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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет цели, задачи, функции и порядок работы управ- 

ления внешних коммуникаций (далее - управление), которое является структурным подраз- 

делением Санкт-Петербургского университета технологий управления и экономики (далее — 

Университет) и отвечает за развитие международных связей и сопровождение академиче- 

ской мобильности. 

1.2. В своей деятельности управление руководствуется: 

- Федеральным законом №273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании»; 

- Законодательством Российской Федерации в сфере международного сотрудничества и 

миграционного законодательства; 

- Законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

- Уставом Университета; 

- Политикой Университета в области качества; 

- Политикой Университета в отношении обработки персональных данных; 

- Стратегией и миссией Университета; 

- Антикоррупционной политикой; 

- Стандартом «Управление рисками»; 

- Стандартом «Руководство по качеству»; 

- Стандартом «Управление документацией»; 

- Стандартом «Номенклатура дел»; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- Положением об академической мобильности; 

- Положением о служебиых командировках; 

- Положением о порядке работы с персональными данными; 

- Положением об оплате труда работников Университета; 

- Настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Университета. 

1.3. Непосредственное руководство осуществляет начальник управления, который под- 

чиняется проректору по науке и международной деятельности и отвечает за организацию 

труда подчиненных и результаты работы. 

1.4. Структура и штатное расписание управления утверждает ректор по представлению 

проректора по науке и международной деятельности. 

1.5. Начальник управления распределяет обязанности, согласует должностные ин- 
струкции с проректором по науке и международной деятельности. 

1.6. Условия труда, права и обязанности работников управления определяются внут- 

ренним трудовым распорядком, настоящим Положением, иными локальными актами Уни- 

верситета, должностными инструкциями, трудовым договором, заключаемым с каждым ра- 

ботником.
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1.7. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется по представлению 
начальника управления и по согласованию с проректором по науке и международной дея- 
тельности. 

1.8. Работа управления осуществляется в соответствии со Стратегией развития Уни- 
верситета и текущими планами на учебный (календарный год). Отчеты управления о ходе 
выполнения этих планов представляются проректору по науке и международной деятельно- 
CTH. 

1.9. Начальник управления знакомит работников управления с данным документом под 
подпись. 

2. Основные задачи подразделения 

2.1. Управление обеспечивает координацию интернационализации Университета через 
администрирование бизнес-процессов международной деятельности, реализуемых совместно 
с различными структурными подразделениями Университета. 

2.2. К основным задачам управления относятся: 

- содействие интеграции Университета в международное образовательное и научное 
пространство; 

- содействие совершенствованию учебного процесса посредством возможностей и ре- 
сурсов международных связей; 

- содействие осуществлению международной академической мобильности в Универси- 
тете; 

= продвижение положительного имиджа УНИВЕРСИТБТВ в соответствующих сферах за 
рубежом. 

3 Функции подразделения 
Для достижения поставленных задач на управление возлагаются следующие функции: 

3.1. Установление, осуществление и развитие партнерских связей с представителями 
зарубежных стран (вузы, образовательные организации, ассоциации, посольства и консуль- 
ства зарубежных стран). 

3.2. Организация приема иностранных делегаций, представителей зарубежных вузов и 
других образовательных структур, ведение переговоров с иностранными партнерами O со- 
трудничестве в области академической мобильности, совместных. проектов и других вопро- 
сов. 

3.3. Сопровождение и организация академической мобильности студентов, преподава- 
телей и работников на базе существующих международных контактов. 

3.4. Содействие в организации международных мероприятий, проводимых Университе- 
том в России и за рубежом, а также. сопровождение участия Университета в международных 
мероприятиях. 

3.5. Участие в международных мероприятиях по образовательной тематике с целью 
установления новых контактов и поиска партнеров. 

3.6. Содействие в разработке рекламных материалов на иностранном языке для сопро- вождения международных мероприятий и зарубежных поездок.
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3.7. Наполнение информацией раздела о международном сотрудничестве на сайте Уни- 
верситета. 

3.8. Координация и сопровождение международной деятельности структурных подраз- 
делений Университета. 

3.9. Участвует в разработке, реализации и мониторинге планов сотрудничества с зару- 
бежными партнерами. 

3.10. Организация делопроизводства в соответствии с номенклатурой дёл по учету, об- 
работке и хранению в части, касающейся международной деятельности. 

4. Права и обязанности подразделения 
4.1. Работники управления имеет право: 

- запрашивать от структурных подразделений документы и информацию, необходимые 
для выполнения возложенных на управление функций; 

- BHOCUTBH Ha'-Ia.HBHHKy управления предложения о совершенствовании деятельности 

управления; 

— знакомиться C решениями администрации УНИВЕРСИТСТЗ‚ касающимися деятельности 

управления; 

- участвовать в управлении Университетом, в формах предусмотренных законодатель- 
ством; 

- пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а 
также иными материальными ресурсами, имеющимися в Университете и необходимыми для 
обеспечения деятельности управления; 

- на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами; 
- иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и долж- 

ностными инструкциями. 

4.2. Работники управления обязаны: 
- совершенствовать и развивать деятельность управления; 

- качественно и в полном объеме ВЫПОЛНяЯТЬ трудовые функции; 

- обрабатывать персональные данные работников, обучающихся, третьих лиц, B соот- 
ветствии C целями, B объеме и способами в рамках полученного согласия на обработку пер- 
сональных данных от таковых лиц и не разглашать их персональные данные; 

- соблюдать законодательство Российской Федерации, локальные акты Университета о 
противодействии коррупции, не допускать коррупционных правонарушений при исполнении 
своих трудовых функций; 

- своевременно и надлежащим образом выполнять решения Ученого совета, поручения 
руководства Университета, непосредственного руководителя; 

- соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка Университета, прави- 
ла охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, локальные нормативные 
акты Университета; 

- сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся B документах управления и 
документах, поступающих из других структурных подразделений 
Университета; 

- не разглашать персональные данные;
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- иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, ло- 
кальными нормативными актами Университета. 

5. Взаимосвязи с подразделениями Университета и внешними организациями 
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положени- 

€M, работники управления взаимодействуют: 

Название подразделения Взаимодействие с управлением 
Университета 

Учебный отдел В части бронирования аудиторий для приема 
иностранных делегаций, проведения лекций и 

семинаров. 
Планово-экономическое управление | В части составления смет расходов на проведе- 

ние международных мероприятий, приема ино- 
странных делегаций, при оформлении команди- 
POBOK, подписании приказов. 

Управление рекламы и информаци- | В части сопровождения сайта на английском 
онного продвижения языке, содействия в написании новостей о меж- 

дународной деятельности By3a, содействие B 

ведении социальных сетей Университета на aH- 
глийском языке. 

Юридический отдел В части согласования договоров/соглашений с 
вузами-партнерами по академической мобиль- 
ности, согласования договоров со сторонними 
организациями (посредниками). 

Отдел информационно- В части технического обеспечения проведения 
технического международных мероприятий 
обеспечения 

Учебно-гостиничный комплекс В части согласования размещения иностранных. 
«Пушкинский» студентов, приезжающих B Университет в рам- 

ках академической мобильности. 

Институты Университета, филиалы | B части сопровождения и координации между- 
народных мероприятий, проводимых институ- 
тами и международных проектов институтов, по 
вопросам академической мобильности студен- 
тов, преподавателей и работников, организации 
лекций для студентов на иностранных языках. 
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