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Приложение к приказу Государственного университета – Высшей школы экономики 
от 18.03.2010 №31.1-04/235
	Государственный университет – 

Высшая школа экономики

положение
об Управлении по сотрудничеству со странами

СНГ и Балтии

	УТВЕРЖДЕНО 

приказом Государственного университета – Высшей школы экономики

от __________№__________


Москва

1. Общие положения

1.1. Управление по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии (далее - Управление) является структурным подразделением Государственного университета – Высшей школы экономики (далее – Университет).

1.2. Настоящее положение регулирует деятельность Управления, определяет его задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Управления.

1.3.  В своей деятельности Управление руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами Университета, а также настоящим Положением.

1.4. Координацию деятельности Управления осуществляет проректор Университета в соответствии с установленным в Университете распределением обязанностей (далее – координирующий проректор).

1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Управления утверждает ректор Университета по представлению координирующего проректора.
1.6. В структуру Управления входят: информационно-аналитический отдел, отдел исследований, отдел сопровождения (логистики) проектов.

1.7. Трудовые обязанности работников Управления, условия их труда определяются Правилами внутреннего распорядка Университета, трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, иными локальными актами Университета, а также должностными инструкциями работников Управления.

1.8. Должностные инструкции работников Управления утверждаются координирующим проректором по представлению начальника Управления.

1.9. К документам Управления имеют право доступа, помимо его работников, ректор, координирующий проректор, лица, уполномоченные для проверки деятельности Управления, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.10. Положение об Управлении, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом ректора.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами Управления являются:
2.1. Продвижение образовательных, научных и исследовательских программ Университета в странах СНГ и Балтии.

2.2. Привлечение русскоязычного населения и соотечественников из стран ближнего и дальнего зарубежья для обучения по программам бакалавриата, магистратуры, программам дополнительного профессионального образования, в аспирантуре Университета.

2.3. Развитие сотрудничества с международными институтами, осуществляющими проектную деятельность в странах ближнего и дальнего зарубежья (Международная Организация Труда, Всемирный банк, национальные агентства по международному сотрудничеству, международные бизнес-сообщества и др.).
2.4. Формирование институциональных партнерств Университета с ведущими вузами стран СНГ и Балтии.
2.5. Реализация совместных инициативных научно-образовательных проектов и программ с общеобразовательными школами, ведущими вузами и научно-исследовательскими центрами, экспертными и научными сообществами, представителями научных и  деловых кругов стран СНГ и Балтии.

2.6. Организация экспертной, аналитической и проектной работы по освоению Университетом новых образовательных рынков.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными задачами Управление выполняет следующие функции:

3.1 Информационно-аналитический отдел выполняет следующие функции: 

- проводит мониторинг и анализ образовательных рынков стран СНГ и Балтии, мониторинг совместных программ вузов в странах СНГ и Балтии; 

- реализует проекты по рекламе и пиар-продвижению образовательных программ Университета в странах СНГ и Балтии (совместно с Дирекцией по связям с общественностью);

- планирует поездки членов профессорско-преподавательского состава Университета в страны СНГ и Балтии для участия в мероприятиях по продвижению образовательных программ Университета, чтение лекций и курсов для студентов и преподавателей вузов, развивает научно-исследовательские связи;

- инициирует и готовит к подписанию соглашения о партнерстве (Россотрудничество, международные институты, российские и международные фонды, неправительственные организации), организует тренинги и семинары для целевых аудиторий стран СНГ и Балтии, ведет поиск партнеров (в сотрудничестве с Управлением по развитию международной деятельности).

3.2 Отдел исследований выполняет функции: 

- планирует и координирует исследовательские проекты в странах СНГ и Балтии, мониторинг исследовательских проектов вузов стран СНГ и Балтии.
3.3 Отдел сопровождения (логистики) проектов выполняет функции:

- проводит работу по организации и проведению всех мероприятий Управления, в том числе для школьников и студентов стран СНГ и Балтии; 

- организует и реализует совместные проекты с институциональными партнерами; 

- ведет подготовку и организацию проведения совместных мероприятий (конференций, семинаров, круглых столов, презентаций) с государственными организациями, вузами и научно-исследовательскими центрами, иностранными партнерами на площадках Университета, в странах СНГ и Балтии; 

- организует поиск потенциальных партнеров, подготовку и проведение переговоров по организации проведения совместных проектов (определение сроков, форматов, участников, организационных условий по обеспечению проекта); 

- организует и обеспечивает поездки членов профессорско-преподавательского состава Университета в страны СНГ и Балтии для участия в мероприятиях по продвижению образовательных программ Университета, чтению лекций и курсов для студентов и преподавателей вузов, развитию научно-исследовательских связей.
4. РУКОВОДСТВО 

4.1. Управление возглавляет начальник Управления, принимаемый на работу и освобождаемый от должности приказом ректора Университета.
4.2.  Начальник Управления осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Управления и подчиняется координирующему проректору.
4.3. Начальник Управления имеет заместителя в соответствии со штатным расписанием Управления.

4.4.  Начальник Управления выполняет следующие обязанности:
4.4.1. Руководит деятельностью Управления, обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений ученого совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета;

4.4.2. Осуществляет контроль деятельности работников;

4.4.3. Вносит координирующему проректору предложения о совершенствовании деятельности Управления, повышении эффективности его работы;

4.4.4. Разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности Управления;

4.4.5. Организует повышение квалификации работников Управления совместно с подразделениями Университета, отвечающими за указанное направление;

4.4.6. Обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда;

4.4.7. Контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации, устава и локальных актов Университета, в том числе Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;

4.4.8. Разрабатывает проекты должностных инструкций работников и вносит их на утверждение координирующему проректору;
4.4.9. Осуществляет руководство по формированию, реализации и развитию программ в области сотрудничества со странами СНГ и Балтии. 

4.4.10. Контролирует реализацию всего комплекса работ по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии.
4.4.11. Выполняет представительские функции при взаимодействии с институциональными партнерами, со средствами массовой информации, государственными и общественными организациями, бизнес-сообществами. Проводит поиск потенциальных партнеров по организации проведения совместных проектов в странах СНГ.
4.4.12. Обеспечивает оперативное информирование вышестоящего руководства, а также руководителей структурных подразделений Университета по всем вопросам, связанным с деятельностью по сотрудничеству со странами СНГ, программами по продвижению образовательных программ, информационному сопровождению новых направлений деятельности. 

4.4.13. Осуществляет запросы в Дирекцию по связям с общественностью по проведению рекламных кампаний в сети Интернет, подготовке и производству необходимых для проектов в странах СНГ презентационных и рекламных материалов. 

4.4.14. Утверждает макеты рекламных материалов, полиграфической и сувенирной продукции для проектов в странах СНГ, проекты рекламных кампаний в сети Интернет.

4.5. Начальник Управления имеет право:
4.5.1. Требовать от работников Управления выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их должностными инструкциями.
4.5.2. Требовать соблюдения работниками Управления законодательства Российской Федерации, устава Университета, Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений и иных локальных актов Университета, поручений руководства Университета.
4.5.3. Запрашивать у руководителей других структурных подразделений Университета материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Управление. 
4.5.4. Определять размеры материальных поощрений работников Управления или виды дисциплинарных взысканий за совершение работниками дисциплинарных проступков.
4.6. Начальник Управления несет персональную ответственность за:
4.6.1. Некачественное и неполное исполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки приказов, распоряжений и поручений руководства Университета, решений Ученого совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета;
4.6.2. Несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству Университета;
4.6.3. Сохранность документов, образующихся в результате деятельности Управления, и неразглашение конфиденциальной информации, которой располагает Управление;
4.6.4. Организацию и ведение делопроизводства в Управление в соответствии с законодательством РФ и локальными актами Университета.
5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ
5.1. Работники Управления имеют право:
5.1.1. Запрашивать в других структурных подразделениях Университета документы и информацию, необходимые для выполнения Управлением своих функций, в пределах своих должностных обязанностей. 
5.1.2. Вносить начальнику Управления предложения о совершенствовании деятельности Управления и Университета, включая предложения по вопросам сотрудничества со странами СНГ и Балтии.

5.1.3. Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для обеспечения деятельности Управления.
5.1.4. Участвовать в конференциях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам деятельности Управления с целью повышения квалификации работников Управления.
5.2. Работники Управления обязаны:

5.2.1. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Управления;
5.2.2. совершенствовать и развивать деятельность Университета, обеспечиваемую Управлением;
5.2.3. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них задачи и функции;

5.2.4. выполнять решения ученого совета, приказы и распоряжения Университета, поручения ректора Университета, координирующего проректора, начальника Управления в установленные сроки.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ
СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА
6.1. Взаимодействие Управления с другими структурными подразделениями Университета определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.

6.2. Управление  взаимодействует с:
6.2.1. Факультетом довузовской подготовки, Приемной комиссией, Управлением развития магистерских программ, Управлением аспирантуры и докторантуры, факультетами, институтами и научными лабораториями Университета, подразделениями дополнительного профессионального образования по вопросам предоставления информации и реализации совместных проектов.

6.2.2. Дирекцией по связям с общественностью по вопросам обеспечения подготовки и производства рекламных материалов (полиграфия, сувенирная продукция), проведения рекламных кампаний в сети Интернет, взаимодействия со средствами массовой информации стран СНГ в ходе реализации проектов Управления. Реализация совместных проектов по рекламе и пиар-продвижению образовательных программ Университета в СНГ.

6.2.3. Издательским домом Университета, редакциями журналов, издаваемых в Университете по вопросам предоставления книжной и журнальной продукции для распространения их в рамках реализации проектов в странах СНГ.

6.2.4. Планово-финансовым управлением по вопросам подготовки и согласования договоров и смет расходов в ходе подготовки мероприятий и проектов Управления. 

6.2.5. Правовым управлением по вопросам подготовки и согласования проектов договоров. 

6.2.6. Управлением бухгалтерского учета по вопросам организации и оплаты мероприятий, организуемых в Университете за счет средств Университета и внешних источников.

6.2.7. Управлением делами по вопросам делопроизводства и согласования подготавливаемых Управлением проектов приказов.

6.2.8. Дирекцией информационных технологий по вопросам обеспечения Управления и проводимых мероприятий компьютерным оборудованием.
6.2.9. Управлением закупок, Управлением материально-технического обеспечения, по вопросам планирования и осуществления закупок товаров и услуг для нужд Управления.
6.2.10. Управлением по организации и сопровождению мероприятий по вопросам организации и сопровождения мероприятий в странах СНГ, обеспечения выставочным оборудованием и другими материалами в рамках участия Университета в выставках. 

6.2.11. Управлением организации учебного процесса по вопросам предоставления компьютеров и проекторов, звукоусиливающей аппаратуры, аппаратуры для синхронного перевода, организации аудиозаписи, необходимых для проведения мероприятий.
6.2.12. Управлением развития международной деятельности по вопросам подготовки договоров с зарубежными партнерами и координации планов развития международной деятельности в странах СНГ.
7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

Управление может быть ликвидировано или реорганизовано на основании приказа ректора Университета. 

