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3. 1 

3.2 

Структура 

Организационная структура отдела дистанционного обучения представлена на f'Ис. 1. 

Начальник отдела 1 

Заместитель начальника отдела 

1 

r 

~ 1r • 
алист поУМР Специалист по УМР Специалис:т по УМР 

1 

тегории 2-й категории 2-й категории 

Основные задачи 

Основные задачи отдела: 

удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном 

развитии посредством предоставления высокого уровня высшего образования с применением 

ДОТ; 

удовлетворение потребности общества и государства в квалш~ицированных 
специалистах с высшим образованием. 

Основная цель отдела- обеспечение учебного процесса в ИМО, его коор~инация, а таюке осу­
ществление эффективного контроля за учебной деятельностью институто1 НИУ «МЭИ» и ка-
федр, участвующих в осуществлении образовательного процесса студентов ИДЦО. 

Для решения основных задач в учебно- методической области выполняется: 

разработка рабочих учебных рабочих планов и последующее внедренш· утвержденных 

учебных планов в образовательный процесс ИДДО; 

организация взаимодействия структурных подразделений НИУ «MЭVI;» в обеспечении об­

разовательного процесса ИДДО; 

планирование учебной нагрузки на основании действующих учебных планов, по которым 

производится обучение студентов ИДДО; 

работа по внедрению новых форм (видов) получения высшего образованю: с применением 
ДОТ; 

анализ эффективности использования в учебной работе различных форм цистанционного 
обучения; [ 
- организация и проведение методических совещаний и семинаров с руковод.ителями (замес­

тителями, инспекторами, секретарями ГАК и т.д.) структурных подразделений по вопросам, 

относящимся к компетенции отдела; 

совместная работа с кафедрами, связанная с приглашением ученых различных организаций 
для чтения лекций студентами и преподавателями. 

методическое сопровождение дистанционного обучения студентов; 

систематическое проведение учебно-методических работ по поrышению качества 
подготовки студентов; 

участие в подготовке учебников, учебных пособий по дисциплинам в рамках реализуемых 
направлений подготовки; 

согласование с кафедрами рабочих программ дисциплин по реализуемьш направлениям 
подготовки; 

совершенствование материальной базы отдела. J 

3.3 Для решения основных задач в области в области организационных работ .выполняется: 
систематическое повышение квалификации и социального 1 уровня персона-
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развитие и поддержание взаимосвязей с вузами, предприятиями и учреждениями 

среднего и высшего образования Москвы и Российской Федерации; 

проведение систематической воспитательной работы со студентами; 

решение хозяйственных вопросов, обеспечивающих нормальное функционирование 

отдела. 

3.4 Для решения основных задач в области практической подготовки обучающихся : 
организация и обеспечение совместно с выпускающими кафедрами местнми производст­

венной и преддипломной практики; 

тик; 

разработка методических материалов по организации проведения проrзводственных прак-

согласование разрабатываемых кафедрами рабочих программ и методической документа­

ции по производственным практикам; 

составление сводного отчета о результатах проведения практик за учебный год. 

3.5 Организация деятельности отдела 

3.5.1 Годовые планы деятельности отдела составляются начальником от,цела на основе пла­

нов работ по направлениям деятельности. Планы деятельности направлений !рабс;т отдела опре­
деляются задачами, которые ставит перед отделом ректорат и основываются на ИМ(:ющемся штате 

сотрудников, на обеспечении учебными пособиями, оборудованием, состоянии Шi.бораторных ка­

бинетов и учебных аудиторий, а также финансовыми возможностями. ПослЬ обсуждения этих 
планов начальник отдела формирует годовой план. План согласуется с руковою~телями подраз­

делений, работа с которыми предусматривается планами и утверждается на зiседании отдела. 

3.5.2 Планирование учебно-методической работы 

3.5.2.1 Учебные планы разрабатываются и регулярно актуализируются на основе требований 

законодательства начальником ОДО совместно с вьшускающими кафедрами. Рабочие версии учеб­

ных планов обсуждаются на заседании выпускающих кафедр, согласовываются с начальником ОДО 

и дирекцией ИДДО, и в случае одобрения утверждаются в установленном в НИУ «МЭИ» порядке. 
3.5.2.2 Планирование учебной нагрузки и контроль за ее исполнением осуществляется на ос­

новании действующих учебных планов, по которым осуществляется обучение студентов ИДДО; 
3.5.2.3 Рабочие программы дисциплин разрабатываются ведущими пр~под~шателями НИУ 

«МЭИ». Составленные рабочие программы обсуждаются на заседаниях вьшускающи:< кафедр, согла­

суются с начальником ОДО, а также рассматриваются дирекцией ИДДО. После всех согласований 

рабочие программы дисциплин утверждаются в установленном в НИУ «МЭИ» порядке . 
3.5.2.4 Проверка деятельности учебно-методической работы отдела осуществляется по 

результатам контрольных мероприятий в течение каждого полугодия и в целом за год. Эту проверку 

выполняет начальник отдела. [ 
Начальник отдела проводит анализ этой деятельности и в случае обнаружен:;m несоответст­

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

На заседании отдела при обсуждении результатов учебно-методической деятельности, при об­
наружении причин, отрицательно влияющих на качество работы, вырабатывается решение по ликви­

дации этих причин и повышению качества сопровождения учебно-методического проuесса. 

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

учебные программы; 

индивидуальные планы обучения студентов; 

приказы о соответствующей учебно-методической деятельности; 

приказы о переаттестации ранее изученного объема часов для студентов, сiбучающихся на 
базе средне-специального либо высшего образования; 

зачетные и экзаменационные ведомости; 

протоколы защиты вьшускных работ; 

отчеты председателей ГАК; 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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- документы установленного образца о получении высшего образован~я, ПQдтверждающие 
освоение студентами образовательных программ. 

3.5.3 Техническое обеспечение отдела. 
3.5.3 .1 Планирование выполнения работ по техническому обеспечениl()) осуществляется по 

учебно-методическому направлению. Планирование осуществляется на l год. · 
3.6 Корректирующие мероприятия составляются как на основании актов пр ::шерки деятель­
ности отдела, так и по мере выявления недостатков в работе или необходимости ее совершенствова­

ния. 

3.7 

4. l 

Выполнение мероприятий контролируется начальником отдела по планам работ. 

Функции 

Учебно-методическая работа 

4. 1.2. разработка рабочих учебных планов по направлениям подготовки и контроль и < реализации в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных етандартов 

высшего профессионального образования; 

4.1.3. подготовка календарного графика учебного процесса по формам обучения и ос:1ществление 

контроля за его выполнением; 

4.1.4. планирование и составление расписания учебных занятий, экзаменационнЬ1х се~сий, графиков 
работы государственных аттестационных комиссий; контроль за реализацией расписания учеб­
ных занятий; 

4. 1.5. учет движения контингента студентов (перевод, отчисление, восстановление, предоставление 

академических отпусков и др.), участие в перспективном и текущем планировании приема сту­

дентов; 

4.1 .6. контроль за организацией и ходом экзаменационных сессий, обобщение и анализ результатов 

экзаменационных сессий; анализ итогов промежуточных аттестаций; I 

4.1.7. составление и контроль выполнения графика итоговой аттестации выпускникон. Подготовка 
приказов о допуске студентов к итоговой государственной аттестации ; 

4. 1 .8. формирование состава Государственных аттестационных комиссий, подготовка приказа о 
председателях ГАК, утверждение председателей ГАК в Министерстве образования и науки 

Российской Федерации. Анализ результатов и подготовка предложений по итоrам работы ГАК; 

4. 1.9. подготовка проектов приказа о выдаче дипломов; оформление и выдача доiументов об образо­
вании в соответствии с законодательством; 

4. 1.1 О. координация работы выпускающих кафедр по организации и проведению учебных, производ­

ственных и преддипломных практик студентов. Контроль организации практик. Подготовка 

приказов на проведение практик; 

4.1.1 1 . планирование учебной нагрузки по формам обучения и направлениям подг1отовки , дисципли-

нам в соответствии с учебными планами; ' 
4.1 .12. составление статистической отчетности, ведение учета основных показателей учебной работы 

института; 

4.1.1 3. подготовка вопросов учебного характера на рассмотрение Дирекции ИДДО, Ученого совета, 
совета директоров, учебно-методического совета, ректората; 1 · 

4.1.14. выполнение перспективных и текущих заданий ректора, проректора по учебной работе, Учено­
го совета института. 

4.2. Техническое обеспечение отдела. 

4.2. 1. Замена морально и физически устаревшего оборудования и приборов. 

4.2.2. Решение вопросов об обеспечении отдела необходимыми расходными мате-
риалами и инструментами, используемых для проведения ремонта оборудован~я. 

4.2.3. Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений отдела. 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 



м~~и 
! псп 23200-15 

~-, ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Выпуск 1 1 Изменение О 1 Экземпляр №1 Лист 9/15 

5. Взаимосвязи 

Таблица 2 - Взаимоотношения и связи подразделения 
Наименование подраз­

деления и/или должно-

стныелица 

Государственные и 

коммерческие орга­

низации, юридиче­

К:кие лица 

Получение Предоставление 

Внешние организации 

Информация о потребности сотрудни Информация о предоставляемых отделом и 
ков организаций в высшем образова Университетом формах и направлениях дис 

нии, а также возможности в предостав-танционного обучения . 

лении оборудования, материалов и ус-
1Луг. 

Правительственные и !Информация об объявляемых конкур-IИнформация о предоставhяемь:х отделом и 
неправительственные сах и тендерах. Финансовые и другие!Университетом формах и напрнвлениях дис 
научные и ресурсы по результатам проведенныхrганционного обуqения. 

образовательные фонды конкурсов. 

Должностные лица и подразделения МЭИ 

Ректор Приказы и распоряжения. 

Проректоры 

Дирекция ИДДО 

Нормативная документация и 

распоряжения 

. Распоряжения директора, документы 
организационного характера. Выписки 

из приказов о приеме, перемещении и 

1Увольнении на работников отдела, ре­

шений о поощрении работников; ут­

вержденные графики отпусков; копии 

!других приказов, относящихся к со­

rrJ>удникам отдела и зарегистрирован-

ных в управлении делами 

Отчетная информация о де.11тельности 

отдела по требованию. 

Отчетная информация в соответствии с 

планами работы отдела. ' 
- - ----; 

План работы отдела на год, уч1~бные планы 

и рабочие программы , I индивидуальные 

планы обучения, отчетные и информацион­

но-справочные материалы по :Учебным во­

просам института, прикаdы ре1·ламентирую­
щие учебно-методическую дея·:ельность от 

IЦела по организации учебного процесса. 

Проекты приказов об ус11ановJ1ении надба­

tвок сотрудникам, служебные записки 

!Учебный отдел УМУ Документы организационного характе-Документы организационного характера, 

tpa, формы отчетов, нормативная доку-отчеты о результатах деятельности . 

ментация, распоряжения. Документы , касающиеся \подrо)товки и реа-
1Лизации учебных планов по 1 1аправлениям 
подготовки, соблюдения федеральных госу­

IЦарственный образовательных стандартов, 

1Лицензионных и аккреди~:ационных норма­

rгивов при организации учебнс;го процесса, 
согласования данных при \ сос1 авлении ста­
тистической отчетности и др .. 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

!Проекты приказов о распределении по груп­
пам, о переводе по итогам сессии, о переат­

rrестаци, о продлении сессии, об инди­

видуальном графике обу~ения, об акаде­

~ическом отпуске по уходу за ребенком, о 

tвозврате из академического отпуска, о смене 

фамилии, о переводе в новую груп- nу, об 

объявлении благодарно-сти/юыскания , о 
щопуске к госэкзаменам, об ок )lfчании обу­

чения. 
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Наименование подраз­

деления и/или должно­

стные лица 

Получение Предоставление 

Заявки на бланочную документацию (бланки 

студенческих билетов, зачетных книжек, 

бланки экзаменационных билетов, блан к11 

Заданий на выпускные квалификационные 

работы. 

Финансово- договорной [Утвержденные договора по платным Договора по платным формам образования. 
!Отдел формам образования. 

Общий отдел 

омт 

Бланочную продукцию (бланки МЭИ,Командировочные удостоnерения для реги­
командировочные удостоверения и т.страции и отметки убытия и прибытия ; 

п.), внешюою корреспонденцию (пись письма в другие организации J UIЯ регистра-

1Ма, телеграммы, факсы , экспресс-ции, документы для утвфжде :шя гербовой 
почту, электронную почту), внутрен-печатью; письма и телеграммы для отправ-

юою корреспонденцию, приказы,lления по назначению. 

информационные письма, распоряже-
ния управлений университета) 

Сведения о поставщиках, заключив Годовые заявки на приобрен:ние матери­
ших договора и гос. контракты ; наально- технических ресурсов (приборов, 
поставку продукции; планы поставкиоборудования, оргтехн ики, мебели, инстру-

' по заключенным договорам и гос.1Ментов, спецодежды, канцеляр1~ких товаров, 

контрактам ; сопроводительные доку расходных материалов) с обоснованием и 

1Менты на поступающие материально-расчетом их потребности, с согласованием 

rгехнические средства (сертификаты ,~словий и сроков поставкЙ в те:чение года, с 
декларации о соответствии, паспорта указанием источников финанс~:рования ; до 
технические условия и т.д.) кументации требования о приеме матери-

ально-технических ресурсов подразделе 
ниями; актов о браке получеРной продук­
ции, для подготовки претензиi j к поставщи­

кам 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Наименование подраз­

деления и/или должно­

стные лица 

огм 

огэ 

ОРиЭЗ 

Отдел охраны труда и 
техники безопасности 

Получение Предоставление 

!Акты разграничения ответственностиrгехническую документацию на новое и уже 
за техническое состояние, эксплуата !Установленное оборудование; , заявки на 

цию инженерных коммуникаций и1Ремонт системы отопления; распоряжение 

оборудование (газа, воды, отопления и по назначенюо на ответственных за со­

канализации); согласования, связанныеблюдением персоналом отдеш. ЛУЭ, безо­

К: установкой, заменой и перестановкой пасности обслуживания ~азовс го и энерге­
Юборудования, ремонта помещений,rгического оборудования, заяв~.и на ремою 
проектов в части обеспечения тепло-~антехнических, газовых коммуникаций 

IВОЙ энергией, газом , водой, канализа-оборудования 
цией, соответствующих правилам уст-

1Ройства, эксплуатации и безопасности, 

акты о причинах аварийных ситуациi! 

и связанные с этим компенсации мате 

1Риальных затрат, институту, отделу н< 

tустранение аварий произошедших по 

[Вине отдела; предписания на запреще-

ние работ, а также на ввод в эксплуа-

rrацию новых установок при отступле-

нии от технических норм и правил 

ПУЗ, а также не обеспеченных инст-

tрукциями по эксплуатации и технике 

безопасности, превышении лимитов 

rжерго- газоснабжения 

!Акты разграничения ответственности Распоряжение по назначе1 ию ответственны)! 
tза эксплуатацию и техническое сора электрохозяйство кафедры; заявки на ре­

К:тояние эл. оборудования ; предписа ~монт электрических сетей, коммутационной 

ние на запрещение работ, а также Н< аппаратуры, освещение и, вентиляция; акты 

ввод в эксплуатацию эл. установо~ о причинах аварий прои~ошедших по ви-

не соответствующих не отдела. 

установленным нормам и требованиям;перегоревшие электрические л'ампы ; планы 

лампы и стартеры для замены вы- ремонтных работ размещение1 1 оборудова­

шедших из строя (тол ько технические ния для согласований 
кафедры) 1 

Результаты проверок эксплуатации по-Заявки на ремонтные работы r ,ю эксплуата­

мещений в соответствии с требования-ции и содержанию помещений; заявки на 

ми правил и нормам технической экс-rгекущий ремонт с последующей отработкой 

плуатации; сметы по заявкам на теку-rrехнического здания и перещ1 чей его под­

щий ремонт, согласование используе !Рядчику для составления сметы: заявки для 

мых при ремонтах отделочных мате-согласования отдельных конструктивных 

риалов, оценку правильности выпол-tэлементов (двери, окна, полы и т.п.), а так 

ненных подрядчиками ремонтных DКе отделочных материалов; на согласование 

tработы, выполняемые спонсорами и собст­

венными силами 

Предписания по устраненюо наруше-!Полные сведения о происшедшем несчаст 
ний требований охраны труда; про-ном случае с работником и (или) студен­

граммы обучения и проверки знанийrгом; список лиц, непосредственно заняты)! 
по охране труда; нормативные доку на работах с опасными, веед1шми и тяже­

~менты 1Лыми условиями труда ;для ~становления 

надбавки к окладу; полный комплект инст­
tрукций по охране труда для регистрации в 

К>тделе кадров 
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Выпуск 1 

Наименование подраз­

деления и/или должно­

стные лица 

1 Изменение О 

Получение 

Хозяйственный отдел уборка помещений 

1 

Отдел пожарной безо-IНормативная документация, распо­
пасности и автоматики tряжения 

Отдел линейных соору­

~ений 

Получение и установка нового обору­

дования, профилактика и ремонт 

эксплуатируемого оборудования 

Экземпляр №1 лu.:m 12/15 

1 

Предоставление 

Заявки на обеспечение дополнительной 
уборки помещений после рем<\нтных рабо1 
и в случае непредвиденных ситуаций ; за­

явка на обеспечение дополнительной мебе­

лью на время мероприятий 

!Распоряжение о назначении 01 ветственного 
rза пожарную безопасность ; технические 

проекты, другую техни~ескук документа­
цию для согласования и подготовки заклю­

~ений о соблюдении в них правил пожар­

ной безопасности ; отчеты о выполнении 

предписаний и указаний ho пожарной безо­
пасности и проведению профилактических 

tмероприятий; информацию о выполнении 

tуказаний в части касающейся соблюдения 

мер по пожарной безопdсностИ и проведе­
нию профилактических ('vtероприятий в за­

крепленных за отделом помещениях 

Заявки по установке, переустановке теле­

фонных номеров ремон~у и замене теле­

фонных аппаратов, ремонр ли1:1ий связи 

!Управление внешних Информационные письма, документы, Заявки установленного образца на коман­
~вязей регулирующие международную дея-дирование сотрудников и студентов за ру­

тельность мэи с зарубежными вуза-беж; отчеты по окончанrи срока команди­
ми-партнерами и организациями; ко-оования о проделанной работе за рубежом; 

пии приказов о командировании со-заявки от подразделений на прием ино­

IГРУдников отдела за рубеж; запросы н~ странных делегаций по установленной 

прием иностранных делегаций форме; отчеты по оконч~нии приема деле-
гаций; 
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Наименование подраз­

деления и/или должно­

стные лица 

омк 

Первый отдел 

Получение ред оставление 

отдел международных связей); аявки на приглашение Йностранных rраж­
ные листы иностранных студентов, ан в МЭИ в рамках междуюродноrо со­

тчисляющихся из МЭИ (деканат п удничества; отчеты о рабо·се иностран­

аботе с иностранными учащимися);ных граждан в МЭИ в р~мках ··международ­

представления на иностранных rраж-ного сотрудничества; отчеты о ходе выпол­
ан, желающих поступить в аспиран нения действующих проектов международ­

ру, докторантуру или на стажировк ного сотрудничества (отдел ме;кдународны 

в НИУ «МЭИ» вместе с комплектомсвязей); заполненные направт:ния на лик­
соответствующих документов для при видацию иностранными студентами акаде­

нятия решения; копию приказа о за ической задолженности за пределами сес­

иностранного гражданина всии (направления зеленогЬ цвета); обходные 

аспирантуру, докторантуру или н исты иностранных студентов, отчисляю­

тажировку в НИУ «МЭИ»; запросы щихся из МЭИ с отметк,ой отдела (декана 

информация о проведенvии плановых по работе с иностранr1ми , учащимися); 
неnлановых аттестации и экзаменовсведения о плановых сроках :·ащит, сведе­

иностранных аспирантов, докторантов, ния об успешной защите, пр< •сьбы о про-

стажеров ; запросы и информация п ении обучения; запросf1 от иностранны 
особенностям текущей деятельност граждан на организацию ~ обучения в аспи­

иностранных учащихся в РФ; согла антуре, докторантуре, стажир<)вке; запрось 

сующие письма, необходимые для по- на подготовку согласующих писем, необ­

сещения иностранными учащимисяходимых для посещения иностранными 

нешних организаций (отдел ино ащимися внешних организаций (отде 

транной аспирантуры и стажировок); иностранной аспирантур~:~~ и стажировок); 

информация о визитах иностранных перевод на иностранный ~зык специальных 
выпускников в МЭИ; информация о исциплин в учебном плане и темы выпу­

иностранных выпускниках института; кной работы для иностранного выпускни­

апрос на перевод на иностранны ка, запрашивающего документ на ино­

зык специальных дисциплин в учеб странном языке (по мере возможности) (от­

ном плане и темы выпускной работы ел по работе с иностранными выпускни­

я иностранного выпускника, запра- ками). 

шивающего документ на иностранном 

зыке (по мере возможности) (отдел п 

аботе с иностранными выпускника­

и); информация о движении финансо-

ых средств, полученных за обучени 

иностранных учащихся и находящихс 

в ведении подразделения. 

ормативные документы системы окументы системы менеджмента качеств 

енеджмента качества МЭИ. отдела для проведения э~спертизы и согла­
сования 

писки студентов для оформления Оформленные справки 

рава 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 доку­
ментов по вопросам деятельности института; 

6.1.3. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных доку­
ментов по вопросам деятельности института; 

6.1.4. Представлять НИУ «МЭИ» во внешних организациях по вопросам деятельности1 института; 
6.1.5 Другие права, предусмотренные Уставом НИУ «МЭИ». 

7. 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 закреплен ной за отделом 

собственности, за искажение государственной отчетности. Несет ответственносfь за своевременное 
и доброкачественное выполнение возложенных настоящим Положением на оlдел задач и функций 
и поддержание здорового климата в коллективе. 

Положение разработано: 

Начальник ОДО 

Согласовано: 

J>f;/ н.л. демчГко . 

!z-c,;; t;{J'h,J ~т.А Степанова Первый проректор 

Директор ИДДО С.В. Белоусов 

Начальник ОМК .Л. Русаков 

Начальник правового управления 
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