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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Отдел международного сотрудничества (далее – ОМС) Департамента 

научной и международной деятельности ФГБОУ ВО «ПГТУ» (далее – 

ДНиМД) создан в целях решения задач, совместно с другими 

подразделениями ФГБОУ ВО «ПГТУ» (далее – университет), осуществления 

функции планирования и организации международной деятельности 

университета в области подготовки и реализации научно-исследовательских и 

образовательных проектов и программ с международным участием, 

международной академической мобильности и международных научных, 

образовательных и протокольных мероприятий на базе университета. 

1.2. ОМС является структурным подразделением ДНиМД университета и 

подчиняется его директору. 

1.3. ОМС осуществляет свою деятельность в соответствии с Уставом 

университета, руководствуется приказами ректора, инструктивными 

письмами, приказами и постановлениями Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации, настоящим Положением и Правилами 

внутреннего распорядка университета. 

1.4. ОМС создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора 

по представлению директора ДНиМД.  

1.5. Работники ОМС руководствуются в своей работе должностными 

инструкциями. 

1.6. Руководство ОМС осуществляется начальником ОМС. Начальник 

ОМС несет полную ответственность за результаты работы ОМС. При 

установлении должностных окладов и надбавок к ним сотрудников ОМС 

учитываются специфика их деятельности и владение иностранными языками. 

1.7. Начальник ОМС назначается и освобождается от должности 

приказом ректора университета по представлению директора ДНиМД. 

 

2. ЗАДАЧИ 

 

ОМС во взаимодействии с другими структурными подразделениями 

ДНиМД осуществляет деятельность по следующим направлениям: 

2.1. Участие в разработке стратегии международной деятельности 

университета, определении совместно с учебными подразделениями 

университета приоритетных направлений развития международных связей с 

конкретными странами, зарубежными академическими, научными и 
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общественными организациями, формирование на их основе международных 

программ и проектов сотрудничества. 

2.2. Организация документально-правового обеспечения 

международного сотрудничества университета с зарубежными партнерами: 

ведение деловой переписки, разработка и заключение договоров и соглашений 

о сотрудничестве. 

2.3. Организация статистического учета международных договоров и 

соглашений университета, иностранных граждан, прибывающих в 

университет для осуществления преподавательской и научно-

исследовательской деятельности, участия в международных научных 

мероприятиях, установления партнерских отношений, и зарубежных 

командировок сотрудников и студентов университета. 

2.4. Организация международной академической мобильности научных 

кадров университета, профессорско-преподавательского и студенческого 

составов в рамках международных проектов и программ. 

2.5. Организация и документальное сопровождение приема иностранных 

делегаций и отдельных лиц, прибывающих по приглашению университета для 

осуществления преподавательской деятельности, участия в международных 

научных мероприятиях, установления партнерских отношений. 

2.6. Организация групповых и индивидуальных консультаций, 

презентаций и иных информационных мероприятий с целью информирования 

сотрудников, профессорско-преподавательского состава, студентов и 

аспирантов университета о возможностях участия в международных 

академических программах и проектах, языковой и страноведческой 

подготовки участников зарубежных стажировок. 

2.7. Осуществление работ по переводу международных переговоров, 

научных конференций и других мероприятий с международным участием на 

базе университета, информационно-рекламных материалов университета на 

иностранные языки с целью продвижения университета на международном 

рынке образовательных услуг. 

2.8. Содействие выпускникам университета в признании полученных 

документов об образовании и академических квалификаций за рубежом, в том 

числе посредством перевода документов об образовании, оформления 

академических справок об образовании, Европейского приложения к диплому 

университета. 

2.9. Информационное сопровождение международной деятельности 

университета через ее регулярное освещение на Интернет-странице 
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университета, в газете университета «Инженер», региональных средствах 

массовой информации Республики Марий Эл. 

2.10. Мониторинг результатов реализации основных направлений 

международного сотрудничества университета. 

 

3. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ 

 

3.1. Структуру и штатную численность ОМС утверждает ректор 

университета исходя из условий и особенностей деятельности университета 

по представлению ОМС и по согласованию с Департаментом персонала и 

документооборота, Департаментом экономической политики университета. 

3.2. Деятельность ОМС осуществляется в соответствии с утвержденным 

планом работы и должностными инструкциями работников ОМС. 

3.3. План работы утверждается директором ДНиМД.  

3.4. Распределение обязанностей между работниками ОМС 

осуществляется начальником ОМС. Должностные инструкции работников 

утверждаются ректором/курирующим проректором. 

3.5. Контроль за деятельностью ОМС осуществляет директор ДНиМД. 

 

4. ФУНКЦИИ 

 

ОМС с привлечением других подразделений и должностных лиц 

университета выполняет следующие функции: 

4.1. Под руководством директора ДНиМД совместно с институтами, 

факультетами и кафедрами университета участвует в разработке стратегии 

международной деятельности университета, определении совместно 

приоритетных направлений развития международных связей с конкретными 

странами, зарубежными академическими, научными и общественными 

организациями, формирование на их основе международных программ и 

проектов сотрудничества. 

4.2. Ведет международную деловую переписку, разрабатывает и готовит 

к заключению договоры и соглашения о сотрудничестве университета с 

зарубежными партнерами. 

4.3. Организует статистический учет международных договоров и 

соглашений университета, иностранных граждан, прибывающих в 

университет для осуществления преподавательской и научно-

исследовательской деятельности, участия в международных научных 



 

Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования 

«Поволжский государственный технологический университет» 

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ МЕЖДУНАРОДНОГО 

СОТРУДНИЧЕСТВА ДЕПАРТАМЕНТА НАУЧНОЙ И 

МЕЖДУНАРОДНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПОВОЛЖСКОГО 

ГОСУДАРСТВЕННОГО ТЕХНОЛОГИЧЕСКОГО УНИВЕРСИТЕТА 

СМК-ПП-4.01.05-2023 
 

Версия 1.0 
 

 
стр. 5 из 9  

 

мероприятиях, установления партнерских отношений, зарубежных 

командировок сотрудников и студентов университета. 

4.4. Организует международную академическую мобильность научных 

кадров, профессорско-преподавательского и студенческого составов в рамках 

международных проектов и программ. 

4.5. Организует прием иностранных делегаций и отдельных лиц, 

прибывающих по приглашению университета для осуществления 

преподавательской деятельности, участия в международных научных 

мероприятиях, установления партнерских отношений. 

4.6. Осуществляет групповые и индивидуальные консультации, проводит 

презентации и иные информационные мероприятия для информирования 

сотрудников, профессорско-преподавательского состава, студентов и 

аспирантов университета о возможностях участия в международных 

академических программах и проектах, языковой и страноведческой 

подготовки участников зарубежных стажировок. 

4.7. Осуществляет перевод международных переговоров, научных 

конференций и других мероприятий с международным участием на базе 

университета информационно-рекламных материалов университета на 

иностранные языки с целью продвижения университета на международном 

рынке образовательных услуг. 

4.8. По запросу оказывает услуги выпускникам университета в 

проведении процедур признания документов об образовании и академических 

квалификаций за рубежом, в том числе посредством перевода документов об 

образовании, оформления академических справок об образовании, 

Европейского приложения к диплому университета. 

4.9. Регулярно публикует в соответствующих разделах Интернет-

страницы университета, в газете университета «Инженер», региональных 

средствах массовой информации Республики Марий Эл материалы о 

международной деятельности университета, новости о международных 

проектах и программах. 

4.10. Осуществляет мониторинг результатов реализации основных 

направлений международного сотрудничества университета для 

качественного и своевременного представления отчетности руководству 

университета и Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации. 
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5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

 

5.1. ОМС имеет право: 

5.1.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы 

своей работы в соответствии с задачами и направлениями деятельности, 

указанными в настоящем Положении. 

5.1.2. Привлекать для своей деятельности в порядке, установленном 

законодательством, дополнительные финансовые и материальные ресурсы. 

5.1.3. Получать от структурных подразделений университета материалы 

и сведения, необходимые для работы ОМС. 

5.1.4. Представлять университет в различных учреждениях и 

организациях, принимать участие в работе конференций, совещаний и 

семинаров по вопросам работы с иностранными обучающимися. 

5.2. ОМС обязан: 

5.2.1. Представлять руководству университета отчетные документы по 

установленной форме. 

5.2.2. Вести необходимую документацию в соответствии с 

установленной номенклатурой дел. 

5.2.3. Осуществлять координацию между структурами и 

подразделениями университета, осуществляющими образовательную, 

социальную и воспитательную работу. 

5.3. Начальник ОМС имеет право: 

5.3.1. Выступать с предложениями к директору ДНиМД по реализации 

основных направлений международной деятельности университета, 

необходимости корректировки политики университета в области 

международного сотрудничества. 

5.3.2. Представлять к поощрению или взысканию сотрудников ОМС. 

5.3.3. Вносить предложения по организации, контролю и 

совершенствованию международной деятельности университета. 

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

 

В своей деятельности ОМС взаимодействует: 

- с кафедрами, институтами, факультетами, филиалами, профсоюзными 

организациями, службами и подразделениями университета – по вопросам 

реализации возложенных на ОМС функций; 
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- с Департаментом экономической политики – по вопросам организации 

приема и размещения иностранных обучающихся; 

- с Департаментом цифрового развития и коммуникации – по вопросам 

связи, сбора, обработки и хранения информации; 

- с контрактной службой – по вопросам материально-технического 

обеспечения; 

- с Департаментом персонала и документооборота – по вопросам 

соблюдения законодательства о государственной тайне при выезде 

сотрудников и обучающихся университета за рубеж и приеме иностранных 

делегаций и отдельных лиц в университете; 

- с отделом организационного и документационного обеспечения – по 

вопросам получения помощи в отправке корреспонденции и факсов, 

регистрации писем и других исходящих документов; 

- с имущественно-правовым управлением – по вопросам соблюдения 

законодательства и нормативной базы, регулирующей процесс 

международного академического сотрудничества, организации зарубежных 

командировок сотрудников и обучающихся университета; 

- с Департаментом молодежной политики и социальных проектов – по 

вопросам проведения информационных и обучающих мероприятий для 

информирования сотрудников, профессорско-преподавательского состава, 

обучающихся университета о возможностях участия в международных 

академических программах и проектах, языковой и страноведческой 

подготовки участников зарубежных стажировок. 

- со студенческим городком – по вопросам размещения и контроля 

проживания в общежитиях университета иностранных граждан, 

прибывающих по приглашениям университета с целью осуществления 

преподавательской и научно-исследовательской деятельности, участия в 

международных научных мероприятиях, установления партнерских 

отношений; 

- с учебно-методическим центром – по вопросам оформления 

Европейских приложений к диплому университета; 

- с Центром по работе с иностранными обучающимися – по вопросам 

перевода информационно-рекламных материалов университета и документов 

для зачисления иностранных граждан на обучение, совместного 

осуществления рекламно-информационной работы. 
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7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

7.1. За неисполнение, несвоевременное, ненадлежащие исполнение ОМС 

своих задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, 

неиспользование предоставленных отделу прав, нарушение Устава 

университета, правил внутреннего трудового распорядка университета и 

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

безопасности начальник ОМС несет ответственность в соответствии с 

действующим законодательством. 

7.2. Ответственность работников ОМС определяется должностными 

инструкциями. 
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