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ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ –
Приложение 
ВЫСШАЯ ШКОЛА ЭКОНОМИКИ
УТВЕРЖДЕНО


приказом 

Государственного университета –

Высшей школы экономики

От 22.10.2010 № 31.1-04/767
ПОЛОЖЕНИЕ

об  Управлении международной

академической мобильности  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление международной академической мобильности (далее – Управление) является структурным подразделением государственного образовательного бюджетного учреждения высшего профессионального образования «Государственный университет – Высшая школа экономики» (далее  по тексту –    ГУ-ВШЭ).

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Управления, определяет его задачи, функции, права и обязанности.

1.3. Координацию деятельности Управления осуществляет должностное лицо в соответствии с установленным в ГУ-ВШЭ распределением обязанностей (далее – уполномоченный руководитель).
1.4. В своей деятельности Управление руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом  и локальными актами ГУ-ВШЭ, а также  настоящим Положением.

1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Управления утверждает ректор ГУ-ВШЭ по представлению уполномоченного руководителя.

1.6. В структуру Управления входят:

- Отдел организации академической мобильности;

-  Отдел международных студенческих программ;

- Отдел зарубежных командировок, виз и регистраций;

1.7. Условия труда работников Управления определяются Правилами внутреннего распорядка, иными локальными актами ГУ-ВШЭ, трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником.
1.8.  Трудовые обязанности работников Управления определяются должностными инструкциями.
1.9. К документам Управления имеют право доступа, помимо его работников, ректор ГУ-ВШЭ, уполномоченный руководитель, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными актами ГУ-ВШЭ, поручениями ректора.
1.10. Положение об Управлении, дополнения и изменения в него утверждаются приказом ректора ГУ-ВШЭ.
1.11. Для выполнения возложенных функций Управление использует: штамп структурного подразделения круглой формы, бланк письма с полным и сокращенным наименованием Университета в соответствии с его уставом и полным наименованием Управления. Проставление оттиска штампа на документах осуществляется Управлением согласно приложению. 
1.12. Полное наименование Управления на английском языке International Academic Mobility Office. 

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

2.1. Управление создано с целью организационного и консультационного сопровождения  международной академической мобильности профессорско-преподавательского состава, студентов, аспирантов и работников:

-   выезда профессорско-преподавательского состава, студентов, аспирантов и работников    ГУ-ВШЭ за рубеж, 
- приема профессорско-преподавательского состава, студентов, аспирантов, и работников зарубежных университетов, в ГУ-ВШЭ (далее - иностранные гости).
       2.2. Исходя из цели, деятельность Управления направлена на решение следующих задач: 
2.2.1. информирование профессорско-преподавательского состава, студентов, аспирантов и работников ГУ-ВШЭ о поступающих предложениях и возможностях участия в международных программах и проектах   ГУ-ВШЭ, консультирование на стадии подготовки документов и подачи заявок; 

2.2.2. разработка регламентов и организация процесса отбора студентов, аспирантов и направления работников на участие в международных программах ГУ-ВШЭ; 

2.2.3. взаимодействие с выехавшими на обучение и стажировку за рубеж студентами, аспирантами и работниками ГУ-ВШЭ, а также принимающими университетами. Сбор данных о выехавших и вернувшихся студентах ГУ-ВШЭ: мониторинг процедур зачета результатов обучения за рубежом;
2.2.4. организационное сопровождение приезжающих в ГУ-ВШЭ иностранных студентов, аспирантов  (учебный процесс, бытовые вопросы, регистрационно-визовое сопровождение) и помощь структурным подразделениям  ГУ-ВШЭ в организации приезда  иностранных специалистов – преподавателей, научных работников и  др. (регистрационно-визовое сопровождение); 

2.2.5. координация целевых стипендиальных программ зарубежных партнеров ГУ – ВШЭ;
2.2.6. поиск, подготовка и реализация новых программ и проектов по развитию международной академической мобильности, в том числе поиск внебюджетных средств финансирования для поддержки мобильности, реализации  партнерских соглашений, программ двойных дипломов;
2.2.7. паспортно-визовое обеспечение для выезда за рубеж членов ученого совета, ректората и руководителей ГУ-ВШЭ в соответствии с утвержденным  ректором списком; 
2.2.8. регистрационно-визовое сопровождение визитов и стажировок иностранных гостей ГУ-ВШЭ.
3. ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными на Управление задачами 
3.1. Отдел организации академической мобильности выполняет следующие функции:

3.1.1. Координирует пребывание иностранных гостей в ГУ-ВШЭ, включая мониторинг выполнения контрактов и договоров, реализацию планов пребывания, информационное обеспечение и сопровождение, помощь в процессе взаимодействия с другими административными подразделениями ГУ-ВШЭ;
3.1.2. Обеспечивает необходимые условия пребывания иностранных гостей ГУ-ВШЭ в России, в том числе медицинское страхование, помощь в найме жилья, трудоустройстве и оформлении на работу членов семей, решении социально-бытовых проблем;

3.1.3. Обеспечивает административную поддержку исполнения регламента краткосрочного приглашения иностранных гостей в ГУ-ВШЭ за счет централизованных ресурсов;

3.1.4. Организует деятельность по поиску и освоению внебюджетных источников поддержки академической преподавательской и исследовательской мобильности.

3.2. Отдел международных студенческих программ Управления выполняет следующие функции:
3.2.1. Информирует при помощи страницы Управления на корпоративном портале ГУ-ВШЭ, презентаций на факультетах и в структурных подразделениях ГУ-ВШЭ, других форм и методов распространения информации студентов, аспирантов и работников ГУ-ВШЭ о поступающих предложениях и возможностях участия в международных программах и проектах ГУ-ВШЭ, консультирует их в процессе подготовки документов и подачи заявок; 
3.2.2. разрабатывает и реализует регламенты, связанные с международной академической мобильностью в ГУ-ВШЭ;
3.2.3. организует конкурсные программы поддержки международной академической мобильности в ГУ-ВШЭ;

3.2.4. проводит мониторинг стипендиальных программ, реализуемых в ГУ – ВШЭ зарубежными и российскими спонсорами и связанных с поддержкой международной академической мобильности; 

3.2.5. разрабатывает предложения о необходимых мерах по учебно-методическому обеспечению валидации учебных курсов и программ, созданию программ двойных дипломов, совместных аспирантур и других форм партнерства с зарубежными вузами;
3.2.6. готовит документацию по учету международной академической мобильности ГУ-ВШЭ;

3.2.7. готовит и предоставляет отчетную документацию по международной академической мобильности для федеральных органов исполнительной власти. 
3.3. Отдел зарубежных командировок, виз и регистраций Управления  выполняет следующие функции: 
3.3.1. осуществляет  паспортно-визовое обеспечение членов ученого совета, ректората, и руководителей ГУ-ВШЭ в соответствии с утвержденным  ректором списком;

3.3.2. оформляет приглашения и осуществляет регистрацию в органах Управления Федеральной миграционной службы по городу Москве зарубежных студентов, аспирантов, преподавателей  и специалистов, приезжающих в ГУ-ВШЭ по приглашениям университета; 

3.3.3. ведет мониторинг рынка услуг по организации деловых поездок (билеты, гостиницы и т.д.) и инициирует выбор оператора для оказания услуг по выезду работников, студентов и аспирантов  ГУ-ВШЭ в командировки и на стажировки, а также по приезду в ГУ–ВШЭ иностранных гостей.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ
4.1. Работники Управления имеют право: 

4.1.1. запрашивать и получать необходимую информацию от структурных подразделений  ГУ – ВШЭ, необходимую для выполнения возложенных функций по планированию, реализации и предоставлению отчетности по проектам и программам  международной академической мобильности; 

4.1.2. запрашивать и получать от структурных подразделений ГУ – ВШЭ статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Управления, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.1.3. вносить уполномоченному руководителю предложения о совершенствовании деятельности Управления и ГУ-ВШЭ;

4.1.4. использовать корпоративные информационные сети ГУ-ВШЭ для удовлетворения информационных потребностей по вопросам международной академической мобильности.
4.2. Работники Управления обязаны:

4.2.1. совершенствовать и развивать деятельность ГУ-ВШЭ, обеспечиваемую Управлением;

4.2.2. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них обязанности;

4.2.3. своевременно и надлежащим образом выполнять решения ученого совета ГУ-ВШЭ, приказы и распоряжения ГУ-ВШЭ, поручения ректора ГУ-ВШЭ, уполномоченного и непосредственного руководителей ;

4.2.4. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Управления и поступающих в него от других структурных подразделений ГУ-ВШЭ.
5. РУКОВОДСТВО

5.1. Управление возглавляет начальник Управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом ректора ГУ-ВШЭ.

5.2. Начальник Управления осуществляет непосредственное руководство деятельностью Управления. 

5.3. Начальник Управления:

5.3.1. организует  работу Управления, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также приказов, распоряжений, поручений ректора и решений ученого совета ГУ-ВШЭ;

5.3.2. вносит предложения уполномоченному руководителю о совершенствовании деятельности Управления, повышении эффективности его работы;

5.3.3. осуществляет непосредственное руководство и контроль деятельности работников Управления;

5.3.4. разрабатывает проекты нормативно-методических документов, связанных с организацией деятельности Управления;

5.3.5. вносит предложения по вопросам повышения квалификации работников Управления;

5.3.6. обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда;

5.3.7. контролирует соблюдение работниками Управления устава и Правил внутреннего распорядка ГУ-ВШЭ, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, локальных  актов ГУ-ВШЭ;

5.3.8. разрабатывает должностные инструкции работников Управления и выносит их на утверждение уполномоченному руководителю;

5.3.9. вносит предложения по подбору и расстановке кадров Управления, по стимулированию труда работников Управления и применению к ним дисциплинарных взысканий;
5.3.10. представляет Управление в структурных подразделениях ГУ-ВШЭ по вопросам, относящимся к компетенции Управления;
5.3.11. ведет переписку в установленном в ГУ-ВШЭ порядке со структурными подразделениями ГУ-ВШЭ по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
5.4. Начальник Управления несет  ответственность за:

5.4.1. необеспечение качественного и полного исполнения задач и функций, возложенных на Управление  настоящим Положением, выполнения в полном объеме и в установленные сроки приказов,  распоряжений  и поручений руководства  ГУ-ВШЭ, решений ученого совета ГУ-ВШЭ;

5.4.2. необеспечение достоверности информации, предоставляемой руководству ГУ-ВШЭ;

5.4.3. необеспечение сохранности документов Управления и  конфиденциальности информации, которой располагает Управление;

5.4.4. несоблюдение работниками Управления требований законодательства Российской Федерации и локальных актов ГУ-ВШЭ;
5.4.5. ненадлежащее ведение делопроизводства в Управлении..
5.5.  Начальник Управления имеет право:

5.5.1. требовать от работников Управления выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их должностными инструкциями;

5.5.2. требовать соблюдения работниками устава ГУ-ВШЭ, выполнения приказов и распоряжений ГУ-ВШЭ,  а также Правил внутреннего распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности; 

5.5.3. запрашивать у руководителей структурных подразделений ГУ-ВШЭ материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Управление.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ГУ-ВШЭ

Взаимодействие Управления со структурными подразделениями ГУ-ВШЭ определяется задачами и функциям, возложенными на него настоящим Положением.

7. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Управление может быть ликвидировано или реорганизовано на основании приказа ректора ГУ - ВШЭ.

Приложение.
1. Письмо – подтверждение о прослушанных иностранным студентом курсов (Certificate/ transcripts).

2. Письмо – подтверждение о принятии иностранного студента на стажировку в ГУ-ВШЭ (Acceptance letter).

3. Письмо – подтверждение о том, что студент обучается/обучался в ГУ-ВШЭ (Confirmation letter).
4. Письмо о номинировании студентов ГУ-ВШЭ на обучение в зарубежные вузы.
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