[image: image1.jpg]u

=)

OPEHBYPICKUW
FOCYOAPCTBEHHbIW
VHUBEPCUTET




МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное           

бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Оренбургский государственный 

университет»

(ОГУ)

ПРИКАЗ
01.12.2022 № 990
г. Оренбург



        

С целью развития международной академической мобильности, совершенствования организации визитов в университет иностранных граждан и делегаций, упорядочения оформления заграничных командировок работников и обучающихся университета

п р и к а з ы в а ю:

1 Ответственным за организацию визита в университет иностранных граждан и делегаций проректорам, руководителям структурных подразделений, деканам факультетов, директорам институтов, руководителям филиалов и колледжей:

1.1 планировать и осуществлять прием иностранных граждан и делегаций по согласованию с проректором по общим вопросам Быковским В.В. в следующем порядке:

1.1.1 не позднее 45 рабочих дней до начала запланированного мероприятия предоставлять на согласование проректору по общим вопросам Быковскому В.В. сведения о проведении встреч, научно-практических конференций, выставок, круглых столов и прочих мероприятий с участием иностранных гостей (за исключением иностранных граждан – работников и обучающихся университета) в форме служебной записки согласно приложению № 1;
1.1.2 в течение 1 рабочего дня после получения положительного решения комиссии по координации международного сотрудничества в сфере образования ОГУ и копии заключения Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, но не позднее 14 рабочих дней до начала запланированного мероприятия передавать проект программы визита в университет иностранных граждан и делегаций на бумажном и электронном носителях согласно приложению № 2 начальнику отдела по работе с иностранными гражданами Янкиной Н.В.;

1.1.3 не позднее 3 рабочих дней после завершения приема иностранных граждан и делегаций предоставлять проректору по общим вопросам                     Быковскому В.В. оригинал отчета о визите в университет иностранных граждан и делегаций в двух экземплярах по форме согласно приложению № 3.
2 Проректорам, руководителям структурных подразделений, деканам факультетов, директорам институтов, руководителям филиалов и колледжей, работникам и обучающимся университета, выезжающим за пределы Российской Федерации с целью работы, обучения, прохождения стажировки, участия в конференции и т.д., предоставлять проректору по общим вопросам            Быковскому В.В.:

2.1 не позднее 45 рабочих дней до начала командировки или выезда информацию о зарубежной командировке или выезде за пределы Российской Федерации согласно приложению № 4;

2.2 при получении положительного решения комиссии по координации международного сотрудничества в сфере образования ОГУ и копии заключения Министерства науки и высшего образования Российской Федерации оформлять в установленном порядке приказ о командировании (для работников) или приказ о направлении на обучение/стажировку/участие в конференции и т.д. (для обучающихся);

2.3 не позднее 5 рабочих дней после завершения зарубежной командировки или выезда за пределы Российской Федерации предоставлять проректору по общим вопросам Быковскому В.В. отчет согласно приложению № 5.
3 Проректору по общим вопросам Быковскому В.В.:

3.1 не позднее 3 рабочих дней после получения  информации  о проведении встреч, научно-практических конференций, выставок, круглых столов и прочих мероприятий с участием иностранных гостей (за исключением иностранных граждан – работников и обучающихся университета) или о зарубежной командировке или о выезде за границу назначить заседание комиссии по координации международного сотрудничества в сфере образования ОГУ;

 3.2 в течение 1 рабочего дня при принятии комиссией по координации международного сотрудничества в сфере образования ОГУ положительного решения о возможности проведения встреч, научно-практических конференций, выставок, круглых столов и прочих мероприятий с участием иностранных гостей (за исключением иностранных граждан – работников и обучающихся университета) или участия сотрудника(ов)/обучающегося(щихся) университета в зарубежной командировке или выезда за пределы Российской Федерации передавать соответствующие документы начальнику отдела развития международного сотрудничества и образования Докашенко Л.В. для дальнейшего оформления и получения заключения Министерства науки и высшего образования Российской Федерации;

 3.3 не позднее 2 рабочих дней с даты оформления протокола комиссии по координации международного сотрудничества в сфере образования ОГУ об отклонении инициативы о проведении встреч, научно-практических конференций, выставок, круглых столов и прочих мероприятий с участием иностранных гостей (за исключением иностранных граждан – работников и обучающихся университета) или  о зарубежной командировке или о выезде за пределы Российской Федерации ознакомить ответственных за организацию визита в университет иностранных граждан или сотрудника(ов)/обучающегося(щихся) университета с протоколом заседания комиссии по координации международного сотрудничества в сфере образования ОГУ.
 4 Начальнику отдела развития международного сотрудничества и образования Докашенко Л.В.:

4.1 в течение 3 рабочих дней при принятии положительного решения комиссией  по координации международного сотрудничества в сфере образования ОГУ о возможности проведения встреч, научно-практических конференций, выставок, круглых столов и прочих мероприятий с участием иностранных гостей (за исключением иностранных граждан – работников и обучающихся университета) или зарубежной командировки или выезда за пределы Российской Федерации оформлять пакет документов для получения заключения Министерства науки и высшего образования Российской Федерации;
4.2  в течение 1 рабочего дня при получении заключения Министерства науки и высшего образования Российской Федерации о возможности проведения встреч, научно-практических конференций, выставок, круглых столов и прочих мероприятий с участием иностранных гостей (за исключением иностранных граждан – работников и обучающихся университета) или заграничной командировки или выезда за пределы Российской Федерации передавать копию заключения ответственным за организацию визита в университет иностранных граждан или сотруднику(ам)/обучающемуся(щимся) университета, планирующим зарубежную командировку или выезд за пределы Российской Федерации;
4.3 установить строгий контроль и учет за сроками предоставления отчетов о зарубежной командировке или выезде за пределы Российской Федерации;
4.4  не позднее 12 рабочих дней уведомлять дипломатические представительства Российской Федерации и представительства Россотрудничества за рубежом о предстоящем визите в страну сотрудников университета во исполнении Указа Президента Российской Федерации от 8 ноября 2011 г. №1478 «О координирующей роли Министерства иностранных дел Российской Федерации в проведении единой внешнеполитической линии Российской Федерации» 
5   Начальнику отдела по работе с иностранными гражданами Янкиной Н.В.:

5.1 готовить документы установленного образца по организации визитов в университет иностранных граждан и делегаций и направлять в первый отдел не позднее 12 рабочих дней до начала запланированного мероприятия;
5.2 установить строгий контроль и учет за сроками предоставления отчетов о визите в университет иностранных граждан и делегаций.
6 Начальнику первого отдела Воробьеву В.К. направлять в строго установленные сроки предоставленные структурными подразделениями документы в соответствующие организации.
7 Начальнику отдела документационного обеспечения и контроля исполнения документов Сергеевой О.Г. довести настоящий приказ до сведения проректоров, руководителей структурных подразделений, деканов факультетов, директоров институтов, руководителей филиалов и колледжей.

8 Считать утратившим силу приказ ОГУ от 23.06.2022 № 511.

9 Контроль исполнения приказа возложить на проректора по общим вопросам Быковского В.В.

И.о. ректора                                                                                            С.А. Мирошников
Проект приказа вносит:

Проректор по общим вопросам                                                            В.В. Быковский
Согласовано:

Помощник ректора по безопасности 

  П.Н. Куликов

Начальник первого отдела                                                                    В.К. Воробьев
Начальник отдела правового обеспечения 

и профилактики коррупции                                                                  Н.Н. Гусева

Начальник отдела развития международного

сотрудничества и образования                                                             Л.В. Докашенко
Начальник отдела по работе 
с иностранными гражданами                                                                Н.В. Янкина
Приложение № 1

к приказу ректора
от 01.12.2022  № 990
Наименование подразделения 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Кому: проректору по общим вопросам Быковскому В.В.

Копия:

От кого: декана _______ факультета (директора института)___(Ф.И.О.)________ _____________
Дата: 

Тема: об оформлении документов для организации визита в университет иностранных(ого) граждан(ина)

Прошу Вас дать указание отделу по работе с иностранными гражданами оформить документы для организации визита в университет граждан(ина) ___(страна)   ____(Ф.И.О. на русском и иностранном  языке), прибывающих(его) в университет с «__» ________20____г. по «__» ________20___г. из ___(наименование организации, полный адрес на русском или английском языке, основные направления деятельности иностранной организации) для  _________________________________________________( цель визита).  
В приеме иностранных(ого) граждан(ина) примут участие следующие работники университета: 

1. Ф.И.О. (полностью) –  _______(наименование должности)____________________;

2. …  .

Паспортные данные иностранных(ого) граждан(ина):

         Ф.И.О. ____________________________________________________________

Дата рождения: ____________

№  паспорта: _______________

Иностранный(ые) гражданин(е) будет(ут) проживать по адресу: _________________

Декан факультета (директор института)   ___(подпись)______                  ___(Ф.И.О.)_______

Приложение № 2
к приказу ректора
от 01.12.2022  № 990
УТВЕРЖДАЮ

Проректор по общим вопросам

______________ Быковский В.В.

 «___»__________________20___ г.

ПРОГРАММА ВИЗИТА

_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. иностранного гражданина, должность, наименование и адрес  организации)

«__» – «__» _____________ 20_ г.

«___» _________ 20___г., __(день недели)______

	Время
	Мероприятие
	Место проведения
	Присутствующие
	Ответственные
	Переводчики

(если есть необходимость в переводе)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


«___» _________ 20___г., __(день недели)______

	Время
	Мероприятие
	Место проведения
	Присутствующие
	Ответственные
	Переводчики

(если есть необходимость в переводе)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ПРОГРАММУ ПОДГОТОВИЛ:

(Должность исполнителя) 









          
                                                     Ф.И.О. исполнителя

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела по работе с иностранными гражданами                                                                                                                        Н.В. Янкина 

Начальник отдела развития международного сотрудничества и образования                                                                                         Л.В. Докашенко
Приложение № 3
к приказу ректора
от 01.12.2022  № 990
ОТЧЕТ

О ПРОВЕДЕНИИ ВИЗИТА ИНОСТРАННЫХ(ОГО) ГРАЖДАН(ИНА)
1. Дата визита.
2. Проведение встречи разрешил (Ф.И.О. должностного лица в ОГУ: ректор/и.о. ректора/проректор).
3. Ф.И.О. членов делегации, должности, наименование организации.
4. Данные об иностранной делегации (полное наименование образовательной организации; адрес места нахождения образовательной организации;  номер контактного телефона и адрес электронной почты; основные направления деятельности иностранной организации).
5. Цель пребывания в университете.

6. Краткое описание мероприятий с участием иностранных(ого) граждан(ина) с указанием должностных лиц с российской стороны и (или) ОГУ,                         организовавших/присутствовавших на встречах.
7. При изменении сроков визита и/или программы пребывания иностранных граждан указать на характер изменений и их причины.
8. Указать факты передачи или получения служебной или технической документации.
Должность, Ф.И.О. и подпись лица, подготовившего отчет

Согласовано:

Декан факультета (директор института)                                     (Ф.И.О., подпись)

Проректор по общим вопросам                                                       В.В. Быковский 

Дата

Приложение № 4
к приказу ректора
от 01.12.2022  № 990
ИНФОРМАЦИЯ 

О КОМАНДИРОВКЕ/ВЫЕЗДЕ 
ЗА ПРЕДЕЛЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
1. Ф.И.О., должность лица, выезжающего в командировку за границу.

2. Ф.И.О. должностного лица, разрешившего выезд                                       (ректор/и.о. ректора/проректор).
3. Сроки командировки.
4. Цель командировки.

5. Место проведения командировки и данные о принимающей стороне (полное наименование образовательной организации; адрес места нахождения образовательной организации;  номер контактного телефона и адрес электронной почты; основные направления деятельности иностранной организации). 
6. Состав делегации.
7. Мероприятия, проводимые во время командировки.
8. Экспертное заключение о возможности опубликования доклада в случае выступления на зарубежной конференции, симпозиуме и т.д.
Должность, Ф.И.О. и подпись лица, подготовившего информацию

Согласовано:

Декан факультета (директор института)                                     (Ф.И.О., подпись)

Проректор по общим вопросам                                                       В.В. Быковский 

Дата

Приложение № 5
к приказу ректора
от 01.12.2022  № 990
ОТЧЕТ

О КОМАНДИРОВКЕ/ВЫЕЗДЕ 
ЗА ПРЕДЕЛЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
1. Ф.И.О., должность лица, выезжавшего в командировку за пределы Российской Федерации.

2. Ф.И.О., должность руководителя, разрешившего выезд (ректор/и.о. ректора/проректор).

3. Сроки командировки.

4. Цель командировки.

5.     Место проведения командировки и данные о принимающей стороне (полное наименование образовательной организации; адрес места нахождения образовательной организации;  номер контактного телефона и адрес электронной почты; основные направления деятельности иностранной организации). 
6. Состав делегации.

7. Мероприятия, проводимые во время командировки, и их основные результаты.

8. При изменении сроков и/или программы пребывания указать на характер изменений и их причины.

9. Указать факты передачи или получения служебной или научно-технической документации и информации.
Должность, Ф.И.О. и подпись лица, выезжавшего в командировку за границу

Согласовано:

Декан факультета (директор института)                                     (Ф.И.О., подпись)

Проректор по общим вопросам                                                       В.В. Быковский 

Дата
о развитии международной академической мобильности, совершенствовании мероприятий, связанных с организацией визитов в университет иностранных граждан и делегаций, и упорядочении оформления заграничных командировок работников и обучающихся в ОГУ


























