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Начальник отдела 

Инженер Инженер Инженер [ Инженер 

Рис. 1. 

3 Основные задачи 

3 .1 Основные задачи отдела: 

удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном 

развитии посредством предоставления дополнительного профессионального образования высокого 

уровня; 

удовлетворение потребности общества и государства в квалифицированных 

специалистах с дополнительным образованием; 

3 .2 Для решения основных задач в учебной области выполняется: 
методическое сопровождение дополнительного образования слушателей; 

систематическое проведение учебно-методических работ по повышению качества 

подготовки слушателей; 

подготовка учебников, учебных пособий по читаемым программам; 

совершенствование материальной базы отдела. 

3.3 Для решения основных задач в области организационных работ выпо,лняЕтся: 

систематическое повышение квалификации и социального уровня научно­

профессорского и вспомогательного персонала отдела; 

развитие и поддержание взаимосвязей с вузами, предприятиями и учреждениями 

среднего образования Москвы и Российской Федерации; 

проведение систематической воспитательной работы со слушателями; 

развитие систематических связей с выпускниками программ дополнительного 

образования; 

решение хозяйственных вопросов, обеспечивающих нормальное фу~ 1кционирование 

отдела; 

3.4 Организация деятельности отдела. 

3.4.1 Годовые планы деятельности отдела составляются начальником от;~ела на основе 

планов работ по направлениям деятельности. Планы деятельности направлений работ отдела 

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

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

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

планов начальник отдела формирует годовой план. План согласуется с руководителями 

подразделений, работа с которыми предусматривается планами и утверждается на заседании 

отдела. 

3.4.2 Планирование учебно-методической работы. 

3.4.2.1 Содержание программ дополнительного образования определяются учебными 

программами и учебными планами, разрабатываемыми на основе требований законода rельства и (или) 

предприятий заказчиков. 

3.4.2.2 Учебные программы разрабатываются ведущими преподавателями НИУ «МЭИ» . 

Составленные программы обсуждаются на заседаниях отдела, согласуются с руководителями 
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программ и ответственными подразделениями за их реализацию, а также рассма~;-риваются дирекцией 

ИДДО. После всех согласований Учебные программы утверждаются в установленном в НИУ «МЭИ» 
порядке. 

3.4.2.3 Проверка деятельности учебно-методической работы отдела осуществляется по 
результатам контрольных мероприятий в течение каждого полугодия и в целом ~а год. Эту проверку 

выполняет начальник отдела. ' 
Начальник отдела проводит анализ этой деятельности и в случае обнаружения 

несоответствий в сопровождении учебного процесса и вносит коррекцию при планировании 
следующего года. 

На заседании отдела при обсуждении результатов учебно-методической деятельности, при 
обнаружении причин, отрицательно влияющих на качество работы, вырабатывается решение по 
ликвидации этих причин и повьШiению качества сопровождения учебно-методического процесса. 

3.4.2.4 Документы, поддерживающие учебно-методическую работу: 
учебные планы; 

состава; 

учебные программы; 

индивидуальные планы повьппения квалификации профессорско-преJ юдавательского 

приказы о соответствующей учебно-методической деятельности; 

экзаменационные ведомости; 

протоколы защиты выпускных работ; 

записи учета выдачи документов о квалификации установленного образца. 

3.4.3 Техническое обеспечение. 

3.4.3.1 Планирование вьшолнения работ по техническому обеспечению осуществляется по 

учебно- методическому направлению. Планирование осуществляется на 1 год. 

3.5 Корректирующие мероприятия составляются как на основани(i актов проверки 

деятельности отдела, так и по мере выявления недостатков в работе или необходимости ее 

совершенствования. 

3.6 Выполнение мероприятий контролируется начальником отдела по планам'работ. 

4 Функции 4.1.Учебно-методическая работа 

4.1.1 Организация учебного процесса регламентируется рабочим учебным 11ланом и 

учебной программой. 

Разработка плана учебного процесса дополнительного образования, в том числе 

индивидуальных учебных планов, ведется в соответствии с установленными нормами федерального 

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерацию> , ~ебными планами и 
учебными программами, утверждаемыми НИУ «МЭИ». 

4.1.2 Учебные занятия проводятся в соответствующих подразделениях НИУ «МЭИ», 

разработавших учебный план и учебную программу. 

4.1.3 Оказание дополнительных платных образовательных услуг (в том ~исле лабораторных 
работ, углубленное обучение по отдельным образовательным предметам, программы 

дополнительного профессионального образования и т.д.) осуществляются строг~ в соответствии с 

установленными в НИ У « МЭИ» правилами. При этом указанные виды дея-rелы юсти не могут 

быть оказаны взамен и в рамках образовательной деятельности, финансируем9й :;а счет средств 

соответствующего бюджета. 

4.1.4 Разработка учебников, учебных и методических пособий, сп1 )собствующих 

комплексному усвоению материала слушателями и их самостоятельной работе. 

4.1.5 Внедрение и использование в учебном процессе демонстрации видесматериалов и 

новых технологий, подготовка информационных стендов. 

4.1.6 Подготовка к конкурсам и олимпиадам. 

4.1. 7 Подготовка билетов и тестов по предметам. 

4.1.8 Разработка планов по направлениям деятельности отдела 
4 .1. 9 Контроль учебного процесса слушателей. 
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3.2 Техническое обеспечение отдела. 

3.3.1 Замена морально и физически устаревшего оборудования и приборов. 

4.2.1 Решение вопросов об обеспечении отдела необходимыми расходными 

материалами и инструментами, используемых для проведения ремонта оборудовющя. 

4.2.2 Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений отдела. 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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5 Взаимоотношения. Связи 

Табл а 2 В иц - заимоотношения и связи подразделения 

Наименование 

подразделения и/или Получение Предоставление 
должностные лица 

Внешние организации 
Государственные и Информация о потребности Информация о предоставляемых отделом и 

коммерческие организаций в дополнительном Университетом образовательных программ 

организации, образовании, а также возможности вдополнительного образования. 

Юридические лица предоставлении оборудования, 

!материалов и услуг. 

1 

Правительственные и Информация об объявляемых Информация о предоставяяемь1 х отделом и 

неправительственные конкурсах и тендерах. Финансовые и 1У ниверситетом образовательных программ 

научные и другие ресурсы ПО результатам !дополнительного образовщrnя. 

образовательные фонды проведенных конкурсов. 
1 

Должностные лица и подразделения МЭИ 

Ректор Приказы и распоряжения. Отчетная информация о дентельности 

кафедры по требованию 

Проректоры Нормативная документация и Отчетная информация в соответствии с 

распоряжения планами работы отдела. 

Дирекция ИДДО Распоряжения директора, документы План работы отдела на год, уч~бные планы 
организационного характера. и учебные программы, инJtивидуальные 

планы и отчеты о повышении квалификации 

профессорско-преподавател ьскс.1 го состава, 

приказы регламентирующие учебно 

методическую деятельность . отдела по 

К>рганизации учебного процесса. 

Проекты приказов об :~становлении 

надбавок сотрудникам, служеб •tые записки 

Центры подготовки и Положение о ЦПП, учебные планы, !Утвержденные копии учебных планов, 

переподготовки tучебные программы, ведомости и tучебных программ, приказqв, документов 

протоколы итоговых аттестаций, Юрганизационного характера по 

приказы , документы организационного сопровождению учебно-методического 

учебно-методического характера. процесса. 

Подразделения Положение о подразделении, учебные !Утвержденные копии учебнЪrх r.ланов, 
Университета, ведущие планы, учебные программы, ведомости tучебных программ, приказов, Д(1кументов 

программы и протоколы итоговых аттестаций, организационного характера по 

дополнительного приказы, документы организационного k:опровождению учебно-методи•rеского 

образования учебно-методического характера. процесса. 

Учебный отдел УМУ Цокументы организационного Документы организациоююrс· характера, 

характера, формы отчетов, нормативная отчеты о результатах деятельности 

документация, распоряжения. 
! 
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Получение Предоставление 

Финансово- договорной Ежеквартальную информацию твержденные приказы ~о солровожден 

отдел поступлении и расходовании средст ебно-методической работы п 

тдела и о других видах расходования ополнительному образованюо. Договора п 

средств за слушателей, обучающихся платным формам образова~ия. ' 
озмещением затрат и з 

ополнительные формы обучения. 

Согласованные приказы п 

опровождению учебно-методическо 

аботы по дополнительном 
бразованию. Утвержденные договор 

по платным формам образования. 

Отдел финансового жеквартальную информацюо о твержденные приказы по сонровождени 

сопровождения платных поступлении и расходовании средст ебно-методической работы п 

образовательных отдела и о других видах расходования ополнительному образованию. Договора п 

слуг средств за слушателей, обучающихся платным формам образова~ия. 

Бухгалтерия 

возмещением затрат и з 

ополнительные формы обучения. 

Согласованные приказы п 

сопровождению учебно-методическо 
аботы по дополнительном 

бразованию. Утвержденные договор 

по платным формам образования . 

Сообщения об оплате приобретаемы оговора по гос. контрактам 

из ·бюджетных средств егистрации; заявки /:"!а оплату 

материальных ценностей юджетных средств; заявления на получени 

оверенности на получение оверенности; отчеты о получении ТМЦ 
услуг; приказ оботчеты по полученным дс0веренностям; 

инвентаризации ; приказ о комиссии п акты на оприходование ТМЦ с 
писанию ТМЦ; справки о доходах (2 приложениями (карто?ки, . паспорта, 
ДФЛ и т. д.); справки для участия гарантии и т. д.); акть1 на· внутренне 

справки из налоговы перемещение ТМЦ; доку~енты на списан и 

копии балансов и т. д. ; МЦ; списки комиссий на иннентаризацию 

о материальной и списание ТМЦ; авансовые отчеты по 

ответственности; наличные денежны командировкам ; наличные . денежные 

редства через кассу (заработна средства через кассу (остатки 
плата, командировочные расходы) командировочных расходов и т. д.) 
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Получение Предоставление 

Выписки из приказов о приеме, арактеристики на работников, 

перемещении и увольнении н представляемых к поощрению; 

аботников отдела, решений на работников, 

поощрении работников; утвержденны к ~атериальной и 

графики отпусков; копии друг исциплинарной отв€:тственности ; 
приказов, относящихся к сотрудникамобъяснительные записки от нарушителей 

кафедры и зарегистрированных удовой и профессиональной дисциплины ; 

правлении кадров авизированные на кафедре трудовы 

оговора работников, принимаемых н 

аботу; дополнительньrе . соглашения , 

аявления работников, оформляющих 

оплаты за совмещение (расширение зоны 

обслуживания) должности; трудовы 

(дополнительные соглашения), 

решений ученого совета для 

которые 9риниv~аются ил 

на ДОЛЖНОСТЬ ПО ито 

заявления и списки трудов для 

астия педагогических ра15отников в 

конкурсе на замещ~ние вакантных 

олжностей; проекты графиков отпусков 

Бланочную продукцию (бланки МЭИ,Командировочные удостоверения для 

командировочные удостоверения и т. егистрации и отметки убг'>пия и прибытия ; 

п.) , внешнюю корреспонденцию исьма в другие органюации для 

письма, телеграммы , факсы, экспресс- егистрации, документы для 'утверждения 
почту, электронную почту) гербовой печатью ; письма и телеграммы 

внутреннюю корреспонденцию я отправления по назна•~ению. 
приказы, 

информационные 

о поставщиках, одовые заявки на нриобретение 

аключивших договора и гос. материально- технических ресурсов 

контракты; на поставку продукции; приборов, оборудования, оргтехники, 

планы поставки по заключенныммебели, инструментов, спецодежды, 

оговорам и гос. контрактам ; канцелярских товаров, расходны 

сопроводительные документы н материалов) с обоснованием и расчетом 

поступающие материально- отребности, с согласованием условий 

ехнические средства (сертификаты , сроков поставки в течение 1года . с указанием 

екларации о соответствии, паспорта источников финансирован11Я ; l\окументаци 
ехнические условия и т.д.) ебования о приеме .VJатериально-

ехнических ресурсов подразделениями ; 

актов о браке полученной продукции, для 

подготовки претензий к поставщикам 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Получение Предоставление 

разграничения ответственност ехническую документацию на новое и уж 

техническое состояние, становленное оборудование; · заявки н 

ксплуатацию инженерных емонт системы отопления; распоряжение 

коммуникаций и оборудование (газа по назначению на ответе rвенных з 

оды , отопления и канализации);соблюдением персонало~у~ от. tела ПУЭ , 

согласования, связанные с установкой,безопасности обслуживания , газового и 
аменой и перестановка нергетического оборудованю.· , заявки н 
оборудования, ремонта помещений, емонт сантехнических, газовы 

в части обеспечениякоммуникаций оборудования 

энергией, газом , водой, 

канализацией, соответствующ 

правилам устройства, 

безопасности, акты 

варийных ситуаций и связанные 

компенсации материальны 

атрат, институту, отделу н 

странение аварий произошедших п 

ине отдела; предписания н 

апрещение работ, а также на ввод 

ксплуатацию новых установок пр 

тступлении от технических норм 

правил ПУЭ, а также 

беспеченных инструкциями п 

ксплуатации и технике безопасности, 

лимитов знерго-

кты разграничения ответственност аспоряжение по назначению ответственны 

зксплуатацюо и техническо а электрохозяйство кафедры ; заявки н 

эл. оборудования; емонт электрических сетей, 

запрещение работ, коммутационной аппаратуры , освещение 

акже на ввод в эксплуатацию зл. ентиляция; акты о причинах авар и 

становок не соответствующих произошедших по вине ьтдел.а_; ____ -i 
становленным нормам и требованиям ; перегоревшие электрические лампы; плань 

стартеры для замены емонтных работ i)азмещением 

оборудования для согласований 

проверок эксплуатаци аявки на ремонтные работы п 
в соответствии с ксплуатации и содержанию помещений; 

ебованиями правил и нормам аявки на текущий ремонт с носледующе -
ехнической эксплуатации; сметы п отработкой технического здания и 

на текущий ремонт,передачей его подрядчику для составления 

используемых пр сметы: заявки для согласования отдельны 

емонтах отделочных материалов, конструктивных элементов (двери , окна, 
оценку правильности выполненныхполы и т.п.), а та~оке отделочных 

подрядчиками ремонтных атериалов; на согласование работы, 

Предписания по 
нарушений требований 

программы обучения 

наний по охране 
окументы 

ыполняемые спонсорами и собственным 

устранен олные сведения о происшедшем 

охраны труда; несчастном случае с работни 1<0м и (или) 
проверк студентом; список лиц, непосредственн 

анятых на работах с опасными. вредными и 

яжелыми условиями труда для 

становления надбавки к окладу ; полный 

комплект инструкций по Ьхране труда для 
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Получение 

Получение и установка нового 

оборудования, профилактика и ремонт 

ксплуатируемого оборудования 

1 Экземпляр№! 
' 
Лист 13/16 

редоставление 

на обеспечение дополнительной 

борки помещений после ремонтных рабо 

и в случае непредвиденных ситуаций; 

аявка на обеспечение дополнительно u 

мебелью на время мероприятии 

аспоряжение о назначении ответственного 

пожарную безопасность; технически 

проекты, другую техническ 

окументацию Д)]Я согласования 

подготовки заключений о ссблюдении 
правил пожарной ()езопасности; 

о выполнении предписаний 

казаний по пожарной безсюасности и 

проведению проф:шактически 

мероприятий; информацию о выполнении 

казаний в части касающейся соблюдения 

мер по пожарной безопасности и 

проведению профилактически 

мероприятий в закреплеrных за кафедрой 

помещениях 

аявки по установке1 переустановк 

елефонных номеров ремонту и замен 

елефонных аппаратов, ремонт) линий связи 

Информационные письма, документы,Заявки установленного образца н 
егулирующие международ командирование сотруднrков за рубеж ; 
еятельность МЭИ с зарубежным отчеты по окончании срок 

вузами-партнерами и организациями; омандирования о проделаююй работе з 
копии приказов о командировании убежом; заявки от f"\Одра:,,делений н 

сотрудников отдела за рубеж; запрось прием иностранных делегаций п 

на прием иностранных делегаций н становленной форме; отчеты п 
ка ед е кончании п иема делегаций; 
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Получение редоставление 

(отдел международных на приглашеl',lие иностранны 

обходные листы иностранны в МЭИ в рамках международного 
студентов, отчисляющихся из МЭ сотрудничества; отчеты о работ 

деканат по работе с иностранным иностранных граждан в мэ~ в рамка 
чащимися); представления н еждународного сотрудничества; отчеты о 

граждан, желающихходе выполнения дейс11вующих проектов 

в аспирантуру, еждународного сотрудничества (отде 
или на стажировку в еждународных связеЙ); заполненны 

с комnлекто направления на ликвидацию Иdостранным 

документов длястудентами академической задолженност 

копию приказа а пределами сессии (направления зеленого 

иностранного гражданин цвета) ; обходные листы иностранных 
аспирантуру, докторантуру или н студентов, отчисляющихся из МЭИ 

по отделу; запросы отметкой отдела (деканат по работе 

информация о проведении плановых иностранными учащимися); рекомендаци 

неплановых аттестаций и экзаменов тдела относительн~ поступления 

иностранных аспирантов, докторантов,иностранных граждан в аспирантуру, 

стажеров; запросы и информация п окторантуру, на стажировку по отделу; 

собенностям текущей деятельност ттестационные листы по ежесеместровым 

учащихся в РФ; ттестациям; сведения о текущ1~м состояни 

письма, необходимыеобучения иностранных аспирантов, 

я посещения иностранным окторантов, стажеров (ш• запросу) ; 
чащимися внешних организациv сведения о возникающих гроблемах в 

(отдел иностранной аспирантуры процессе обучения иностранных граждан в 

тажировок); информация о визита аспирантуре, докторантуре, на стажировке; 

иностранных выпускников кафедры плановых сроках защит, 

ЭИ; информация об иностранны успешной защиТ1~, просьбы о 
1 

отдела (по запрос продлении обучения; запросы о 

отдела иностранной аспирантуры);иностранных граждан на организаци 

апрос на перевод на иностранны v обучения в аспирантуре, ,~окторантуре, 

зык специальных дисциплин тажировке по отделу, если таковые 

чебном плане и темы выпускноvпоступили непосредствеfно 11 отдел ил 

аботы для иностранного выпускника,сотрудникам отдела; запросы н 

документ н подготовку согласующих писем, 

языке (по мер еобходимых для посещения иностранным 

(отдел по работе ащимися внешних организаций (отдел 

иностранными выпускниками); иностранной аспирантурЬ1 и стажировок); 

информация о движении финансовых аявки на nриглаше11ие иностранны 

средств, полученных за обучени выпускников; перевод на инос1 ранный язы 

иностранных учащихся и находящихс специальных дисциплин в учебном плане 

ведении подразделения емы выпускной работы для иностранног 

ормативные документы 

енеджмента качества МЭИ. 

системы 

выпускника, запрашивающего документ н 

иностранном языке (по мере возможности) 

(отдел по работе с иностранным 

ыпускниками); служебные записки н 

оплату счетов, перевод срЕ-дств межд 

подразделениями, установленне надбаво 

из средств отдела, получ1ннь1х за обучени 
иностранных учащихся 

окументы системы менТджмЕ нта качеств 

кафедры для проведения э1сспертизы 

согласования 

Списки студентов для оформлен Оформленныесправки 
права допуска к секретным сведениям 
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6. Права 

6.1. Отдел имеет право. 

6.1.1. По согласованию с руководством Университета привлекать сотрудников других подразделений 
и сторонних организаций к участию в работе; 

6.1.2. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных 
документов по вопросам деятельности института; 

6.1.З. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных 
документов по вопросам деятельности института; 

6.1.4. Представлять НИУ «МЭИ» во внешних организациях по вопросам деятельности института; 
6.1 .5 Другие права, предусмотренные Уставом НИУ «МЭИ» . 

7. Ответственность 

Начальник отдела в соответствии с У ставом НИУ «МЭИ» несет установленную 

законодательством Российской Федерации дисциплинарную, материальную, административную 

или уголовную ответственность за сохранность и эффективность использова~ия ~:акрепленной за 

отделом собственности, за искажение государственной отчетности . Несет ответственность за 

своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим Положением на отдел задач 

и функций и поддержание здорового климата в коллективе. 

Положение разработано: 

Начальник ОДПО Е.М. Тиw:офеев 

Согласовано : 

l:tu·ц;11 Первый проректор 

Т.А. Степанова 

Директор ИДДО ~~ С.В. Белоусов 

Начальник ОМК 

~~ 
И.Л. Рус:!1ков 

lt!!:_ о 1 Е.Н. Лейман Начальник правового управления со~ 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ ! 
Номера страниц Наимено 

: 

вание и 
Подпись, 

Дата 1 

Ном № внесения 

Всего 
Ф.И.О. 

Дата ер документ изменен и 

изме 
ан нули внесшего 

измене замене страниц в а, я в в ведения 
новых рованн изменения в 1 

не ни нных нных документе вводящег данный изменения 
ых данный 1 

я о экземпля 

изменен и 
экземпляр 

р 

я 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

; 

1 
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