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1. Общие положения

1.1. Международный координатор осуществляет практическое решение задач интернационализации деятельности соответствующей кафедры и университета на основе наиболее полного использования имеющегося инновационного потенциала, организационного укрепления этой сферы и с учетом приоритетов международного сотрудничества российской высшей школы и положений Устава ФГБОУ ВПО «НВГУ».

1.2. Деятельность международного координатора осуществляется на основе матричной структуры управления, подразумевающей его статус координатора по международной деятельности с одновременным подчинением отделу международного сотрудничества НВГУ. 

1.3. Содержание деятельности международного координатора определяется основными направлениями международного сотрудничества НВГУ, программой развития университета на 2014-2020 годы и  задачами по осуществлению международной деятельности университета в организационной, образовательной, научно-исследовательской и других сферах, определенными Положением об Отделе международного сотрудничества.

2. Основные цели и задачи деятельности международного координатора 
2.1. Координация на соответствующей кафедре процесса интернационализации образовательной деятельности, разовых и долгосрочных проектов и программ сотрудничества с зарубежными вузами-партнерами и их подразделениями, иностранными и международными научно-образовательными и общественными организациями.

2.2. Координация деятельности преподавателей  соответствующих кафедр по обеспечению показателей эффективности международной деятельности Университета. 

2.3. Содействие реализации общевузовских проектов экспорта образовательных услуг, расширения их спектра, форм и способов предоставления. 
2.4. Повышение качества подготовки специалистов и эффективности научных исследований, их международного измерения на основе повышения уровня академической мобильности преподавателей и студентов.
2.5. Совершенствование системы и повышение эффективности административного управления вузом и его подразделениями с учетом международного опыта и практики.
2.6. Выполнение конкретных задач Программы развития международной деятельности Университета на 2014-2020 годы.
2.7. Обеспечение участия профессорско-преподавательского состава кафедры в международных научных конференциях, конгрессах, симпозиумах, семинарах в России и за рубежом.

2.8. Информирование студентов, аспирантов, преподавателей, сотрудников кафедры об актуальных международных конференциях, научных форумах, программах академической мобильности, возможностях обучения за рубежом, научных и образовательных мероприятиях с участием иностранных специалистов, приглашенных в Университет. 

3. Должностные обязанности

Международный координатор:

3.1. Участвует в планировании деятельности  отдела международного сотрудничества, во взаимодействии с деканом факультета инициирует востребованные практикой проекты международного академического сотрудничества, координирует реализацию на соответствующей кафедре проектов и программ международного сотрудничества.

3.2. В рамках развития академической мобильности студентов и преподавателей осуществляет на кафедре информационное обеспечение международных образовательных проектов и программ, отбор потенциальных их участников и формирование групп для прохождения зарубежных стажировок и практики, совместно с отделом международного сотрудничества осуществляет их документальное оформление.

3.3. При работе с иностранными делегациями, организациями и проведении международных конференций, семинаров, симпозиумов и т.п. предоставляет в Отдел международного сотрудничества лист согласования (Приложение 1), список делегации/список участников мероприятия (Приложение 2), план по подготовке и проведению мероприятия (Приложение 3), программу проведения мероприятия/программа пребывания иностранной делегации (Приложение 4), смету расходов (Приложение 5), проект приказа (Приложение 6) не менее чем за 21 день до назначенной даты мероприятия. При выполнении всех требований Отдел международного сотрудничества  оказывает визовую и организационную поддержку по приёму иностранных делегаций. При необходимости и при условии заблаговременного представления материалов, презентаций, докладов предоставляет услуги по устному и письменному переводу. 

3.4. По окончании мероприятия представляет в отдел международного сотрудничества отчет о проведении международного мероприятия (Приложение 7) в течение 5 рабочих дней со дня даты окончания мероприятия. 
3.5. Ежегодно до 20 сентября и 20 января и не позже чем за 1 месяц до начала мероприятия, не вошедшего в график соответствующего периода, предоставляет в Отдел международного сотрудничества графики планирования участия в международных мероприятиях (международные конференции, конкурсы, грантовые программы, стажировки, обучение, практика, повышение квалификации) студентов, аспирантов, преподавателей и сотрудников кафедры (Приложение 2).

3.6. В письменной форме информирует Отдел международного сотрудничества о  намерении заключать какие-либо договорные отношения (включая протоколы намерений о сотрудничестве, внешнеэкономические контракты, соглашения) с иностранными партнёрами. Договорные документы с зарубежными партнёрскими организациями могут заключаться  только от имени НВГУ в лице ректора. Оригинал подписанного документа передаётся на хранение в Отдел международного сотрудничества.

3.7. По возвращении из зарубежной командировки запрашивает студентов, аспирантов, преподавателей и сотрудников в течение 10 дней запрашивает и предоставляет в отдел международного сотрудничества письменный отчет в соответствии с Положением об индивидуальной академической мобильности студентов, аспирантов, преподавателей и сотрудников (Приложениям 5, 6, 7).  
3.8. При непреднамеренном или намеренном нарушении правил пребывания за рубежом сотрудниками или студентами НВГУ, потере или краже документов, задержании их местными властями, международный координатор немедленно информирует Отдел международного сотрудничества. 

3.9. Осуществляет поиск потенциальных зарубежных партнеров в целях расширения зарубежных академических связей кафедры/факультета, возможностей и условий для повышения квалификации профессорско- преподавательского состава.

3.10. Принимает участие в подготовке и организационном обеспечении приемов зарубежных делегаций и представителей вузов-партнеров в части, относимой к соответствующей кафедре, международных научных форумов, в том числе с привлечением студенческого актива и других специалистов кафедры. 

3.11. Курирует обучающихся на кафедре иностранных студентов и стажеров, зарубежных преподавателей-стажеров в части проводимой с ними учебно-воспитательной работы, содействует наиболее эффективной реализации практики экспорта образовательных услуг.

3.12. Ведет статистический учет и отчетность о реализуемых кафедрой  проектах международного сотрудничества и академической мобильности.

3.13. При необходимости принимает участие в подготовке и проведении общевузовских мероприятий, проектов и акций международной направленности.
4. Права

Международный координатор имеет право:

4.1.Знакомиться с нормативными документами, правовыми актами, проектами решений руководства университета, непосредственно касающимися сферы его деятельности.

4.2.Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с практической реализацией данного Положения.

4.3.Запрашивать по поручению начальника Отдела международного сотрудничества от преподавателей и специалистов кафедры информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.4.Запрашивать оказания содействия от Отдела международного сотрудничества в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.

5. Ответственность.

Международный координатор несет ответственность:

5.1.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

Утверждено

решением Ученого Совета

от 27 марта 2014 г. Протокол № 9
Приложение 1

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по ИР и МД

_______________________

Д.А. Погонышев

“_____” _____________ 201__ г.

Лист согласования к проведению мероприятия/ 

приема иностранной делегации

	№ п.п.
	Пункт плана мероприятия
	Ф.И.О. ответственного
	Сроки подготовки
	Подпись

	1
	Подготовительная работа*
	
	
	

	2
	Организация визовой  поддержки* (если необходимо)
	
	
	

	3
	Информационное обеспечение* (сайт, СМИ, пресса)
	
	
	

	4
	Полиграфия
	
	
	

	5
	Транспортное обеспечение
	
	
	

	6
	Размещение*
	
	
	

	7
	Организация питания
	
	
	

	8
	Организация проведения мероприятия в НВГУ*
	
	
	

	9
	Организация культурной программы
	
	
	


  Поля, отмеченные звездочкой*, являются обязательными для заполнения

Исполнитель:






     
Должность        _________________       ______________    Ф.И.О.  _______________ Тел.
Согласовано:








     
Должность        ___________________________________   Ф.И.О. ________________

                            (руководитель подразделения, декан факультета, заведующий кафедрой)

Приложение 2

УТВЕРЖДАЮ
Проректор по ИР и МД

_______________________

Д.А. Погонышев

“_____” _____________ 201__ г.
Список участников мероприятия/членов делегации

Для заполнения к проведению мероприятия
	№
	Фамилия, имя
	Должность, подразделение
	Организация
	Страна

	Иностранная делегация

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Представители РФ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Представители НВГУ

	
	
	
	
	


Для заполнения к приему иностранной делегации
	Цель визита
	Состав и

статус членов делегации
	Предложения по программе пребывания
	Темы официальных встреч
	Предложения о памятных подарках

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Обязательно к заполнению для проведения мероприятии/приема иностранной делегации
	№

П.П.
	Степень
	Ф.И.О.
	Страна
	Дата, время прибытия
	Рейс
	Дата, время отъезда

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель:






     
Должность        _________________       ______________    Ф.И.О.  _______________ Тел.
Согласовано:








     
Должность        ___________________________________   Ф.И.О. ________________

                       (руководитель подразделения, декан факультета, заведующий кафедрой)
    Приложение 3 

 УТВЕРЖДАЮ
Проректор по ИР и МД

_______________________

Д.А. Погонышев

“_____” _____________ 201__ г.
ПЛАН 
по подготовке и проведению

_________________________________________

(наименование мероприятия)

Организаторы мероприятия _____________________________________________________

                                                                                       (факультет, кафедра, структурное подразделение)

(Дата проведения) _____________________________________________________________
(Место проведения) ____________________________________________________________

	№

п/п


	Планируемые мероприятия
	Срок выполнения


	Ответственный

(Ф.И.О.)



	1.
	Проведение заседаний оргкомитета/рабочей группы* 
	
	

	2.
	Подготовка места проведения*
	
	

	3.
	Составление программы мероприятия* 
	
	

	4.
	Изготовление атрибутики (афиши, информационные буклеты/лифлеты, программки, приглашения и др.)
	
	

	5.
	Освещение хода подготовки и проведения мероприятий в прессе, реклама в СМИ* 
	
	

	6.
	Подготовка технического задания для сопровождения мероприятия необходимым инвентарем (канцтовары, оргтехника и др.)
	
	

	7.
	Организация размещения участников мероприятия (бронирование гостиницы, общежития)*
	
	

	8.
	Организация питания участников мероприятия 
	
	

	9.
	Разработка сценария и проведение торжественного открытия/закрытия мероприятия
	
	

	10.
	Обеспечение работы автотранспорта во время 

мероприятия 
	
	

	11.
	Организация культурной программы для участников мероприятия
	
	

	12.
	 Подведение итогов, анализ  проведения мероприятий, составление итогового отчета*
	
	

	13.
	Прочее
	
	


Поля, отмеченные звездочкой*, являются обязательными для заполнения

Исполнитель:






     
Должность        _________________       ______________    Ф.И.О.  _______________ Тел.
Согласовано:








     
Должность        ___________________________________   Ф.И.О. ________________

                            (руководитель подразделения, декан факультета, заведующий кафедрой)

Приложение 4

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по ИР и МД

_______________________

Д.А. Погонышев

“_____” _____________ 201__ г.

Программа проведения мероприятия/

пребывания иностранной делегации
в  ФГБОУ ВПО «НИЖНЕВАРТОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	№ п.п.
	Дата
	День недели
	Время
	Пункт программы (мероприятие)
	Место проведения (адрес)
	Ф.И.О.

ответственных

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель:






     
Должность        _________________       ______________    Ф.И.О.  _______________ Тел.
Согласовано:








     
Должность        ___________________________________   Ф.И.О. ________________

                            (руководитель подразделения, декан факультета, заведующий кафедрой)

Приложение 5

УТВЕРЖДАЮ
Проректор по ИР и МД

_______________________

Д.А. Погонышев

“_____” _____________ 201__ г.
	Начальнику управления нормативно-правового и финансово-экономического обеспечения

В.В. Петровой


	


Служебная записка

Прошу составить смету расходов на проведение приема иностранной делегации из (_____________________________)/проведение мероприятия (конференции, семинара, симпозиума и т.д.) (приказ №______ от _______г).

Финансирование: средства 

	Наименование
	Кол-во
	Тип/вид 
	Ф.И.О  ответственного лица

	Транспортное средство
	
	
	

	Гостиничные номера (гостиница) 
	
	
	

	Организация питания
	
	
	


            Бюджет мероприятия

Расходы (всего):                                                  ____________ руб.

	№ п.п.
	Назначение платежа
	Источник финансирования
	Сумма
	Ф.И.О. ответственного

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование статьи затрат прочие расходы (представительские) код.  

Руководитель подразделения: _____________________________

Должность _________________Ф.И.О. ______________________
Приложение 6

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по ИР и МД

_______________________

Д.А. Погонышев

“_____” _____________ 201__ г.

ПРОЕКТ ПРИКАЗА

О приеме иностранной делегации/проведении мероприятия    


                                                                                    от _________№______

С целью проведения переговоров о сотрудничестве и укрепления связей между РФ и _________________, в рамках визита официальной делегации в г. Нижневартовск, (установления дипломатических отношений, с целью расширения международного сотрудничества и т.д.)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести/организовать____________________________________________ в период с _____________ по ________ 20_____ года с участием ________________________________________________________________.

2. Организовать приём приглашенных специалистов из _____________________________________________  в указанный период.




(страны, города)

3. Ответственным за проведение мероприятия/прием делегации)  ________________________________________________________________(название мероприятия, наименование делегации) назначить ________________________________________________________________
________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность ответственного лица).
4. ________________________________________________________________ (Ф.И.О., должность ответственного лица) подготовить и организовать приём приглашенных специалистов в соответствии с программой пребывания делегации/проведения мероприятия. 

5. Начальнику Отдела по связям с общественностью Н.С. Погореловой обеспечить работу фотографа и освещение мероприятия в СМИ. 

6. Начальнику управления нормативно-правового и финансово-экономического обеспечения В.В. Петровой подготовить смету расходов для проведения мероприятия согласно Программе приёма.

7. Главному бухгалтеру И.Н. Винокуровой обеспечить финансирование мероприятия за счёт ______________________________________________

(источник финансирования, полное наименование) согласно утвержденной смете расходов.

8. Начальнику управления информатизации К.Г. Истрофилову обеспечить 
проведение мероприятия  техническими средствами согласно программе приёма/проведения (адрес, номера аудиторий).
9. Начальнику административно-хозяйственного управления А.А. Фидре обеспечить делегацию автотранспортом. 
10. ________________________________________________________________ (Ф.И.О., должность ответственного лица) обеспечить организацию питания (адрес, наименование помещения) согласно Программе приёма.
11.  Начальнику отдела охраны труда Е.В. Долгачевой назначить ответственных за обеспечение безопасности при проведении мероприятий, в соответствии с Программой приёма.
12.  Начальнику управления по кадрам М.Л. Никитиной  довести приказ до ответственных лиц. 
13.  Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на проректора по инновационному развитию и международной деятельности Д.А. Погонышева.
      Ректор НВГУ                                                                              С.И. Горлов 
Приложение 7

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по ИР и МД

_______________________

Д.А. Погонышев

“_____” ___________ 201__ г.

ОТЧЕТ О ПРОВЕДЕНИИ 
МЕЖДУНАРОДНОГО МЕРОПРИЯТИЯ

1. Наименование мероприятия (конференция/семинар/симпозиум/прием иностранной делегации /чтение лекций).

2. Подразделение НВГУ, ответственное за проведение мероприятия.

3. Даты проведения мероприятия.

4. Цели и задачи мероприятия.

5. Краткое описание мероприятия.

6. Зарубежные участники (Ф.И.О., должность).

7. Участники с российской стороны (Ф.И.О., должность).

8. Ф.И.О., должность, контактный телефон ответственного за проведение мероприятия.

9. Достигнутые результаты, договоренности.
10.  Предполагаемые меры по развитию сотрудничества в будущем по итогам мероприятия.
11. Комментарии и предложения по развитию данного направления.
К отчету необходимо приложить копию паспорта, визы, миграционной карты (с двух сторон), бланка уведомления (регистрация) иностранных участников.

__________________  ________________________________

подпись декана факультета/руководителя подразделения

___________________  _______________________________
подпись ответственного (Ф.И.О.)

Приложение 8
УТВЕРЖДАЮ

Ректор НВГУ____________ С.И.Горлов

«___»____________ 20__г.

ГРАФИК ПЛАНИРОВАНИЯ УЧАСТИЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ В  

МЕЖДУНАРОДНЫХ  МЕРОПРИЯТИЯХ

Название факультета /подразделения 

 ПРОВЕДЕНИЕ МЕЖДУНАРОДНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

	№ п/п
	Название мероприятия
	Даты проведения
	Ф.И.О. 

зарубежных участников
	Цель проведения мероприятия
	Ф.И.О., должность, контактный телефон ответственного за проведение мероприятия

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЗАРУБЕЖНЫЕ КОМАНДИРОВКИ  ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ, СОТРУДНИКОВ, СТУДЕНТОВ И  АСПИРАНТОВ

	№ п/п
	Ф.И.О., должность командируемого
	Организация, город, страна
	Сроки командировки
	Цель

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ф.И.О. исполнителя, контакты
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