
Б19.7.1 Организация  трудоустройства ИНПР Б19.7.1 Организация  трудоустройства ИНПР 

Переводчик  ОППереводчик  ОП Инженер ОПИнженер ОПНачальник ОП Начальник ОП 
Специалист по кадрам 1 

категории ОРС 

Специалист по кадрам 1 

категории ОРС 
УВМ МВД по РТУВМ МВД по РТНачальник УОЦНачальник УОЦ

Поступил запрос на трудоустройство  ИНПР от 
сотрудников кафедр или от вышестоящего 

руководства. 
Инициирование приема ИНПР в рамках гранта. 

Подготовка 
документации для 

визового сопровождения 
(совместно с 

переводчиком) 

Процедура трудоустройства ИНПР завершена

В случае трудоустройства
 ИНПР не в рамках 

международных грантов

В случае трудоустройства ИНПР  в рамках международного гранта

Документы для визового сопровождения, разрешение на работу

Служебная записка о распределении 
ставок по кафедрам

Запрос на трудоустройство ИНПР, условия гранта

Уведомление о выплате 
заработной платы ВКС

Уведомление о расторжении трудового договора

Отчет о визите

Финансовый отчет

Приказ о трудоустройстве ИНПР

Уведомление о заключении трудового договора

1) Формирование уведомления о 
расторжении трудового договора. 

Организация процедуры подписания 
уведомления ректором.

2) Передача уведомления о расторжении 
трудового договора в УВМ МВД РТ.  

1) Формирование уведомления о 
расторжении трудового договора. 

Организация процедуры подписания 
уведомления ректором.

2) Передача уведомления о расторжении 
трудового договора в УВМ МВД РТ.  

Прием ИНПР в рамках 
международного гранта или вне 
рамок международного гранта 

Формирование служебной записки о 
распределении ставок по кафедрам  
Формирование служебной записки о 
распределении ставок по кафедрам  

Ведение переговоров с ИНПР по вопросам 
трудоустройства 

 (совместно с инженером ОП) 

Ведение переговоров с ИНПР по вопросам 
трудоустройства 

 (совместно с инженером ОП) 

Прием на работу ИНПР Прием на работу ИНПР 

Формирование уведомления о заключении 
трудового договора 

Формирование уведомления о заключении 
трудового договора 

Организация процедуры встречи и 
сопровождение ИНПР в течение визита 

Организация процедуры встречи и 
сопровождение ИНПР в течение визита 

1) Формирование уведомления о выплате 
заработной платы ВКС. Организация процедуры 
подписания уведомления главным бухгалтером и 
ректором. Направление уведомления  о выплате 

заработной платы в УВМ МВД по РТ. 
2) Формирование финансового отчета  (в случае 

гранта Правительства РТ «Алгарыш»). 
Предоставление финансового отчета в 

Минобрнауки РТ.
 3) Формирование отчета о визите 

1) Формирование уведомления о выплате 
заработной платы ВКС. Организация процедуры 
подписания уведомления главным бухгалтером и 
ректором. Направление уведомления  о выплате 

заработной платы в УВМ МВД по РТ. 
2) Формирование финансового отчета  (в случае 

гранта Правительства РТ «Алгарыш»). 
Предоставление финансового отчета в 

Минобрнауки РТ.
 3) Формирование отчета о визите 

Организация процедуры распределения 
ставок по кафедрам 

Организация процедуры распределения 
ставок по кафедрам 

Формирование и утверждение программы 
визиты с проректором по УР (в случае 

международных грантов). 

Формирование и утверждение программы 
визиты с проректором по УР (в случае 

международных грантов). 

Формирование приглашения для 
оформления визы, разрешения на работу 

Формирование приглашения для 
оформления визы, разрешения на работу 

Формирование справки о заключении 
трудового договора 

Формирование справки о заключении 
трудового договора 

Подготовка документов визового 
сопровождения и разрешения на работу. 

 Организация процедуры подписания 
документов у ректора

Подготовка документов визового 
сопровождения и разрешения на работу. 

 Организация процедуры подписания 
документов у ректора

Составление и согласование сметы по оплате 
труда с главным бухгалтером  ( в случае гранта 

«Алгарыш»)

Составление и согласование сметы по оплате 
труда с главным бухгалтером  ( в случае гранта 

«Алгарыш»)

Передача приглашения  ИНПР для 
оформления визы в консульство РФ. 

Сбор документов для трудоустройства  

Передача приглашения  ИНПР для 
оформления визы в консульство РФ. 

Сбор документов для трудоустройства  

Формирование следующих документов для 
приема ИНПР: приказ о приеме ИНПР, 

программа приема ИНПР, служебная записка о 
допуске ИНПР в ФГБОУ ВО «КНИТУ», 

уведомление о приеме иностранной делегации 
для ФСБ и  Минобрнауки РТ

Формирование следующих документов для 
приема ИНПР: приказ о приеме ИНПР, 

программа приема ИНПР, служебная записка о 
допуске ИНПР в ФГБОУ ВО «КНИТУ», 

уведомление о приеме иностранной делегации 
для ФСБ и  Минобрнауки РТ



Б19.7.2 Организация приема иностранных студентов и сотрудников на стажировку или обучение Б19.7.2 Организация приема иностранных студентов и сотрудников на стажировку или обучение 

Начальник ОРАСНачальник ОРАС
Проректор по режиму и 

безопасности

Проректор по режиму и 

безопасности
Ведущий документовед ОКиДВедущий документовед ОКиД Начальник гаражаНачальник гаража

Проректор по воспитательной и 

социальной работе

Проректор по воспитательной и 

социальной работе
Инженер ОПИнженер ОП

Министерство науки и высшего 

образования РФ

Министерство науки и высшего 

образования РФ
Начальник ОСДНачальник ОСДНачальник ОП Начальник ОП 

Поступил запрос на прием иностранных 
студентов и (или) сотрудников от партнера или 

вышестоящего руководства 

Иностранные граждане прошли стажировку 
обучение

Заявление, проект договора, доверенность на подписанта со стороны ФГБОУ ВО "КНИТУ"

Отрицательное
 заключение

Положительное заключение

Положительное заключение Минобрнауки РФ

Отрицательное заключение
 Минобрнауки РФ

Заявка, проект договора на проведение стажировки или обучения

Служебная записка о возможности расселения 
иностранных граждан в общежитии

Служебная записка о допуске 
в ФГБОУ ВО"КНИТУ"

Заявка на предоставление автомобиля 
для встречи иностранных граждан

Запрос на прием иностранных студентов 
и сотрудников на стажировку или обучение

Отчет о приеме иностранных студентов 
и сотрудников на стажировку или обучение

Проект приказа о приеме иностранных граждан Проект приказа о прохождении стажировки или обучения иностранными гражданами

Проект договора о проведении стажировки или обучения иностранных граждан

Формирование служебной записки  о 
возможности расселения в общежитии и о 

допуске в ФГБОУ ВО «КНИТУ».
Подача заявки посредствам «Технического 

сервиса» на предоставление автомобиля для 
встречи (при необходимости) 

Формирование служебной записки  о 
возможности расселения в общежитии и о 

допуске в ФГБОУ ВО «КНИТУ».
Подача заявки посредствам «Технического 

сервиса» на предоставление автомобиля для 
встречи (при необходимости) 

Ведение переговоров с иностранными 
студентами или сотрудниками

Ведение переговоров с иностранными 
студентами или сотрудниками

Формирование и выдача сертификатов о 
прохождении стажировки или обучения (при 

необходимости) 

Формирование и выдача сертификатов о 
прохождении стажировки или обучения (при 

необходимости) 

Подготовка и организация выпуска новости 
на сайте Университета (при необходимости) 
Подготовка и организация выпуска новости 
на сайте Университета (при необходимости) 

Формирование отчета о  проведении приема 
иностранных студентов или иностранных 

сотрудников

Формирование отчета о  проведении приема 
иностранных студентов или иностранных 

сотрудников

Оформление приглашений на въезд в РФ для 
иностранных граждан   

Оформление приглашений на въезд в РФ для 
иностранных граждан   

Разработка  программы пребывания 
иностранных студентов или сотрудников 

(совместно с принимающими кафедрами и 
институтами )

Разработка  программы пребывания 
иностранных студентов или сотрудников 

(совместно с принимающими кафедрами и 
институтами )

Организация сопровождения в течение 
прохождения стажировки / обучения 

 (при необходимости)

Организация сопровождения в течение 
прохождения стажировки / обучения 

 (при необходимости)

Рассмотрение проекта договора на 
предмет возможности сотрудничества с 

организацией либо на предмет 
направления сотрудничества 

Обеспечение допуска в корпуса ФГБОУ ВО 
«КНИТУ» 

Обеспечение допуска в корпуса ФГБОУ ВО 
«КНИТУ» 

Рассмотрение пакета документов 
на предмет возможности 

заключения договора 

Выделение 
транспортного средства

Выделение 
транспортного средства

Инициирование процедуры выделения 
койко-места в общежитии

Инициирование процедуры выделения 
койко-места в общежитии

Формирование заявления на возможность 
выдачи заключения  о сотрудничестве 

Формирование заявления на возможность 
выдачи заключения  о сотрудничестве 

Формирование уведомления о приеме 
иностранной делегации для подачи в ФСБ и 

Минобрнауки РФ. 

Формирование уведомления о приеме 
иностранной делегации для подачи в ФСБ и 

Минобрнауки РФ. 

Подготовка документов для согласования 
проекта договора в системе «Парус»

Подготовка документов для согласования 
проекта договора в системе «Парус»

Администрирование процесса согласования 
проекта договора на проведение стажировки 

или обучения иностранных граждан в системе 
«Парус». Организация подписание договора 

сторонами

Администрирование процесса согласования 
проекта договора на проведение стажировки 

или обучения иностранных граждан в системе 
«Парус». Организация подписание договора 

сторонами

Формирование проекта приказа о приеме 
иностранных граждан. Согласование проекта 
приказа с проректором по УР, начальником 

УКДО, проректором по РиБ и ректором. 
Разработка программы приема 

Формирование проекта приказа о приеме 
иностранных граждан. Согласование проекта 
приказа с проректором по УР, начальником 

УКДО, проректором по РиБ и ректором. 
Разработка программы приема 

Формирование проекта приказа о прохождении 
стажировки или обучения. 

 Согласование проекта договора  проректором по УР

Формирование проекта приказа о прохождении 
стажировки или обучения. 

 Согласование проекта договора  проректором по УР

Регистрация и выпуск следующих приказов: 
приказа о приеме иностранных граждан, 
приказа о прохождении стажировки или 

обучения.

Регистрация и выпуск следующих приказов: 
приказа о приеме иностранных граждан, 
приказа о прохождении стажировки или 

обучения.

Формирование проекта договора о проведении  
стажировки  или обучения иностранных 

граждан

Формирование проекта договора о проведении  
стажировки  или обучения иностранных 

граждан



Б19.7.3 Организация приема иностранной делегацииБ19.7.3 Организация приема иностранной делегации

Инженер ОПИнженер ОП Переводчик  ОППереводчик  ОПНачальник УМДНачальник УМД Начальник ОП Начальник ОП Ведущий документовед ОКиДВедущий документовед ОКиДГлавный бухгалтерГлавный бухгалтер
Проректор по режиму и 

безопасности

Проректор по режиму и 

безопасности
Начальник УМК Начальник УМК Начальник гаражаНачальник гаража

Подготовлен отчет о состоявшемся визите 

Смета расходов на прием иностранной делегации

Смета  расходов на прием иностранной 
делегации согласована

Смета расходов на прием иностранной делегации не согласована

Проект приказа о приеме иностранной делегации утвержден

Приказ о приеме иностранной делегации

Поступил запрос от структурных подразделений на 
организацию приема иностранной делегации

Служебная записка о допуске в ФГБОУ ВО"КНИТУ"
Заявка на предоставление автомобиля 

для встречи иностранных граждан

Запрос от структурных подразделений
 на организацию приема иностранной делегации

Отчет о визите иностранной делегации

Приказ о приеме иностранной делегации

Согласование сметы расходов на 
прием иностранной делегации

Ведение переговоров с иностранными партнерами.   
Обсуждение программы приема и  сметы расходов на прием 

иностранной делегации
 (совместно с переводчиком 1 кат. ОП) 

Ведение переговоров с иностранными партнерами.   
Обсуждение программы приема и  сметы расходов на прием 

иностранной делегации
 (совместно с переводчиком 1 кат. ОП) 

1) Формирование проекта приказа о приеме 
иностранной  делегации. Согласование проекта 

приказа о приеме иностранной делегации с 
начальником УКДО, проректором по УР, 

проректором по РиБ, ректором. 
2) Формирование и согласование проекта 

программы приема иностранной делегации с 
проректором по УР

1) Формирование проекта приказа о приеме 
иностранной  делегации. Согласование проекта 

приказа о приеме иностранной делегации с 
начальником УКДО, проректором по УР, 

проректором по РиБ, ректором. 
2) Формирование и согласование проекта 

программы приема иностранной делегации с 
проректором по УР

Публикация новости на англоязычном сайте КНИТУ 
(совместно с переводчиком ОП) 

Публикация новости на англоязычном сайте КНИТУ 
(совместно с переводчиком ОП) 

Формирование служебной записки о допуске делегации в 
ФГБОУ ВО «КНИТУ».

Подача заявки посредствам «Технического сервиса» на 
предоставление автомобиля для встречи (при 

необходимости) 

Формирование служебной записки о допуске делегации в 
ФГБОУ ВО «КНИТУ».

Подача заявки посредствам «Технического сервиса» на 
предоставление автомобиля для встречи (при 

необходимости) 

Обеспечение допуска в корпуса ФГБОУ ВО 
«КНИТУ»

Обеспечение допуска в корпуса ФГБОУ ВО 
«КНИТУ» Выделение транспортного средства Выделение транспортного средства 

Организация приема иностранной делегации 
(совместно с инженером ОП, начальником ОП) 
Организация приема иностранной делегации 

(совместно с инженером ОП, начальником ОП) 

Формирование отчета о визите иностранной 
делегации 

Формирование отчета о визите иностранной 
делегации 

Выпуск приказа о приеме иностранной делегацииВыпуск приказа о приеме иностранной делегации

Формирование уведомления о приеме иностранной 
делегации для подачи в ФСБ и Минобрнауки РФ.  

Формирование уведомления о приеме иностранной 
делегации для подачи в ФСБ и Минобрнауки РФ.  

Информационное освещение визита 
иностранной делегации. Обеспечение 

подарочной продукцией

Информационное освещение визита 
иностранной делегации. Обеспечение 

подарочной продукцией
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