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1. Общие положения 
 

1.1. Деканат факультета иностранных студентов (далее – деканат ФИС) является структурным 

подразделением КГМУ, которое осуществляет организационно-административные функции в рамках 

деятельности факультета иностранных студентов. 

1.2. Деканат ФИС осуществляет свою деятельность на основе решений Ученого совета факультета и 

Ученого совета КГМУ, распоряжений непосредственного руководителя, Устава КГМУ, настоящего 

Положения и иных локальных актов КГМУ. 

1.3. Непосредственное руководство деятельностью деканат ФИС осуществляет декан ФИС. Порядок 

выборов на указанную должность определяется Положением о порядке проведения выборов декана. 

1.4. В состав штатного расписания Деканата ФИС входят: декан, заместитель декана, ведущий 

специалист, специалист. 

1.5. Структуру и штатную численность деканата утверждает ректор исходя из условий и 

особенностей деятельности университета по представлению декана ФИС. 

1.6. Сотрудники деканата назначаются на должность и освобождаются от должностей приказом 

ректора по представлению декана ФИС. 

1.7. В своей деятельности Деканат ФИС руководствуется: 

 законодательством Российской Федерации; 

 федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-Ф3; 

 федеральным законом от 18 июля 2006 г.  №109-ФЗ «О миграционном учете иностранных 

граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации»; 

 федеральным законом от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан 

в Российской Федерации»; 

  постановлением Правительства РФ от 5 марта 2021 г. №326 «О порядке включения 

иностранных образовательных и научных организаций в перечень иностранных 

образовательных и научных организаций, полученные образование и (или) квалификации, 

ученые степени и ученые звания в которых признаются в Российской Федерации»; 

 распоряжением Правительства РФ от 20 апреля 2019 г. № 798-р «Об утверждении Перечня 

иностранных образовательных организаций, которые выдают документы об образовании и 

(или) о квалификации, признаваемых в Российской Федерации»; 

 приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) 

от 13 февраля 2014 г. № 112 «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи 

документов о высшем образовании и о квалификации и их дубликатов»; 

 международными договорами по признанию иностранных документов об образовании 

 федеральными государственными образовательными стандартами высшего образования; 

 нормативными правовыми актами федеральных государственных органов управления 

образованием и здравоохранением; 

 Уставом КГМУ; 

 Правилами внутреннего трудового распорядка КГМУ; 

 приказами ректора КГМУ; 

 распоряжениями, указаниями проректоров по направлениям деятельности; 

 нормативными и распорядительными актами администрации КГМУ; руководством КГМУ в 

области менеджмента качества; 

 настоящим положением; 

 иными локальными актами КГМУ. 
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2. Основные задачи 
 

На Деканат ФИС возлагаются следующие функции: 

2.1. организация учебной, учебно-методической и воспитательной работы на факультете; 

2.2. организация выполнения основных профессиональных образовательных программ по 

направлениям подготовки и специальностям факультета; 

2.3. проведение учета контингента обучающихся и их академической успеваемости; 

2.4. планирование учебной, учебно-методической и научно-методической деятельности; 

2.5. повышение профессионального и морально-этического уровня сотрудников факультета; 

2.6. организация профориентационной работы со школьниками и поддержание связи с 

выпускниками факультета; 

2.7. координация работы учебной, лечебной, научной и воспитательной работы факультета с 

планами работ других подразделений КГМУ; 

2.8. обеспечение делопроизводства и документоведения по функционированию факультета; 

2.9. проведение мероприятий и принятию мер по обеспечению безопасности жизни и здоровья 

обучающихся и сотрудников факультета. 

 

 

3. Функции 

 

Деканат ФИС обеспечивает выполнение следующих функций: 

3.1. Организация приема иностранных абитуриентов в Казанский ГМУ в соответствии с Порядком 

и Правилами приема на обучение по образовательным программам высшего образования 

(специалитет, бакалавриат, магистратура, ординатура); 

3.2. Организация приема и обучения по дополнительным образовательным программам (русский 

язык, биология, математика, химия, физика) для иностранных граждан; 

3.3. Прием и проверка документов иностранных граждан, поступающих на обучение в Казанский 

ГМУ по программам специалитета, бакалавриата, магистратуры, ординатуры, аспирантуры; 

3.4. Оформление и организация заключения договоров на обучение иностранных граждан 

(специалитет, бакалавриат, магистратура, ординатура);  

3.5. Формирование личных дел иностранных обучающихся при приеме на обучение (специалитет, 

бакалавриат, магистратура, ординатура); 

3.6. Осуществление контроля над проведением всех видов учебных занятий, промежуточной 

аттестации, государственной итоговой аттестации иностранных обучающихся (специалитет, 

бакалавриат, магистратура); 

3.7. Организация учета текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации, 

посещаемости учебных занятий иностранными обучающимися (специалитет, бакалавриат, 

магистратура); 

3.8. Согласование содержания учебных планов, учебных графиков и расписания учебных занятий 

(специалитет, бакалавриат, магистратура); 

3.9. Контроль над подготовкой к государственной итоговой аттестации иностранных обучающихся 

и анализ результатов государственной итоговой аттестации иностранных обучающихся; 

3.10. Деканат ФИС назначает старост студенческих групп и курсов, осуществляет руководство их 

работой; 

3.11. Деканат ФИС осуществляет координацию работы кураторов студенческих групп на младших 

курсах; 
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3.12. Деканат ФИС участвует в организации воспитательной работы, пропаганде общечеловеческих 

ценностей и осуществлении культурно-просветительской работы среди иностранных 

студентов, воспитании толерантного отношения к чужой культуре, проведение воспитательной 

работы по борьбе с расизмом; 

3.13. Участие в работе комиссий КГМУ, создаваемых в целях решения вопросов учебной, 

воспитательной, социальной работы; 

3.14. Координация работы факультета с другими подразделениями КГМУ и сторонними 

организациями; 

3.15. Оформление и выдача документов строгой отчетности (документов о высшем образовании, 

справок об обучении (о периоде обучения), студенческих билетов, зачетных книжек, 

экзаменационных и зачетных ведомостей, журналов учета текущей успеваемости);  

3.16. Своевременное оформление документов (приказов, распоряжений, представлений, ходатайств) 

в целях отчисления, восстановления, перевода, предоставления академического отпуска, 

отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, учета персональных данных 

обучающихся и по иным направлениям деятельности; 

3.17. Формирование состава академических групп; 

3.18. Осуществление контроля за выполнением образовательных программ по направлениям и 

специальностям факультетов КГМУ (в условиях преподавания на языке-посреднике – 

английском); 

3.19. Выдает характеристики и рекомендации на выпускников для поступления в ординатуру, 

аспирантуру; 

3.20. Проводит мероприятия по обеспечению безопасности жизни и здоровья иностранных 

обучающихся; 

3.21. Деканат ФИС участвует в организации курсов языковой подготовки педагогических 

работников, ведущих занятия на английском языке; осуществляет контроль за прохождением 

языковой аттестации преподавателей, ведущих занятия на английском языке; 

3.22. Координация связи с иностранными выпускниками, а также с их работодателями с целью 

актуализации образовательных программ в соответствии с потребностями рынка труда;  

3.23. Контроль над соблюдением иностранными обучающимися учебной дисциплины и Правил 

внутреннего распорядка обучающихся; 

3.24. Проведение личных бесед с иностранными обучающимися и их родителями; 

3.25. Рассмотрение жалоб и заявлений иностранных обучающихся и сотрудников; 

3.26. Удостоверение документов (копия документов) студентов и их личных подписей (личных 

листков, заявлений на получение загранпаспорта, характеристик-рекомендаций); 

3.27. Ведение и хранение документации факультета согласно номенклатуре дел факультета; 

3.28. Формирование и ведение личных дел обучающихся в процессе обучения и передача в архив по 

мере истечения срока хранения; 

3.29. По истечении установленных сроков текущего хранения подготовка документов к сдаче на 

хранение в Архив КГМУ; 

3.30. Представление сотрудников и иностранных обучающихся для привлечения к дисциплинарной 

ответственности; 

3.31. Представление сотрудников и иностранных обучающихся для поощрения; 

3.32. Содействие в обеспечении полноты охвата иностранных обучающихся и сотрудников 

профилактическими медосмотрами, прививками, массовыми оздоровительными, спортивными 

и общественными мероприятиями; 

3.33. Проведение мероприятий по укреплению и развитию материальной базы факультета во 

взаимодействии с администрацией КГМУ; 
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3.34. Обеспечения разработки целей в области качества; 

3.35. Подготовка документов, проектов приказов, распоряжений по факультету; 

3.36. Составление всей установленной отчетности по факультету; 

3.37. Обновление информации о факультете на официальном сайте КГМУ и стендах факультета; 

3.38. Своевременное доведение до сведения сотрудников факультета через заведующих кафедрами 

приказов, распоряжений и других документов Деканата ФИС и ректората КГМУ, касающихся 

деятельности ФИС, и контроль над их исполнением сотрудниками ФИС. 

 

4. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения. 
 

4.1. Номенклатура дел деканата факультета иностранных студентов. 

4.2. Положение о деканате факультета иностранных студентов. 

4.3. Показатели, план и цели в области качества  

4.4. Должностные инструкции сотрудников деканата ФИС. 

4.5. Документы по планированию деятельности деканата факультета иностранных студентов 

4.6. Перечень нормативной и технической документации (со сведениями об изменениях) и 

собственно документация. 

4.7. Перечень видов записей и данных по качеству подразделения и собственно записи и данные 

4.8. Результаты внутренних и внешних аудитов СМК,  проведенных в подразделении, и выполнения 

корректирующих и предупреждающих действий. 

 

5. Взаимоотношения. Связи 
 

Наименование 

подразделений и 

/или должностные 

лица 

Получение Предоставление 

А. Внешние организации  

Минздрав РФ Запросы. Ответы на запросы. Отчеты. 

Минздрав РТ Запросы 

Информационные письма, 

приказы 

Ответы на запросы. Отчеты. 

Кабмин РТ, 

Минобрнауки РТ 

Запросы Ответы на запросы. Отчеты. 

Высшие учебные 

заведения РФ 

Запросы Ответы на запросы.  

Б. Должностные лица и подразделения медицинского  университета 

Ректор Запросы по вопросам образования 

иностранных граждан 

Проекты приказов о зачислении, отчислении, 

переводе иностранных граждан и др. Ответы 

на запросы. 

Первый проректор 

 

Запросы по различным областям 

деятельности деканата ФИС 

Приказы о проведении 

промежуточной аттестации 

Ответы на запросы 

Сведения об успеваемости по итогам 

промежуточной аттестации. Отчеты по всем 

видам деятельности  

Проректор, 

осуществляющий 

Предоставление сведений по 

количеству выделенных койко-

Списки студентов, приказы о зачислении, 

отчислении студентов 
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руководство 

хозяйственной 

деятельностью 

мест в общежитиях КГМУ для 

иностранных студентов, списки и 

распределение иностранных 

студентов в общежитиях. 

Визирование заявок. 

 

Заведующие кафедр 

КГМУ 

Ответы на запросы Запросы о выполнении учебного плана, об 

успеваемости и посещаемости занятий 

иностранными студентами. 

Отдел ординатуры 

Отдел аспирантуры и 

докторантуры  

Запросы Характеристики  выпускникам КГМУ 

(иностранным гражданам). Ответы на 

запросы 

Отдел учебно-

производственной 

практики  

Копии приказов о назначении 

ответственных за 

производственную практику и 

сроках проведения практики для 

иностранных студентов. 

Списки студентов. Экзаменационные и 

зачетные ведомости. 

Общая канцелярия Информационные письма, 

входящая корреспонденция 

Исходящая документация для внешних 

организаций, должностных лиц и 

подразделений КГМУ. 

Студенческая 

канцелярия 

Запросы Ответы на запросы. Все виды отчетов по 

численности и контингенту иностранных 

студентов. Приказы 

Бухгалтерия Приказы, сметы на оказание услуг 

по дополнительным 

образовательным программам  

 

Приказы на визирование  

Договоры на оказание образовательных услуг 

иностранным гражданам 

Юридический отдел Разъяснение действующего 

законодательства и порядка его 

применения. 

Приказы на визирование. 

 

Деканаты Запросы  Ответы на запросы. Копии приказов о 

зачислении, отчислении и переводе  

иностранных обучающихся 

Библиотека 

(интернет-зал) 

Учебная литература, методические 

пособия для иностранных 

студентов на английском языке, 

предоставление интернет-зала для 

проведения занятий. Запросы. 

Списки студентов. Ответы на запросы. 

Запросы о количестве имеющейся учебной 

литературы на английском языке. 

Заказы на приобретение учебной литературы 

на английском языке. 

Учебная литература на английском языке, 

предоставленная агентами фирм по набору 

иностранных студентов. 

Отдел 

информационных 

технологий 

Программное обеспечение Заявки на программное обеспечение, на 

внедрение современных методов управления 

Отдел 

государственных 

закупок 

Оснащение материально 

технической базы. 

Заявки на материально-техническое 

обеспечение отдела. 
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