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ПОЛОЖЕНИЕ
О подготовительном отделении иностранных студентов Федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Новгородский государственный университет имени Ярослава Мудрого»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, актами уполномоченных органов власти и локальными 
нормативными актами федерального государственного бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования «Новгородский государственный университет имени 
Ярослава Мудрого» (далее - НовГУ).

1.2. Всё, что не предусмотрено условиями настоящего Положения, определяется 
нормами законодательства Российской Федерации, актами уполномоченных органов 
власти и локальными нормативными актами НовГУ. В случае изменения 
законодательства Российской Федерации, принятия уполномоченными органами власти 
актов, отменяющих или изменяющих нормы, регулируемые положением или изменения 
локальных нормативных актов НовГУ, настоящее положение действует в части им не 
противоречащей.

1.3. Подготовительное отделение иностранных студентов (далее - ПОИС) является 
структурным подразделением НовГУ.

1.4. В своей деятельности ПОИС руководствуется действующим 
законодательством об образовании, другими законодательными актами РФ, 
нормативными документами Министерства образования и науки РФ, Уставом НовГУ, 
локальными нормативными актами НовГУ, настоящим Положением.

1.5. Полное официальное наименование структурного подразделения: 
Подготовительное отделение иностранных студентов Федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Новгородский 
государственный университет имени Ярослава Мудрого». Сокращённое название: 
ПОИС.

2. Структура и организация работы
2.1. Штатное расписание ПОИС определяется исходя из необходимости 

комплексного решения выполняемых НовГУ и ПОИС задач. Изменения в штатное 
расписание, а также замещение должностей ПОИС осуществляется в порядке, 
установленном в НовГУ.
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Работу ПОИС возглавляет заведующий, подчиняющийся непосредственно 
проректору по образовательной деятельности НовГУ.

2.2. Заведующий ПОИС назначается и освобождается от занимаемой должности 
приказом ректора НовГУ (иного уполномоченного лица). На должность заведующего 
назначается лицо, соответствующее квалификационным требованиям, установленным 
законодательством Российской Федерации и актами уполномоченных органами власти.

2.3. Заведующий отделением имеет права и обязанности, определённые 
должностной инструкцией, трудовым и гражданским законодательством Российской 
Федерации.

2.4. Подготовительное отделение своего внутреннего деления не имеет.
2.5. Научно-методическая деятельность подготовительного отделения 

осуществляется совместно с кафедрой русского языка как иностранного НовГУ (по 
плану кафедры).

2.6. Адаптационная и культурно-просветительская работа со студентами 
подготовительного отделения проводится в Центре русского языка и культуры НовГУ.

3. Основные задачи ПОИС
Основными задачами ПОИС являются:
3.1. Подготовка иностранных граждан и лиц без гражданства к поступлению в 

российские вузы и освоению основных образовательных программ высшего образования 
на русском языке.

3.2. Организация и обеспечение учебного процесса по освоению 
дополнительных общеобразовательных программ, обеспечивающих подготовку 
иностранных граждан и лиц без гражданства к освоению профессиональных 
образовательных программ на русском языке.

3.3. Определение потребностей в учебно-методическом обеспечении 
образовательных программ ПО и мониторинг обеспеченности методическими ресурсами 
учебного процесса со студентами ПОИС. Актуализация учебно-методических ресурсов 
по реализуемым программам.

3.4. Адаптация иностранных студентов к условиям обучения и жизни в 
России.

4. Функции
Для решения возложенных на ПОИС задач предусмотрено выполнение 

следующих функций:
4.1. Организация учебного процесса по дополнительным общеобразовательным 

программам подготовки иностранных граждан к поступлению и обучению на основных 
профессиональных образовательных программах на русском языке: разработка графика 
учебного процесса, учебных планов, подготовка расписания, проведение текущей, 
промежуточной и итоговой аттестаций, организация мониторинга учебной деятельности.

4.2. Разработка и корректировка дополнительных общеобразовательных 
программ в соответствии с нормативными правовыми актами Министерства образования 
и науки РФ.

4.3. Разработка и осуществление мероприятий по совершенствованию учебного 
процесса, повышению эффективности адаптационных практик с иностранными 
студентами ПОИС.
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4.4. Мониторинг методического обеспечения программ предвузовской 
подготовки, формирование плана издания методической литературы, взаимодействие с 
издательствами по вопросам издания учебно-методических пособий, оформление 
заказов на приобретение учебной литературы в соответствии с правилами НовГУ.

4.5. Взаимодействие со структурными подразделениями НовГУ по вопросам 
реализации дополнительных общеобразовательных программ со студентами ПОИС.

4.6. Организация социокультурной и психолого-педагогической поддержки 
иностранных граждан в новой социокультурной и образовательной среде.

4.7. Организация участия иностранных студентов в культурно
коммуникативных мероприятиях ПОИС, Центра русского языка и культуры, НовГУ.

4.8. Осуществление хранения учебной документации на ПОИС: учебных планов, 
рейтинговых документов, ведомостей с результатами текущей и итоговой аттестации 
студентов.

4.9. Организация и проведение итоговой аттестации студентов ПОИС.
4.10. Оформление и выдача иностранным гражданам, завершившим обучение и 

успешно прошедшим итоговую аттестацию по дополнительным образовательным 
программам предвузовской подготовки, следующих документов об образовании:

— сертификат о предвузовской подготовке;
— справка о предвузовской подготовке.

5. Взаимодействие с подразделениями НовГУ
Подготовительное отделение взаимодействует:
5.1. С управлением образовательной деятельностью и другими управлениями 

НовГУ - по вопросам обеспечения деятельности ПОИС.
5.2. Со всеми структурными подразделениями НовГУ - для получения от них 

информации, материалов, отчётов и других документов, необходимых для 
осуществления деятельности ПОИС.

5.3. С кафедрой русского языка как иностранного - в организации и проведении 
научно-методической работы на ПОИС.

5.4. С Центром русского языка и культуры НовГУ - в организации и проведении 
адаптационной и культурно-просветительской работы со студентами подготовительного 
отделения.

6. Финансово-хозяйственная деятельность
6.1. Финансирование деятельности ПОИС осуществляется за счёт средств 

субсидий из федерального бюджета - в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, актами уполномоченных федеральных органов исполнительной 
власти и локальными нормативными актами НовГУ; средств от приносящей доход 
деятельности; иных источников, не запрещённых законодательством Российской 
Федерации.

7. Реорганизация, переименование и ликвидация
7.1. Реорганизация, переименование и ликвидация ПОИС осуществляется 

приказом ректора НовГУ.
7.2. При ликвидации ПОИС всё закреплённое за ним имущество распределяется 

в установленном порядке между структурными подразделениями НовГУ.
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