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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Центр тестирования иностранных граждан (далее - ЦТИГ) является структурным 
подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет» (ФГБОУ ВО 
Южно-Уральский ГАУ) (далее - Университет) и осуществляет свою деятельность на основе 
самофинансирования.

1.2. Деятельность ЦТИГ регламентируется следующими нормативными документами: 
Федеральный закон Российской Федерации от 25.07.2002 № 115-ФЗ (ред. от 30.12.15) «О 
правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; Федеральный закон 
Российской Федерации № 273-ФЭ от 29.12. 2012 «Об образовании в Российской Федерации»; 
Приказ Минобрнауки России от 18 июня 2014 г. № 667 «Об утверждении формы и порядка 
проведения государственного тестирования по русскому языку как иностранному языку»; Приказ 
Минобрнауки России от 01.04.2014 г. № 255 «Об утверждении уровней владения русским языком 
как иностранным и требования к ним»; Приказ Минобрнауки России от 29 августа 2014 г. № 1156 
«Об утверждении формы, порядка проведения экзамена по русскому языку как иностранному, 
истории России и основам законодательства Российской Федерации и требований 
минимальному уровню знаний, необходимых для сдачи указанного экзамена»; Приказ 
Минобрнауки России от 29.08.2014 г. № 1154 «Об утверждении формы, порядка выдачи 
сертификата о владении русским языком, знании истории России и основ законодательства 
Российской Федерации и технических требований к нему», а также действующим 
законодательством Российской Федерации, Уставом Университета, решениями Ученого совета, 
приказами ректора Университета и иными документами, регламентирующими данную 
деятельность в вузах России, включая настоящее Положение.

1.3. ЦТИГ взаимодействует в пределах своих полномочий и профессиональной 
компетенции с ректоратом Университета, с директором Головного центра или лицами 
уполномоченными исполнять его обязанности, с органами государственной власти.

1.4. Общее руководство и контроль за работой ЦТИГ осуществляет проректор по 
международным отношениям Университета.

1.5. Финансирование деятельности ЦТИГ производится за счет внебюджетных средств в 
соответствии с условиями Договоров с Головным центром, решениями Ученого совета и ректора 
Университета.

1.6. ЦТИГ не является самостоятельным юридическим лицом, весь доход от его 
деятельности поступает на лицевые счета, открытые Университету..
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2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Деятельность ЦТИГ предусматривает выполнение следующих задач:
2.1. Организационное, техническое и информационно-методическое обеспечение 

качественного проведения лингводидактического тестирования иностранных граждан по всем 
уровням владения русским языком как иностранным (далее -РКИ), для приема в гражданство 
Российской Федерации Комплексного экзамена по РКИ, Истории и Основам законодательства РФ.

2.2. Обеспечение соблюдения регламента получения иностранными гражданами, 
участниками тестирования, документов, подтверждающих прохождения тестирования: сертификат
- если результат удовлетворительный или справка при неудовлетворительном результате.

2.3. Взаимодействие с Головным Центром тестирования.
2.4. Обеспечение электронно-цифрового канала связи для участия представителей 

Головного центра в тестировании.
2.5. Обеспечение места для проведения тестирования с учетом индивидуальных 

особенностей участников тестирования с ограниченными возможностями здоровья ( при 
необходимости).

2.6. Соблюдение положений организационно-методических документов в области 
организации и проведения тестирования.

2.7. Регулярное и своевременное повышение работниками ЦТИГ профессионального 
уровня.

3. СТРУКТУРА И ШТАТЫ

3.1. Непосредственное руководство деятельностью ЦТИГ, включая организационно- 
методическое обеспечение и подбор кадров, осуществляет директор Центра, назначаемый 
приказом ректора Университета по представлению проректора по международным отношениям.

3.2. Структура и штат ЦТИГ утверждается ректором Университета по представлению 
директора ЦТИГ и проректора по международным отношениям.

3.3. Штат ЦТИГ включает директора и специалиста по учебно-методической работе, 
имеющих в обязательном порядке государственные сертификаты тесторов. Состав членов 
комиссии по приему экзаменов утверждается и может быть изменен исключительно по 
согласованию с Головным центром.

4. ФУНКЦИИ

ЦТИГ выполняет следующие функции:
4.1. Осуществляет набор лиц, желающих пройти тестирование, собирает все необходимые 

документы, обеспечивает техническое и организационное проведение тестирования.
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4.2. Контролирует ход проведения тестирования в соответствии с утвержденным Головным 
центром регламентом, вносит в базу предварительные результаты тестирования и направляет в 
Головной центр проекты решения для проверки результатов тестирования.

4.3. Выдает иностранным гражданам, прошедшим тестирование, соответствующие 
результатам документы: сертификаты или справки.

4.4. Следит за соблюдением порядка и сроков оплаты проведения тестирования
установленные договором с Головным центром.
4.5. Обеспечивает условия для обучения и самоподготовки иностранных граждан, 

желающих пройти тестирование.
4.6. ЦТИГ ведет переписку, участвует в подготовке проектов приказов в рамках своей 

деятельности.
4.7. Размещает информацию по деятельности ЦТИГ на русском и иностранных языках на 

официальном сайте Университета.
4.8. Участвует в процессе социально-культурной адаптации иностранных граждан в 

регионе.
4.9. Организует подготовительные курсы по РКИ для иностранных граждан различной 

категории.

5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. ЦТИГ имеет право:
- контактировать с представителями подразделений Университета, вузов, учреждений и 

иных организаций в рамках своей компетенции;
- вносить предложения руководству Университета по улучшению деятельности ЦТИГ.
5.2. ЦТИГ несет ответственность за сохранность и конфиденциальность сведений, 

содержащихся в тестах, результатах экзаменов и персональных документах иностранных граждан 
в соответствии с действующим Трудовым и Гражданским законодательством Российской 
Федерации и в соответствии с локальными нормативными актами Университета.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

ЦТИГ организуется и ликвидируется приказом ректора по решению Ученого совета 
Университета.

Версия 02
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7. НОМ ЕНКЛАТУРА ДЕЛ

ЦТИГ должен вести документацию, отражающую все направления его деятельности.

Индекс дела Заголовок дела (тома, частей) Кол-во
дел

(томов,
частей)

Срок хранения 
дела (тома, 

части) и номера 
статей по 
перечню

Примечание

1 2 о 4 5
07-11 ЦЕНТР ТЕСТИРОВАНИЯ ИНОСТРАННЫХ ГРА53КЛАН
07-1 1-01 Нормативно-правовые акты РФ, приказы, 

инструктивные письма, распоряжения, 
указания отраслевых Министерств и 
ведомств, по вопросам деятельности 
центра тестирования иностранных 
граждан, присланные для сведения и 
руководства(копии)

д м н
ст. 16, 19 а( 1)

( 0
Относящиеся 
к деятельности 
университета - 
постоянно

07-1 1-02 Положение о центре тестирования 
иностранных граждан (копии)

д з н
ст.55 а

Оригинал в 
канцелярии

07-1 1-03 Должностные инструкции работников 
(копии)

д з н
ст. 77 а

Оригинал в 
Управлении 
по кадровой 
политике

07-1 1-04 Приказы, распоряжения ректора, 
проректоров университета по основной 
деятельности (копии)

ДМН 
ст. 19 а( 1)

Оригиналы в 
канцелярии

07-1 1-05 Годовой план работы центра 5 л. 
ст.290

07-1 1-06 Отчет о работе центра Постоянно 
ст.467 б

07-1 1-07 Учебно-методическая документация по 
тестированию (списки слушателей, членов 
комиссий, протоколы заседания комиссии, 
графики занятий, учебный план, 
программа, тесты, задания)

5 л. ЭПК 
ст.708

07-1 1-08 Резервный номер
07-1 1-09 Личные дела слушателей центра 50 л.(1) 

ст.656 б
(1 )ФЗ № 43 от 
02.03.2016 г.

07-1 1-10 Договоры возмездного оказания услуг 
слушателям центра (1)

5 л. ЭПК (1) Хранятся в 
личном деле

■■ ■■ ... .......—.. -—-
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ст.436, 443, слушателя

07-1 -11 Ведомости учёта выдачи удостоверений, 
сертификатов

5 л. 
ст.706

07-1 -12 Видеозаписи тестирования иностранных 
граждан

5 л. 
ст.273

07-1 -13 Переписка по деятельности центра по 
университету

5 л. ЭПК
ст. 33,35, 84

07-1 -14 Антикоррупционный журнал 5 л. ЭК

07-1 -15 Журнал регистрации договоров на 
оказание платных дополнительных 
образовательных услуг

3 г. 
ст.261

07-1 -16 Журнал регистрации поступающих 
документов

5 л. 
ст.258 г

07-1 -17 Журнал регистрации отправляемых 
документов

5 л. 
ст.258 г

07-11 -18...50 Резервные номера
07-1 -51 Номенклатура дел центра тестирования 

иностранных граждан
ДЗН 

ст. 200 б
Оригинал в 
канцелярии

07-1 -52 Описи дел, переданные в архив вуза 3 г. 
ст.248

После
утвержде-ния 
ЭК сводного 
годового 
раздела описи

07-1 1-53 Акты выделения дел и документов с 
истекшими сроками хранения к 
уничтожению (копии)

дмн
ст.246

Оригиналы в 
архиве

ШШ ШШШШ Версия 02
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Разработчик -  директор ЦТИГ О.В. Ровная 
« /сТ» 20 г.

СОГЛАСОВАНО

И.о. проректора по международным отношениям

Проректор по учебной работе

Проректор по финансовой и экономической работе

Начальник управления по кадровой 
политике
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правовой работы

Председатель профкома
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