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I. Общие положения

1.1. Положение о департаменте аналитики, управления проектами и 

международных отношений (далее -  Положение) федерального государствен­

ного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Тихо­

океанский государственный медицинский университет» Министерства здра­

воохранения Российской Федерации (далее -  ФГБОУ ВО ТГМУ Минздрава 

России, Университет) разработано в соответствии с:

-  Трудовым кодексом Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;

-  Уставом ФГБОУ ВО ТГМУ Минздрава России.

1.2. Настоящее Положение разработано в целях организационно-право­

вого закрепления за структурным подразделением выполняемых функций, 

полномочий, обязанностей и ответственности работников департамента ана­

литики, управления проектами и международных отношений.

1.3. Настоящее Положение определяет порядок создания, статус, право­

вое положение в структуре Университета, основные задачи, функции, состав 

(структуру) департамента аналитики, управления проектами и международ­

ных отношений, права, ответственность и порядок взаимодействия департа­

мента аналитики, управления проектами и международных отношений с 

иными структурными единицами ФГБОУ ВО ТГМУ Минздрава России.

1.4. Настоящее положение является основанием для разработки долж­

ностных инструкций работников департамента аналитики, управления проек­

тами и международных отношений.

1.5. Контроль за соблюдением требований настоящего Положения воз­

лагается на уполномоченного проректора.

1.6. Настоящее Положение является локальным нормативным актом и 

обязательно к исполнению работниками департамента аналитики, управления 

проектами и международных отношений.
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II. Основные положения

2.1. Департамент аналитики, управления проектами и международных 

отношений (далее -  Департамент) является структурным подразделением 

ФГБОУ ВО ТГМУ Минздрава России.

2.2. Департамент создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 

ректора университета.

2.3. Непосредственное руководство Департаментом осуществляет руко­

водитель, который назначается и освобождается от занимаемой должности 

приказом ректора университета. В период отсутствия руководителя его долж­

ность временно замещает сотрудник, назначенный приказом ректора по пред­

ставлению руководителя департамента аналитики, управления проектами и 

международных отношений.

2.4. Руководитель Департамента подчиняется первому проректору.

2.5. В своей деятельности Департамент руководствуется:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  законодательными актами, регламентирующими деятельность под­

разделения;

-  решениями ректора Университета;

-  локальными нормативными актами Университета, относящимися к 

деятельности подразделения.

2.6. В состав Департамента входят:

-  отдел международных связей;

-  отдел статистики, мониторинга и отчетности;

-  проектно-аналитический офис;

-  канцелярия;

-  пресс-служба.
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III. Цель, задачи и функции департамента аналитики, 
управления проектами и международных отношений

3.1. Основная цель департамента аналитики, управления проектами и 

международных отношений -  организация и координация деятельности 

ФГБОУ ВО ТГМУ Минздрава России в области документооборота, междуна­

родного сотрудничества, управления проектами и ведения статистической от­

четности в соответствии со стратегией и задачами, стоящими перед ФГБОУ 

ВО ТГМУ Минздрава России, а также внешними и внутренними условиями 

деятельности Университета.

3.2. Задачи структурных подразделений, входящих в состав Департа­

мента приведены в таблице 1.

Таблица 1 -  Задачи структурных подразделений, 
входящих в состав Департамента

Н аименование
структурного

подразделения
Н аим енование задачи

Канцелярия

3.2.1. О рганизационно-методическое руководство, координация и 
контроль деятельности структурны х подразделений организации по во­
просам делопроизводства.

3.2.2. В недрение новых методов организации делопроизводства, в 
том  числе на основе использования современны х инф ормационны х тех­
нологий.

3.2.3. С оверш енствование системы делопроизводства У ниверситета

Отдел
меж дународных
связей

3.2.4. Развитие программ меж дународного сотрудничества.
3.2.5. О рганизация обучения, участия в обменных образовательных 

программах и проф ессиональны х стаж ировках за  рубеж ом  обучаю ­
щ ихся и научно-педагогических работников Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М ин­
здрава России в рамках меж правительственны х и меж вузовских согла­
шений.

3.2.6. С одействие экспорту образовательны х услуг, а именно орга­
низация обучения, участия в обменных образовательны х программах и 
проф ессиональны х стаж ировках в Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава Рос­
сии иностранных обучаю щ ихся и научно-педагогических работников в 
рамках меж правительственны х и меж вузовских соглаш ений, а такж е в 
индивидуальном порядке.

3.2.7. С одействие подразделениям  Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава 
России в получении зарубеж ны х грантов, осущ ествление текущ ей кон­
сультационной и иной помощ и подразделениям  и сотрудникам  У нивер­
ситета.

3.2.8. О рганизация работы  иностранны х преподавателей
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Н аименование
структурного

подразделения
Н аим енование задачи

О тдел стати­
стики, м онито­
ринга и отчетно­
сти

3.2.9. И нформационно-аналитическое, организационно-технологи­
ческое, информ ационно-м етодическое и консультационное обеспече­
ние статистического наблю дения за  деятельностью  У ниверситета

П роектно-анали­
тический офис

3.2.10. И нформационно-аналитическое, инф ормационно-методи- 
чес-кое и консультационное обеспечение деятельности работников и 
структурных подразделений У ниверситета в сфере управления проек­
тами, вклю чая м етодическое руководство при планировании, контроле 
и отчетности реализуемы х проектов.

3.2.11. Разработка и сопровож дение оф ициального сайта Ф ГБО У  
ВО  ТГМ У  М инздрава России.

3.2.12. В едение оф ициальны х информационны х страниц У ниверси­
тета в социальны х сетях

П ресс-служ ба

3.2.13. О рганизация инф ормационного обеспечения о деятельности 
вуза с использованием  собственны х ресурсов (официальны й сайт и со­
циальны е сети) и ресурсов СМ И.

3.2.14. Ф ормирование полож ительного им идж а вуза во внеш ней 
среде и создание благоприятного инф ормационного фона для деятель­
ности вуза.

3.2.15. О рганизация и обеспечение взаимодействия со средствами 
массовой информации и партнерами в части освещ ения деятельности 
университета

3.3. Функции структурных подразделений, входящих в состав Департа­

мента приведены в таблице 2.

Таблица 2 -  Функции структурных подразделений, 
входящих в состав Департамента

Н аименование
структурного

подразделения
Н аим енование задачи

Канцелярия

3.3.1. С воевременная обработка поступаю щ ей и отправляемой кор­
респонденции, доставка ее по назначению .

3.3.2. Регистрация, учет, хранение и передача в соответствую щ ие 
структурны е подразделения документов текущ его делопроизводства, 
ф ормирование дел и сдача их на хранение.

3.3.3. Разработка локальны х нормативны х актов но ведению  дело­
производства во Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава России

Отдел
меж дународных
связей

3.3.4. У становление и развитие связей Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава 
России с зарубеж ны м и образовательны м и и научными учреж дениям и и 
организациями.

3.3.5. П одготовка проектов меж дународных договоров о сотрудни­
честве в области научно-образовательной деятельности с образователь­
ными и научно-исследовательскими учреж дениям и и организациями за­
рубеж ны х стран и организация их подписания.

3.3.6. О рганизация приёма зарубеж ны х представителей: планирова­
ние сроков и программ приёма во Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава России,
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Н аименование
структурного

подразделения
Н аим енование задачи

а такж е иностранны х специалистов, делегаций, сотрудников диплом а­
тических служб, аспирантов, стажёров, обучаю щ ихся.

3.3.7. Разработка совместно со структурны ми подразделениями 
У ниверситета и иностранны ми партнерами обменных образовательных 
программ и программ профессиональны х стажировок.

3.3.8. У частие в подготовке материалов для отечественны х и зару­
бежных С М И  с целью  ф ормирования позитивного образа Ф ГБО У  ВО  
ТГМ У  М инздрава России за  рубежом.

3.3.9. О рганизационная работа с прибы ваю щ ими в У ниверситет ино­
странными граж данами (приглаш ение, встреча, поселение, проводы, за ­
клю чение контрактов, оформление и продление виз, организация про­
грамм работы  с делегациями, организация культурны х программ).

3.3.10. Регистрация иностранных граж дан в О У Ф М С России по П ри­
морскому краю  и организация приглаш ения иностранны х граждан во 
Ф ГБО У  В О  ТГМ У  М инздрава России.

3.3.11. П одготовка, оформление и выдача прилож ения к диплому о 
высш ем проф ессиональном образовании, совместимого с общ еевропей­
ским (D iplom a Supplem ent)

О тдел стати­
стики, м онито­
ринга и отчетно­
сти

3.3.12. О бобщ ение и анализ статистических данных в целях инф ор­
мационного обеспечения руководства Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава 
России.

3.3.13. Систематизация, обработка и анализ данных, своевременное 
и корректное внесение данны х в базы  автоматизированны х систем ф ор­
мирования отчетности Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава России.

3.3.14. В ы полнение работ по составлению  периодической статисти­
ческой отчетности и одноразовы х отчетов У ниверситета по ф ормам и в 
сроки, установленны е официальны ми органами (Территориальны й ор­
ган Ф едеральной службы государственной статистики по П риморскому 
краю, М инистерство здравоохранения Российской Ф едерации, М ини­
стерство науки и образования Российской Ф едерации и другие уполно­
моченны е органы)

П роектно-анали­
тический офис

3.3.15. П одготовка локальны х нормативны х правовы х актов и мето­
дических документов в целях вы полнения функций Д епартамента.

3.3.16. Разработка нормативной докум ентации в сфере управления 
проектами во Ф ГБО У  ВО  ТГМ У  М инздрава России.

3.3.17. И нф орм ационно-м етодическое и инф орм ационно-аналитиче­
ское сопровож дение проектной деятельности У ниверситета, контроль 
реализации проектов.

3.3.18. В ы полнение иных функций в соответствии с задачам и У ни­
верситета

П ресс-служ ба

3.3.19. О свещ ение результатов деятельности университета, проводи­
мых и планируемы х мероприятий, распространение в средствах массо­
вой информации оф ициальны х заявлений, пресс-релизов и других ин­
формационны х материалов.

3.3.20. П одготовка совместно с другими подразделениями универси­
тета для средств м ассовой информ ации различны х материалов о дея­
тельности университета.

3.3.21. У частие в информационном наполнении официального сайта 
университета.
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Н аименование
структурного

подразделения
Н аим енование задачи

3.3.22. В заим одействие со средствами м ассовой информации и 
пресс-служ бами партнеров в целях объективного и полного освещ ения 
деятельности вуза.

3.3.23. О перативны й мониторинг средств массовой информации.
3.3.24. П одготовка и распространение комментариев, экспертны х 

оценок и пояснений по инф орм ационны м  поводам, находящ имся в 
сфере компетенции университета.

3.3.25. О казание в пределах своей компетенции консультативной по­
мощ и подразделениям  университета

IV. Организационная структура департамента аналитики, 
управления проектами и международных отношений

4.1. Организационная структура и численный состав Департамента 

определяются с поставленной целью, решаемыми задачами и фактическим 

объемом выполняемых работ и утверждаются приказом ректора Университета 

по представлению руководителя департамента аналитики, управления проек­

тами и международных отношений.

4.2. Изменения в организационной структуре и численном составе офиса 

производятся на основании приказа ректора о введении в действие нового 

штатного расписания.

4.3. Должностные инструкции работников составляются в соответствии 

с трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим положе­

нием.

V. Права департамента аналитики, управления проектами 
и международных отношений

5.1. Департаменту аналитики, управления проектами и международных 

отношений для выполнения возложенных на него функций предоставлено 

право:

5.1.1. Получать поступающие документы и иные информационные ма­
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териалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизиро­

ванного учета и использования в работе.

5.1.2. Запрашивать от структурных подразделений информацию, доку­

ментацию и материалы, необходимые для решения вопросов, связанных с вы­

полнением возложенных на департамент аналитики, управления проектами и 

международных отношений задач.

5.1.3. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов ра­

боты департамента аналитики, управления проектами и международных отно­

шений и университета по вопросам, входящих в компетенцию департамента 

аналитики, управления проектами и международных отношений.

5.1.4. Участвовать в совещаниях и заседаниях подразделений Универси­

тета.

5.1.5. Осуществлять взаимодействие с внешними организациями по во­

просам, входящим в компетенцию департамента аналитики, управления про­

ектами и международных отношений.

5.1.6. Права, предоставленные проектно-аналитическому офису, реали­

зует руководитель департамента аналитики, управления проектами и между­

народных отношений, а также работники департамента аналитики, управления 

проектами и международных отношений в соответствии с установленным 

должностными инструкциями и распределением обязанностей.

VI. Ответственность департамента аналитики, 
управления проектами и международных отношений

6.1. Департамент аналитики, управления проектами и международных 

отношений несет ответственность в соответствии с законодательством Рос­

сийской Федерации за невыполнение возложенных на нее задач и функций, 

определенных настоящим Положением.

6.2. За качество и своевременность выполнения возложенных настоя­

щим Положением на департамент аналитики, управления проектами и между­
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народных отношений задач и функций несет руководитель департамента ана­

литики, управления проектами и международных отношений.

6.3. Работники Департамента несут персональную ответственность за 

ненадлежащее выполнение и нарушение служебных обязанностей, возложен­

ных на них трудовым договором, должностными обязанностями или распоря­

жениями руководителя службы управления персоналом о распределении 

функциональных обязанностей, неисполнение указаний руководителя Депар­

тамента, несоблюдение локальных актов ФГБОУ ВО ТГМУ Минздрава Рос­

сии, а также за действия либо бездействия, послужившие основанием либо 

способствовавшие причинению материального ущерба ФГБОУ ВО ТГМУ 

Минздрава России или его сотрудникам.


