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   Балега Ю.Ю.

                                                                  17       марта     2003

Должностная инструкция

помощника директора САО РАН по научно-техническому сотрудничеству с зарубежными странами.

1. Оформление  и регистрация договоров о сотрудничестве с зарубежными обсерваториями, институтами, организациями. 

2. Оформление приглашений иностранным гостям САО. 

3. Оказание содействия сотрудникам САО в оформлении выездных документов.

4. Работа с иностранными гостями в САО.

5. Работа с таможней.  Оказание содействия ответственному сотруднику Обсерватории в оформлении документов на  ввоз-вывоз оборудования. Проведение экспортно-импортных операций.

6. Оформление и ведение web-страницы по международному сотрудничеству Обсерватории.

7. Ведение официальной деловой переписки Обсерватории с зарубежными учреждениями или отдельными лицами.

8. Помощь библиотеке в работе с иностранными библиотеками, организациями и фирмами.

9. Выполнение поручений директора.

10. Подготовка ежегодных и текущих отчетов по международному сотрудничеству Обсерватории.

