Положення

про відділ міжнародних зв’язків  ЧТЕІ  КНТЕУ

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ міжнародних зв’язків є підрозділом управлінської структури інституту, який створено для забезпечення розвитку і поглиблення дружніх зв’язків із зарубіжними вузами, участі у розробці та впровадженню програм переходу інституту до Болонської системи вищої освіти, сприяння у вдосконаленні учбового процесу, залучення студентів до участі в програмах обміну та набутті базових знань у галузі ЗЕД. Не має прав юридичної особи.

Свою роботу відділ планує і виконує в межах компетенції, визначеної даним Положенням та окремих доручень заступника директора з наукової, науково-методичної роботи та міжнародних зв’язків та директора. Вказівки, вимоги, розпорядження відділу стосовно здійснення міжнародних зв’язків формуються від імені директора і є обов’язковими для виконання кафедрами інституту, деканатами факультетів, професорсько-викладацьким складом.

1.2. Діяльність відділу міжнародних зв’язків спрямована на забезпечення  та організацію навчально-методичного, науково-технічного співробітництва з зарубіжними вузами, науковими організаціями та установами.

1.3. 3а розподіленням обов’язків між директором та заступниками директора відділ міжнародних зв’язків підпорядкований заступнику директора з наукової, науково-методичної роботи та міжнародних зв’язків.

1.4. Діяльність відділу міжнародних зв’язків регламентується даним Положенням, законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативними документами Міністерства освіти і науки України, Положенням про інститут, Правилами внутрішнього розпорядку, постановами Вченої ради інституту, наказами та розпорядженнями директора.
1.5. Відділ міжнародних зв’язків очолюється начальником відділу, який призначається і звільняється з посади наказом директора інституту за поданням заступника директора з наукової, науково-методичної роботи та міжнародних зв’язків.
II. ОСНОВНІ   ЗАВДАННЯ 
Відділ міжнародних зв’язків забезпечує:

2.1.  Розвиток зв’язків і співробітництва із закордонними навчальними закладами з метою інтегрування у міжнародне освітнє середовище.

2.2. Встановлення та розвиток контактів з міжнародними фондами, проектами з метою участі у виконанні міжнародних проектів, програм, проведенні наукових досліджень. 

2.3. Контроль за виконям договорів про співпрацю із закордонними партнерами.

2.4. Пропаганду здобутків інституту на міжнародному рівні.
2.5. Дотримання вимог та нормативів, які ставляться до міжнародного науково-технічного та навчально-методичного співробітництва інституту.

2.6.  Правову та юридичну сторони оформлення та підписання  договорів про науково-технічне співробітництво із вузами за кордоном і контроль за їх виконанням. 

2.7. Організацію та проведення зустрічей і переговорів з подальшим підписанням вищеназваних договорів, угод, протоколів і робочих програм до них між ЧТЕІ та зарубіжними партнерами на всіх етапах співробітництва.

2.8. Виконання організаційних заходів з питань участі інституту в міжнародних організаціях, асоціаціях, фондах.

2.9. Організацію виконання наукової, навчальної та культурної програм перебування іноземних учених, спеціалістів і студентів у ЧТЕІ і на території України;
ІІІ. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Відділ міжнародних зв’язків організовує здійснення міжнародних зв’язків в інституті.

3.2.Інформує підрозділи про нові нормативно-правові положення стосовно питань міжнародних відносин та про зміни, внесені до чинних раніше, конкретизує їх відповідно до умов інституту і допомагає впровадженню у практику.

3.3. Поширює інформацію щодо міжнародних конференцій, які відбуваються в інших навчальних закладах України та за кордоном.

3.5. Складає річний звіт про міжнародні зв’язки інституту.
3.6. Готує вихідні документи, які стосуються міжнародних зв’язків в цілому.

3.7. Погоджує заяви та накази на відрядження за кордон студентів та професорсько-викладацького складу для участі в заходах, що відбуваються згідно укладених договорів про співпрацю.

3.8. Бере участь у контролі за виконанням рішень Вченої ради та наказів стосовно міжнародної діяльності інституту.

3.10. Співробітники відділу у документах і спілкуванні в межах інституту вживають державну мову.

3.11. Постійно вивчає і розповсюджує кращий досвід організації міжнародних зв’язків.

ІV. Права та обов’язки
4.1. Кожен співробітник відділу несе особисту відповідальність за належне виконання своїх функціональних обов'язків, за дотримання Правил внутрішнього розпорядку та техніки безпеки. 
4.2. Через матеріально-відповідальну особу відділ відповідає за майно, меблі та інші матеріальні цінності, що закріплені за ним.
4.3. Кожен працівник відділу несе відповідальність за перевищення своїх прав та зловживання службовим положенням, за порушення етичних норм у спілкуванні між працівниками відділу та інституту.
4.4. На відділ міжнародних зв’язків покладено наступні службові обов’язки:

●участь в організації інформаційної підтримки наукових заходів інституту за кордоном;

●збір інформації про іноземні науково-методологічні заходи, що відповідають основним напрямкам діяльності інституту та вивчення можливості участі у них наукових працівників інституту;

●пошук в Інтернеті та переклад іншомовного наукового матеріалу за напрямками наукової діяльності  інституту та на замовлення науково-викладацького штату інституту;
● збір інформації про спеціалізовані програми обміну та стажування для студентів і аспірантів, проведення організаційної роботи щодо реалізації цих програм; 
●здійснення контролю за організацією конкурсів працівників і студентів вузу з усіх видів відряджень в інші країни; 
●допомога при заповнені анкет на програми обміну, документів на відрядження за кордон;
●сприяння у розробці програм окремих курсів іноземними мовами;
●ознайомлення керівників факультетів із нормативними інструкціями,  документами, здійснення виробничого зв’язку із відділами та підрозділами інституту, своєчасна обробка оперативної інформації;
● участь у складанні навчальних програм для студентів, які прибули до ЧТЕІ на навчання чи літні курси, згідно з Договорами про співробітництво, контроль за організацією та забезпеченням програм перебування іноземних делегацій та студентів із усіх видів відряджень;
●здійснення підготовчої роботи щодо запрошення іноземних спеціалістів і студентів до навчання в Україні та допомога у адаптації до місцевих умов.

4.5. Співробітники відділу мають право на підвищення кваліфікації через відрядження до КНТЕУ чи періодичне стажування в інших закладах освіти міста.

4.6. Співробітники відділу користуються правом доплати за розширення зони діяльності, якщо їм доручається виконувати додаткову роботу за відсутності колег.

4.7. Заступник директора з наукової, науково-методичної роботи та міжнародних зв’язків має право змінювати функціональні обов’язки відділу, давати оцінку ефективності їх роботи.

V. Взаємовідносини з іншими підрозділами
5.1. Здійснює взаємозв'язок з іншими підрозділами інституту для вирішення виробничих питань:

З деканатами та кафедрами – у межах функціональних обов’язків, викладених у розділі 3 даного Положення.

З адміністративно-господарськими службами – з питань аудиторного фонду.

З канцелярією – з питань зовнішнього та внутрішнього документоообороту.

З юристом – з питань розробки та погодження нормативних документів відділу.

З Центром інформаційних технологій – з питань комп’ютерного забезпечення роботи відділу.

З лабораторією ТЗН – з питань тиражування розпорядчих та нормативних документів, бланків, матеріалів.

З бібліотекою, архівом та іншими підрозділами – з питань надання їм інформації щодо бібліотечного фонду, з питань пошуку архівних даних, передачі документів на збереження.

З Міністерством освіти і науки України, з відділом міжнародних зв’язків КНТЕУ, зі спорідненими підрозділами та відділами інших навчальних закладів вищих навчальних закладів освіти – з питань що входять до компетенції відділу, обміну інформацією та досвідом роботи.

VІ. Реорганізація та ліквідація відділу

В процесі розвитку інституту, зі зміною його управлінської структури можлива реорганізація відділу.

6.1. Перерозподіл функцій між співробітниками в межах затвердженого штатного розкладу є прерогативою заступника директора з наукової, науково-методичної роботи та міжнародних зв’язків.
6.2. Реорганізація, яка спричинена зміною функцій відділу, що викликає зміну штатного розкладу, можлива за наказом директора з обґрунтованої ініціативи та за попереднім рішенням директорату.

Ліквідація відділу чи виділення окремих напрямів роботи у окремий відділ можливе за наказом директора, за попереднім рішенням Вченої ради та за погодженням з директором інституту.

