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• обеспечение качества обучения студентов и слушателей посредством совершенствова­
ния процедур обучения и создания положительной мотивации студентов к обученик;; 

• непрерывное улучшение качества учебно-методического и материально-технического 
1 

обеспечения образовательного процесса, а также внедрение современных технологий обучения; 

• увеличение объемов и расширение сферы деятельности Института, как ос.новы для при­
влечения дополнительных ресурсов, повышения квалификации и практических навыков персонала 

и обеспечения базы для образовательного процесса; 

• создание системы постоянного профессионального обучения в области менеджмента ка­

чества сотрудников Института; 

• совершенствование системы управления Института на основе современных методов ме­

неджмента организации; 

• совершенствование системы материального и финансового обеспечения, а также соци­

альной защищенности сотрудников Института. 

1.6 Деятельность Института финансируется из внебюджетных источников, а ·также из бюд­
жета в объеме, соответствующем количеству обучаемых в Институте в рамках выделенных бюд­
жетных мест студентов (или доле бюджетного финансирования, пропорциональнс·го количеству 

изучаемых в рамках Института дисциплин от общего объема согласно учебного плана) . 

2. Структура 
2.1 Структура и штат Института, а также изменения к ним определяются У ставом НИУ 

«МЭИ» и утверждаются Ученым Советом Университета. 

2.1.1 Организационная структура Института связана с двумя направлениями деятельности: 
учебно-методическая работа и административно-хозяйственная работа по обесhечению основных 
функций Института. 

2.1.2 В состав структуры Института входят: 
- дирекция; 

- отдел дистанционного обучения (ОДО); 

- отдел дополнительного профессионального образования (ОДПО); 
- отдел ресурсного обеспечения учебного процесса (ОРОУП)); 
- отдел развития (ОР); 
- специализированный центр- конкурсные торги (тендеры) (СЦКТ). 

2.1 .З Распределение полномочий и ответственности. 

Заместитель директора по общим вопросам является ответственнь~J за материально­
техническое обеспечение Института и подразделений, управление документацией Института. За­
меститель директора по общим вопросам является уполномоченным по качеству. Обязанности, 
права и ответственность заместителя директора по общим вопросам определяются соответствую­

щей должностной инструкцией. Взаимодействие с отделами организуется через начальников от­

делов. 

Начальник отдела дистанционного обучения отвечает за организацию обучения по заочной 
форме совместно с кафедрами НИУ «МЭИ». 

Начальник отдела дополнительного профессионального образования отвечает за координа­
цию и совершенствование деятельности Центров подготовки и переподготовки {IИУ «МЭИ», про­
ведение стажировок и повышение квалификации сотрудников НИУ «МЭИ». 

Начальник отдела ресурсного обеспечения учебного процесса отвечает за о()еспечение ра­
боты ЭСДО, ввод в ЭСДО учебно-методических материалов по курсам, реализуемым с примене­

нием ДОТ, обеспечение работоспособности, совершенствование и разработку аппаратно­
программных средств ДОТ совместно с кафедрами и подразделениями НИУ «МЭИ» . 

Начальник отдела развития отвечает за маркетинговую деятельность Института, увеличе­

ние объемов оказываемых услуг, взаимодействие с заказчиками и контрагентами. 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Руководитель специализированного центра - конкурсные торги (тендеры) отвечает за ока-
зание услуг в области организации и проведении торгов (конкурсов): обучение специалистов, пре­
подавателей, членов и председателей конкурсных комиссий контрактных служб с включением в 

реестр специалистов, организация и проведение процедур закупки, оказание ицформационных ус­
луг. 

Штатный состав Института определяется штатным расписанием исходя: из объемов работ, 
осуществляемых Институтом. Права, обязанности, ответственность, требованvя к квалификации 
персонала Института приведены в соответствующих должностных инструкциях. 

2.2 Процессы. 
Структура Института призвана обеспечивать решение основных задач пут1(М реализации 

процессов. В таблице 1 представлены процессы Института в соответствии с руководством по ка­
честву НИУ «МЭИ» и функциями Института. 

Таблица 1 - Процес,~ы Института 

Процессы 

1 

Ответственный от Института 

Исполнители 

Процессы СМК мэи 
1 М5.4 Менеджмент планирования Директор 

Заместитель директора 

Начальники отделов 

2 М4.2.з Управление документами (участие) Зам. директора по общим вопросам -
уполном. по качеству 

3 М4.2.4 Управление записями (участие) Зам. директора по общим вопросам -
уполном. по качеству 

4 М8•2.з Мониторинг и измерение процессов (участие) Директор 

Заместитель директорi 
Начальники отделов 

5 М8.2.2 Внутренние аудиты (участие) Директор 

Заместитель директора 

Начальники отделов 

6 М8.4 Анализ данных (участие) Директор 

Заместитель директора 

Начальники отделов 

7 М8.5 Улучшение (участие в разработке и выполнении корректирую- Директор 
1 

щих и предупреждающих действий) Заместитель директора \ 

Начальники отделов 

8 Б7• 1 Планирование процессов жизненного цикла продукции Директор 

Начальники отделов 

9 Б7•2 Маркетинг. Участие в сборе информации: Директор 

•о потребности общества и государства в выпускниках Института; Начальники отделов 

•о требованиях потребителей и возможности их выполнения; 

•об удовлетворённости потРебителей. 

1 О Б7•3 Управление проектированием и разработкой Директор 

Начальники отделов 

1 1 Б7.4 Закупки (участие) Директор 

•Закупки необходимых материально-технических средств, работ и Заместитель директора 

услуг для обеспечения функционирования Института и подразделе-

ний и реализации учебного процесса 1 

12 Б7.5.1-1 Управление образовательными процессами Директор 

•Реализация образовательных программ высшего профессиональ- Начальники отделов 
\ 

ного образования по профильным направлениям и специальностям в 

соответствии с ФГОС и отдельных курсов с применением ДОТ; 

•Подготовка специалистов по заказам (договорам/ контрактам) от 
организаций в рамках многоуровневой системы подготовки и повы- ' 

шения квалификации. 

Процессы подразделения 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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1 У правление документацией Института Зам. директора по общим вопросам -
уполном. по качеству 

Начальники отделов 

2 Управление записями по качеству Института. Зам. директора по общим вопросам -
уполном. по качеству 

3. Основные задачи 

3 .1 Основные задачи Института: 
- удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном 

развитии посредством предоставления профессионального образования высоко~о уровня; 

- удовлетворение потребности общества и государства в квалифицированны)~. специалистах 
с высшим образованием. 

3.2 Для решения основных задач в учебной области выполняется: 
- обучение студентов по программам бакалавриата и магистратуры по всем направлениям 

подготовки НИУ «МЭИ» по заочной форме обучения; · 
- организация обучения студентов очной и очно-заочной форм обучения НИУ «МЭИ» по 

курсам, предусматривающим применение ДОТ; 
- организация движения контингента (набор, зачисление, распределение по 1·руппам, пере­

вод и отчисление) студентов и слушателей; 

- плановое повышение квалификации преподавателей МЭИ; 
- повышение квалификации и профессиональная переподготовка специали1~тов по выше-

приведенным направлениям; 

- систематическое проведение учебно-методических работ по повышению к;~чества подго-

товки студентов; 

- систематическое повышение квалификации персонала Института; 

- разработка и внедрение в учебный процесс ЭОР; 
- разработка и внедрение информационного и программного обеспечения ДОТ. 
3.3 Для решения основных задач в области административно-хозяйственны>: работ выпол-

няется: 

- организация документооборота между подразделениями Университета и Институтом и 

его подразделениями; 

- своевременная подготовка и сдача необходимой рабочей и отчетной до~ументации; 
- поддержание и совершенствование материальной базы Института. 

4 Функции 

4.1 Учебно-методическая работа 
4.1.1 Организация учебного процесса регламентируется рабочими учебными планами по 

направлению подготовки (специальности) . \ 
Разработка учебных планов и программ высшего и дополнительного профессионального 

образования ведется в соответствии с Федеральными государственными образоват•::льными стан­
дартами высшего профессионального образования, примерными образовательНitIМИ программами, 
учебными планами по направлению подготовки (специальности), программами дисциплин и рег­

ламентирующими документами НИУ «МЭИ» совместно с кафедрами, подразделениями и Цен­
трами подготовки и переподготовки НИУ «МЭИ». 

4. 1.2. Составление семестровых планов, расписаний занятий и зачетно~экзаменационных 

сессий, графиков практик в соответствии с утвержденными учебными планами и календарными 
графиками учебного процесса НИУ «МЭИ» совместно с кафедрами и Центрами подготовки и пе-

реподготовки НИУ «МЭИ» . ' 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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4.1.3 Проведение учебных занятий с применением ДОТ, а также путем ~ыполнения квали­
фикационной работы (дипломных проекта или работы, магистерской диссертации) совместно с 
кафедрами, подразделениями и Центрами подготовки и переподготовки НИУ «МЭИ» . 

4.1.4 Оказание дополнительных платных образовательных услуг может осуществляться 
строго в соответствии с установленными в НИУ «МЭИ» правилами. При этом указанные виды де­

ятельности не могут быть оказаны взамен и в рамках образовательной деятельности, финансируе­

мой за счет средств соответствующего бюджета. 

4.1.5 Разработка учебников, учебных и методических пособий, способс11вую1Цих комплекс­

ному усвоению материала студентами и самостоятельной работе студентов. 

4.1.6 Внедрение и использование в учебном процессе видеоматериалов и Н1)ВЫХ техноло­

гий, подготовка информационных стендов. 

4.1.7 Разработка, внедрение и использование в учебном процессе лабораторных практику­

мов с удаленным доступом, виртуальных лабораторных практикумов, расчетных приложенией, 

функционирующих через Интернет. 

4.1.8 Ввод в ЭСДО тестов по предметам. 
4.1.9 Контроль учебного процесса. , 
4.1.1 О Участие в организации движения контингента (подготовка приказов .1.а зачисление, 

перевод, отчисление) и подготовке итоговых документов. 

4.2 Материально-техническое обеспечение Института. 
4.2.1 Организация обеспечения образовательного процесса необходимьj об1?рудованием и 

площадями. 

4.2.2 Обеспечение содержания и ремонта помещений Института. 

4.2.3 Закупки необходимого оборудования, мебели, канцтоваров и др. 

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

Наименование под­

разделения и/или 

должностные лица 

Ректор 

Проректоры 

Учебный отдел УУ 

Диспетчерская 

Приемная комиссия 

Научно-техническая 

библиотека 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Таблица 2-Взаимоотношения и связи подразделения 

Получение Предостав~ение 

должностные лица и подnазделения МЭИ 

Приказы и распоряжения. Отчетная информация о rдеяте111ьности Ин­
ститута по требованию. 

Нормативная документация и распо­

ряжения. 

Нормативная документация и распо­

ряжения ; зарегистрированные прика­

зы. 

Бланки экзаменационных билетов; 

бланки заданий и титульные листы 

выпускных квалификационных ра­

бот; бланки индивидуальных и ка­

лендарных планов преподавателей и 

т. д. 

Выделенные аудитории для проведе­

ния занятий. 

Приказы о зачислении 

. Информация о вступительных испы­
таниях по направлениям бакалавриа­

та и программам магистратуры . Спи­

ски составов комиссий 

Учебную литературу; информацию об 
обеспеченности литературой курсов, 

групп, специальностей; информацию 

о новых изданиях литературы. 

Отчетная информация в соответствии с 

планами работы Института. ·, 

Проекты приказов о распрецелении по 

группам, о переводе по итогам сессии, о 

перезачетах, о переаттестации, о продле­

нии сессии, об индивидуальном графике 
обучения, об академическом отпуске по 

уходу за ребенком, о возврате из академи­

ческого отпуска, о смене фамилии, о пере­

воде в новую группу, об обы:влении бла­

годарности/взыскания, о допу~ке к госэк­

заменам, об окончании обучен ия. 
Заявки на бланочную документацию 

(бланки экзаменационных бил-:тов, бланки 

заданий на выпускные квалиф'икационные 
работы, титульные лис'Гы, индивидуаль­

ные и календарные планы преподавателей 

и т. д.). 

Заявки на аудиторный фо~д. 

Перечень бакалаврских и магистерских 

программ для нового наб~ра . 

Заявки на приобретение л}пературы 
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аименование под-

разделения и/или 

должностные лица 

УМОУП 

ОЗиПФОУУ 

Финансово­

договорной отдел 

Ученый Совет НИУ 

«МЭИ» 

ОМТ, ОГМ, ОГЭ, ОР 

и ЭЗ 

Управление кадров 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Получение 

Подписанные проректором и утвер­
жденные ректором учебные планы и 

программы ; зарегистрированные 

оригиналы программных средств 

учебного назначения. 

Предоставление 

Совместно с выпускающими ;сафедрами -
при открытии нового ~аправления или 
профиля : решение Ученого Совета Инсти­

тута и Ученого Совета Униве~ситета, про­
ект учебного плана, проеrты в ;ех учебных 

программ дисциплин; при внесении изме­

нений в действующие учебные планы и 

программы - скорректированные проекты 

планов и программ с обоснованием вно­

симых изменений ; программные средства 

учебного назначения для регистрации. 

Информация о поступающих вакан- Данные о предполагаемом тр) доустройст-

сиях, предоставленных предприятия­

ми для трудоустройства выпускни­

ков; информация о проводимых ме­

роприятиях (ярмарки вакансий, пре­

зентации); информация о базах прак­

тики; журналы проведения практик; 

оформленные со стороны МЭИ дого­

воры на проведение практик в соот­

ветствии с учебным графиком ; при­

казы о проведении практик студен­

тов; направления на поедпоиятия. 

Информация о поступлении и расхо­

довании денежных средств по Инсти­

туту. Типовые формы договоров на 

все виды обоазовательных vслvг. 

Решения Ученого Совета 

Нормативная документация. 

Выписки из приказов о приеме, пе­

ремещении и увольнении на работ­

ников Института, решений о поощ­

рении работников ; утвержденные 

графики отпусков; копии других 

приказов, относящихся к сотрудни­

кам Института и зарегистрированных 

в управлении кадров. 

ве выпускников; заявки на проведение 

практик для оформления дог•,)Воров ; пла­

ны практик; проекты пр~казов о проведе­

нии практик студентов; спис~:и студентов 

для оформления направщший на предпри­

ятия . 

Приказы на оплату преподавателей и со­

трудников. 

Отчетная информация по требованию, 

рабочие учебные планы и\ проrраммы. 

Заявки на приобретение w. ·атериально­

технических ценностей, про·зедение ре­

монтов. 

Характеристики на работников, представ­

ляемых к поощрению; х~ракт·~ристики на 

работников, привлекаемых к материаль­

ной и дисциплинарной ответственности ; 

объяснительные записки lот 11арушителей 
трудовой и профессионСlfьной дисципли­

ны ; завизированные в Институте трудовые 
1 ' 

договоры работников, !l:ищrмаемых на 

работу; дополнительные соглашения , за­

явления работников, оформл:uощих доп­
латы за совмещение (расширение зоны 

обслуживания) должносч; тоудовые до­

говоры (дополнительные соглашения), 

проекты графиков отпусков. 

Заполненные выпускные доку\1енты (мат­
рикулы, копии дипломов, !копни приложе­

ний) студентов, завершивlu.их обучение в 
Институте. 



м:~и 
Наименование под­

разделения и/или 

должностные лица 

Общий отдел 

Отдел охраны труда и 

техники безопасности 

Отдел пожарной без­

опасности и автома­

тики 

Управление внешних 

связей 
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Получение 

Бланочная продукция (бланки МЭИ, 

командировочные удостоверения и 

т.п.), внешняя корреспонденция 

(письма, телеграммы, факсы, экс­
пресс-почта, электронная почта), 

внутренняя корреспонденция (прика­

зы, информационные письма, распо­

ряжения управлений университета). 

Предписания по устранению нару­

шений требований охраны труда; 

программы обучения и проверки зна­

ний по охране труда; нормативные 

документы. 

Нормативная документация и распо­

ряжения. 

Информационные письма, докумен­

ты, регулирующие международную 

деятельность МЭИ с зарубежными 

вузами-партнерами и организациями; 

копии приказов о командировании 

сотрудников кафедры за рубеж; за­

просы на прием иностранных делега­

ций в Институте (отдел международ­

ных связей); обходные листы ино­
странных студентов, отчисляющихся 

из МЭИ (деканат по работе с ино­

странными учащимися); запросы и 
информация по особенностям теку­

щей деятельности иностранных уча­

щихся в РФ; согласующие письма, 

необходимые для посещения ино­

странными учащимися внешних; ин­

формация о визитах иностранных 

выпускников Института в МЭИ; ин­

формация об иностранных выпуск­

никах Института (по запросу Инсти­

тута); запрос на перевод на ино­

странный язык специальных дисцип­

лин в учебном плане и темы выпуск-

1 Экземпляр №/ Лист 10/13 

Предостав.цение 

Командировочные удостовере:ния для ре­

гистрации и отметки убытия и прибытия; 

письма в другие организации для регист­

рации, документы для у11вержяения гербо­

вой печатью; письма и теле граммы для 

отправления по назначению. 

Полные сведения о происшеJtшем несча­

стном случае с работником ·1 (ил и) сту­

дентом; список лиц, непосреJ(ственно за­

нятых на работах с опасцыми, вредными и 

тяжелыми условиями труда для установ­
ления надбавки к окладу; полный ком­

плект инструкций по охран<: труда для 

регисТРации в отделе кадров. 

Распоряжение о назначении ответственно­

го за пожарную безопасность; ,rехнические 

проекты, другая техническая документа­

ция для согласования и ~одго1 овки заклю­

чений о соблюдении в них правил пожар­

ной безопасности; отче~;ы о выполнении 

предписаний и указаний по псжарной без­
опасности и проведению пр)филактиче­

ских мероприятий; информац 1я о выпол­

нении указаний в части касающейся со­

блюдения мер по пожарной безопасности 

и проведению профилактических меро­

приятий в закрепленнь~f за Институтом 
помещениях. 

Заявки установленного образна на коман­

дирование сотрудников и учащихся ка­

федры за рубеж; отчеты по окончании 

срока командирования о проделанной ра­

боте за рубежом ; заявки от по ,~разделений 

на прием иностранных делеганий по уста­

новленной форме; отче1'Ы пс: окончании 

приема делегаций; заявки на Рриглашение 

иностранных граждан в МЭ:1 в рамках 

международного сотрудничес1ва; отчеты о 

работе иностранных граждан в МЭИ в 
рамках международного ! сотрудничества; 
отчеты о ходе выполне~ия действующих 

проектов международного со1рудничества 

(отдел международных с~язей); запол нен­
ные направления на ликвидацию ино­

странными студентами ак~щемической 

задолженности за пределами сессии (на­

правления зеленого цвета); обходные лис­

ты иностранных студентов, от·~исляющих­

ся из МЭИ с отметкой Иljlститута (деканат 

по работе с иностраннь~ми учащимися); 
запросы на подготовку согла·;ующих пи­

сем, необходимых для посещения ино-
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Наименование под-

разделения и/или Получение Предоставление 
должностные лица 

ной работы для иностранного выпу- странными учащимися внешн11х организа-

скника, запрашивающего документ ций ; заявки на приглашение иностранных 
на иностранном языке (по мере воз- выпускников Института! перевод на ино-
можности) (отдел по работе с ино- странный язык специальных дисциплин в 

странными выпускниками) ; ин фор- учебном плане и темы выпусJ<ной работы 
мация о движении финансовых для иностранного выпускника, запраши-

средств, полученных за обучение вающего документ на иностранном языке 

иностранных учащихся и находящих- (по мере возможности) (отдел' по работе с 
ся в ведении подразделения иностранными выпускниками) : служебные 

записки на оплату счетов, пер1 :вод средств 

между подразделениям и, установление 

надбавок из средств Институ·,·а, получен-
ных за обучение иностранных учащихся. 

Кафедры, подразделе- Согласованные учебные планы и ра- Расписание занятий 1 и за четно-

ния и центры подго- бочие программы. Материалы для экзаменационной сессии ; ведо1 11ости. 

тов к и и переподго- оформления ЭОР. Пожелания по со-
тов к и ставлению расписания ; списки пре- 1 

подавателей; ведомости с оценками. 

ивц Отчеты по заявкам по обеспечению Заявки на обеспечение работы аппаратно-

работы аппаратно-программного программного комплекса дистанционного 

комплекса дистанционного обучения обучения (АПК ДО) 

(АПКДО) 
1 

\ 

Отдел маркетинга и Утвержденные договоры на приобре- Первичная документаци1 для проведения 

закупок тение необходимого оборудования и аукционов и запросов котирс.вок, заклю-

запчастей. Проведение аукционов и чения договоров. Заявки на 0 °1лату по за-

запросов котировок. Оплата по за- ключенным договорам. 

ключенным договорам 

Отдел линейных со- Получение и установка нового обо- Заявки по установке, пе~еустановке теле-

оружений рудования, профилактика и ремонт фонных номеров, ремОН1]У и ::амене теле-

эксплуатируемого оборудования. фонных аппаратов, ремонту лнний связи и 

систем охранной сигнали~ации. 

Автобаза Утвержденные проректором по АХР Служебный автотранспорт 

заявки на выделение служебного ав-

тотРанспорта 

Хозяйственный отдел уборка помещений Заявки на обеспечение дополнительной 

уборки помещений после ремонтных ра-

бот и в случае непредви~еннь:х ситуаций ; 
заявка на обеспечение дополнительной 

мебелью на время проведения мероприя-

тий 

омк Нормативные документы системы Документы системы менеджм~нта качест-

менеджмента качества МЭИ. ва Института для прове~ения · экспертизы 

и согласования. 

1 

Первый отдел Списки студентов для оформления Оформленные справки. 

права допуска к секретным сведени-

ям. 

6 Права 

Институт имеет право: 

- самостоятельно распоряжаться ресурсами, выделенными Институту; 

- привлекать к работе сотрудников других подразделений и сторонних оргаю 1заций; 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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- разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных 

документов по вопросам деятельности Института; 

- представлять НИУ «МЭИ» во внешних организациях по вопросам деятельности Институ-

та; 

- другие права, предусмотренные У ставом НИУ «МЭИ». 

7 Ответственность 

Директор Института в соответствии с законодательством Российской Федерации несет 
дисциплинарную, материальную и административную ответственность за сохранность и 

эффективность использования закрепленной за Институтом собственности, за достоверность 
государственной отчетности, за своевременное и качественное 

настоящим Положением на Институт задач и функций. 

Разработано: 
Директор ИДДО 

Согласовано: 

Первый проректор 

Советник при ректорате 

Начальник ОМК 

Начальник правового управления 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

выполнение возложенных 
1 

С.В.Белоусов 

Т.А. Степанова 

'--
с.и. Маслов 

И.Л. Русаков 

Е.Н. Лейман 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Наимено-
1 

Номера страниц Подпись, Дата вне-· 
вание и № 

Номер Всего стра- Ф.И.О. внес- сения из · · Дата введе-
изме- анну- ниц в доку-

докумен-
шего измене- менения в ния измене-изме- заме-

нения новых лир о- менте 
та, вводя-

ния в данный д~нный ния нениых ненных 
ванных щего из-

менения 
экземпляр экземпляр 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 
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