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НИУ «МЭИ» - федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ»; 

ФГОС ВО - федеральный государственный образовательный стандарт высшего 

образования ; 

ИЭТ- Институт электротехники НИУ «МЭИ»; 

НИР - научно-исследовательская работа; 

ОЗиПФО - отдел занятости и практических форм обучения; 

ОМК - отдел внедрения системы менеджмента качества; 

ОМО УКО - отдел методического обеспечения и управления качеством образования; 

ППС - профессорско-преподавательский состав; 

СМК - система менеджмента качества; 

СТО - стандарт организации; 

ТД - техническая документация; 

ОГМ - отдел главного механика; 

ОГЭ - отдел главного энергетика; 

УУ -учебное управлс 11ие; 

ОМТ - отдел матер1н1_•1 ьно-технического обеспечения; 

ОТР - отдел текущего ремонта. 
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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение распространяется на Институт электротехники НИУ «МЭИ» 

(далее - ИЭТ ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ», ИЭТ НИУ «МЭИ») и устанавливает его основные зада

чи, функции, состав, структуру, права, ответственность, порядок организации деятельности, а 

также порядок взаимодействия с другими подразделениями НИУ «МЭИ» и сторонними органи

зациями. 

Положение разработано в соответствии с положениями стандарта организации СТО 

СМК-4.2.3-02 -201 1 «Управление положениями о структурных подразделениях и должностными 

инструкциями». 

1.2. ИЭТ НИУ «МЭИ» (далее по тексту - Институт) является структурным подразделени

ем НИУ «МЭИ» и включает кафедры, учебно-консультационный и сертификационный Центр 

обеспечения безопасности и качества продукции и технологий (Центр «К-электро»), учебно

научный центр МЭИ и дирекцию. Состав кафедр и дирекции Института определяется Ученым 

Советом Университета по представлению ректората Университета и руководства Института, ис

ходя из решаемых Институтом задач в области учебно-методической и научной деятельности. 

Входящие в состав Института кафедры, центры и дирекция пользуются одинаковыми правами и 

обязанностями в части использования штатов с учетом специфики их деятельности. 

1.3. Высшим коллегиальным органом управления Институтом является Ученый Совет 

Института, избираемый на 5 лет. В Ученый Совет Института входят: директор, являющийся его 

председателем, заместители директора, руководители подразделений Института, а также веду

щие преподаватели, научные сотрудники и отдельные студенты. Порядок избрания членов Уче

ного Совета Института определяется Положением об Ученом Совете ИЭТ. 

Ученый Совет Института: 

- Представляет Ученому Совету Университета прямым тайным голосованием кандида

туру директора Института на срок не более 5 лет из кандидатур, выдвинутых членами Совета 
Института, коллективами кафедр и общественными организациями; 

- при необходимости вносит предложение о досрочных выборах директора; 

- вносит предложения по изменению структуры Института и системы его управления; 

- распределяет по кафедрам и другим структурным единица~\1 выделенное 

Университетом бюджетное финансирование; 

- вносит на утверждение ректору штатное расписание по всем подразделениям Институ

та на основании определяемого Ученым Советом Университета финансирования и численности; 

- решает важнейшие вопросы учебной и научно-технической политики, подготовки кад
ров, международных связей , а также финансовые и другие вопросы деятельности Института в 

целом; 

- представляет кандидатуры для избрания на Ученом Совете Университета на должности 

заведующих кафедраr-.1и, а также профессоров кафедр; 

- путем тайного голосования проводит конкурсный отбор претендентов на замещение 

вакантных должностей профессорско-преподавательского и научного состава; 

- представляет Ученому Совету Университета для присвоения ученого звания профессо

ра и доцента работников профильных кафедр, имеющих соответствующую степень; 

- формирует методические комиссии. 

1.4. Непосредственное управление деятельностью Института осуществляет директор Ин

ститута, который подчиняется ректору Университета. Директор избирается Ученым Советом 

ИЭТ, утверждается кадровой комиссией Университета и, в случае положительного решения по

следней избирается Учены:-.1 советом Университета тайньL\1 голосованием на срок не более пяти 
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лет. 

Директор избирается из числа лиц ППС НИУ «МЭИ», как правило, имеющих ученую сте

пень, звание профессора или доцента, обладающих необходимыми знаниями в предметной обла

сти и в области менеджмента качества, необходимыми для обеспечения вьmолнения Политики и 

Целей НИУ «МЭИ» в области качества. Директор утверждается в должности приказом ректора в 

соответствии с Уставом НИУ «МЭИ». 

Должностные обязанности директора, права и ответственность определяются соответ

ствующей Должностной инструкцией. 

Обязанности директора Института во время его отсутствия возлагаются на заместителя 

директора распоряжением директора Института (копии распоряжения передаются в УУ) . 

Право постановки вопроса о досрочном освобождении от должности директора Института 

принадлежит ректору и (или) членам Ученого Совета Института. 

1.5. Институт орган11зуется и ликвидируется приказом ректора на основании решения 
Ученого Совета НИУ «МЭИ». 

1.6. В своей деятел ь 11 ости Институт руководствуется: 

- действующиl\ t законодательством Российской Федерации (законами РФ «Об образова

нии в Российской Федераци и », «0 науке и государственной научно-технической политике», «0 
стандартизации», «0 защите прав потребителей»); 

- трудовым кодексом Российской Федерации ; 

- приказами и распоряжениями Минобрнауки; 

- Уставом НИУ «МЭИ» ; 

- приказами и распоряжениями ректора НИУ «МЭИ»; 

- решения1' 1и Ученого Совета НИУ «МЭИ» и ИЭТ распоряжениями директора ИЭТ; 

- настоящим Положе11ием. 

Политика Института в области качества соответствует политике НИУ «МЭИ» в целом, 

изложенной в «Политпка МЭИ в области качества», и направлена на достижение поставленной 

цели путем решения следующих задач, влияющих на качество образовательного процесса, науч

ной и инновационной деяте.1ьности и их результатов: 

- обеспечение высокой квалификации и мотивации профессорско-преподавательского, 

научного и вспомогател ь11ого персонала Института и входящих в него подразделений посред

ством создания и реал изации системы персональной оценки труда каждого работающего; 

- обеспечение ка чества обучения студентов и слушателей посредством совершенствова

ния процедур обучения н создания положительной мотивации студентов к обучению; 

- непрерывное улучшение качества учебно-методического и материально-технического 

обеспечения образовательного процесса, а также внедрение современных технологий обуче

ния; 

- увеличение объемов и расширение сферы научно-исследовательской и инновационной 

деятельности Института . как основы для привлечения дополнительных ресурсов, повышения 

квалификации и практических навыков персонала и обеспечения базы для образовательного 

процесса и подготовки кадров высшей квалификации; 

- создание системы постоянного профессионального обучения в области менеджмента ка

чества сотрудников Института; 

- совершенствование системы управления Института на основе современных методов ме

неджмента орган изации; 

- совершенствование системы материального и финансового обеспечения, а также соци

альной защищенности сотрудников Института. 

1.7 Деятельность Института финансируется из бюджета в объеме, соответствующем коли

честву обучаемых в Институте в рамках выделенных бюджетных мест студентов, а также из 

внебюджетных источни ков. 
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2. Структура 
2.1 Структура 11 штат Института, а также изменения к ним определяются в соответствии с 

Уставом НИУ «МЭИ» и утверждаются Ученым Советом Университета. 

2.1. 1. Организационная структура Института (рис.1) связана с тремя направлениями дея

тельности: учебно-методическая работа, научно-исследовательская работа, административно

хозяйственная работа по обесп ечению основных функций Института. 

2.1.2. В состав стру1\туры Института входят кафедры: 

- электротех1шчески х комплексов автономных объектов и электрического транспорта 

(ЭКАОиЭТ); 

- инженерной экологии и охраны труда (ИЭиОТ); 
- физиJ<и и технологии элеrщ:ютехнических маrериалов и компонеmов (ФТЭМК); 

- электромеханики, элеюрических и электронных аппаратов (ЭМЭЭА); 

- автоматизированного электропривода (АЭП); 

- электроснабжения промышленных предприятий и электротехнологии (ЭППЭ), 

а также: 

- учебно-ко 11сультационный и сертификационный Центр обеспечения безопасности и 

качества продукции и технологий (Центр К-электро); 

- учебно-науч11ый центр МЭИ (УНЦ МЭИ); 

- дирекция. 

Кафедра ЛЭП 

Кафедра ЭППЭ 

Кафедра Эi\ I ЭЭА 

Кафедра ЭКАОиЭТ 

Кафедра ФТЭМК 

Кафедра l l'J110T 

Центр «К-Э:1 е ктро» 

УНЦ МЭИ 

Д11ректор 

.·- ·- ·- ·-·- · - ·-·- ·- ·-·-·-· - ·- ·-·-·- ·-·- ·-· - ·- ·, 

Зам. директора по 

общим вопросам 

(уполномоченный по 
качеству) 

за~!. по учебной и 

воспитательной 

работе 

Начальники курсов 

Методисты 

~- -·-·-·- · - · - ·-·-·- · - · - · - · -·-·-· - · - ·-·-·-·-·-·! 

Дирекция института 

Рис. 1 - Организационная структура ИЭТ 
2. 1.1 Pacnrf11f neниe полномочий и ответственности. 

Зсиwестите:1ь с) и ректора по учебной и воспитательной работе является ответственным за 

организацию воспитательной работы со студентами Института, организацию их участия в обще

ственных, спортивных и культурных мероприятиях Института и Университета, составление рас

писания учебных занятий, организацию мероприятий по набору, связь с внешними организация

ми: школами (лиuеяi\rи , колледжами), предприятиями (работодателями и выпускниками) , коор-
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динирует работу стипендиальной комиссии . Обязанности заместителя директора по учебной и 

воспитательной работе возлагаются на преподавателя одного из структурных подразделений Ин

ститута по рекомендации Института приказом по Университету. Обязанности, права и ответ

ственность замест1пе:1 я директора по учебной и воспитательной работе определяются соответ

ствующей должностной инструкцией. Взаимодействие с кафедрами организуется через замести

телей заведующих кафедрами по учебной работе (в случае их отсутствия - через заведующих 

кафедрами) и через кураторов. 

ЗG.Jwecmume.'lь дире1..:тора по общи.м вопросал1 является ответственным за материально

техническое обеспечение Института, управление документацией Института, обеспечение доку

ментального сопрово;кдеш 1 я движения контингента, работает по обеспечению планирования и 

качества учебного п1хщесса совместно заместителем директора ИЭТ по учебной и воспитатель
ной работе. Замест11тс:1ь директора по общим вопросам является уполномоченным по качеству. 

Обязанности заместнтеля директора по общим вопросам возлагаются на преподавателя одного из 

структурных подраздс.1ений Института по рекомендации Института приказом по Университету. 

Обязанности. права и ответственность заместителя директора по общим вопросам определяются 

соответствующей до:1жност11ой инструкuией. Взаимодействие с кафедрами организуется через 

заместителей заведующих кафедрам и (в случае их отсутствия - через заведующих кафедрами). 

В штат Инст1 1т) та входят директор, заместители директора и методисты. Начальники кур

сов Института яn.1яются внештатными работниками Института из числа преподавателей Универ

ситета . Права , обязаIJности, ответственность, требования к квалификации персонала Института 

приведены в соот1Зетствующих должностных инструкциях . 

2.2 Процессы . 

Структура Инст11тута призвана обеспечивать решение основных задач путем реализации 

проuессов . В табтшс: 1 представлены процессы Института в соответствии с руководством по ка
честву НИУ «МЭИ» 1! функrtиями Института. 

т б а лица 1 п - lроцессы и нститута 

Про 1 tессы Ответственный от Инст11rута 

Исполнители 

Процессы СМК мэи 

1 М5.4 Менеджмент nла11111юван 11 я Д11ректор 

Заместители директора. 

Заведующие кафедрами. 

2 М~.2.з Управление /\О1<у~1е нта~11 1 (участ11е) Заместитель д11ректора по общим вопросам -
уполном. по качеству 

3 м~.2А Управление 31\ПllOl~IИ (участие) Замесппель дн ректора по общ11м вопросам -
уполном. по качеству 

4 М8.2_3 Мониторинг 11 11зчсрен~1е процессов (участие) Дн ректор 

Заместители дире~-.'Тора. 

Заведующие кафедрами. 

5 М8_2_ 2 Внутренние 11уд11ты (уч астие) Дн ректор 

Заместители директора. 
Заведующие кафедрами. 

6 MsA Анализ данных (; •111стие) Д11реh.'1Ор 

Заместители директора. 

Заведующие кафедрам и. 

7 M8.s Улучшение (учасл1е в разработке 11 выполнен11и коррек- Дн ректор 

тирующих и предуr.реж!lающих деi1ств11i1) Заместители директора. 

Заведующие кафедрами. 

8 Б7. 1 Планирован ие прu1tессов ж11зненного цикла продукции Дн peh.'10 р 

• Участие в разраGотке учебных планов, программ учеб- Сотрудники дирекции и кафедр. 

ны х курсов, планов выполненш1 НИР 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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9 Б7•2 Маркетинг. Участ11е в сборе 11нформации: Директор 

• о потребности общесгва и государства в выпускниках Ин- Заместители директора. 

ститута; Заведующие кафедрами. 

• о требован11ях 11 отрс611телеi1 11 возможности их выпол нения; 
• об удовлетворё11 1 юс п 1 потрсб1пелей. 

10 Б7.J Управление 11 роеl\ п 1ровш 111 е~ 1 и разработкой Д11ректор 

• Участие в разработке ~ 1 етод~ 1ч еских пособий, учебников, Заместители директора. 

презентаций , выпол 11сн 1111 НИР. Заведующие кафедрами. 

Сотрудники дирекции и кафедр. 

11 Б7.~ Закупки (учасп 1t') Дн ректор 

• Закупки необхо;11ш 1.1.х матер 11 ал ьно-тех нических средств и Заместитель директора по общим вопросам. 

услуг для обеспече 1111я фу11кцио1н1рован11я Института и подраз-

делений и реализац1111 у• 1сбного про цесса 

11 Б7.5.1.2 Приём аб11тур 1 1 -: 11то в Директор 

• Участие в работе отборочноi1 ком исс и11. Заместител и директора. 

Заведующие кафедрами. 

Сотрудники дирекции и кафедр. 

12 Б7•5• 1 _ 1 Управлен11е образовател ь11ым 11 процессами Д11 реh'"ТОр 

• Реализация образовател ьных програм~1 высшего nрофессио- Заместители директора. 

нального образова11 11я по проф11л ы1ы~1 направлениям и специ- Заведующие кафедрами . 

альностям в соотвстств 1 1 1 1 с ГОС 11 ФГОС ВО; Сотрудники дирекции и кафедр . 

•Подготовка спс1111 ал1н::тов no за казам (договора~~/ контрак-

там) оторга 11 юац11 ii в ра~1ках ~ 1 ногоуров11евой системы подго-

товки и повышения ква. 111фикац1 111 ; 

• Воспитательнан работа со студе11там11. 

13 Б7.5• 1 .2 Содейств 11е в ·1 р~ доустроi1 стве выпускников (учасп1 е) Диреh-тор 

Заместители директора. 

14 Б7.5. 1 _3 Научная 11 111111 1Jвашю1111ая деятельность (участие) Директор 

Процессы подразделения 

1 Управление доку,\lе 11та ц11ей Инсппута Заместитель директора по общим вопросам -
уполномоченны й по качеству. 

2 Управление зап11сн~11 1 1ю качеству Инст11тута. Заместнтель директора по общим вопросам -
у пол номоченны й по качеству. 

3. Основ11ыс 3а_J.ач11 

3. 1 Основн ые задачи Института: 

- удовлетворс111 1е потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравствен

ном развитии посредс-1 вом п редоставления профессионального образования высокого уровня; 

- удовлетворс 1 1 1 1 е потребности общества и государства в квалифицированных специали

стах с высшим образо 13а нием и научно-педагогических кадрах высшей квалификации; 

- удовлепзо ре11 11е потребности общества и государства в прикладных научных исследова-

ниях. 

3.2 Для реше11 1Iя основных задач в учебной области выполняется: 

3.2.1. Обучение студентов (бакалавров и магистров) по направлениям: 
1) ЭлектроэнерГL.''ТН ка и электротех:ниха 

Профили бакалавр 11 ап1 : 

- «Электроi\1 е:хани ка» 

- «Электрическ 1 1е и электронные аппараты» 

- «Электрооборудование летательных аппаратов» 

© ФГБОУ ВО «НИУ «JVI Эl1» 
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- «Электрооборудова н ие автомобилей и тракторов» 

- «Электр11 чески й транспорт» 

- «Электроизо.1яционная, кабельная и конденсаторная техника» 

- «Техногенная безопасность в электроэнергетике и электротехнике» 

- «Электропр11 вод и автоматика» 

- «Электротех11ологические установки и системы» 

- «Электрооборудо вание и электрохозяйство предприятий, организаций и учреждений» 

Программы маrистрит,'ры: 

- «Электро 1>- 1 еханическое преобразование энергии и методы его исследования» 

- «Электр11 чесю1е аппараты управления и распределения энергию> 

- «Электротс;-.; 1Jические, электромеханические и электронные системы автономных 
объектов» 

- «Теория .::t в11жсн ия электроподвижного состава и проблемы оптимизации тягового обо

рудования и ycтpoilc т э.1е1\троснабжения транспортных средств» 

- «Электро .\1 L.1" l\.: р иа_1о ве.1е 11ие . физика и техника электрической изоляции, кабелей и элект-

роконденсаторостроt: 1 1 11 я» 

- «Электротел11ологические процессы и установки с системами питания и управления» 

- «Техноге111-1 ш1 безопасность в электроэнергетике и электротехнике» 

- «Электропри вод и автоматика» 

- «Техническое и информационное обеспечение построения и функционирования источ-

ников питания , ccтeii 11 объектов электриLrеского хозяйства потребителей» 
- «Управл t: 111 1 1.? о рrа11 изаuиями 13 электроэнергетике и электротехнике» 
2) Электро 11 11 ка и н аноэлектроника 

Профили 1ю1 t 1 ·отовки бакалавров : 

- «Нанотех 11 0.1огня в электронике» 

Програi\'li\1 и 1 1\1 ~1п 1стратуры: 

- «Полупровоюшковые i\1 атериалы и структуры» 

3.2.2. Орган иза 1 t ш1 ;11 1шке11 r 1я ко11тингента (набор, зачисление, распределение по группам, пере

вод и OTЧ ll C1CIJ,I C ) CT)",J.CHTOl3 и слушателей ; 

3.2.3. Повыше11 11 с к ~-;uл ификаuии и профессиональная переподготовка специалистов по выше

приведе 1-111 1>1 1>- 1 l! а правлениям; 

3.2.4. Системат1 1ческое проведение учебно-методических работ по повышению качества подго

товки студентов; 

3.2.5. Системати ческое повышение квалификации научно-профессорского и вспомогательного 

персонала И11 ститута ; 

3.2.6. Организаuня 1 1 0.:1. rотовки учебников, учебных пособий по читаемым курсам лекций; 

3.2.7. Проведен1 1е с 1 1 стематической воспитательной работы со студентами. 

3.3 Для pe1L1 e 1 11 iя основных задач в области научно-исследовательских работ выполняется: 

4. коорди 11аш 1 я работы кафедр по выполненmо НИР, проведению поисковых и приклад

ных научно-исслс.::ювательскнх работ по основным направлениям деятельности Института; 

5. публи ка~ о 1 я резу:r ьтатов научно-исследовательских работ в периодических и специаль

ных научных изщ1 1 1и s1 \ . уч асти е в семинарах и конференциях. 

3.4 Для рсшсш1я осно13ных задач 13 области административно-хозяйственных работ вы

полняется: 

6. оргаю1 з<1 1t 11s! ..::~.окуt\rентооборота между подразделениями Университета и Институтом и 

его подразделен и я ,,1 1 1 : 

7. своевре.\ 1е 11 1 1 ая подготовка и сдача необходимой рабочей и отчетной документации; 

8. поддержание 11 совершенствование материальной базы Института. 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ>) 



м~,~ псп 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 05000-17 
~д~ Вы1111с1; 1 1 Изменение О 1 Экзел11wяр № 1 Лист 9115 

4 .Фующ1 1 11 

4.1 Учеб110-л 1 стодическая работа 

4.1.1 Орга11113uция учебного процесса регламентируется рабочими учебными планами по 
направлению nо:t1·отовки (специальности). 

Разработка 11:1н110в учебного процесса высшего образования , в том числе программ подго

товки магистров. вс: t1..'тся 1з соответствии с Федеральными государственными образовательными 

стандартами выс111ио образования, примерными образовательными программами, учебными 

планами по направ:1е11 11ю подготовки (специальности), программами дисциплин и регламенти

рующими докумс11таi\11 1 НИУ «МЭИ». При этом примерные учебный план и программы дисци

плин имеют реко:-. 1 е1 щательный характер . 

4.1.2. Состrшлен ие сеi\rестровых планов, расписаний занятий и зачетно-экзаменационных 

сессий, графикоn практик 13 соответстIЗии с утIЗержденными учебными планами и календарными 

графиками учеб1юго 11pouecca НИУ «МЭИ» . 

4. 1.2 Про1н:лс 1 111с учебных занятий в виде лекций , консультаций, семинаров , практических 

занятий, контрот,11ых работ. коллоквиуi\юв , самостоятельных работ, научно-исследовательской 

работы, практик н. к~·рсового проектирования (курсовой работы) и других, а также путем выпол

нения квалифиющ11011110й работы (дипломных проекта или работы, магистерской диссертации). 

4. J .3 Ока·~:11111с дополнительных платных образоIЗательных услуг может осуществляться 

строго в соотвеп:т111 1 11 с установ1 1 с 1111ыми в НИУ «МЭИ» правилами. При этом указанные виды 

деятельности н с .\IOl .)' I бьп ь оказаны юаi\ 1 ен и в рам ках образовательной деятельности, финанси

руемой за счет срс~х 1 ~ соол1стсп3ующсго бюджета. 

4.1.4 Разр·160 1 ~'а ~ чеб1111ков . учебных и методических пособий, способствующих ком

плексному усвое111 1 1(' '1атер н а:1а студентами и самостоятельной работе студентов. 

4.1.5 Вне;tрс111 1с и использование в учебном процессе демонстрации видеоматериалов и 

новых технолоп1 ii . по;JготоIЗка информационных стендов . 

4. 1.6 Под~ \по1и<а r< конкурсаi\ 1 и олимпиадам. 

4.1.7 Пощ·отов1-:а билетов 11 тестов по предметам. 
4.1.8 Ко11т ро.11, учебного процесса студентов. 

4.1 .9Учас 11 1 с 1; органюа1111и движения контингента (подготовка приказов на зачисление, 
перевод, отчислс1!1 1 ~) 11 nо..::tготовке итоговых документов . 

4.2 Науч110-11сс:1едоnательская работа 

4.2.1 Вы1 ют1е111-1е научно-исследовательских работ. 

4.2.2 Обс~'il\дс 1 1 11е полученных научных результатов на заседаниях Ученого Совета Инсти-

тута . Публика11ш1 11а ~11 1 ! 1ьrх работ н участие в конференциях. 

4.2.3 Учас·. 11с 11 !\Он курсах 11а 110лучение научных грантов. 
4.2.4 Пр1ш.1с 1 1с11 11с прс.::~.11р11ят11fl в качестве заказчиков хоздоговорных НИР. 

4.2.5 Пр1 111: 1сч -.: ,1 11 е к 11ауч11ой работе студентов. 

4.3 Матер~ 1ш 1ыю-техн1 1 чес кое обеспечение Института 

4.3.1 Pe1J1c1 111c вопросов об обеспечении образовательного процесса оборудованными 

учебными кабинста;1.111. объектами для проведения практических занятий. 

4.3.2 РешС11 11 е вопросов по поддержанию и ремонту помещений Института. 

4.3.3 Заку11ю1 11еобхо.:rююго оборудования, мебели, канцтоваров для вьmолнения основ

ных функций И 11 сл1Тута. 

© ФГБОУ ВО «НИУ <i 1'1'ЭI !» 
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5. Вза111'ню 1·11 0 111 енш1. Свнз 11 

На11менова 11 11 с 11 од

разделе111111 11 /11 .r111 
должностные .1111 1:1 

Ректор 

Проректоры 

Учебный отдел УУ 

Таблица 2 - Взаимоотношения и связи подразделения 

Получен не Предоставление 

ДОJ1 ; 1тостные л~ща 11 подразделения МЭИ 
Пр11кюы 11 расnоряжен1rя. Отчетная информация о деятельности Ин

ститута по требованию. 

Н оршпнвная доку~1 ентац11я 1·1 распо
ряжс1 r ш1. 

Норшп11в11nя до ку~1е1 пnш1я 11 pacno-
1 ряжен ня : зарегнстрнрованные прика-

З!,J . 

Б.·1 анк11 экза,, 1 е 11ац1юн11ы х б11летов ; 

бл а11 к1 1 задан 11il 11 п1тульные л 11сты 

в ь1 пуск11ых К13 <1Л11фl!кационных ра

бот; бла 1-1к11 111щ11в11дуальных и ка

лендарных пла нов преподавателей и 

т. Д . 

Отчетная информация в соответствии с 

планами работы Института. 

Проекты приказов о распределении по 

группам , о переводе по итогам сессии, о 

перезачетах, о продлении сессии, об инди

видуальном графике обучения, об акаде

мическом отпуске по уходу за ребенком , о 

возврате из академического отпуска, о 

смене фамилии, о переводе в новую груп
пу, об объявлении благодарно

сти/взыскания, о допуске к госэкзаменам , 

об окончании обучения. 

Диспетчерская -1 Выделенные ауд11тор1111 дл я проведе-
1 НИ Н 1<1 1 1 ЯТ11il. 

Заявки на бланочную документацию 

(бланки экзаменационных билетов, бланки 

заданий на выпускные квалификационные 

работы, титульные листы, индивидуаль

ные и календарные планы преподавателей 

и т. д.). 

Заявки на аудиторный фонд. 

Приемная ко~11 1 с·.· 11>1 

ОМОУКО 

ОЗиПФО УУ 

1 

Г Пр 1 1 казы о '3<1 ч1 1с: r е н 1 111 . 

i 

Подписан ные проректором и утвер

>1щенные ректором учебные планы и 

програ~шы: зарепrстрированные 

ор11 г11 н<1л ы про грам~1ных средств 

у•rебного 1 1ю 11<1ч е н11я ; план издания 

1 у•1ебr ю-~ 1етод 11 ческоil л1пературы. 

1 

И 11 фор,1 nuш1 о поступающ1 1х вакан

с 11 я х . предоставле1111ых предприятия

мн дл я трудоустройства выпускни

ко1З; и 11фор1\\а u11я о проводимых ме

роприят~1ях (яр~~арки вакансий , пре

зенташ1и); 111нjюр~1аш1я о базах прак

ти к 1 1 ; журналы проведен11я практик; 

© ФГБОУ ВО «НИУ « \ 1 ·э 11>1 

Перечень бакалаврских и магистерских 

программ для нового набора. Информация 

о вступительных испытаниях по направ

лениям бакалавриата и программам маги

стратуры. Списки составов комиссий. 

При открытии новой специальности или 

специализации: решение Ученого Совета 

Института и Ученого Совета Университе

та, проект учебного плана, проекты всех 

учебных программ дисциплин ; при внесе

нии изменений в действующие учебные 

планы и программы - скорректированные 

проекты планов и программ с обосновани

ем вносимых изменений ; программные 

средства учебного назначения для реги

страции ; учебно-методические материалы , 

запланированные и утвержденные к изда

нию. 

Данные о предполагаемом трудоустрой
стве выпускников; заявки на проведение 

практик для оформления договоров ; пла

ны практик; проекты приказов о проведе

нии практик студентов; оформленные 

журналы практики; списки студентов для 

оформления направлений на предприятия. 
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Наименование под

разделения 11/или 

должностные лица 

Финансово

договорной отдел 

Научное управление 

Ученый Совет НИУ 

«МЭИ» 

Науч но-техническая 

библиотека 

Выпуск 1 1 Изменение О 

Получение 

оформленные со стороны МЭИ дого

воры на проведение практик в соот

ветствии с учебным графиком; при
казы о проведении практик студен

тов; направления на предприятия. 

Информация о поступлении и расхо

довании денежных средств по Инсти

туту 

Информационные письма НИЧ, при

казы об отчетности о научной дея

тельности, информация о формиро

вании тематического плана и отчетов 

по НИОКР, информация о проводи

мых научных мероприятиях, конкур

сах научно-технических программ и 

фондов, распечатки о финансовом 

состоянии выполняемых НИОКР, 

информация о порядке и формах до

кументов для заключения договоров 

и контрактов. 

Решения Ученого Совета МЭИ 

Учебная литература; информация об 

обеспеченности литературой курсов, 

групп, специальностей; информация 

о новых изданиях литературы. 

ОГМ, ОГЭ, 

ОТР 

ОМТ, Нормативная документация. 

Управление по работе 

с персоналом 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

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 по работе с 

персоналом. 

1 Экземпляр№/ Лист 11115 

Предоставление 

Приказы на оплату преподавателей и со

трудников. 

Предложения и документы по формирова

н~оо тематического плана, предложения и 

заявки для участия в конкурсах научных 

программ и фондов, предложения по про

веден~оо научных мероприятий, отчеты по 

НИОКР, проекты договоров и контрактов 

с необходимыми приложениями, отчет о 

научной деятельности Института и ка

федр. 

Отчетная информация по требованию, 

решения Ученого совета ИЭТ, рабочие 

учебные планы и программы, документы к 

избран~оо заведующих кафедрами, науч

но-педагогических работников, докумен

ты по вопросам представления к присвое

н~оо ученых званий. 

Заявки на приобретение литературы 

Заявки на приобретение материально

технических ценностей, проведение ре

монтов. 

Характеристики на работников, представ

ляемых к поощрен~оо; характеристики на 

работников, привлекаемых к материаль

ной и дисциплинарной ответственности ; 

объяснительные записки от нарушителей 

трудовой и профессиональной дисципли

ны; завизированные в Институте трудовые 

договоры работников, принимаемых на 

работу; дополнительные соглашения, за

явления работников, оформляющих до

платы за совмещение (расширение зоны 

обслуживания) должности; трудовые до

говоры (дополнительные соглашения), 

выписки из решений Ученого Совета для 

работников, которые принимаются или 

переводятся на должность по итогам кон

курса; заявления и списки трудов для уча

стия педагогических работников в конкур

се на замещение вакантных должностей; 

проекты графиков отпусков. 

Заполненные выпускные документы (мат

рикулы, копии дипломов, копии приложе

ний) студентов, завершивших обучение в 
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На11меноnаш 1 с под

разделе1-111 я 11/11.n 11 
должностны е л1щ:1 

Общий отдел 

Отдел охра ны тр~ ла 11 
техни ки безопасщ>п 11 

Отдел пожарно\'1 Gсз

опасности и шпо.\1а

тики 

Управление 

связей 

IЗllClli\11\X 

П олучен не 

Б:1а но 111111я продукш1я (бланки МЭИ, 

кош111д11ровоч 11ые удостоверения и 

г.п.) , в11еu111яя корреспонден ция 

(пнсьма, телеграммы , факсы , экс

пресс-почта , электронная почта), 

внутренн яя корреспонде нция (прика

зы . и11формационные письма, распо

ряже11ю1 у пр<1вле11ий университета). 

П ред111ю11 11 1я по устранению нapy-

1J 1~ 1111i·1 гре6ова 11111i охраны труда; 

nро 1 ·ра 1\1:щ,1 обуче1111я 11 проверю ~ зна

н111i 110 охра 11с трудп; норыативные 

документы. 

Предоставление 

Институте. 

Командировочные удостоверения для ре

гистрации и отметки убытия и прибытия ; 

письма в другие организации для реги

страции, документы для утверждения гер

бовой печатью; письма и телеграммы для 

отправления по назначению. 

Полные сведения о происшедшем 

несчастном случае с работником и (ил и) 

студентом; список лиц, непосредственно 

. занятых на работах с опасными, вредными 
и тяжелыми условиями труда для установ

ления надбавки к окладу; полный ком
плект инструкций по охране труда для 

регистрации в отделе кадров. 

Нор,\1ап1 в11ая 1tоку~1ентацш1 и распо- Распоряжение о назначении ответственно

ряжс11 11я. го за пожарную безопасность; технические 

проекты , другая техническая документа-

1 

1 
1 

1 

1 

Инфор~1ашю1111ые П11сьыа, докумен

ты. регут1рующие 1\ 1еждународную 

деятельность МЭИ с зарубежными 
вуза1\111-парт11ерам 11 11 организациям и ; 

коп1 11 1 nр11 казов о компндировании 

сотруднш:ов кпфедры за рубеж; за-

nросы на пр1 1е~1 иностран ных делега

цн ii в Инсп1туте (отдел международ

ных связе li ); обходные л исты ино-
i стрпнных студентов, отч исляющихся 

1 из МЭИ (деканат по работе с ино-
1 странныш 1 уча щ11~1нся); запросы и 

I ~ :~1~;0~~~1>:11~~~s:, 11~~тi~c1~~~~~1;~~~::~ х т~:~~ 
I щихся в РФ ; <.:огласующ11е письма, 
необход1 1 ~1 ые дл я посещения ино-

1 

1 

1 

1 

стра~-1ны ,\11 1 уча1шш11ся внешн их; ин

фор~1аш1я о в 11з1пах иностранны х 

вы11ускн 11ков Ннсп1тута в МЭИ ; и н

фор~1аш1н об 11ностранных вы пуск

н11ках У!нст11тута (по запросу Инсти
тута): запрос на перевод на 1 1 но-

стра11ныli язы к спешшльных дисци

плнн в учебно~~ плане и теыы вы-

ция для согласования и подготовки заклю

чен ий о соблюдении в них правил пожар
ной безопасности; отчеты о выполнении 

предписан ий и указаний по пожарной без

опасности и проведению профилактиче

ских мероприятий ; информация о выпол

нени и указан ий в части касающейся со

блюдения мер по пожарной безопасности 

и проведению профилактических меро

прияти й в закрепленных за Институтом 

помещениях. 

Заявки установленного образца на коман

дирование сотрудни ков и учащихся ка

федры за рубеж; от,1еты по окончан ии 

срока командирования о проделанной ра

боте за рубежом ; заявки от подразделений 

на прием иностранных делегаций по уста

новленной форме; отчеты по окончан ии 

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 вьтолнения действующих 

проектов международного сотрудничества 

(отдел международных связей); заполнен

ные направления на ликвидацию ино

странными студентам и академической 

задолжен ности за пределами сессии 

(направления зеленого цвета); обходные 

листы иностранных студентов, отчисляю

щихся из МЭИ с отметкой Института (де

канат по работе с иностранными учащи

ыися); запросы на подготовку согласую

щих писем, необходимых для посещения 

© ФГБОУ ВО «НИУ «MЭl· I» 
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Наименова 1111 с 1 юд

разделе1111я 11/11. 111 
ДОЛЖНОСТllЫС :11 1ца 

Вь1111 ·с1' 1 1 f.1з,11е11е1111е О 

Полу• 1 с 1111е 

1 Экземпляр №1 Лист 13115 

Предоставлен не 

п;ск~юi1 раGоты для шюстранного иностранными учащимися внешних орга-

вы11уск1111ка. зnпраш11вающего доку

~1с11т 11а 111юс 1-ра1111ом языке (по ~1ере 

BOЗ,\IOЖll\JCTI 1) ( ОТ;J.СЛ по рnботе с 111-ю

c·1 p<1111 11,1 ,\l ll вы11ус к1111кам11); 1111фор

щщш1 о .11111жс11 1111 финансовых 

средств. по:1у• 1с н11ых за обученне 

111-юстра1111ых учnщ11хся и находящ11х-

ся в ве.Jе111 1 11 1юдразделения 

низаций ; заявки на приглашение ино

странных выпускников Института; пере

вод на и ностранный язык специальных 

дисциплин в учебном плане и темы вы

пускной работы для иностранного вы

пускника, запрашивающего документ на 

иностранном языке (по мере возможности) 

(отдел по работе с иностранными выпуск

никами); служебные записки на оплату 
счетов, перевод средств между подразде

лениями, установление надбавок из 

средств Института, полученных за обуче

ние иностранных учащихся. 

Кафедры: 111 юс1р<111- Пожс.1а~1ш1 1ю составлен11ю рас1111са- Расписание занятий и зачепю-

ных язы ков ; в1,1сшс i1 н11я : с1 111с к1 1 прсподавателеi1 ; ведомо- экзаменационной сессии; ведомости. 

математик~~ ; ф11:юt: о- ст11 с оце11к<1\111. 

фии, ПОЛ llТО.'!0 1 1111. 
социолоп111 ; 11 CTl)p1111 
и культуро.10 п111: 

физкультуры 1 1 с11щ11·~ 

омк 1-: орщt п 1 u111,11.: доку~1 е нт1, 1 с 11сте~1ы 

1 \lc '!l<.'.IЖ \IC l\ Лl к:1•1Ct:TBCl МЭИ. 
Документы системы менеджмента каче

ства Института для проведения эксперти-

зы и согласования. 

1 
t--~~~~~--~ - - ~--~~~~~~~~~~~~~~--+--~~~~~~~~~~~~~~~~~--< 

1 Сп1 1ск11 ст: .tс 11тов для оформлен11я Оформленные справки. 
1 права допус1\а к сскретньш сведен11-
1 Я ~I-

Первый отдел 

6. Праnа 

Институт 11\1сс 1· 11раво : 

- самосто>1т..:л1, ; JО распор>1жаться ресурсаr-.1и , выделенными Институту, в пределах сметы, 

утвержденной в уста новле 1-1но ,\ 1 порядке; 

- по со г: rа<.:ованию с рукоrюдстuо\1 Университета привлекать сотрудников других под

разделе1111!1 11 сторон1-1и:.: орга11113аций к участию в работе; 

- разрабатшш1ъ и согласовыnать проеюы инструкций, положений и других норматив

ных дОК) \ 1 1.:11тоf3 1 ю вo1 1 pot: ai\ 1 деятельности Института; 

- предспш_ r ~пъ l l l!Y «\1ОИ» во ш1еш11и х организациях по вопросам деятельности Ин

ститута: 

- другие 11рнuа . предус1'1Отре1111ые Уставом НИУ «МЭИ». 

© ФГБОУ ВО «НИУ «i\11 1 !» 
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7. Ответстве 1 111 ос1ъ 

Директор J ! 11слпута 13 соолзетствии с законодательством Российской Федерации несет 

дисциплинарную. щ~териальную и административную ответственность за сохранность и 

эффективность иснользования за r<репленной за институтом собственности, за искажение 

государственноi·i отчсл-юстн . Н есет ответственность за своевременное и качественное 

выполнение воз1южс 111 1 ы х 1 1 астоящ1 1 м Положение~ ~ на Институт задач и функций. 

Директор 11')'1. 

Согласот1110 : 

Первы й 11p\)I с1-.: ,· < ·р- 11popci..: 1op 
по учебн оii 1 ;1(ip· с 

Начальник OJ\1llr 

Началь н11 к Пршюво 1 ·0 у 1 1 ра п: 1е 11 1 1 51 

© ФГБОУ ВО «Н ИУ !< 1'1')\·!>; 

Грузков С.А. 

Т.А. Степанова 

И.Л. Русаков 

О.А. Белова 
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Лнст рсп1страции изменений 

-
Подnись от-

Н о~1ср .< 11 1 1.та Дап1 Дата введения Всего ветственно-
Номер 

внесе 111111 11зменения в листов в го за внесе-
изменения 

llЗ[\l\;ll(:lf - 1 действне 
нового llJЪЯTUГO 

11змене11 11я документе нне измене-

ll U ГO ний 

1 

! 
·--j 

1 

1 
1 
1 

1 

1 
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