши-
ваемые списки ино-
странных граждан, ак-
ты о списании с балан-
са оборудования, дого-
воры на оказание услуг 
со сторонними органи-
зациями, счета-
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фактуры и акты выпол-
ненных работ к ним. 

Юридический 
отдел 

Разъяснение действу-
ющего законодатель-
ства и порядка его при-
менения, утвержденные 
формы договоров и до-
полнительных соглаше-
ний со сторонними ор-
ганизациями, доверен-
ности. 

 Договоры со сторон-
ними организациями и  
внутренние норматив-
ные документы для со-
гласования 

 

Центр ин-
формацион-
ных техноло-
гий  

Обновление страницы 
международных связей 
на сайте института. 
 Рекламную продукцию, 
бланки грамот, серти-
фикатов Иркутского 
ГАУ. 

 Заявки на внесение 
изменение информа-
ции на официальном 
сайте, заявки на 
предоставление рас-
ходных материалов, на 
ремонт и обслужива-
ние офисной техники. 

 

 


