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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение регулирует деятельность Подготовительного отделения Управления по международной интеграции и работе с иностранными студентами федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Московский политехнический университет» и устанавливает его структуру, задачи и функции, а также права, обязанности и ответственность его руководителя.

1.2. Подготовительное отделение является структурным подразделением Управления по международной интеграции и работе с иностранными студентами (далее Подготовительное отделение) и курируется проректором по интеграции, директором Высшей школы печати и медиаиндустрии.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Федеральным законом 
от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; нормативными правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами; Уставом Университета, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Университета.

1.4. Подготовительное отделение создается, реорганизуется и ликвидируется в соответствии с Уставом Университета.

2. Основные цели и задачи Подготовительного отделения
2.1.  Основной целью деятельности Подготовительного отделения является осуществление экспорта образовательных услуг в части набора и организации обучения иностранных слушателей по дополнительным образовательным программам.
2.2.  Основной задачей Подготовительного отделения является организация  подготовки иностранных слушателей по русскому языку, как иностранному, и другим общеобразовательным предметам для поступления в высшие учебные заведения. 
3. Функции Подготовительного отделения
3.1. Подготовительное отделение в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1.1. Набор иностранных слушателей на Подготовительное отделение для обучения по дополнительным образовательным программам.

3.1.2. Организация и осуществление приема документов и зачисление на Подготовительное отделение слушателей, обучающихся по договорам на оказание платных образовательных услуг и по квотам Министерства образовании РФ. 

3.1.3. Издание приказов о зачислении иностранных слушателей на Подготовительное отделение, назначении стипендий, их отчислении по окончании обучения или по иным причинам.

3.1.4. Оказывает содействие Дирекции студенческого городка в их расселении в общежитиях Университета.

3.1.5. Инструктирует иностранных слушателей по вопросам миграционного и визового режима РФ, соблюдения Устава и Правил внутреннего распорядка университета, Правил проживания в общежитии.

3.1.6. Контроль своевременности и полноты оплаты за обучение на подготовительных курсах и проживание в общежитии у слушателей Подготовительного отделения.
3.1.7. Подготовка абитуриентов из числа иностранных граждан к обучению в высших и средних специальных учебных заведениях. Организация учебного процесса, а также итогового контроля знаний для иностранных слушателей по дополнительным образовательным программам. 

3.1.8. Коррекция предметных знаний абитуриентов из числа иностранных граждан, полученных на родном языке по профилю подготовки, необходимых для продолжения образования в российских вузах.

3.1.9. Подготовка иностранных граждан по русскому языку в объеме, обеспечивающем возможность осуществлять учебную деятельность на русском языке и необходимую для общения в учебно-профессиональной и социально-культурной сферах.

3.1.11. Разработка учебных планов по каждому направлению подготовки. 
3.1.12. Подготовка и выдача свидетельств об окончании Подготовительного отделения, а также справок об обучении на Подготовительном отделении. 
3.1.13. Ведение личных дел иностранных слушателей.

3.1.14. Оказание содействия иностранным слушателям в оформлении медицинских полисов через страховые компании.
3.1.15.  Оформление договоров на оказание платных образовательных услуг, а также договоров ГПХ для преподавательского состава. 

3.1.16. Проведение воспитательной и профориентационной работы со слушателями Подготовительного отделения и содействие их социальной адаптации в иной культурной среде. 
3.1.17. По указанию руководства университета предоставляет требуемую информацию по иностранным слушателям, готовит ответы на запросы Минобрнауки России, МВД России, ФСБ и других организаций.

3.1.18. Своевременная сдача личные дела иностранных слушателей в архив, предоставление слушателям необходимых справок и копий документов из их личных дел.
4. Права Подготовительного отделения
4.1. Для достижения основных целей руководитель и работники Подготовительного отделения имеют право:

4.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Университета сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления деятельности Подготовительного отделения.

4.1.2. Взаимодействовать со всеми структурными подразделениями Университета, с Министерством образования и науки Российской Федерации, Министерством иностранных дел Российской Федерации, представительствами и представителями Министерства иностранных дел Российской Федерации за рубежом, посольствами зарубежных государств в Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции Подготовительного отделения.

4.1.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Подготовительного отделения.
5. Обязанности Подготовительного отделения
5.1.  Руководитель и работники Подготовительного отделения обязаны:

5.1.1. Соблюдать законодательство Российской Федерации, общепризнанные принципы и нормы российского и международного права, касающиеся сферы своей деятельности, а также нормы, предусмотренные Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Университета.
5.1.2. Ежегодно информировать ректорат Университета о результатах своей деятельности.
5.1.3. Выполнять приказы, распоряжения и поручения ректора Университета;
5.1.4. В установленные сроки  качественно и в полном объёме выполнять возложенные на них должностные обязанности;
5.1.5. Давать руководителям структурных подразделений Университета разъяснения по вопросам деятельности подготовительного отделения;
5.1.6. Осуществлять учет и хранение документов, относящихся к деятельности подготовительного отделения; 
5.1.7. Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах подготовительного отделения; 
5.1.8. Совершенствовать и развивать деятельность Университета, обеспечиваемую подготовительным отделением.

5.2. В рамках обязанностей, возложенных на подготовительное отделение, работникам предоставляются следующие полномочия:
5.2.1.
Запрашивать в других структурных подразделениях Университета документы и информацию, необходимые для выполнения подготовительным отделением своих функций в пределах своих должностных обязанностей; 
5.2.2.
Вносить начальнику подготовительного отделения предложения о совершенствовании деятельности подготовительного отделения; 

5.2.3.
Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для обеспечения деятельности подготовительного отделения;
5.2.4.
Участвовать в семинарах, иных учебных мероприятиях по вопросам деятельности подготовительного отделения с целью повышения квалификации.
6. Ответственность

6.1. На руководителя Подготовительного отделения возлагается персональная ответственность за: 

организацию деятельности Подготовительного отделения по своевременному и качественному выполнению возложенных на него задач; 

организацию оперативной, качественной подготовки и исполнения документов в соответствии с действующими правилами и инструкциями;

своевременное исполнение, сохранность и передачу в архив принятых в работу документов в соответствии с номенклатурой дел Университета;

соблюдение работниками отделения трудовой дисциплины;

обеспечение сохранности имущества, находящегося в Подготовительном отделении;

обеспечение соблюдения правил пожарной безопасности, требований правил охраны труда; 

обеспечение сохранности персональных данных работников Подготовительного отделения, а также иностранных слушателей;

подбор, расстановку и деятельность работников Подготовительного отделения.

6.2. Ответственность работников Подготовительного отделения устанавливается их должностными инструкциями.
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