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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Центр міжнародної освіти (далі – Центр) Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя (далі – Університет) є структурним підрозділом Університету, який здійснює діяльність Університету у сфері рекламно-маркетингової роботи з набору студентів із числа іноземних громадян, візово-реєстраційної роботи, а також зарахування на навчання та провадження мовної підготовки до навчання в закладах вищої освіти.

1.2. Центр у своїй роботі керується чинним законодавством, зокрема Законом України «Про вищу освіту», нормативними актами органів державної влади, Статутом Університету, нормативними та розпорядчими документами університету та цим Положенням.

1.3. Центр підпорядковується проректору з міжнародного співробітництва.

1.4. Центр створюється, реорганізовується чи ліквідовується наказом ректора на підставі ухвали Вченої ради Університету.

2. СТРУКТУРА ЦЕНТРУ

2.1. До структури Центру входять група рекламно-інформаційного забезпечення та рекрутингу, група по роботі з легалізацією документів про освіту, група реєстрації та міграційних питань та підготовче відділення (ПВ) для підготовки іноземців та осіб без громадянства до вступу у заклади вищої освіти України.
2.2. Штатний розпис працівників Центру затверджує ректор Університету, виходячи з умов та особливостей діяльності Центру.

3. УПРАВЛІННЯ  ЦЕНТРОМ

3.1. Керівництво Центром здійснює Директор, який призначається на посаду та звільняється з посади наказом ректора Університету за поданням проректора з міжнародного співробітництва.

3.2. Працівники Центру призначаються та звільняються з посади наказом ректора Університету в порядку, передбаченому законодавством України.

4. ЗАВДАННЯ  ЦЕНТРУ

4.1. Центр здійснює організаційне, технічне та інформаційно-методичне забезпечення діяльності з питань:

· залучення іноземних громадян до навчання в Університеті;

· провадження мовної підготовки іноземних громадян до навчання в ЗВО;

· візово-реєстраційної роботи;

· вирішення питань щодо організації проходження іноземними громадянами – студентами Університету медичного обстеження та страхування;

· сприяння студентам – іноземним громадянам в проходженні процедури визнання в Україні документів про середню, середню професійну, професійну освіту, виданих навчальними закладами інших держав, та визнання здобутих в іноземних закладах вищої освіти ступенів вищої освіти;
· ознайомлення іноземних громадян, які прибули на навчання, з правилами перебування на території України;

· взаємодії з посольствами (консульствами) іноземних держав з питань перебування і навчання іноземних громадян;

· взаємодії з компаніями-посередниками з питань рекламування можливості отримання іноземними громадянами вищої освіти, підготовки до вступу у ЗВО України іноземних громадян.

4.2. Функції центру:
4.2.1. Вивчає потреби у фахівцях, яких готує Університет на міжнародному ринку праці з метою розвитку системи їх підготовки для іноземних країн.

4.2.2. Співпрацює з іноземними та вітчизняними суб'єктами підприємницької діяльності, а також окремими громадянами з питань набору на навчання іноземних студентів.
4.2.3. Готує рекламні матеріали щодо навчання іноземців в Університеті.

4.2.4. Наповнює інформацією і здійснює супровід, разом з іншими підрозділами, країноорієнтовані ВЕБ-сторінки щодо навчання іноземних громадян в Університеті.

4.2.5. Оформлює запрошення для в’їзду іноземців на навчання в Університеті.

4.2.6. Організовує та забезпечує зустріч, прибуття, первинний медогляд й поселення в гуртожиток іноземних громадян. 

4.2.7. Організовує медичне страхування студентів і слухачів ПВ з числа іноземних громадян. Контролює наявність та термін дії медичних страхових полісів у студентів і слухачів Університету із числа іноземних громадян.
4.2.8. Організовує роботу відбіркової комісії з вступу на навчання студентів-іноземців. 
4.2.9. Інформує ДМС про іноземних громадян, які навчаються в Університеті, готує і подає комплект документів для оформлення та продовження терміну дії їм посвідок на тимчасове проживання в Україні.
4.2.10. Повідомляє ДМС про відрахування студентів у термін, визначений законодавством.

4.2.11. Готує проєкти договорів про надання освітніх послуг іноземним громадянам та передає їх у відповідні деканати для підписання.

4.2.12. Веде діловодство згідно з номенклатурою справ.
4.2.13. Організовує прийом іноземних громадян на навчання на ПВ (мовна підготовка).

4.2.14. Готує та укладає договори зі слухачами ПВ.
4.2.15. Готує проєкти та вносить накази про зарахування, відрахування та випуск слухачів ПВ.
4.2.16. Організовує освітній процес на ПВ. 

4.2.17. Розробляє навчальні (робочі навчальні) плани, розклад занять та графік освітнього процесу слухачів ПВ, контролює розроблення науково-методичного забезпечення освітнього процесу на ПВ.

4.2.18. Контролює оплату за навчання слухачів ПВ.
4.2.19. Здійснює моніторинг оплати на першому семестрі навчання.
4.2.20. Здійснює попереднє планування обсягів прийому студентів із числа іноземних громадян та слухачів ПВ та забезпечує його виконання. Інформує, не пізніше 5 березня, навчальний відділ і деканати про примірний контингент прийому на навчання студентів-іноземців осіннього і весняного наборів.
4.2.21. Готує та подає до ДП «Інформаційно-іміджевий центр» документи про попередню освіту іноземних громадян, які навчаються в Університеті у терміни, визначені чинним законодавством, з метою їх визнання.
4.2.22. Готує та видає  довідки для оплати за навчання в іноземній валюті і довідки для подорожування після погодження деканом факультету, де навчається іноземний студент.

4.2.23. Здійснює листування з питань навчання в Університеті із потенційними кандидатами.

4.2.24. Організовує та проводить міжнародні конференції з актуальних питань організації навчання іноземних громадян, приймає участь у конференціях та семінарах УДЦМО та МОН України з цих питань.
4.2.25. Сприяє організації клубів студентів-іноземців та земляцтв.

4.2.26. Приймає участь в організації зустрічей із працівниками посольств, генеральних консульств і ДМС з питань навчання іноземних студентів і слухачів в Університеті.
4.2.27. Готує та подає звітні документи та довідки до міністерств і відомств, державних установ та організацій, медичних служб, посольств та консульств зарубіжних країн тощо в межах делегованих повноважень.

5. Взаємодія Центру з іншими структурними підрозділами університету

Для здійснення своїх функцій і реалізації прав Центр здійснює взаємодію з усіма структурними підрозділами Університету в рамках їх компетенції, а саме:

· з деканатами, кафедрами, навчальним відділом - з питань узгодження обсягів прийому, виконання освітніх програм, виконання умов договору про надання освітніх послуг іноземним громадянам та дотримання навчальної дисципліни іноземними студентами, а також отримання іншої інформації, необхідної для забезпечення діяльності Центру;

· з організаційно-юридичним відділом Університету - з питань організації діловодства, правової оцінки та дотримання чинного законодавства;

· з планово-фінансовим відділом Університету - з питань вартості навчання для здобуття освітніх та освітньо-наукових рівнів та додаткових платних послуг, передбачених переліком;

· з працівниками студентського містечка - з питань первинного поселення, проживання у студентському гуртожитку іноземних громадян та з питань контролю дотримання іноземними громадянами Правил проживання у студентському гуртожитку ;

· з відділом у справах молоді та зв'язків з громадськістю - з питань організації культурно-просвітницької роботи з іноземними студентами та слухачами;

· з приймальною комісією Університету - з питань роботи відбіркової комісії, організації набору і прийому іноземних громадян для навчання в Університеті;

· з іншими структурними підрозділами Університету – з питань відповідно до покладених на Центр завдань і функцій.

6. Права і відповідальність Центру

6.1. Права Центру реалізуються директором й іншими співробітниками відповідно до затверджених посадових інструкцій та розподілу обов’язків.

6.2. Керівник та працівники Центру несуть відповідальність за якісне та своєчасне виконання завдань відповідно до цього Положення та посадових інструкцій.

6.3. Співробітники Центру мають право:

· на організаційне та матеріально-технічне забезпечення своєї діяльності, а також надання сприяння у виконанні своїх обов'язків;

· одержувати в установленому порядку від керівництва та структурних підрозділів Університету інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань і функцій;

· вносити проєкти наказів, що стосуються роботи Центру;

· вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи Центру; 

· брати участь у нарадах при розгляді питань, віднесених до компетенції Центру;
· на підвищення кваліфікації (див. п.7.2. цього положення);
· вносити пропозиції щодо витрат коштів, зарахованих на його субрахунок.

6.5. Співробітники Центру несуть відповідальність за:

· дотримання чинного законодавства;

· несвоєчасне та неналежне виконання своїх посадових обов’язків, передбачених посадовими інструкціями та цим Положенням;

· недотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку Університету.

7. ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ

7.1. Фінансування діяльності Центру здійснюється за рахунок коштів спеціального фонду в межах кошторисних призначень у встановленому в Університеті порядку, а також інших джерел, не заборонених законодавством.

7.2. Частина коштів або інших ресурсів, отриманих з інших джерел власних надходжень Університету за участі Центру, може бути використана на розвиток його матеріально-технічної бази, підвищення кваліфікації співробітників, потреби відряджень та представницькі витрати в межах кошторисних призначень.

7.3. Преміювання працівників Центру проводиться в межах фонду заробітної плати з коштів, які обліковуються на субрахунку Центру.

8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

8.1. Внесення змін і доповнень до даного Положення проводиться в тому ж порядку, в якому прийнято дане Положення.
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