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В целях настоящего Регламента понятие — иностранные граждане (кроме
обучающихся) применяется в отношении физических лиц, приезжаюших в
ТГПУ в составе делегаций, либо в индивидуальном порядке, для участия в
семинарах, конференциях. выставках и других мероприятиях, а также по
академическим обменам.

Руководитель структурного подразделения, которое выступает инициатором
приглашения иностранного гражданина, назначает ответственного за прием и
пребывание иностранного гражданина.

Для приема в ТГПУ иностранных граждан готовятся следующие
документы:

1. Служебная записка
Служебная записка на имя ректора или проректора по международной

деятельности должна поступить не позднее, чем за 60 дней до визита
иностранного гражданина в случае если для визита требуется получение визы, и
15 дней — если виза не требуется. Служебная записка поступает от
приглашающего структурного подразделения с подписью руководителя
подразделения (декана факультета!директора института) с кратким пояснением
необходимости визита иностранного гражданина, прилагается копия паспорта
иностранного гражданина (основную страницу и страницы с поправками, если
имеются) (Приложение Мц 1).

После визирования рек-гором или проректором по международной
деятельности служебная записка (в печатном и/или электронном виде)
передаётся в Международный информационный центр (МI’Щ) е-пiаii:
iпгосеп1(28рц.еап.гц.

2. Приглашение для получения визы в РФ
Для оформления приглашения иностранный гражданин должен

зарегистрироваться на сайте ТГПУ
ЬЁр:/дУУ.8ри.едп.гп/iпiегпаiопа1/Гойвiп1Ы1п1 и прислать сканированную
копию национального паспорта (основную страницу и страницы с поправками,
если имеются). При невозможности зарегистрироваться на сайте ТГПУ
иностранный гражданин обязан заполнить форму на оформление приглашения
(Приложение 2) и выслать вместе с копией паспорта по электронной почте на
iпгосеп(йизрп.еац.тц

В случае оформления приглашения через Управление по вопросам
миграпии УК/Вд России по Томской области вопрос об источниках оплаты
госпошлины решается приглашающим структурным подразделением ТГЛУ.
Приглашения, выданные Управлением по вопросам миграции УМВд России по
Томской области, готовятся исключительно в электронном виде. Сотрудник
МЬЩ сообщает о готовности приглашения иностранному гражданину по
электронной почте.
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3. План пребывания иностранного гражданина со сроками и программой
пребывания (только для визита иностранных делегаций с участием
руководящих работников вузов, консульских и посольских работников
зарубежных стран)

План пребывания иностранного гражданина со сроками и программой
пребывания не позднее, чем за 30 дней до визита иностранного гражданина
готовится ответственным за приём, визируется деканом/директором
факультета!института, директором Департамента международного
сотрудничества и утверждаются ректором либо прореюгором по международной
деятельности.

Утверждённый план пребывания со сроками и программой пребывания
иностранного гражданина в печатном и электронном виде передаются в
Международный информационный центр (М1’Щ) ТЕЛУ. ?чВ’Щ направляет план
визита в Администрацию Томской области на согласование.

4. Уведомление органов безопасности
Уведомление органов безопасности готовится и направляется Мi’Щ не

позднее, чем за 5 рабочих дней до визита иностранного гражданина
(Приложение Ж 3) и передаётся в i отдел ТГI]У. Ответственное лицо за
заполнение формы уведомления — директор департамента международного
сотрудничества ТГПУ, за предоставление информации в органы безопасности —

начальник I отдела ТГПУ.
Прием иностранных граждан проводится вне режимного помещения

ТЕЛУ. Прием иностранных граждан на режимной территории университета
запрещен.

5. Отчёт о проведении приёма иностранных граждан в ТГПУ
Отчёт о проведении приёма иностранного гражданина в ТГПУ (форма 22,

Приложение Ж 4) заполняется ответственным лицом за приём иностранного
гражданина. Отчёт о проведении приёма иностранного гражданина в ТГПУ,
подписанный (согласованный) деканом факультета/директором института и
утверждённый ректором или проректором по международной деятельности,
передаётся в МРЩ и органы безопасности после окончания приема.

6. Ведение журнала учёта прiiёмов иностранных граждан
Ответственное должностное лицо ТЯ’Щ ведёт журнал учёта приёмов

иностранных граждан (форма 20, Приложение Ж 5), а также подшивает копии
уведомлений и отчётов (форма 22, Приложение Ж 3, Ж4) о проведении приёма
иностранных граждан в ТГПУ.

7. Перечень нормативных документов
7.1. Федеральный закон от 25 июля 2002 г. Ж 11 5-Ф3 «О правовом положении
иностранных граждан в Российской Федерации».
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ПрIIЛ0ЖСIИIС Ъ 1

Проректору по Мд
К. Е. Осетрину
ДОЛЖнОСТЬ

ФI4О

Служебная записка

Краткое пояснение необходимости визита иностранного гражданина

В связи с этим прошу оформить приглашение iоиострашиому граждаiиишу согласно
указацииьим даитиiьсч:

Ф.И.О. (при наличии, другие имена)
иностранного гражданина
ДОЛЖНО СТЬ

страна

организация, которую он представляет
основание приёма иностранного гражданина
цель визита

сроки пребывания
источник финансирования
место проживания в Томске
лицо, ответственное за приём иностранного

, гражданинщ и его контактные данные (моб.
телефон, е-таii)

Копия паспорта прiилагаетси.

Руководитель принимающего структурного подразделения ТГПУ

Подпись дата:__________

Лицо, ответственное за приём иностранного гражданина,
с регламентом приёма иностранных граждан ознакомлен:

Подпись Дата:___________

5



Приложение з’41! 2

Аррiiсайоп [ог ЁЬе оГГiсiаi I{пiап Уiа Iпуi(аiоп:

РIеа5е, *уре iп Ыя Гогт, ап’егiгщ АГЕ чпе51оп5, апа яепд iЁ Ьасi ю iй1Ъсепи2ярц.едп.гы ог Гах

и ю +7 (3822) 522-066 i1Ь а ‘уе’1-геайаЫе 5саппед рае о! ЁЬе рарог1 (iдешiЛсаiiоп рае

апа алпепбтепI5 ог ехiепяiоп рацез. iГаррiiсаЫе). Ы5е ЕАТ11 1еег5 опiу, по 5ЩП5 5псЬ аБ:

Е 01), ааа Iп5iап “агiапг оГуопг пате iГро5зiЫе

Тлсопiрiсiс Гогйi5 сап Ч0Г Бе ргосе55есi

Ааспiiоп! Ii iа]е5 Оi’ЧЕ “IО\ТН ю ргосе юiiе iп’iпйiоп Ьу iiiе 1{п5яiап аыиЬогiюу.
Тие аррIiсапоп Гогш 511оп1СI Ье 5цЬп1юеi по Iасг iiап 60 ‘]ауз ргiог ю уоыг сiIiУеп5 оi
Еыгореаii Спiоп по Iаюег iЬап 35 аау рйот Ёо (ис \i511.

Заявление 112 официальное приглашение для офОрмлеIIия визы в Россию:
Пожалуйста, заполните ла компьютере все формы ют перешлюiтс файл на е-шаii:
i п iЪсепр’йЧя р и.еы. гц.

Также необходимо выслать копию паспорта (основную страницу и страницы с поправками.

если имеются), по которому вы будете получать визу.
Заполняйте на английском языке на компьютере, при возможности имя необходимо написать

п на русском языке. Используйте только латинекие буквы, без знаков 1Ч ‘Е о iЗ.

Заявление с юiсзаполнеютююыми полями не будет принято.

Внимание! 1Iрйглашсние на въезд в РФ оформляется мнграццогiююй службой в течение 30

дней в связи с этим необходимо предоставить в Мс?ющуиародююьтй инiформацюноююююьюй

центр заявление с копией паспорта не позднее, чем за 60 дней до визита, а лэ стран

Евросоюоза — не позднее, чем за 35 дней до визита.

______________________________________

5вглаилс а iii ра5рог( / Фамилия как в паспорте
Гiг5 атхi МiйIIс инашс а iп ражрогi / Имя как в паспорте

____________________________________________

аас оГ ЫгНн (Iау/юопiiiiуеаг) / дата рождения (день/месяйгод)

Сiiiгеп5ПiрI Гражданство

________________________________________________

5ех / Пол

____________________________________________

Рiасс оГ ЫгIIi (соппйгу, сiу, юае/рго1псе) / Место рождения

(Страна, город. штат/провинции)

____________________________________________

Рiасс оГ регшапеп гсяiаепсу (соппгу, сну, 5(аЁс/ргоуiпсс) /
постоянное место жительства

Тие рiасе оГНю 11iвiап Шрiошаiiс шiiоп iii цiс соцвюгу оГуопг
геii1епсе чIзеге Ню уiа ‘уiii Ье аррiiсi Гог. Е.. 1{пiап сов5пiайе

iп 5еаюiiе/1)5А, Ппiап Соп5Ыиайе iii Вопп/Сегшапу / Место

российского консульства в вашей стране, куда вы отправите

документы на оформление визы. Например: Консульство России в

Бонне, Германия

______________________________________________

РIасе оГетрiоушеий/5сйооi (Гпii паше) / Место работы/обучения
(полное название)

__________________________________________________

4йдге55 оГешрIоушепi/5сiIооi “iIIi рЬопе ааа Гах ппшЬег /
Рабочий адрес или адрес мест обучения, телефон и факс

__________________________________________________

Рге5епi осспраЁiоп ог роiНоп / Должность, статус

______________________________________________

Ра5рог( пцшЬсг 1 Номер паспорта

______________________________________________

Ра55рог i55цс’I оп/Когда выдан

______________________________________________

Ра5рог ехрiге оп / Срок окончания действия

______________________________________________

5прро5ыи ааiе оГепй’у / Предположительная дата въезда в

Россию

5арро5сСI Iаiе ой]ерагiпге / Предполонотельная дата оiъезда

Е-шаii аа(Iге iiегс а 5саппеI сору оГНю iпуi{аНоп 5ЬопЮ Ье

юаiiей / Е-таН — куда выслать сканированную копию

приглашения

_______________________________________________________

Маi1iп а11ге Ьеге Ние огiiпаi (Iиааi сору) оГНю iпуiЁа(iоп

1попиа Ьс йiррс. / Адрес, куда выслать оригинад приглашения

______________________________________________
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Приложение ЗЧ З

Уведомление

ГIолное наименование п адрес организации, Федерчьное государственное бюджетное
зсушествляiошей приём иностранных граждан образовательное учреждение высшего

образования <(Томскяй государственный
педагогический университет», 634061, г. Томск,
л. Киевская, д. 60

Цель приёма

Основание

Дата и сроки приёма

Паспортные данные иностранного гражданина

Сведения об организации, которую гражданин
представляет

Характер информации, с которой предлагается
ёзнакомить иностранного гражданина

Этветственный за приём

Контакты

директор департамента
международного сотрудничества ТГПУ

Исполнитель: Тамара Яковлевна Губина
Тел.:+7 (3822)311-396

В. 10. Зюбанов
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В записи беседы отражаются:
1) Существо беседы.
2) Факты передачи или получения служебной или технической документациц (памятные
записки, чертежи, технические паспорта, стандарты, формулярьт. факты получения или
вручения памятньа подарков или сувениров).
3) Если беседа записана на 2-х и более листах указывается в конце беседы фамилия, имя,
отчество и должность лица, записавшего беседу, проставляется его подпись и виза лица,
проводившего беседу, а на оборотной стороне последнего листа записи беседы делается
позкземплярная разметка.

(ФИО, подпись)

(подпись .iiiиi, участвовавиших в 6седе)

Беседу записал (а)__________________ (ФИО, подпись)

Запись составлена на листах
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Приложение Х2 4

Приложение !Щ1 1 (Форма 22)

ОТЧЁТ
О ПРОВЕДЕНИИ ПРИЁМА ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН

В ТОМСКОМ ГОСУДАРСТВЕI-IНОМ ПЕДАГОГИЧЕСКОМ УНИВЕРСИТЕТЕ

(фашлия, ныя, ОРIеСГIю, долж’юСтя лица, нСлущего беседу ОТ ‘мени ТГПУ)

(фак’ 11)1 ‘‘Я, “МЯ, отчсстио ‘ дол),’) ‘ОСТ), 1 1 остра) ‚11010 ГраЖдаI iii’ а)

Проведение встречи разрешил

,амi’л’1Я, ‘‘мя, отчес-п’о, долж’осiI. рукоаодггсля гIОдразлслС’Оя)

Встреча состоялась,
( место проведения i;стрсчи, дата)

Продолжительность встречи с до часов

С Российской стороны прпсугствовапи
(фамилiя, ‘‘мя, ор’еС-хъо, лОлЖ1’-гь лиц, уIасгвУ’оцнх в приеме)

С зарубежной стороны присутствовали
(фа’ныи’я, имя, от’есiто, дотжiюсть лиц. ‚чаСтВуюIцых в присме)

Беседа велась на

_____

Место для записи беседы

языке(ах)
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Приложение !ё 5

ЖУРНАЛ
УЧЁТА ПРИЁМОВ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН

Рам или II II Фамиил ПЯ,Фамилия, имя Наличие
ДОЛЖнОСТи Лиц, ДОЛЖНОСТЬ ЛI1Ц3,11IIОСТ2IiIIОГО отчета,11i дата и место Основание и цель Характер ПОВСдСiIiIОiI беседы II ее приииииiмавшиiх Давшегогражданина, страна, — записип/п встречи приема (встрении) краткое содержание участие в рапоте разрешение 112

учреждение, беседы, кому
с iинностраниииьнмни проведениеорганизация, фирма направлен

гражданами встречи

1

з.

(Форма 20)
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