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Положение об отделе по работе с иЕостранными учащимися

I. Общие положения

1. Отдел по работе с иностранными rIащимися явJuIется стрУкТУрныМ

подр€lзделением Санкт-Петербургской государственной консерватории

имени Н.А. Римского-Корсакова (далее - Консерватория), организующим

образователъную деятельность по основным про|раммам высшего

профессионаJIьного образования (специалитет, бакалавриат, магистратура) и

программам дополнительного образования для иностранных f{ащихся, а

также осуществляющим паспортно-визовое сопровождение иноьтранных

|раждан во время обучения в Консерватории и гrребывания на территории

России и работу по закJIючеЕию и контролю исполнениrI доГоворов об

окuвании гIлатных образоватеJIънъtх услуг с иностранными уIащимися.

2. Отдел подчинrIется непосредственно

воспитательной работе.

проректору lrо уrебной и

3. Отдел возглавJuIет заведующий. Обязанности заведующего отделом

оцредеjulются его должностной инструкцией.

4. Отдел в своей деятелъности руководствуется действующим
законодательством об образовании, ми|рационным законодательством,

Уставом федерального государственного бюджетного образовательного

у{реждения высшего образования <<Санкт-Петербургская государственная

консерватория имени Н.А. Римского-Корсакова>, организационно-

распорядительными документами ректората, решениями ректора и Ученого

совета Консерватории, иными законодательными актами Российской

Федерации и локаIIъными нормативными актами Консерватории.



5. Отдел взаимодействует со структурными подразделениjIми Консерватории

в соответствии с Уставом, структурой и организационно-

распорядительными и нормативными документами Консерватории.

6. Работники отдела назначаются на должность И освобождаются от

должности приказом ректора.

7. Структура и штатная численность отдела утверждается ректороМ пО

предстаВлениЮ rrроректора по учебноЙ и воспитательноЙ работе.

II. Функции и задачи отдела

На Отдел возлагаются следующие функции и задачи:

1. Г[тlанирование и управление 1^rебным процессом:

- согласование контрольньrх цифр приема;
_ разработка совместно с деканами факультетов и заведующими кафедрами

1"rебньrх планов в соответствии с государственными образовательными

стандартами;
_ подготовка документов, проектов прик€lзов, распоряжениЙ по уrебНОЙ И

воспитательной работе в р€}мках своих функций и задач.

2. ОрганизациrI уrебного процесса:

- координация деятельности структурньж подразделений, факультетов,
кафедр, профессорско-преподавательского состава в области УчебНОй

работы;
_ обеспечение делопроизводства и документооборота в рамках своей

компетенции, в том числе посредством программы <1-С:Предпрйтие>>;

- ведение и сдача статистической отчетности по контингенту иностранных

)лrащихся;
- осуществление учета по движению контингента иностранных у{ащихся
(академический отtIуск, отчисление, восстановление, перевод);

- составление расписаЕия уrебных занятий;
_ обеспечение необходимой документацией зачетно-экзаменационных

сессий, итоговой аттестации (зачетные ведомости, экзаменационные

ведомости, протокоJIы проведениJI государственной итоговой аттестации и

',п,);
- ведение личньIх дел и личных карточек иностранНЫх }п{ащихсяi
- консультирование студентов по вопросам организации и проведениrI

1^rебного процесса, информационн€ш поддержка студентов;



- заключение контрактов на обуrение и дополнительных соглашений С

иностранными }п{ащимися;
- оформление и выдача в установленном порядке документов о высшем

профессионzlльном образовании завершившим обl^rение студентам;

- оформление и выдача документов об Обlлrении по программам

дополнительного про фессион€tлъного о браз ов ания иностранныМ учащим ся ;

- подготовка и выдача иностранным обучающимся академических справок и

иньIх документов, дубликатов;
- обеспечение регистрации иностранных )чащихся в Электронной

информационно-образовательной среде Консерватории ;

_ передача личных дел учащихся, отчисленньIх из Консерватории, В аРхиВ;

3. Контроль за ходом уlебной работы:
- контроль академической успеваемости иностр анных уIащлмс я;

_ контроль сроков ликвидации академиtIеских задолженностеЙ ИНОСТРаннЬIх

rIащихся;
_ контроль за н€lзначением стипендий иностранным студентам, обуrаюЩимся

на бюджетной основе;

- контроль проведения зачетно-экзаменационных сессий.

4. Организация и контроль работы по оформлению в установленном поряДке

правового положения на территории Российской ФедерациИ иносТРанньrх

цраждан, обучшощихся в Консерватории:
- оформление приглашений для получениrI 1^rебных виз иностранным

)цащимся;
- информирование иностранных }чащихся по вопросам .требОваНИй
миграционного законодательства РФ ;

- постановка обуrающихся на миграционный учет;
- оформление регистрации иностранным обl^rающимся;

- оформление и продление многократных виз обуT ающимся;

_ снятие с мицрационного rIета при отчислении или переводе иностраннЬIХ

учащихся;
_ приобретение иностранным обуrающимся полисов меДицинСКОгО

страхования;
_ контроль за соблюдением иностранными обучающимися российского
ми|рационного законодательства.

III. Права работников отдела

Работники отдела имеют право:



- РаЗрабатыватъ и вносить предложениrI по совершенствованию организации

1..rебной, воспитательной и иной работы;
- запрашивать и полуIать от руководства и структурных подразделений
КОнСерватории информацию, необходимуIо для выполнения возложенных на
отдел задач и функций;
- на организационное и матери€tльно-техническое обеспечение своей
деятельности.

IV. Ответственность работников отдела
1. Работники отдела несут ответственность за невыполнение возложенных на
отдел задач и обязанностей в рамках своих должностных инструкций.

2. ответственность работников отдела за Еенадлежащее или
НеСВоевременное исполнение обязанностей определяется должностными
инструкциями и трудовым договором.


