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I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Отдел по международным связям РТСУ (далее - Отдел) является структур​ным подразделением университета и возглавляется проректором по международным связям.

2. Отдел строит свою деятельность на основе Устава РТСУ и настоящего Положения. В своей деятельности он руководствуется законами, норматив​ными актами и инструктивными документами Российской Федерации и Рес​публики Таджикистан, общепризнанными международными нормами. Вы​полняет приказы и распоряжения ректора.

3. Отдел несет ответственность за обеспечение связей РТСУ с учебными заведениями зарубежных стран, международными организациями и различ​ными учреждениями по вопросам, входящим в его компетенцию. В уста​новленном порядке ведет накопительную работу по сбору зарубежной ин​формации по вопросам образования.

4. За организацию работы Отдела персональную ответственность несет проректор по международным связям.
II.ЗАДАЧИ ОТДЕЛА


Основными задачами отдела являются:

1. Реализация концепции РТСУ в области международных связей.

2. Постоянная работа по совершенствованию международных связей РТСУ.

3. Координация внешних связей по всем направлениям его деятельности.

4. Налаживание контактов с другими институтами и учреждениями внутренне​го и внешнего порядков по вопросам академического образования и меж​дународного сотрудничества.

5. Содействие в накоплении и систематизации зарубежной информации в области довузовского, высшего и послевузовского профессионального обра​зования.

6. Выявление приоритетных направлений, перспективное и текущее планиро​вание деятельности Отдела.

7. Осуществление сбора и анализа информации по международной деятель​ности РТСУ, составление отчетов по ней.

8. Содействие РТСУ в подготовке необходимых высококвалифицированных специалистов.

9. Привлечение для работы в университете видных ученых, педагогов, профес​сиональных деятелей из зарубежных стран.

10. Содействие в организации и проведении фундаментальных, поисковых и прикладных научных исследований и опытно-конструктивных работ совме​стно с иностранными партнерами.

11. Оказание поддержки при выходе научных коллективов РТСУ на мировой рынок.

12. Содействие в разработке и внедрении прогрессивных форм, методов и средств в подготовке специалистов различного уровня квалификации по​средством международного сотрудничества. 

13. Участие в культурных мероприятиях РТСУ.

14. Содействие в развитии финансовых исследований и разработок за счет при​влечения средств иностранных спонсоров.

Отдел решает возложенные на него задачи в контакте с другими под​разделениями РТСУ.

III.ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА


Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

1. Разрабатывает и вносит на заседание Ученого Совета самостоятельно и совместно с заинтересованными структурными подразделениями РТСУ предложения по вопросам совершенствования международных связей РТСУ.

2. Изучает и обобщает передовой зарубежный опыт в области до вузовского, вузовского и после вузовского профобразования, принима​ет меры к широкому его распространению.

3. Координирует научно-исследовательскую работу, проводимую преподавателями и студентами РТСУ с зарубежными партнерами.

4. Осуществляет контроль за исполнением решений Ученого Совета, приказов и распоряжений ректора по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5. Определяет конкретные направления внешних связей РТСУ и формирует их основные принципы, учитывая при необходимости мнения других структурных подразделений университета.

6. Проводит рекламно-информационную деятельность об РТСУ для зарубежных партнеров.

7. Рассматривает в установленном порядке заявления и жалобы по вопросам, решение которых согласно настоящего Положения относится к его ведению, принимает по ним необходимые меры и дает на них отве​ты.

8. Содействует академическому обмену работниками и студентами университета.

9. Разрабатывает договора между РТСУ и зарубежными партнерами, а по​сле их подписания организует их реализацию.

10. Обеспечивает участие представителей РТСУ в мероприятиях, проводи​мых зарубежными партнерами в установленном порядке.

11. Обеспечивает оформление необходимой документации для выезда работников и студентов РТСУ за границу.

12. Осуществляет координацию и контроль за проведением работ, вытекающих из протоколов соглашений, договоров и других документов сотрудничества РТСУ с зарубежными партнерами.

13. Представляет в установленном порядке информацию заинтересованным лицам и подведомственным структурам РТСУ по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

14. Ведет учет, проводит анализ зарубежных командировок работни​ков и студентов университета.

15. Обеспечивает оформление необходимой документации для работников и студентов РТСУ к выезду за границу.

16. Организует работу по приему иностранных учащихся в соответст​вии с договорами.

17. В установленном порядке представляет ректору РТСУ отчеты о международном сотрудничестве.

IV. ПРАВА ОТДЕЛА


Отделу для решения стоящих перед ним задач и выполнения заложенных на него обязанностей предоставляется право:

1. В пределах своей компетенции представлять РТСУ в государственных, общественных и международных организациях, вести с ними деловую пе​реписку по вопросам внешних связей.

2. В установленном порядке созывать совещания, семинары, конференции, проводить выставки и т.п.

3. По согласованию с ректором РТСУ привлекать специалистов и ученых к участию в международных мероприятиях, определению наиболее эффективных путей использования материалов, полученных в результате меж​дународных связей.

4. Проверять работу структурных подразделений РТСУ по выполнению меж​дународных контрактов и договоров с партнерами.

5. В установленном порядке знакомиться с отчетами, другими документами и материалами структурных подразделений РТСУ.

6. Участвовать и оказывать содействие в участии других лиц в международных программах совершенствования высшего и после вузовского про​фессионального обучения.

7. По доверенности, выданной руководством РТСУ, может пользоваться пол​номочиями юридического лица.

V. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ПО МЕЖДУНАРОДНЫМ СВЯЗЯМ В МОСКВЕ


Представитель отдела обязан постоянно, кроме (отпускного времени) находиться в Москве, представлять и защищать интересы Российско-Таджикского (славянского) университета во всех министерствах, ведомствах и организациях, с которыми университет поддерживает ведомственные или общественные связи.

Представитель отдела:

1. представляет РТСУ в министерствах и организациях города Мо​сквы;

2. выполняет поручения ректора в Министерстве образования Рос​сийской Федерации и других учреждениях образования и ВУЗах Российской Федерации;

3. налаживает связи с ВУЗами различных стран мира по профилям РТСУ;

4. представляет РТСУ в снабженческих организациях;

5. представляет РТСУ в конкурсах государственных заказов;

6. изучает возможность и способствует обеспечению РТСУ через соответствующие организации учебниками, методическими пособиями, ху​дожественной литературой и всем необходимым для библиотеки и для хо​зяйственных нужд университета;

7. отвечает за прием членов ректората и преподавателей РТСУ и размещением их в Москве.

8. представляет РТСУ на тех конференциях и семинарах, где необ​ходимо присутствие представителей РТСУ;

9. оказывает          практическую          помощь          профессорско-

преподавательскому составу РТСУ в издании научных трудов, брошюр, ста​тей в издательствах российских ВУЗов и других организациях (государст​венных и частных);

10. содействует прохождению всей необходимой документации че​рез комиссии ВАК, преподавателей РТСУ, защитивших кандидатские и док​торские диссертации;

11. ежеквартально отчитывается перед ректоратом о проделанной работе;

12. содействует организации практики студентов РТСУ на террито​рии России.

ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ


Ведущий специалист Отдела руководствуется Уставом РТСУ, положением об отделе, другими законодательными и нормативными актами Российской Федерации и Республики Таджикистан.


В соответствии с регламентом работы административно-управленческих подразделений несет ответственность за разработку текущих и пер​спективных планов работы Отдела и за их выполнение.


Оказывает консультативную помощь отечественным и зарубежным государственным органам управления, предприятиям, организациям, отдельным гражданам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.


Устанавливает контакты с соответствующими Отделами государственных органов, международными организациями и посольствами, соответствующими отделами учебных заведений государств ближнего и дальнего зарубежья. Ведет с ними переговоры, подготавливает предложения по заключению соглашений о сотрудничестве.


Организует исполнение решений Ученого Совета, приказов ректора, по мере необходимости готовит аналитические записки по вопросам работы Отдела.


Разрабатывает проекты решений Ученого Совета и приказов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, составляет отчеты об их выполнении.


Анализирует эффективность материалов, подготавливаемых работниками Отдела.


Организует разработку предложений, проектов, инструкций, положений, соглашений, контрактов, отчетов.


Руководит разработкой нормативных материалов по всем видам управленческой деятельности Отдела.


Ведущий специалист должен знать законодательные акты Российской Федерации и Республики Таджикистан в области вузовского и после вузовского профессионального образования и международных связей, средства механизации и автоматизации управленческого труда, Указы, постановления, распоряжения и решения Правительств Российской Федерации и Республики Таджикистан в области образования, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности Отдела, прави​ла и нормы охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты.

СПЕЦИАЛИСТ 1-й КАТЕГОРИИ


Специалист 1-й категории Отдела, руководствуясь положением об Отделе, выполняет работы на основе самостоятельно разработанной программы, методики, отвечает за выполнение порученных дел.


Согласно установленного порядка, ведет учет мероприятий, деловых встреч с представителями посольств и международных организаций, видными учеными и деятелями.


Оформляет протокол приема иностранных делегаций, специалистов, ученых, а также представителей международных организаций и иностранных посольств, готовит студентов и работников университета к зарубежным поездкам.


По поручению руководства организует своевременное и внимательное рассмотрение писем, жалоб и обращений населения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, способствует подготовке объективных и современных ответов и заключений.


Прогнозирует масштабы международных связей, изучает проблемы, связанные с внешними связями.


Осуществляет разработку заданий, программ, методов и методик подготовки и реализации управленческих решений, ведет аналитическую рабо​ту.


Осуществляет накопление и систематизацию зарубежной информации в целях ее изучения, анализа и эффективного использования в практической деятельности и в интересах целенаправленного и взаимовыгодного сотрудничества.


Поддерживает связь с иностранными коллегами из соответствующих отделов. Ведет делопроизводство Отдела.


Специалист 1-й категории должен знать постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности Отдела, государственную систему делопроизводства, порядок прохождения документов, составление номенклатуры дел.


Статистическую отчетность специалист должен знать в пределах сферы деятельности Отдела.

ПЕРЕВОДЧИК 1-й КАТЕГОРИИ


Переводит научную, техническую, общественно-политическую, экономическую и другую специальную литературу, патентные описания, нормативно-техническую и товаросопроводительную документацию, материалы переписок, конференций, семинаров. Выполняет в установленные сроки устные и письменные, полные и сокращенные переводы, обеспечивая при этом точное соответствие переводов смыслов, лексическому, стилистическому содержанию оригиналов, точность научных и технических терминов и опре​делений. Осуществляет редактирование переводов.


Подготавливает аннотации и рефераты иностранной литературы и науч​но-технической документации.


Участвует в составлении тематических обзоров по зарубежным материалам. Ведет работу по унификации терминов, совершенствованию понятий и определений по тематике переводов по соответствующим отраслям науки, техники или экономики, учет и систематизацию выпол​ненных переводов, аннотаций, рефератов.


Переводчик должен знать иностранный язык, методику научно-технического перевода, действующую систему координации переводов, терминологию по тематике исследований и разработок на иностранном язы​ке, терминологические стандарты, основы научного литературного редактирования, грамматику и стилистику иностранного языка.

СЕКРЕТАРЬ


Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя Отдела или его подразделений.


Получает для руководителя сведения от работников отдела и структурных подразделений.


Организует телефонные переговоры руководителя. Принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководителя принятые сообщения и доводит их до его сведения.


Осуществляет работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их регистра​ция), ведет и оформляет протоколы.


Следит за обеспечением руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя.


Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам. Печатает по указанию руководителя различные материалы.


Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в организации порядком и передает после ее рассмотрения руко​водителем в подразделения или конкретным исполнителям для использо​вания в процессе их работы, либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль.


Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием по​сетителей, способствует оперативности рассмотрения просьб и предложений и просьб работников.


Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленном порядке сдает в архив.


Секретарь должен знать постановления, приказы и другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающихся ведения делопроизводства, машинопись, правила эксплуатации офисного обо​рудования, руководящий состав университета и его подразделений.

