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ПОЛОЖЕННЯ  

про відділ міжнародних зв’язків та роботи з іноземними  студентами  

Мукачівського державного університету 
 

1. Загальні положення 

 

1.1. Це положення визначає правовий статус відділу міжнародних 

зв’язків та роботи з іноземними  студентами Мукачівського державного 

університету (далі – відділ), а саме його основні цілі, завдання, функції, права та 

відповідальність працівників відділу.  

1.2. Відділ є структурним підрозділом Мукачівського державного 

університету       ( далі – університет), підпорядковується першому проректору 

університету. 

1.3. У своїй роботі відділ керується Конституцією України та законами 

України, Указами Президента України і Постановами Верховної Ради України, 

міжнародними договорами України, постановами та розпорядженнями Кабінету 

Міністрів України, а також наказами та інструктивними листами Міністерства 

освіти та науки України,  Міністерства внутрішніх справ України, Державної 

служби України з надзвичайних ситуацій, Державної прикордонної служби 

України, Державної міграційної служби України, Статутом Мукачівського 

державного університету, наказами та розпорядженнями ректора університету 

та цим Положенням.  

1.4. Діяльність відділу спрямована на організацію та розвиток 

міжнародного  співробітництва Університету, а також міжнародних зв'язків і 

співпраці Університету в науковій, освітянській та культурній сферах. 

 

2. Основні завдання  відділу 

 

2.1. Розробка стратегії міжнародної діяльності Університету, його 

інтеграції у світові освітню й наукову системи. 

2.2. Організація міжнародної діяльності Університету, розробка методів 

її здійснення, підготовка угод (програм) і інших документів з реалізації завдань 

Університету в сфері міжнародних зв’язків. 

2.3. Пошук міжнародних грантів, проектів, конкурсів (в т.ч. спільних з 

ВНЗ та установами інших країн). 

2.4. Координація діяльності підрозділів Університету по розробці й 

виконанню міжнародних угод, програм, проектів і договорів. 

2.5. Організація виконання зобов’язань, що випливають із міжнародних 

угод України й угод, договорів (контрактів) Міністерства освіти та науки 

України у частині, що стосується Університету. 



2.6. Налагодження контактів із закордонними навчальними та 

науково-дослідними закладами, агенціями, асоціаціями, а також їх 

представництвами в Україні. 

2.7. Організація і супровід міжнародних проектів з наукової та 

навчально-методичної діяльності, культурно-просвітницьких програм, участь у 

міжнародних освітніх та наукових програмах. 

2.8. Створення спільних з іноземними партнерами організацій, центрів, 

лабораторій, технопарків, проведення спільних наукових досліджень, спільна 

видавнича діяльність, тощо. 

2.9. Організація міжнародних конференцій, симпозіумів, конгресів, 

семінарів. 

2.10. Організація та координація програм міжнародної академічної 

мобільності учасників освітнього процесу університету. 

2.11. Підтримка стосунків з зарубіжними партнерами у галузі спільних 

програм обміну та програм закордонного стажування для викладачів та 

студентів Університету. 

2.12. Налагодження та здійснення контактів з міжнародними 

організаціями та агентствами, посольствами іноземних держав в Україні та 

посольствами України за кордоном, співпраця з донорськими організаціями. 

2.13. Реєстрація, облік, документальне оформлення та безпосередня 

організація візитів іноземних делегацій, фахівців, викладачів та студентів, що 

прибувають до Університету з метою навчання тощо.  

2.14. Надання разом з іншими підрозділами університету послуг, 

пов’язаних із підготовкою іноземців та осіб без громадянства за акредитованими 

напрямами, спеціальностями та підготовкою іноземців та осіб без громадянства 

до вступу у заклади вищої освіти України, а також підготовка наукових кадрів 

для іноземних держав. 

2.15. Прийом документів, здійснення процедури зарахування 

й  організація навчання  іноземців та осіб без громадянства на підготовчих 

курсах. 

2.16. Координація питань, пов’язаних з навчанням іноземців та осіб без 

громадянства на факультетах. 

2.17. Розповсюдження інформації про напрями та умови вступу до 

Університету за кордоном, моніторинг чинних та перспективних програм 

академічних обмінів. 

2.18. Надання іноземцям та особам без громадянства організаційної і 

правової підтримки при здійсненні процедури нострифікації закордонних 

документів про вищу освіту, якщо такі подаються ними при вступі до 

Університету.  

2.19. Оформлення студентських квитків, залікових книжок, свідоцтв про 

закінчення підготовчих курсів та дипломів іноземцям-випускникам на підставі 

документів, наданих деканами факультетів. 

2.20. Ведення обліку заяв вступників – іноземців та осіб без 

громадянства, формування  їх особових справ. 

2.21. Ознайомлення іноземців та осіб без громадянства з правилами 

перебування на території України.  

2.22.  Ведення документообігу відділу . 



2.23. Переклад іноземними мовами кореспонденції та поточних 

документів, що належать до компетенції відділу. 

2.24. Здійснювати протокольно – організаційну підтримку заходів, 

пов’язаних з міжнародним співробітництвом Мукачівського державного 

університету, а саме: 

 підготовку програм прийому та проведення зустрічей з     

іноземцями в університеті; 

 підготовку документів, необхідних для виїзду за кордон у службові 

відрядження відповідно до Інструкції про порядок службових 

відряджень за кордон працівників університету з метою 

проходження  практики (стажування). 

2.25. Готує проекти наказів про відрядження працівників університету за 

кордон. 

2.26. Веде журнали обліку службових відряджень працівників 

університету за кордон, прийом іноземців в університеті. 

2.27. Забезпечує складання та подання необхідної статистичної та іншої 

звітності з питань міжнародного співробітництва. 

 

3. Основні функції відділу 

 

3.1. Взаємодія із закордонними партнерами, 

міжнародними  організаціями за кордоном і усередині країни, посольствами 

міжнародних держав з питань реалізації міжнародних зв’язків університету, а 

саме: 

 інтеграції Університету у світову освітню і наукову систему; 

 пошук та супровід міжнародних грантів і програм фінансової 

підтримки науково-освітньої діяльності викладачів, співробітників і 

студентів; 

 встановлення контактів та подальша взаємодія із закордонними 

партнерами у галузі науки та освіти; 

 ведення документації щодо реалізації міжнародної діяльності 

Університету та її координації; 

 сприяння виконанню зобов’язань по виконанню міжнародних угод 

та договорів Міністерства освіти та науки, що стосується 

Університету; 

 організація міжнародних семінарів, симпозіумів, конференцій, а 

також поширення інформації щодо проведення цих заходів у інших 

країнах світу серед викладачів Університету ; 

 виконання представницьких функцій: організація й прийом 

іноземних делегацій, фахівців, студентів, аспірантів; 

 взаємодія з державними органами з питань перебування іноземців та 

осіб без громадянства на території України; 

 виконання інших функції у сфері міжнародної діяльності в межах 

компетенції відділу. 



3.2. Надання інформаційно-протокольної, консультативної допомоги в 

організації проходження закордонного стажування та закордонних практик, 

програм академічної мобільності а саме: 

 участь у програмах двостороннього та багатостороннього 

міждержавного обміну студентами, науково-педагогічними на 

науковими працівниками; 

 пошук потенційних місць для проходження закордонного 

стажування, практики, програм академічної мобільності; 

 підготовка проектів договорів на проходження закордонного 

стажування, практики, програм академічної мобільності; 

 здійснення допомоги в оформленні документації для участі 

викладачів та студентів у програмах проходження закордонного 

стажування, практики,  програм академічної мобільності; 

 підготовка та узгодження внутрішньої документації (наказів, 

розпоряджень) щодо регулювання програми проходження 

закордонного стажування, практики, програм академічної 

мобільності; 

 підготовка документів, надання консультацій та підготовка до 

проходження співбесіди у консульських установах; 

 проведення зборів з виїжджаючими щодо правил візового режиму; 

 ведення документації з обліку стажування студентів та випускників, 

програм академічної мобільності; 

 формування звітів про проходження програм закордонних 

стажувань та практик, програм академічної мобільності 

викладачами та студентами. 

3.3. Організаційне забезпечення підготовки іноземців та осіб без 

громадянства за акредитованими напрямами, спеціальностями та підготовки 

іноземців та осіб без громадянства до вступу у заклади вищої освіти України: 

 проведення рекламно-інформаційної компанії щодо залучення 

іноземців та осіб без громадянства на навчання до Університету; 

 встановлення контактів з вітчизняними та іноземними юридичними і 

фізичними особами, представниками навчальних закладів іноземних 

держав з метою організаційно-правової підтримки іноземців та осіб 

без громадянства, які бажають отримати вищу освіту в Університеті; 

 оформлення іноземцям та особам без громадянства запрошень на 

навчання і документів на в’їзд в Україну; 

 організація зустрічі іноземних громадян в місцях проходження 

прикордонного контролю (аеропорти, вокзали тощо); 

 контроль прийому на навчання в Університет іноземців та осіб без 

громадянства; 

 доведення до відома іноземних студентів чинних нормативних 

документів, які регламентують навчання в Україні іноземних 

громадян; 

 контроль за перевіркою документів, які пред’являють іноземці та 

особи без громадянства при вступі і зарахуванні до університету 

згідно чинного законодавства; 



 підготовка проектів наказів (розпоряджень) щодо особового складу 

іноземців та осіб без громадянства; 

 оформлення студентських квитків іноземним слухачам підготовчих 

курсів, контроль за своєчасним їх продовженням; 

 контроль за оформленням особистих справ, контрактів, документів, 

які супроводжують навчання іноземців та осіб без громадянства; 

 підготовка та подання звітності про склад іноземців та осіб без 

громадянства, які навчаються в Університеті за всіма формами 

навчання; 

 ведення обліку іноземців та осіб без громадянства; 

 сприяння іноземцям та особам без громадянства в проходженні 

процедури визнання в Україні документів про середню, 

середню-професійну, професійну освіту, виданих навчальними 

закладами інших держав, та визнання здобутих в іноземних вищих 

навчальних закладах ступенів вищої освіти;  

 взаємодія з посольствами іноземних держав в Україні з питань 

навчання, дисципліни; 

 листування та відповіді на запити іноземців та осіб без громадянства 

щодо навчання в університеті. 

3.4. Паспортно-візова робота з іноземцями та особами без громадянства, 

які прийняті на навчання до університету: 

 забезпечення своєчасного оформлення документів в установленому 

порядку на подовження терміну перебування іноземних громадян в 

Україні, пересування іноземних громадян по території України: 

 ведення обліку іноземних громадян та надання відповіді на запити 

МВС про їх перебування і навчання у різні інстанції; 

 спільно з управлінням Державної міграційної служби України в 

Закарпатській області роз’яснювання прав, свобод і обов’язків під 

час перебування в Україні, інформування про порушення, якщо 

останні мають місце; 

 організація надання адміністративних послуг про реєстрацію місця 

проживання на період навчання і зняття з реєстрації місця 

проживання по закінченні навчання, оформлення відповідної 

документації; 

 своєчасне надання інформації про відрахування іноземних громадян 

та про скорочення терміну їх перебування у країні. 

 

4. Права та обов’язки 

4.1. Відділ має право: 

 самостійно вирішувати всі питання, що стосуються компетенції 

Відділу як структурного підрозділу Університету; 

 вносити пропозиції щодо змісту галузевих стандартів вищої освіти 

України, розробляти та подавати на затвердження Вченої ради 

Університету проекти стандартів вищої освіти вищого навчального 

закладу;  



 визначати форми і методи проведення навчально-виховного процесу 

відповідно до напрямів ліцензованої освітньої діяльності університету, 

а також засоби їх реалізації;  

 розробляти пропозиції щодо організаційної структури та штатного 

розпису Відділу і подавати їх на затвердження ректору університету;  

 здійснювати підготовку іноземців та осіб без громадянства у 

порядку, встановленому чинним законодавством та у обсягах, 

визначених університетом;  

 подавати пропозиції до плану університету щодо підготовки та 

видання навчально-методичної та наукової літератури; 

 подавати ректору університету проекти угод про спільну діяльність з 

іноземними державами, підприємствами, установами та організаціями 

відповідно до чинного законодавства для виконання завдань 

Університету;  

 розвивати власну матеріальну базу;  

 за рішенням ректора університету брати участь та представляти 

університет у діяльності міжнародних організацій;  

 розробляти та подавати на затвердження у встановленому порядку 

навчальні плани і програми підготовки фахівців відповідних 

освітньо-кваліфікаційних рівнів; 

 отримувати від структурних підрозділів університету необхідну для 

забезпечення навчально-виховного процесу довідкову та аналітичну 

інформацію;  

 створювати бази даних відповідно до потреб навчально-виховної 

діяльності Відділу; 

 організовувати та проводити міжнародні наукові, науково-технічні, 

науково-практичні, науково-методичні конференції, симпозіуми, 

семінари, школи, олімпіади, презентації; 

 у встановленому порядку одержувати від структурних підрозділів 

університету необхідну інформацію та матеріали для виконання 

доручень, що покладені на відділ або належать до його компетенції; 

 мати символіку та логотип Відділу. 

4.2. Відділ зобов'язаний:  

 забезпечувати дотримання вимог законодавства України про працю, 

нормативно-правових актів Міністерства освіти і науки України, 

Міністерства внутрішніх справ України, Державної служби України з 

надзвичайних ситуацій, Державної прикордонної служби України, 

Державної міграційної служби України, Статуту Університету та цього 

Положення;  

 дотримуватись законодавчих та нормативних актів щодо навчальної, 

виховної, організаційної, соціальної, кадрової та іншої діяльності; 

 за дорученням керівництва Університету в межах повноважень, 

визначених цим Положенням, вести переговори та листування з 

посольствами та консульськими установами, міжнародними 

організаціями та їх представництвами, іншими державними і 

недержавними установами, фірмами та іноземними громадянами в 



частині, що стосується навчання іноземців та осіб без громадянства в 

університеті; 

 забезпечувати учасникам навчально-виховного процесу належні 

умови праці та навчання згідно з вимогами законодавства щодо 

охорони праці;  

 дотримуватись вимог державних стандартів освіти;  

 дотримуватись договірних зобов'язань університету з іноземними 

суб'єктами освітньої, наукової, виробничої діяльності та громадянами; 

 здійснювати реєстрацію та паспортно-візове забезпечення, облік 

іноземців та осіб без громадянства; 

 дотримуватись фінансової дисципліни та збереження державного 

майна та матеріальних цінностей Університету. 

 

5. Структура  відділу 

 

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і 

звільняється з посади за наказом ректора університету. 

5.2. Структура і штати відділу затверджуються  ректором університету за 

поданням начальника відділу у відповідності з чинним законодавством України і 

в межах виділених університету лімітів щодо чисельності працівників та в межах 

асигнувань на утримання університету. 

 

6.Взаємодія з іншими структурними підрозділами  

університету та організаціями 

 

6.1. Відділ взаємодіє зі структурними підрозділами університету з 

наступних питань:  

 з проректором з науково – педагогічної роботи, деканатами, 

кафедрами, директором центру довузівської підготовки з питань 

навчання, успішності, навчальної дисципліни іноземців та осіб без 

громадянства;  

 з проректором з науково-педагогічної роботи та економічних питань 

– головним бухгалтером – з питань укладання договорів на надання 

платних освітніх і наукових послуг, контролю за своєчасною оплатою 

навчання;  

 з планово-фінансовим відділом університету – з питань 

встановлення розміру плати за навчання за договорами на надання 

платних освітніх і наукових послуг, вартості проживання в 

студентському гуртожитку тощо; 

  з керівництвом студентських гуртожитків університету – з питань 

заселення, проживання, контролем за дотриманням Положення про 

студентський гуртожиток та Правил внутрішнього розпорядку в 

студентських гуртожитках з боку іноземних громадян;  

 з приймальною комісією Мукачівського державного університету – 

з питань організації набору і прийому іноземних громадян для 

навчання в університет.  



6.2. Відділ  взаємодіє з організаціями з питань:  

 відділами СБУ, УМВС – з питань перебування іноземців та осіб без 

громадянства на території України, профілактики вчинення іноземців 

та осіб без громадянства правопорушень і злочинів;  

 управлінням УМВС України в Закарпатській області – з питань 

оформлення запрошень на в'їзд іноземців та осіб без громадянства з 

метою навчання, оформлення посвідок на тимчасове перебування на 

період навчання та зняття з обліку по закінченні навчання;  

 з Центром надання адміністративних послуг Мукачівської міської 

ради з питань реєстрації місця проживання на період навчання і зняття 

з реєстрації по закінченні навчання іноземців та осіб без громадянства;  

 Міністерством освіти і науки України, Департаментом освіти і науки 

Закарпатської обласної державної адміністрації; 

 Національним центром академічної мобільності з питань визнання в 

Україні документів про середню, середню-професійну, професійну 

освіту, виданих навчальними закладами інших держав, та визнання 

здобутих в іноземних вищих навчальних закладах ступенів вищої 

освіти;  

 посольствами України за кордоном та посольствами іноземних 

держав на території України з питань перебування, забезпечення 

безпеки, додержання іноземців та осіб без громадянства встановлених 

правил і законодавства України, організації зустрічей та спільних 

заходів (виховних, організаційних), тощо; 
 відділ взаємодіє з іншими підрозділами університету, установами, 
організаціями згідно із завданнями та функціями, визначеними цим 
Положенням та відповідними нормативними актами. 

7. Відповідальність відділу 

 

7.1. Начальник  відділу несе відповідальність за :  

 невиконання відділом завдань та функцій, покладених цим 

Положенням; 

 неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків. 

7.2. Працівники відділу  несуть відповідальність за: 

 за неналежне виконання або невиконання своїх посадових 

обов’язків, що передбачені посадовими інструкціями, в межах, 

визначених чинним законодавством України про працю; 

 за невиконання окремих доручень начальника відділу; 

 за недотримання дисципліни та правил внутрішнього  трудового 

розпорядку, вимог охорони праці, пожежної безпеки, 

санітарно-гігієнічних правил та незбереження майна Мукачівського 

державного університету.  

8. Порядок внесення змін до Положення 

 

8.1. Внесення змін до Положення оформляється шляхом викладення його 

в новій редакції. 
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