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мента организации; 

совершенствование системы материального и финансового обеспечения, а тэ.кже социальной 
защищенности сотрудников отдела. 

1.12 Деятельность отдела финансируется из бюджетных ассигнований и внебюджетных ис­
точников. 

1.13 Процессы отдела 

В таблице 1 представлены процессы отдела в соответствии с руководством ш > качеству НИУ 
«МЭИ» и функциями отдела. 

Таблица 1 - Процессы отдела 

Процессы Ответственный от ОРОУП 
Исполни1тели 

Процессы СМК МЭИ 
1 М5.4 Менеджмент планирования Начальник отдела - уполном. по качеству 

Инженер 

2 М4.2.3 Управление документами (участие) Начальник отдела - уполном. по качеству 
Инженер Инженер 

3 М4.2.4 Управление записями (участие) Начальник отдела - уполном. по качеству 
Инженер 

4 MS.2.3 Мониторинг и измерение процессов (участие) Начальник отдела - уцолнс•м. по качеству 

5 MS.2.2 Внутренние аудиты (участие) Начальник отдела -у~олнс м. по качеству 

6 М8.4 Анализ данных (участие) Начальник отдела - уполном. по качеству 

Инженер 

7 М8.5 Улучшение (участие в разработке и вьшолнении Начальник отдела - уполном. по качеству 

корректирующих и предупреждающих действий) Инженер 

8 Б7.1 Планирование процессов жизненного цикла про- Начальник отдела - уполнсiм. по качеству 
дукции Инженер 

• Участие в разработке учебных планов, про-
9 Б7.2 Маркетинг. Участие в сборе информации : Начальник отдела - уполном. по качеству 

О Оо потребности общества и государства в дополни- Инженер 

тельном образовании; 
О Оо требованиях потребителей и возможности их вы-
полнения; 

1 О Б7.3 Управление проектированием и разработкой Начальник отдела - уполном . по качеству 

О ОУчастие в разработке методических пособий, Инженер 
учебников, презентаций, выполнении НИР. 
12 Б7.5.1-1 Управление образовательными процессами Начальник отдела - уполном . по качеству 

О ОРеализация образовательных программ дополни- Инженер 

тельного образования; 

1 О ОПодготовка специалистов по заказам (договорам/ 
!Контрактам) от организаций в рамках многоуровневой 

системы подготовки и повышения квалификации; 

О ОВоспитательная работа со слушателями; 

13 Б7.5.1-2 Содействие в трудоустройстве выпускников Начальник отдела - уполне>м. по качеству 

(участие) Инженер 

14 Б7 .5.1-3 Научная и инновационная деятельность uачальник отдела - уполнс м. по качеству 

'участие) Инженер 
Процессы подразделения 1 
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Процессы Ответственный от ОРОУП 
Исполнители 

1 Управление документацией отдела Начальник отдела - у1;10лном. по качеству 
Инженер 

2 Управление записями по качествуотдела Начальник отдела - упошюм. по качеству 
Инженеn 

3 Управление инфраструктурой отдела Начальник отдела - уrо:олнсм. по качеству 
Инженео 

14 Управление производственной средой отдела Начальник отдела - уполнсм. по качеству 
Ин 

5 Управление метрологическим обеспечением отдела начальник отдела - уl}олном. по качеству 
и .... 

2 Задачи 

2.1 Основные задачи отдела : 

удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном 

развитии посредством предоставления дистанционного и дополнительного профессис1нального обра­

зования высокого уровня; 

удовлетворение потребности общества и государства в квалифицированных 

специалистах с дистанционным и дополнительным образованием; 

2 .2 Для решения основных задач в учебной области выполняется: 
методическое сопровождение дистанционного и дополнительного образования слушате-

лей; 

систематическое проведение учебно-методических работ по повышению качества 

подготовки студентов ИДДО; 
подготовка электронных учебников, учебных пособий по читаемым программам; 

совершенствование материальной базы отдела; 
2.3 Для решения основных задач в области организационных работ выполняется: 

Систематическое повышение квалификации и социального уровня научно- профессорско­

го и вспомогательного персонала отдела; 

- развитие и поддержание взаимосвязей с вузами, предприятиями и . учреждениями 

среднего образования Москвы и Российской Федерации и стран СРГ; 1 

проведение систематической воспитательной работы со студентами; 

,...... развитие систематических связей с вьmускниками программ дистанциою: ого и дополни-

тельного образования; 
решение хозяйственных вопросов, обеспечивающих нормальное функционирование 

отдела. 

2.4 Годовые планы деятельности отдела составляются начальником отдела на основе планов 

работ по направлениям деятельности. Планы деятельности направлений работ оrдел:а определяются 
задачами, которые ставит перед отделом ректорат, и основываются на имеющемся ытате сотрудни­

ков, на обеспечении учебными пособиями, оборудованием, состоянии лаборатррншс кабинетов и 
учебных аудиторий, а также финансовыми возможностями. После обсуждения этих планов началь­

ник отдела формирует годовой план. План согласуется с руководителями подразделен ий, работа с ко­
торыми предусматривается планами и утверждается на заседании отдела. 

2.4. 1. Планирование учебно-методической работы: 
2.4.1 .1. Начальник отдела проводит анализ этой деятельности, и в случае обt,:аружения несо­

ответствий в сопровождении учебного процесса, вносит коррекцию при планировании следующего 

года. 

2.4. 1.2. На заседании отдела при обсуждении результатов учебно-методической деятельности, 
при обнаружении причин, отрицательно влияющих на качество работы, вырабатывается решение по 
ликвидации этих причин и повышению качества сопровождения учебно-методичесi<ого процесса. 

2.4. 1.3. Проверка деятельности учебно-методической работы отдела осуществляется по ре­
зультатам контрольных мероприятий в течение каждого полугодия и в целом за год. Э\rу проверку вы-

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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2.4.1.4. Документы, поддерживающие учебно-методическую работу: 

учебные планы; 

учебные программы; 

индивидуальные планы повышения квалификации профессорско-преподавательского и 
учебно-вспомогательного состава; 

приказы о соответствующей учебно-методической деятельности; 

экзаменационные ведомости. 

2.4.1.5. Контроль правильности заполнения форм программ дополнительного образования, 
определяется учебными программами и учебными планами, разрабатываемыми на основе требований 

законодательства и (или) предприятий заказчиков. 

2.4.2. Планирование выполнения работ по техническому обеспечению осуществляется по 
учебно- методическому направлению. Планирование осуществляется на 1 год. 

2.5. Корректирующие мероприятия составляются как на основании актов проверки деятель­

ности отдела, так и по мере выявления недостатков в работе или необходимости ее совершенствова­
ния. 

2.6. Выполнение мероприятий контролируется начальником отдела по планам работ. 

3 Функции 

3.1. Учебно-методическая работа: 
Организация учебного процесса регламентируется рабочим учебным планом и учебной 

программой. 

Разработка плана учебного процесса дистанционного и дополнительного образования, в 

том числе индивидуальных учебных планов, ведется в соответствии с установленным~-\ нормами феде­
рального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», учебными пла­

нами и учебными программами, утверждаемыми НИУ «МЭИ». 

Проведение учебных занятий в соответствующих подразделениях НИУ «~\11.ЭИ», разрабо­
тавших учебный план и учебную программу. 

Оказание дополнительных платных образовательных услуг (в том числе лабораторных ра­
бот, углубленное обучение по отдельным образовательным предметам, программы дополнительного 

профессионального образования и т.д. ) осуществляются строго в соответствии с установленными в 

НИУ «МЭИ» правилами. При этом указанные виды деятельности не могут быть оказаны взамен и в 
рамках образовательной деятельности, финансируемой за счет средств соответств~щего бюджета. 

Разработка электронных учебников, учебных и методических пособий, способствующих 
комплексному усвоению материала слушателями и их самостоятельной работе. 

технологий. 

Внедрение и использование в учебном процессе демонстраций видеоо/lатериалов и новых 

Подготовка билетов и тестов по предметам. 

Разработка планов по направлениям деятельности отдела 

Контроль учебного процесса слушателей. 

3.2. Техническое обеспечение отдела: 
Замена морально и физически устаревшего оборудования и приборов. 
Решение вопросов об обеспечении отдела необходимыми расходным~ материалами и ин­

струментами, используемых для проведения ремонта оборудования. 

Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений отдела. 

4 Взаимосвязи 

Таблица 2 - Взаимоотношения и связи подразделения 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Наименование 

подразделения 

и/или должност­

ные лица 

rосударственные и 
коммерческие ор­

ганизации, юриди­

ческие лица 

Получение Предоставленli е 

Внешние организации 

. Информация о потребности органи-~ Информация о предоставляемых отде­
заций в дистанционном и дополни-11юм и Университетом обрюовательны)( 

rrельном образовании, а также воз-Программ дистанционного и дополни­
можности в предоставлении обору-h'ельного образования 

IЦования, материалов и услуг 

!Правительственные и Информация об объявляемых кон-Информация о предоставляемых отде­
неправительственные курсах и тендерах. Финансовые и111ом и Университетом обра:ювательных 

научные и образова- 1Цругие ресурсы по результатам программ дополнительного образова 

rгельные фонды проведенных конкурсов. ния. 

1 

Ltолжностные лица и подразделения МЭИ 
Ректор Приказы и распоряжения. Отчетная информациr о деятель­

ности отдела по требованию 

Проректоры 

Дирекция ИДДО 

Нормативная документация и 

распоряжения 

Отчетная информация в с,оответствии 

с планами работы отдела. 

Распоряжения директора, документы План работы отдела ra год, учебные 
организационного характера. Выпис- планы и учебные прогрг.ммы, инди 

ки из приказов о приеме, переме­

щении и увольнении на работников 

отдела, решений о поо~црении ра­

ботников; утвержденные графики 

отпусков; копии других приказов, 

относя~цихся к сотрудникам отдела 

и зарегистрированных в управлении 

делами 

видуальные планы и отчеты о повыше 

нии квалификации прафессорско-

преподавательского н учебно-
вспомогательного состава, приказы 

регламентирую~цие учебно 

методическую деятельность отдела пс 

организации учебного процесса. 

Проекты приказов об У'~тановлении 
надбавок сотрудникам, служебные 
[записки 

Центры подготовки и Положение о ЦПП, учебные планы, Утвержденные копии учебн:.1х планов, 
переподготовки 1Учебные программы, ведомости и 1Учебных программ, приказов, докумен-

Подразделения У ни­
верситета, веду~цие 

программы дополни­

rrельного образования 

протоколы итоговых аттестаций, rгов организационного хара~пера по со-

приказы, документы организацион- провождени,ю учебно-методического 
ного учебно-методического характе- процесса. 

IPa· 
Положение о подразделении , учеб- !Утвержденные копии учебных планов, 
ные планы, учебные программы, ве- 1Учебных программ, приказов, докумен­

!Цомости и протоколы итоговых атте- rгов организационного х,арактера по со­

стаций, приказы, документы органи- провождению учебно-методического 

rзационного учебно-методического процесса. 

rх.арактера. 

1 
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Наименование 

подразделения 

и/или должност­

ные лица 

Получение Предоставление 

чебный отдел УМУ окументы организационного ха- окументы организационного харак-
рактера, формы отчетов, норматив- отчеты о результатах деятельно-
ная документация, распоряжения. 

инансово- договор- Ежеквартальную информацию о по- твержденные приказы по · ~опровожде-

ной отдел ступлении и расходовании средст ию учебно-методической работы п 

Отдел 

тдела и о других видах расходова- истанционному и дополнительном 

ния средств за слушателей, обучаю- бразованию. Договора no платны 

щихся с возмещением затрат и за формам образования. 

истанционнные и дополнительны 

формы обучения. 

огласованные приказы по сопрово­

<дению учебно-методической работы 

по дополнительному образованию. 

Утвержденные договора по платны 

формам образования. 

финансового жеквартальную информацию о по-

опровождения плат- ступлении и расходовании средств 

ных образовательных отдела и о других видах расходова-

твержденные приказы по сопровожде­

нию учебно-методичесf ой р.1боты по 
истанционному и допqлнительному 

образованию. Договор~ по платным 
формам образования . 

слуг ния средств за слушателей, обучаю-
щихся с возмещением затрат и за 

истанционные и дополнительные 

формы обучения . 
Согласованные приказы по сопрово­

ению учебно-методической рабо­
ы по дополнительному образова­
нию. Утвержденные договора по 

платным формам образования . 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Наименование 

подразделения 

и/или должност­

ные лица 

Общий отдел 

Эксплуатационно­

техническое 

управление 

Получение Предоставленli.е 

Бланочную продукцию (бланки Командировочные удостоверения для 
МЭИ командировочные удостовере-регистрации и отметки убнтия и при­

ния и т. п.), внешнюю корреспонден-бытия; письма в другие организации 

цию (письма, телеграммы, факсы,для регистрации, документы для ут­

экспресс-почту, электронную почту),верждения гербовой печатью; письма 

внутреннюю корреспонденцик и телеграммы для отправления по на 

(приказы, информационные письма,значению. 

распорюкения управлений универси-

1Гета) 

Результаты проверок эксплуатации~аявки на ремонтные работы по экс 

помещений в соответствии с требо-плуатации и содержа~ию помещений; 

ваниями правил и нормам техниче-заявки на текущий ремонт с после 

ской эксплуатации; сметы по заяв-1дующей отработкой технического зда 

кам на текущий ремонт, согласова-ния и передачей его подрядчику для 

ние используемых при ремонтах составления сметы: заявки цля согласо­

отделочных материалов, оценку вания отдельных конструктивных эле­

правильности выполненных подряд-ментов (двери, окна, полы и т.п.), г 

чиками ремонтных также отделочных маrерюµюв; на со 

гласование работы, выполняемые 

спонсорами и собственными силами 

Отдел охраны труда и Предписания по устранению нару-Полные сведения о происшедшем не 

техники безопасности шений требований охраны труда;счастном случае с работни <ом и (или 
программы обучения и проверки студентом; список лиц1 неr. осредствен 

знаний по охране труда; норматив-но занятых на работах с опасными, 

ные документы 

Хозяйственный отдел 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

вредными и тяжелым~ условиями тру 

да для установления надбавки к окла­
ду; полный комплект инструкций по 

охране труда для регистрации в отделе 

кадров 

Заявки на обеспечение дополнитель­

ной уборки помещений nоеле ремонт 

ных работ и в случа,е н епредвиден 

ных ситуаций; заявка на •)беспечение 

дополнительной мебе~ью на время 

мероприятий 

1 



ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ)) псп 23400-15 маи 
Выпуск 1 1 Изменение О 1 ЭкземУV1яр № 1 Лист 11./14 

Наименование 

подразделении 

и/или должност­

ные лица 

Получение Предоставление 

Отдел пожарно v Нормативная документация и аспоряжение о назначен;~и ответст­

венного за пожарную безопасность; 

ехнические проекты, друг.vю техниче 

кую документацию fля согласован 

езопасности и авто-распоряжения 

матики 

правление по 

ксплуатации слабо­

очных систем 

правление 

нешних связей 

и подготовки заключений о соблюде 
нии в них правил пожарной безопас 

ности; отчеты о выполнении предпи­

саний и указаний по пожарной безо­

пасности и проведению r1рофилакти 

ческих мероприятий; информацию 
выполнении указаний~ в части касаю 

щейся соблюдения мер по пожарно v 

безопасности и проведению профилак 
ических мероприятий в за:крепленны 

а отделом помещениях 

аявки по установке, переустановк 

елефонных номеров Rемонту и замен 

ф 1 v 

еле онных аппаратов, ремонту линии 

нформационные письма, доку- аявки установленно~о образца на 
менты, регулирующие междуна- командирование сотрудни~:ов и уча­

родную деятельность МЭИ с зару- щихся отделом за рубеж; отчеты по 
бежными вузами-партнерами и окончании срока командирования о 

рганизациями; копии приказов о проделанной работе за рубежом; за­
командировании сотрудников отде- вки от подразделений на прием 

а за рубеж; запросы на прием иностранных делегацJй по установ-
иностранных делегаций в отделе енной форме; отчеты по окончании 

приема делегаций; 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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маи 
ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» псп 23400-15 

Выпуск 1 1 Изменение О 1 Экземпляр № 1 Лист 12/14 -

Наименование 

подразделения 

и/или должност­

ные лица 

Получение Предоставлеюt·е 

(отдел международных связей); об- заявки на приглашение иностранных 
одные листы иностранных сту- граждан в МЭИ в рамках международ­

ентов, отчисляющихся из МЭИ ного сотрудничества; отчеты о работе 
деканат по работе с иностранны- иностранных граждан в МЭИ в рамках 
ми учащимися); представления на международного сотрудничества; отчеты 

о ходе выполнения Jfейств);ющих про­

ктов международного сот.')удничества 

отдел международнь1х свя: :ей); запол-

иностранных граждан, желающих 

поступить в аспирантуру, докто-

рантуру или на стажировку, вместе 

комплектом соответствующих ненные направления на :1 иквидацию 

окументов для принятия решения; иностранными слушаrелями академиче­

копию приказа о зачислении ино­

транного гражданина в аспиранту­

ру, докторантуру или на стажи­

овку; запросы и информация о 

проведении плановых и внеплано-

вых аттестаций и экзаменов ино-

ской задолженности за пре,:\елами сес-

сии (направления зеленого цвета); об­

ходные листы иностранных 0;лушателей, 

отчисляющихся из МЭИ •о отметкой 

отдела (деканат по работе 1; иностран­

ными учащимися); рекомендации отдела 

относительно поступл1ния иностранных 

странных аспирантов, докторантов, граждан в аспирантуру, докторантуру, 

стажеров; запросы и информация на стажировку; аттесrгационные листы 

по особенностям текущей деятель- по ежесеместровым аттестаниям; сведе­

ности иностранных учащихся в ния о текущем состояни~1 обучения 
Ф; согласующие письма, необхо- иностранных аспирантов, .r. окторантов, 

имые для посещения иностран- стажеров (по запросу); свед.~ния о воз­

ными учащимися внешних органи- никающих проблемах в процессе обуче-
аций (отдел иностранной аспиран- ния иностранных граждан в. аспиранту­

ры и стажировок); информация ре, докторантуре, на стажировке; све-

визитах иностранных выпускни­

ков в МЭИ; информация об ино­

транных выпускниках (по запросу 

тдела); запрос на перевод на ино­

транный язык специальных дис­

циплин в учебном плане и темы 

выпускной работы для иностранно­

го выпускника, запрашивающего 

окумент на иностранном языке 

по мере возможности) (отдел по 

работе с иностранными выпускни­

ками); информация о движении фи­

нансовых средств, полученных за 

обучение иностранных учащихся и 

находящихся в ведении подразде-

ения 

ения о плановых сроках за щит, сведе­

ния об успешной защите, просьбы о 
продлении обучения; запро•оЫ от ино­

странных граждан на органv.зацию обу­

чения в аспирантуре, докторантуре, ста-

ировке, если таковые поступили непо­

средственно в отдел или сотрудникам 

тдела; запросы на подготовку согла­

сующих писем, необходимых для по­

сещения иностранными ' учащимися 
внешних организаций (отде, 1 иностран­

ной аспирантуры и стажировок); заявки 

на приглашение иностj:>анных выпуск­

ников; перевод на иностр<;нный язык 

пециальных дисципл~н в учебном 
плане и темы выпускной оаботы для 

иностранного выпускника, запраши­

вающего документ н~ иностранном 
зыке (по мере возможности) (отдел по 
аботе с иностранными выпускниками); 
служебные записки на оплату счетов, 

перевод средств между подразделения­

ми, установление надбавок из средств 

отдела, полученных за обучение ино­

странных учащихся 
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ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Выпуск 1 Изме11ение О Экземпляр№ 1 

псп 23400-151 

Лuств/14 ~ 
Наименование 

подразделения Получение Предоставлен1J1е 

и/или должност-

ныелица 

омк Нормативные документы системы Документы системы менещкмента ка-

менеджмента качества МЭИ. lчества отдела для проведения экспер 

trизы и согласования 

lllервый отдел Списки слушателей для оформления Оформленные справки 

права допуска к секретным сведени-

!ЯМ 

1 

' 

5 Права 

5 .1. Отдел имеет право: 
5.1.1. По согласованию с руководством Университета привлекать сотрудню::ов других под­

разделений и сторонних организаций к участию в работе; 

5.1 .2. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и Fругнх нормативных 
документов по вопросам деятельности института; 

5.1.3 . Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и ~ругнх нормативных 
документов по вопросам деятельности института; 

5.1.4. Представлять НИУ «МЭИ» во внешних организациях по вопросам \деятельности инсти­
тута; 

5.1.5. Другие права, предусмотренные Уставом НИУ «МЭИ» . 

6 Ответственность 

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

тельством Российской Федерации дисциплинарную, материальную, административную или уго­

ловную ответственность за сохранность и эффективность использования закрерленной за отделом 
собственности, за искажение государственной отчетности. Несет ответственность за своевременное 

и доброкачественное выполнение возложенных настоящим Положением на отр:ел :::.адач и функций 
и поддержание здорового климата в коллективе. 

Положение разработано: 

Начальник ОРОУП М.М. Дмитриев 

Согласовано: 

Первый проректор Т.А. Степанова 

Директор И)JДО С.В. Белоусов 

Начальник ОМК И.Л. Русако~ 

Начальник правового управления Е.Н. ЛеймЮf 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 



ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Выпуск 1 Изменение О Экземrwяр № 1 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номера страниц 
Наиме-

Подпись, 

Ф.И.О. 
Номе 

Всего нование и 

№доку-
внесшего 

р 
ан ну страниц 

измене-

измен 
измен замене лир о в мента, 

новых ния в 

ения 
енных иных ванн докумен вводяще-

данный 
ых те го изме-

экземп-
нения 

ляр 

1 2 з 4 5 6 7 8 
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Дата 

внесения 

измене- Дата 

ния в введения 
1 

данный изменения 

экземп-

ляр 
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