












1 1 

2. 

-

i 
• + 

49108-15 
7116 

-
-

r 

-- r 

• ,. 
' -1 

---+ 

- ---+ 
.----

____. 

- ____. r ____. 

- ____. 
r ____. 

© » 



ФГБОУ ВПО НИУ "МЭИ " 

Выпуск 1 Изменение О Экземпля №z 

3 Основные задачи 

3 .1 Основные задачи кафедры: 
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- организация и осуществление на высоком уровне учебной, научно-методической работы 
по иностранным языкам и воспитательной работы среди студентов; 

- проведение научных исследований по профилю кафедры; 

- повышения квалификации преподавателей. 

3.2 Для решения основных задач в учебной области выполняется: 
- подготовка обучающихся и докторантов всех институтов и ЦП, входящих в состав НИУ 

«МЭИ» по специальности «Иностранные языки»; 

- систематическое проведение учебно-методических работ по повышению качества подго­
товки студентов; 

- подготовка учебников, учебных пособий; 

- разработка и внедрение в учебный процесс программных средств учебного назначения 
(ПСУН) ; 

- совершенствование материальной базы кафедры. 

3.3 Для решения основных задач в области научно-исследовательских работ выполняется: 
- проведение работ по информатизации учебного процесса на кафедре; 

- разработка и применение информационных технологий в учебном процессе; 
- публикация результатов научно-исследовательских работ в периодических изданиях, уча-

стие в семинарах и конференциях; 

- развитие и поддержание взаимосвязей с кафедрами иностранных языков вузов Россий­

ской Федерации и зарубежья по профилю деятельности кафедры. 

3.4 Для решения основных задач в области в области организационных работ выполняется : 

- систематическое повышение квалификации и социального уровня научно­

профессорского и вспомогательного персонала кафедры; 

- проведение систематической воспитательной работы со студентами; 

- решение хозяйственных вопросов, обеспечивающих нормальное функционирование ка-

федры. 

3.5 Организация деятельности кафедры 
3.5.1 Годовые планы деятельности кафедры составляются заведующим кафедрой на основе 

планов работ по направлениям деятельности. Планы деятельности направлений работ кафедры 

определяются задачами, которые ставит перед кафедрой ректорат, и основываются на имеющемся 

штате сотрудников, на обеспечении учебными пособиями, оборудованием, состоянии лаборатор­

ных кабинетов и учебных аудиторий, а также финансовыми возможностями . После обсуждения 

этих планов заведующий кафедрой формирует годовой план. План утверждается на заседании ка­

федры. 

3.5.2 Планирование учебно-методической работы 
Содержание образования по специальностям определяются учебными программами, преду­

смотренными учебными планами дисциплин, разрабатываемыми на основе государственных обра­

зовательных стандартов. 

3.5.2.1 Учебные программы разрабатываются ведущими преподавателями кафедры. 
Составленные программы обсуждаются на заседаниях кафедры, утверждаются проректо­

ром по учебной работе. 

3.5.2.2 Распределение персональной учебной нагрузки профессорско-преподавательского 
состава (по семестрам) осуществляет заместитель заведующего кафедрой по учебно­

организационной работе. На основании этого составляются индивидуальные планы профессор­

ско-преподавательского состава и расписание работы кафедры на данный семестр. 

3.5.2.3 Учебный процесс кафедра реализует следующими видами учебных занятий: лекция, 
практическое занятие, консультация. Усвоение программного материала обучаемыми в значи-
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тельной мере достигается рационально организованной самостоятельной работой студентов, обес­

печением консультациями, работой с методической литературой. 

В качестве контрольных мероприятий предусмотрены домашние задания и контрольные 

работы. 

3.5.2.4 Для реализации Учебного плана кафедрой разрабатываются семестровые планы ме­
роприятий, обеспечивающие рациональное ведение учебного процесса и усвоение программного 

материала, а также планы мероприятий подготовки к зачётно-экзаменационной сессии, мероприя­

тий по ликвидации задолженностей. 

В семестровом плане мероприятий реализации учебного процесса указываются мероприя-

тия, ответственные за их проведение и контроль их выполнения. 

Перечень мероприятий семестрового плана включает: 

- составление расписания учебных занятий; 

- составление расписания консультаций; 

- оформление стенда методического обеспечения самостоятельной ·работы студентов с 

указанием графика сдачи и их содержание, график проведения КР; 

В плане мероприятий подготовки к зачётно-экзаменационной сессии отражаются следую-

щие позиции: 

- подготовка экзаменационных билетов; 

- расписание консультаций; 

- расписание зачетов, экзаменов. 

В плане мероприятий по ликвидации задолженностей отражаются следующие позиции: 

- расписание дежурств преподавателей по приему задолженностей; 

- расписание экзаменов; 

- сдача экзаменов. 

3.5.2.5 В течение семестра проводится контроль выполнения мероприятий учебного плана: 

- контроль выполнения общего расписания; 

- контроль выполнения индивидуальных планов преподавателей; 

- контрольные мероприятия по усвоению студентами учебного материала (контрольные 

недели). 

3.5.2.6 Проверка деятельности учебно-методической работы кафедры осуществляется по 
результатам контрольных мероприятий в течение семестра (контрольных работ и в конце семестра 

,,.........., - по результатам экзаменов). Эту проверку выполняет заместитель заведующего кафедрой по 

учебной работе. 

Заведующий кафедрой проводит анализ этой деятельности и в случае обнаружения несоот­

ветствий в учебном процессе вносит коррекцию при планировании следующего семестра. 

На заседании кафедры при обсуждении результатов экзаменационной сессии, при обнару­

жении причин, отрицательно влияющих на качество усвоения учебного материала, вырабатывает­

ся решение по ликвидации этих причин и повышению качества подготовки студентов. 

3.5.2.7 Документы, поддерживающие учебно-методическую работу: 

- учебный план; 

- учебное расписание; 

- индивидуальные планы профессорско-преподавательского состава; 

- учебные журналы; 

- экзаменационные работы; 

- экзаменационные ведомости; 

- протоколы заседания кафедры. 

3.5.3 Научная работа 
3.5.3.1 Годовой план научной работы кафедры формируется заместителем заведующего ка­

федрой по научно - методической работе. 
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3.5.3.2 Научные руководители и участники научных работ доводят до сведения научной 

общественности полученные научные результаты на семинарах, конференциях, а также путем 

публикации в различных изданиях. 

3.5.3.3 Заместитель заведующего кафедрой по научно-методической работе контролирует 
качество работ научных тем, а также отчетность исполнителей, при необходимости повышения 

качества работ вносит коррекции в план научных работ. Он также отчитывается о результатах на­

учной деятельности кафедры и передает научному управлению информационные материалы о на­
учно-исследовательской работе кафедры в целом. 

3.5.4 Техническое обеспечение 

3.5.4.1 Планирование выполнения работ по техническому обеспечению осуществляется по 
двум направлениям деятельности: учебной и научной. Планирование осуществляется на 1 год. 

3.5.4.2 Выполнение работ на кафедре осуществляется исходя из планов работ, при этом за­

благовременно предусматривается текущий ремонт оборудования, вышедшего из строя, приобре­

тение нового оборудования. 

/""'\ Порядок выполнения работ каждым из сотрудников учебной лаборатории определен соот-

ветствующими должностными инструкциями. 

3.5.4.3 Проверка деятельности лаборатории по техническому обеспечению кафедры прово­
дится заведующим кафедрой не реже 1 раза в год. Результаты проверки оформляются актом, на 
основании которого составляется план мероприятий. 

3.5.4.4 Корректирующие мероприятия составляются как на основании актов проверки дея­
тельности лаборатории, так и по мере выявления недостатков в работе или необходимости ее со­

вершенствования. Выполнение мероприятий контролируется заведующим кафедрой по срокам за­

планированных работ. 

3.5.4.5 Заведующий учебной лабораторией проводит анализ деятельности лаборатории для 
выявления узких мест и принятия плана корректирующих работ. Для этой цели используются 

также результаты проверок. 

4 Функции 

4.1 Учебно-методическая работа 
4.1.1 Организация учебного процесса регламентируется рабочим учебным планом по на­

правлению подготовки (специальности). 

Разработка плана учебного процесса высшего профессионального образования ведется в 

соответствии с государственными образовательными стандартами, примерными образовательны­

ми программами, учебными планами по направлению подготовки (специальности) и программами 

дисциплин, утверждаемых Минобрнауки России. При этом примерные учебный план и программы 

дисциплин имеют рекомендательный характер . 

4.1.2 Учебные занятия проводятся в виде практических занятий, консультаций, контроль­

ных работ и самостоятельных работ. 
4.1 .3 Оказание дополнительных платных образовательных услуг (углубленное обучение по 

отдельным образовательным предметам, программы дополнительного профессионального образо­

вания и т.д.) могут осуществляться строго в соответствии с установленными в МЭИ правилами. 

При этом указанные виды деятельности не могут быть оказаны взамен и в рамках образовательной 
деятельности, финансируемой за счет средств соответствующего бюджета. 

4.1.4 Разработка учебников, учебных и методических пособий, электронных образователь­

ных ресурсов, способствующих комплексному усвоению материала студентами и самостоятель­

ной работе студентов. 

4.1.5 Внедрение и использование в учебном процессе демонстрации видеоматериалов и но­
вых технологий, подготовка информационных стендов . 

4.1.6 Подготовка билетов и тестов по предметам. 
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4.1 .7 Разработка планов по направлениям деятельности кафедры 

4.1.8 Контроль учебного процесса студентов. 

4.2 Научная работа. 

4.2.1 Выполнение плана научных работ. 

4.2.2 Обсуждение полученных научных результатов на научном семинаре кафедры. Публи-
кация научных работ и участие в конференциях. 

4.2.3 Оказание помощи в развитии учебных лабораторий кафедры. 

4.3 Техническое обеспечение кафедры 

4.3.1 Решение вопросов об обеспечении лаборатории необходимыми расходными материа­
лами и инструментами, используемых для проведения ремонта оборудования. 

4.3.2 Организация сдачи зачета по технике безопасности. 

4.3.3 Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений кафедры. 

5 Взаимоотношения. Связи 

Таблица 2 - Взаимоотношения и связи подразделения 

Наименование 

подразделения 
Получение Предоставление 

и/или должност-

ныелица 

Внешние организации 

Должностные лица и подразделения МЭИ 

Ректор Приказы и распоряжения. Отчетная информация о деятельности кафед-

ры по требованию 

Проректоры Нормативная документация и распоряжения Отчетная информация в соответствии с пла-

нами работы кафедры. 

Дирекция ГПИ Распоряжения директора, документы органи- План работы кафедры на учебный год, проек-

зационного характера. Зачётные и экзамена- ты учебных планов и программ учебных дис-

ционные ведомости. циnлин. Заполненные зачётные и экзаменаци-

онные ведомости. 

Дирекции ИРЭ, Зачётные и экзаменационные ведомости. Заполненные зачётные и экзаменационные 

АВТИ, ИПЭЭФ, ведомости 

ИТАЭ, ИЭТ, ИЭЭ, 

ИнЭИ, ЭнМИ 

УМОУП Подписанные проректором и утвержденные При открытии новой специальности или спе-

ректором учебные планы и программы; заре- циализации: решение Совета института, про-

гистрированные оригиналы программных ект учебного плана, проекты всех у<1ебных 

средств учебного назначения ; план издания программ дисциплин; при внесении измене-

учебно-методической литературы . ний в действующие учебные планы и про-

граммы - скорректированные проекты планов 

и программ с обоснованием вносимых изме-

нений; программные средства учебного на-

значения ДЛЯ регистрации; учебно-

методические материалы, запланированные и 

утвержденные к изданию. 

Диспетчерская Выделенные аудитории для проведения заня- Заявки на аудиторный фонд. 

служба тий. 

Учебный отдел УУ Нормативная документация и распоряжения ; Заявки на бланочную документацию (бланки 

зарегистрированные приказы. экзаменационных билетов, бланки заданий на 

Бланки экзаменационных билетов; бланки за- выпускные квалификационные работы, ти-

даний и титульные листы выпускных квали- тульные листы, индивидуальные и календар-
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Получение Предоставление 

фикационных работ; бланки индивидуальных ные планы преподавателей и т. д.). 

и календарных планов преподавателей и т. д. 

Ежеквартальную информацию о поступлении 
и расходовании средств кафедры за студентов, 

обучающихся с возмещением затрат и за до­

полнительные формы обучения. 

Информацию о результатах финансовых опе­

раций, заявленных кафедрой. 

Информационные письма НИЧ, приказы об 

отчетности о научной деятельности, информа­

цию о формировании тематического плана и 

отчетов по НИОКР, информацию о проводи­

мых научных мероприятиях, конкурсах науч ­

но-технических программ и фондов, распечат­

ки о финансовом состоянии выполняемых 
НИОКР, информацию о порядке и формах 

документов для заключения договоров и кон­

трактов. 

Решения Ученого Совета 

Учебную литературу; информацию об обеспе­

ченности литературой курсов, групп, специ­

альностей; информацию о новых изданиях 

литературы. 

Приказы (выписки из при казов), касающиеся 

аспирантов кафедры, приема в аспирантуру, 

приема кандидатских экзаменов, бланки про­

токолов вступительных и кандидатских экза­

менов. 

Выписки из приказов о приеме, перемещении 

и увольнении на работников кафедры , реше­
ний о поощрении работников; утвержденные 

графики отпусков; копии других приказов, 

относящихся к сотрудникам кафедры и заре­

гистрированных в управлен ии кадров. 

Проекты приказов об установлении надбавок 

сотрудникам и служебные записки о других 

видах расходования средств кафедры за сту­

дентов, обучающихся с возмещением затрат и 
за дополнительные формы обучения. 

Заявления на оплату приобретаемого за счет 

средств ПОУ оборудования, материалов и 

других расходов кафедры; отчетную докумен­

тацию о расходовании финансовых средств. 

Предложения и документы по формированию 

тематического плана, предложения и заявки 

для участия в конкурсах научно-технических 

программ и фондов, предложения по проведе­

нию научных мероприятий, отчеты по НИ­

ОКР, проекты договоров и контрактов с необ­
ходимыми приложениями, отчет о науt1ной 

деятельности кафедры. 

Проекты учебных планов и программ , отчеты 

об учебно-методической и науч но­

исследовательской работе, документы к из­

бранию на замещение должности и звание 
профессорско-преподавательского состава. 

Заявки на приобретение литературы . 

Предложения по составам комиссий по прие­

му вступительных и кандидатских экзаменов 

и их расписания ; списки поступающих в ас­

пирантуру. 

Характеристики на работников, представляе­

мых к поощрению; характеристики на работ­

ников, привлекаемых к материальной и дис­

циплинарной ответственности; объяснитель­

ные записки от нарушителей трудовой и про­
фессиональной дисциплины; завизированные 

на кафедре трудовые договора работников, 

принимаемых на работу; дополнительные 

соглашения, заявления работников, оформ­

ляющих доплаты за совмещение (расширение 

зоны обслуживания) должности; трудовые 

договоры (дополнительные соглашения), вы ­

писки из решений ученого совета для работ­

ников, которые принимаются или переводятся 

на должность по итогам конкурса; заявления 

и списки трудов для участия педагогических 

работников в конкурсе на замещение вакант­

ных должностей; проекты графиков отпусков. 
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Наименование 

подразделения 

и/или должност­
ные лица 

Общий отдел 

Отдел охраны труда 

и техники безопас­

ности 

ОМТ, ОМЗ, ОГМ, 

огэ 

Отдел пожарной 

безопасности и ав­

томатики 

Управление внеш­

них связей 

Выпуск 1 Изменение О 

Получение 

Бланочную продукцию (бланки МЭИ, коман­
дировочные удостоверения и т. п.), внешнюю 

корреспонденцию (письма, телеграммы, фак­

сы, экспресс-почту, электронную почту), 

внутреннюю корреспонденцию (приказы, ин­

формационные письма, распоряжения управ­

лений университета) 

Предписания по устранению нарушений тре­

бований охраны труда; программы обучения и 

проверки знаний по охране труда; норматив­

ные документы. 

Нормативная документация и распоряжения. 

Нормативная документация и распоряжения. 

Информационные письма, документы , регули­

рующие международную деятельность МЭИ с 
зарубежными вузами-партнерами и организа­

циями; копии приказов о командировании со­

трудников кафедры за рубеж ; запросы на при­

ем иностранных делегаций на кафедре (отдел 

международных связей); обходные листы ино­

странных студентов, отчисляющихся из МЭИ 

(деканат по работе с иностранными учащими­

ся); представления на иностранных граждан, 

желающих поступить в аспирантуру, докто­

рантуру или на стажировку по кафедре, вместе 

с комплектом соответствующих документов 

для принятия решения; копию приказа о за­

числении иностранного гражданина в аспи­

рантуру, докторантуру или на стажировку по 

кафедре; запросы и информация о проведении 

плановых и внеплановых аrrестаций и экзаме­

нов иностранных аспирантов, докторантов, 
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Предоставление 

Командировочные удостоверения для регист­

рации и отметки убытия и прибытия; письма в 

другие организации для регистрации, доку­

менты для утвержден ия гербовой печатью; 

письма и телеграммы для отправления по на­

значению . 

Полные сведения о происшедшем несчастном 

случае с работником и (или) студентом; спи­

сок лиц, непосредственно занятых на работах 

с опасными, вредными и тяжелыми условия­

ми труда для установления надбавки к окладу; 

полный комплект инструкций по охране труда 

для регистрации в отделе кадров. 

Заявки на приобретение материально­

технических ценностей, проведение ремонтов. 

Распоряжение о назначении ответственного за 
пожарную безопасность; технические проек­

ты, другую техническую документацию для 

согласования и подготовки заключений о со­

блюдении в них правил пожарной безопасно­

сти; отчеты о выполнении предписаний и ука­

заний по пожарной безопасности и проведе­

нию профилактических мероприятий ; инфор­

мацию о выполнении указаний в части ка­

сающейся соблюдения мер по пожарной безо­
пасности и проведению профилактических 

мероприятий в закрепленных за кафедрой 

помещениях. 

Заявки установленного образца на команди­
рование сотрудников и учащихся кафедры за 

рубеж; отчеты по окончании срока команди­

рования о проделанной работе за рубежом; 

заявки от подразделений на прием иностран­

ных делегаций по установленной форме; от­

четы по окончании приема делегаций; заявки 

на приглашение иностранных граждан в МЭИ 
в рамках международного сотрудничества; 

отчеты о работе иностранных граждан в МЭИ 
в рамках международного сотрудничества; 

отчеты о ходе вы полнения действующих про­

ектов международного сотрудничества (отдел 

международных связей); заполненные на­
правления на ликвидацию иностранными сту­

дентами академической задолженности за 

пределам и сессии (направления зеленого цве­

та) ; обходные листы иностранных студентов, 

отчисляющихся из МЭИ с отметкой кафедры 
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подразделения 

и/или должност­

ные лица 

омк 

Вып ск 1 Изменение О 

Получение 

стажеров; запросы и информация по особен­

ностям текущей деятельности иностранных 

учащихся в РФ; согласующие письма, необхо­

димые для посещения иностранными учащи­

мися внешних организаций (отдел иностран­

ной аспирантуры и стажировок); информация 

о визитах иностранных выпускников кафедры 

в МЭИ; информация об иностранных выпуск­

никах кафедры (по запросу кафедры); запрос 

на перевод на иностранный язык специальных 

дисциплин в учебном плане и темы выпускной 

работы для иностранного выпускника, запра­
шивающего документ на иностранном языке 

(по мере возможности) (отдел по работе с ино­

странными выпускниками); информация о 

движении финансовых средств, полученных за 

обучение иностранных учащихся и находя­

щихся в ведении подразделения. 

Нормативные документы системы менедж­

мента качества НИУ МЭИ. 

6 Права заведующего кафедрой 

Заведующий кафедрой имеет право: 

Экземпля №1 Лист 14116 

Предоставление 

(деканат по работе с иностранными учащими­

ся); рекомендации кафедры относительно по­

ступления иностранных граждан в аспиранту­

ру, докторантуру, на стажировку по кафедре; 
аттестационные листы по ежесеместровым 

аттестациям; сведения о текущем состоянии 

обучения иностранных аспирантов, докторан­

тов, стажеров (по запросу); сведения о возни­
кающих проблемах в процессе обучения ино­

странных граждан в аспирантуре, докторан­

туре, на стажировке; сведения о плановых 

сроках защит, сведения об успешной защите, 

просьбы о продлении обучения; запросы от 

иностранных граждан на организацию обуче­

ния в аспирантуре, докторантуре, стажировке 

по кафедре, если таковые поступили непо­

средственно на кафедру или сотрудникам ка­

федры; запросы на подготовку согласующих 

писем, необходимых для посещения ино­

странными учащимися внешних организаций 

(отдел иностранной аспирантуры и стажиро­

вок); заявки на приглашение иностранных 

выпускников кафедры; перевод на иностран­

ный язык специальных дисциплин в учебном 

плане и темы выпускной работы для ино­

странного выпускника, запрашивающего до­

кумент на иностранном языке (по мере воз­

можности) (отдел по работе с иностранными 

выпускниками); служебные записки на оплату 

счетов, перевод средств между подразделе­

ниями, установление надбавок из средств ка­

федры, полученных за обучение иностранных 

учащихся. 

Документы системы менеджмента качества 

кафедры для проведения экспертизы и согла­

сования. 

представлять руководству университета предложения о внесении изменений в штатное 

расписание, а также по приему, увольнениям и перемещениям сотрудников кафедры, их поощре­

нию и наказанию и получать по ним ответ; 

созывать в установленном порядке заседания кафедры, а также участвовать в проводи­

мых мероприятиях, имеющих отношение к деятельности кафедры; 
получать для осуществления деятельности, предусмотренные сметой, планами проектов 

и штатным расписанием ресурсы в установленном порядке, и самостоятельно ими распоряжаться; 

по согласованию с руководством института и университета привлекать сотрудников дру­

гих подразделений и сторонних организаций к участию в работе; 
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- разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных 

документов по вопросам деятельности кафедры; 

- представлять МЭИ во внешних организациях по вопросам деятельности кафедры; 

- на вознаграждение своего труда, соответствующее личному вкладу в деятельность ка-

федры и университета; 

- на материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной деятельности ; 

- другие права, предусмотренные У ставом МЭИ. 

7 Ответственность заведующего кафедрой 

Заведующий кафедрой в соответствии с уставом МЭИ несет установленную законодатель­

ством Российской Федерации дисциплинарную, материальную, административную или уголовную 

ответственность за сохранность и эффективность использования закрепленной за кафедрой собст­

венности, за искажение государственной отчетности. Несет ответственность за своевременное и 

качественное выполнение возложенных настоящим Положением на кафедру задач и функций и 

поддержание здорового климата в коллективе. 

Положение разработано: 

Зав. кафедрой иностранных языков И. В. Казакова 

Согласовано : 

Первый проректор Т. А. Степанова 

Директор ГПИ А.Б. Родин 

Начальник ОМК 

Начальник Правового управления 
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Лист регистрации изменений 

Номер листа Дата Дата введения Всего 
Номер 

внесения изменения в листов в 
изменения изменен- действие 

нового изъятого изменения документе 

но го 
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Подпись ответ-

ственного за 

внесение изме-

нений 


