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Сокращения 

 
В настоящем положении используются следующие сокращения: 
 
ИВЦ – Информационно-вычислительный центр; 
ИВС – Информационно-вычислительная сеть; 
ИКТ – информационно-коммуникационные технологии; 
ИС – информационные системы; 
ЛВС – локальная вычислительная сеть; 
НД – нормативная документация; 
НДФЛ –налоги на доходы физических лиц; 
НИР – научно-исследовательская работа; 
НТБ – научно-техническая библиотека; 
ОБУ ПОУ – отдел бухгалтерского учета платных образовательных услуг; 
ОИСМ – отдел интегрированной системы менеджмента качества МЭИ; 
ОГЭ – отдел главного энергетика; 
ОГО и ЧС – отдел по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям; 
ОПБ и А – отдел пожарной безопасности и автоматики; 
ОСЭП – общеуниверситетская система электронной почты; 
ПК –  персональный компьютер; 
ПЛУП – планирование учебного процесса в ВУЗе; 
РУР–ПКР – Результативность и управление рисками – программа комплексного планиро-

вания; 
ПО – программное обеспечение; 
СМК – система менеджмента качества; 
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СОД – система оформления документов; 
СФР – социальный фонд России; 
ТД – техническая документация; 
ТМЦ – товарно-материальные ценности; 
УРП – управление по работе с персоналом; 
УУ – учебное управление; 
ФЭУ – финансово-экономическое управление; 
ХО – хозяйственный отдел; 
ЦОИАС – центр отраслевых информационно-аналитических систем. 
 
 

1. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение распространяется на Информационно-вычислительный центр 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессио-
нального образования «Национального исследовательского университета «МЭИ » (ИВЦ НИУ 
«МЭИ») и устанавливает его основные задачи, функции, состав, структуру, права, ответствен-
ность, порядок организации деятельности, а также порядок взаимодействия с другими подразде-
лениями вуза и сторонними организациями. 

Положение разработано в соответствии с положениями СТО СМК -7/5/3-03-
2018«Управление положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями». 

1.2 ИВЦ НИУ «МЭИ» (далее по тексту – ИВЦ) является общеуниверситетским подразделе-
нием и подчиняется первому проректору НИУ «МЭИ».   

1.3 ИВЦ возглавляет директор.  
Директор ИВЦ назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора ФГБОУ 

ВО «Национальный исследовательский университет «МЭИ».  
1.3.1 Квалификационные требования к директору:  
1.3.1.1 Высшее профессиональное образование в области информационных технологий;  
1.3.1.2 Опыт работы на руководящих должностях в сфере информационных технологий не 

менее 5 лет; 
1.3.1.3 Опыт планирования, организации и контроля реализации проектов в сфере инфор-

мационных технологий; 
1.3.1.4. Опыт руководства коллективом, включая формирование команды, мотивацию, раз-

витие сотрудников; 
1.3.1.5. Знание законодательства в сфере информационных технологий, информационной 

безопасности, защиты персональных данных. 
Обязанности директора ИВЦ во время его отсутствия возлагаются на заместителей дирек-

тора ИВЦ приказом первого проректора НИУ «МЭИ». 
1.4 ИВЦ НИУ «МЭИ» организуется и ликвидируется приказом ректора на основании реше-

ния Ученого совета МЭИ. 
1.5 Структура и штат ИВЦ, а также изменения к ним определяются в соответствии с Уста-

вом МЭИ и утверждаются ректором.  
1.5.1 Организационная структура ИВЦ приведена на странице 6 настоящего Положения. 

Структура ИВЦ связана с двумя направлениями деятельности: учебное и техническое обеспече-
ние; 

1.5.2 Распределение полномочий и ответственности. 
Заместителями директора являются ответственные за развитие и обслуживание корпора-

тивной информационно-вычислительной сети университета.  
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Административными руководителями отделов ИВЦ являются заведующие отделами, кото-
рые несут ответственность за техническое состояние отделов ИВЦ, выполнение возложенных на 
отделы функциональных обязанностей. Заведующие отделами ИВЦ назначаются приказом перво-
го проректора по представлению директора ИВЦ. 

Административными руководителями учебных лабораторий ИВЦ являются заведующие 
учебными лабораториями, которые несут ответственность за техническое состояние учебных ла-
бораторий ИВЦ, выполнение возложенных на учебные лаборатории функциональных обязанно-
стей. Заведующие учебными лабораториями ИВЦ назначаются приказом первого проректора по 
представлению директора ИВЦ. 

Уполномоченный по качеству является ответственным за управление документацией ИВЦ, 
связанной с деятельностью ИВЦ. Обязанности уполномоченного по качеству возлагаются на со-
трудника ИВЦ по распоряжению директора ИВЦ. 

В штат ИВЦ входят заведующие отделами, заведующие учебными лабораториями, элек-
троники, программисты, инженеры, лаборанты, кладовщик. Кроме утвержденного штатного со-
става к работе отдела могут быть привлечены совместители из числа сотрудников МЭИ. Права, 
обязанности, ответственность, требования к квалификации персонала ИВЦ приведены в соответ-
ствующих должностных инструкциях. 

 
1.6 В своей деятельности ИВЦ руководствуется: 
- действующим законодательством, в том числе в области образования, управления каче-

ством; 
- нормативными документами Правительства РФ в части, касающейся организации работ и 

деятельности ИВЦ; 
- уставом МЭИ, приказами ректора и проректоров, решениями Учёного Совета МЭИ, рас-

поряжениями директора Информационно-вычислительного центра; 
- Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- приказами и распоряжениями Минобрнауки; 
- уставом МЭИ;  
- НД и ТД, относящейся к деятельности отдела; 
- руководством по качеству, политикой и целями руководства МЭИ в области СМК; 
- должностными инструкциями сотрудников ИВЦ. 
- НД и ТД по охране труда, пожарной безопасности; 
- правилами внутреннего трудового распорядка МЭИ; 
- настоящим Положением.  
Политика ИВЦ в области качества соответствует политике МЭИ в целом, изложенной в 

«Политика МЭИ в области качества» и направлена на достижение поставленной цели путем реше-
ния следующих задач, влияющих на качество образовательного процесса, научной и инновацион-
ной деятельности и их результатов: 

• обеспечение высокой квалификации и мотивации всего персонала ИВЦ посредством 
создания и реализации системы персональной оценки труда каждого работающего;  

• обеспечение качества обучения студентов, преподавателей и сотрудников посред-
ством совершенствования процедур обучения и создания положительной мотивации обучаемых к 
предмету обучению; 

• непрерывное улучшение качества учебно-методического и материально-
технического обеспечения образовательного процесса, а также внедрение современных техноло-
гий обучения; 

• увеличение объемов и расширение сферы научно-исследовательской и инновацион-
ной деятельности ИВЦ, как основы для привлечения дополнительных ресурсов, повышения ква-
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лификации и практических навыков персонала и обеспечения базы для образовательного процесса 
и подготовки кадров высшей квалификации; 

• совершенствование системы управления центром на основе современных методов 
менеджмента организации; 

• совершенствование системы материального и финансового обеспечения, а также со-
циальной защищенности сотрудников ИВЦ. 

1.7 Финансирование ИВЦ осуществляется за счет средств госбюджета, хозяйственных до-
говоров и средств от дополнительных видов деятельности, в том числе в сфере образовательных 
услуг. 

1.8 Процессы ИВЦ 
В таблице 1 представлены процессы ИВЦ в соответствии с руководством по качеству МЭИ 

и функциями ИВЦ. 
 
 
 
 
 

Процессы Информационно-вычислительного центра 
Таблица 1 

Процессы Ответственный от ИВЦ 
Исполнители 

Процессы СМК  МЭИ 
1 М6.1 Менеджмент планирования. Директор ИВЦ 

Зам. директора ИВЦ 
Уполномоченный по качеству 
 

2 М7.5.2 Управление документами (участие). Уполномоченный по качеству 
3 М7.6.3 Управление записями (участие). Уполномоченный по качеству   
4 М9.1 Мониторинг и измерение процессов (участие). Директор ИВЦ 

Зам. директора ИВЦ 
Уполномоченный по качеству 
 

5 М9.2 Внутренние аудиты (участие). Директор ИВЦ 
Уполномоченный по качеству 
 

6 М9.3 Анализ данных (участие). Директор ИВЦ 
Зам. директора ИВЦ 
 

7 М8.3.6 Улучшение (участие в разработке и выполнении корректиру-
ющих и предупреждающих действий). 

Директор ИВЦ 
Зам. директора ИВЦ 
 

8 Б8.1 Планирование процессов жизненного цикла продукции 
• Участие в разработке учебных планов, программ учебных 

курсов, планов выполнения НИР. 

Директор ИВЦ 
Зам. директора ИВЦ 
 

9 Б8.3 Управление проектированием и разработкой 
• Формирование стратегии развития информационно-

коммуникационных технологий (ИКТ) в Университете в це-
лом. 

• Развитие и сопровождение средств информационной струк-
туры Университета. 

• Проектирование и реализация локальных вычислительных 
сетей. 

 

Директор ИВЦ 
Зам. директора ИВЦ 
Зав. отделом 
Зав. НИЛ 

10 Б8.5 Управление образовательными процессами Директор ИВЦ 
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• Обучение современным компьютерным технологиям. 
• Разработка дополнительных программ обучения в области 

ИКТ. 
• Организация дополнительного обучения студентов, сотруд-

ников и преподавателей по программам сотрудничества с ве-
дущими мировыми ИКТ- компаниями. 

• Разработка и внедрение учебно-методических материалов, 
электронных образовательных ресурсов по дополнительным 
программам ИКТ. 

• Организационно-методическое сопровождение учебного 
процесса в компьютерных классах. 

• Сопровождение климатической техники ИВЦ. 
• Инженерно-техническое сопровождение компьютеров под-

разделения. 

Зам. директора ИВЦ 
Зав. учебными лабораториями 

Процессы подразделения 
1 Управление документацией ИВЦ Уполномоченный по качеству 
2 Управление записями по качеству ИВЦ Уполномоченный по качеству 
3 Управление инфраструктурой отделов Зав. отделами 
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2. Организационная структура ИВЦ  

       

​

Отдел разработки и 
внедрения 

информационных систем 
(ОРВИС)

Отдел системных и 
сетевых технологий 

(ОССТ)

Отдел сопровождения 
информационных систем 

(ОСИС)

Отдел сопровождения 
систем и компьютерных 

классов (ОССиКК)
Дирекция  ИВЦ

Директор ИВЦ

Заместители 
 директора ИВЦ

Заведующие 
 отделами ИВЦ

Заведующие 
 лабораториями 

ИВЦ

Уполномоченный 
по качеству 

Продолжение

Организация и 
координация работ по 
обеспечению процесса 
управления работой 
отделов ИВЦ

Организация 
мероприятий по 
взаимодействию с 
кадрово-финансовыми 
службами университета

Организация работы 
первой линии 
информационной 
поддержки 
пользователей ИВС 
университета, ОСЭП, 
корпоративных 
информационных 
систем и сервисов

Обслуживание и 
модернизация 
инфраструктуры 
Информационно-
вычислительной сети НИУ 
«МЭИ»

Внедрение и сопровождение 
Корпоративных 
информационных систем 
университета и обслуживание 
компьютерного парка 
подразделений НИУ «МЭИ» ​

Обслуживание компьютерных 
классов ИВЦ, ремонт и 
модернизация ЛВС НИУ 
«МЭИ» и обслуживание 
университетской WIFI сети

Обеспечение учебного 
процесса в классах ИВЦ

Техническая поддержка 
компьютерной техники в 
учебных классах

Взаимодействие с 
преподавателями по 
требованиям необходимого 
ПО

Внедрение, сопровождение, 
развитие локальных 
информационных систем,
автоматизирующих 
деятельность подразделений 
университета

Обучение и консультирование 
пользователей 
информационных систем

Разработка информационно-
методических материалов по 
использованию 
информационных систем

Обеспечение разработки, 
модернизации, программной 
поддержки, внедрения и 
методического сопровождения 
информационных систем, 
обеспечивающих 
образовательный процесс в 
МЭИ: СТУДЕНТ, СОД, 
СЕССИЯ, ПЛУП, ПРАКТИКА 

Обеспечение разработки, 
модернизации, программной 
поддержки информационной 
системы кадрового учета 
сотрудников МЭИ (ИС 
КАДРЫ), ее методического 
сопровождения, расширения 
функциональных 
возможностей

Поддержка и развитие единой 
для кадрового комплекса МЭИ 
системы подготовки и 
отработки приказов

Сопровождение специалистов 
университета по работе с 
информационной системой
«Расписание учебных 
занятий»

Обслуживание 
«Общеуниверситетской 
системы электронной почты»
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  Отдел реинжиниринга 
информационных систем 

(ОРИС)

Информационно-
аналитический отдел 

(ИАО)

Отдел веб-разработки и 
внедрения портальных 

решений (ОВР)

Отдел программно-
технических средств и 
оргтехники (ПТСиОТ)

Обеспечение разработки, 
модернизации, развития и 
сопровождения официальног
интернет портала МЭИ в 
соответствии с действующим 
законодательством, 
действующими стандартами и 
рекомендациями 
пользователей

Обеспечение разработки, 
модернизации, развития и 
сопровождения веб-сайтов 
университета, расширения 
функциональных 
возможностей, интеграции с 
деятельностью структурных 
подразделений МЭИ

Обеспечение оперативной 
публикации контента на 
официальном интернет-
портале
МЭИ и веб-сайтов 
университета

Создание, поддержка и 
развитие информационных 
систем, направленных на 
организацию 
образовательного процесса в 
МЭИ

Сопровождение 
информационных систем

Разработка технических 
заданий и сопровождение 
разработки
новых модулей 
информационных систем

 Обеспечение 
функционирования и 
организация ремонтных работ 
оргтехники обслуживаемых 
структурных подразделений

Организационно-техническое, 
информационное и экспертное 
обеспечен нормативно-
техническими документами в 
области оргтехники

Информационное обеспечение 
структурных подразделений в 
рамках выполнен функций 
отдела

Технический и методический 
анализ информационных 
систем (ИС) МЭИ с целью их 
переноса на отечественные 
платформы

Реинжиниринг, разработка, 
модернизация и внедрение ИС 
на отечественных платформах

Инженерно-техническое 
сопровождение ИС МЭИ на 
отечественных платформах

Продолжение
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3. Цель и задачи 

3.1 Основные задачи ИВЦ: 
Основной задачей ИВЦ является исследование и разработка современных информацион-

ных технологий, их внедрение для информационных потребностей в учебной и административной 
сферах; формирование предложений и координация деятельности подразделений Университета по 
развитию современных информационных технологий в НИУ «МЭИ». 

3.2 Для решения основных задач выполняется: 
− формирование стратегии развития информационно-коммуникационных технологий в 

Университете в целом; 
− координация деятельности структурных подразделений НИУ «МЭИ» в области использо-

вания современных средств ИКТ; 
− развитие и сопровождение средств информационной структуры Университета: 
o корпоративной информационно-вычислительной сети (ИВС); 
o общеуниверситетской системы электронной почты (ОСЭП); 
o общеуниверситетского Интернет-Портала; 
o вычислительных средств и информационных структур системы открытого образования; 
o общеуниверситетских учебных классов персональных компьютеров (ПК); 
o рабочих мест пользователей Управлений и централизованных служб НИУ «МЭИ»; 
− исследование, разработка и сопровождение распределенных информационных систем для 

НИУ «МЭИ», Минобрнауки РФ, ВУЗов, предприятий и организаций России; 
− проектирование и реализация локальных вычислительных сетей; 
− эксплуатация централизованных технических средств, объединенных в неоднородную 

корпоративную информационно-вычислительную сеть НИУ «МЭИ»; 
− установка локальных вычислительных сетей; 
− весь цикл работ по установке и запуску локальных вычислительных сетей; 
− обучение современным компьютерным технологиям;  
− разработка оригинальных методик интенсивного обучения компьютерным технологиям; 
− разработка дополнительных программ обучения в области ИКТ; 
− организация дополнительного обучения студентов, сотрудников и преподавателей по про-

граммам сотрудничества с ведущими мировыми ИКТ- компаниями;  
− разработка и внедрение учебно-методических материалов, электронных образовательных 

ресурсов по дополнительным программам ИКТ; 
− организационно-методическое сопровождение учебного процесса в компьютерных клас-

сах; 
− сопровождение климатической техники ИВЦ; 
− инженерно-техническое сопровождение компьютеров подразделения; 
− оказание дополнительных платных информационных услуг студентам и сотрудникам 

Университета, а также внешним пользователям. 
3.3 Организация деятельности ИВЦ 
3.3.1 Годовые планы деятельности ИВЦ составляются директором центра на основе планов 

работ отделов и лабораторий. Планы деятельности ИВЦ определяются задачами, которые ставит 
перед центром ректорат, основываются на имеющемся штате сотрудников, на обеспечении про-
граммными средствами, оборудованием, состоянии общеуниверситетских компьютерных классов, 
а также финансовыми возможностями. После обсуждения этих планов директор ИВЦ формирует 
годовой план.  
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4. Функции 

4.1 НИУ «МЭИ» обеспечивает деятельность ИВЦ в качестве общеуниверситетского под-
разделения в пределах своих полномочий и Устава НИУ «МЭИ». 

4.2 ИВЦ выполняет работы по развитию и сопровождению корпоративной информацион-
но-вычислительной сети Университета, разработке прикладных информационных систем и коор-
динацию деятельности структурных подразделений НИУ «МЭИ» в направлении развития инфор-
мационной инфраструктуры Университета под руководством Учебного управления. 

4.3 Формирование стратегии развития ИВС, ИС ОСЭП, корпоративных систем и сервисов. 
4.4 Контроль за исполнением заявок на обслуживание пользователей ИВС и проведение 

ремонтных работ. 
4.5 Взаимодействие с кадрово-финансовыми службами университета. 
4.6 Информационное обеспечение сотрудников и студентов МЭИ данными для работы с 

сервисами МЭИ (портал, ИС ОСЭП и т.д.). 
4.7 Информационная, методическая и техническая поддержка пользователей платформ ви-

деоконференцсвязи. 
4.8 Обеспечение результативного функционирования процессов СМК: 

• M6.1Менеджмент системы и процессов;  
• M7.5.2Управление документами дирекции ИВЦ; 
• M7.5.3Управление записями дирекции ИВЦ; 
• M9.1Мониторинг процессов дирекции ИВЦ. 

4.9 Расчеты ИВЦ за предоставление платных образовательных и консультационных услуг 
производятся через отдел бухгалтерского учета платных образовательных услуг (ОБУ ПОУ). 

4.10  Расчеты ИВЦ производятся через бухгалтерию НИУ «МЭИ» 

 

5. Взаимосвязи 

Взаимоотношения и связи подразделения 
 

Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
Внешние организации 

Должностные лица и подразделения МЭИ 
Ректор 
 

Приказы и распоряже-
ния. 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ по 
требованию.  Отчеты по 
направлениям деятель-
ности университета, 
построенные на основа-
нии данных из инфор-
мационных систем (по 
требованию). 

1. Первый проректор Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. 
 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

1.1 Подразделения учебного управления(УУ) Заявки на модерниза-
цию, разработку ин-
формационных систем 
вуза, заявки на разра-
ботку внедрение новых 
информационных си-
стем. 

Отчетная информация о 
выполнении заявок, 
технические задания на 
разработку новых ин-
формационных систем 
(расширение функцио-
нала существующих). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

1.2 Научно-техническая библиотека (НТБ) Специальная литерату-
ра, информация об 
обеспеченности лите-
ратурой сотрудников; 
информация о новых 
изданиях литературы.  
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно-
вычислительной сети. 
Заявки на инсталляцию 
программного обеспе-
чения. 

Заявки на приобретение 
литературы.  
Обслуживание корпора-
тивной информационно-
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 

1.3 Факультет довузовской подготовки (ФДП) Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно-
вычислительной сети. 

Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

1.4 Управление по профориентации и набору (УПН) Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно-
вычислительной сети 

Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

2. Проректор по экономике Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

 2.1 Финансово-экономическое управление (ФЭУ) Аналитическо-
финансовая информа-
ция о деятельности 
ИВЦ в соответствии с 
планами работы и от-
дельными распоряже-
ниями.  
 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями.  
(по требованию). 
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
 2.2 Центр отраслевых информационно-аналитических 

систем (ЦОИАС) 
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно-
вычислительной сети. 

Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

 2.3 Управление бухгалтерского учета (УБУ) Приказ о комиссии по 
списанию ТМЦ; справ-
ки о доходах (2-НДФЛ 
и т. д.); Справки из 
налоговых органов, 
копии балансов и т. д.; 
договора о материаль-
ной ответственности; 
наличные денежные 
средства через кассу 
(заработная плата, ко-
мандировочные расхо-
ды). 
Заявки на инсталляцию 
общеуниверситетского 
программного обеспе-
чения. 

Первичная документа-
ция по контрактам. 
Внутренний документо-
оборот в рамках приоб-
ретения ТМЦ. Акты на 
оприходование ТМЦ с 
приложениями (карточ-
ки, паспорта, гарантии и 
т. д.); акты на внутрен-
нее перемещение ТМЦ; 
документы на списание 
ТМЦ; списки комиссий 
на инвентаризацию и 
списание ТМЦ; авансо-
вые отчеты по команди-
ровкам; наличные де-
нежные средства через 
кассу (остатки команди-
ровочных расходов и т. 
д.). 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 
 

 2.4 Отдел материально-технического обеспечения 
(ОМТ) 

Необходимое оборудо-
вание и расходные ма-
териалы. 

Заявки на получение 
необходимого оборудо-
вания и расходных ма-
териалов. 

3. Проректор по международной деятельности Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

3.1 Управление внешних связей Информационные 
письма, документы, 
регулирующие между-
народную деятельность 
МЭИ с зарубежными 
вузами-партнерами и 
организациями; копии 
приказов о командиро-

Заявки установленного 
образца на командиро-
вание сотрудников и 
ИВЦ за рубеж; отчеты 
по окончании срока ко-
мандирования о проде-
ланной работе за рубе-
жом; заявки от подраз-
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
вании сотрудников 
ИВЦ за рубеж; запросы 
на прием иностранных 
делегаций в ИВЦ (от-
дел международных 
связей); информация о 
движении финансовых 
средств, полученных за 
обучение иностранных 
учащихся и находя-
щихся в ведении под-
разделения. 
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно вычисли-
тельной сети. 
Заявки на инсталляцию 
общеуниверситетского 
программного обеспе-
чения. 

делений на прием ино-
странных делегаций по 
установленной форме; 
отчеты по окончании 
приема делегаций; заяв-
ки на приглашение ино-
странных граждан в 
МЭИ в рамках между-
народного сотрудниче-
ства; отчеты о работе 
иностранных граждан в 
МЭИ в рамках между-
народного сотрудниче-
ства; отчеты о ходе вы-
полнения действующих 
проектов международ-
ного сотрудничества 
(отдел международных 
связей); запросы от ино-
странных граждан на 
организацию стажиров-
ке в ИВЦ, если таковые 
поступили непосред-
ственно в ИВЦ или со-
трудникам ИВЦ; запро-
сы на подготовку согла-
сующих писем, необхо-
димых для посещения 
иностранными учащи-
мися внешних органи-
заций (отдел иностран-
ной аспирантуры и ста-
жировок); служебные 
записки на оплату сче-
тов, перевод средств 
между подразделения-
ми, установление надба-
вок из средств ИВЦ, 
полученных за обучение 
иностранных учащихся. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 
 

4. 
 
 

Проректор по модернизации имущественного комплекса и 
правовой работе 

Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

4.1 Правовое управление (ПУ) Контракты и иные 
нормативно-правые 
акты. 

Технические данные для 
составления контрактов 
и иных нормативно-
правовых актов. 

4.2 Эксплуатационно-хозяйственное управление (ЭХУ) Сведения о поставщи-
ках, заключивших до-
говора и гос. контрак-
ты; на поставку про-
дукции; планы постав-
ки по заключенным 
договорам и гос. кон-
трактам; сопроводи-
тельные документы на 
поступающие матери-
ально- технические 
средства (сертификаты, 
декларации о соответ-
ствии, паспорта, техни-
ческие условия и т.д.). 
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно вычисли-
тельной сети. 
Заявки на инсталляцию 
общеуниверситетского 
программного обеспе-
чения. 

Годовые заявки на при-
обретение материально- 
технических ресурсов 
(приборов, оборудова-
ния, оргтехники, мебе-
ли, инструментов, спец-
одежды, канцелярских 
товаров, расходных ма-
териалов) с обосновани-
ем и расчетом их по-
требности, с согласова-
нием условий и сроков 
поставки в течение года, 
с указанием источников 
финансирования; доку-
ментации требования о 
приеме материально-
технических ресурсов 
подразделениями; актов 
о браке полученной 
продукции, для подго-
товки претензий к по-
ставщикам. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 

4.3 Отдел главного энергетика (ОГЭ) Предписание на запре-
щение работ, а также на 
ввод в эксплуатацию 
эл. установок, не соот-
ветствующих установ-
ленным нормам и тре-
бованиям; лампы и 
стартеры для замены 
вышедших из строя. 
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно вычисли-
тельной сети. 
Заявки на инсталляцию 
централизованного 
программного обеспе-
чения. 

Заявки на ремонт элек-
трических сетей, комму-
тационной аппаратуры, 
освещение и вентиля-
ция; акты о причинах 
аварий, произошедших 
по вине ИВЦ; перего-
ревшие электрические 
лампы; планы ремонт-
ных работ размещением 
оборудования для со-
гласований. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
4.4 Отдел по текущему обслуживанию и ремонту ЛВС Данные по интеграции 

линейных сооружений 
связи, сигнализации и 
оповещения с инфор-
мационно-
вычислительной сетью 
университета. 

Заявки по установке и 
переустановке телефон-
ных номеров, ремонту и 
замене телефонных ап-
паратов, ремонту линий 
связи. 

4.5 Отдел охраны труда и техники безопасности Предписания по устра-
нению нарушений тре-
бований охраны труда; 
программы обучения и 
проверки знаний по 
охране труда; норма-
тивные документы. 
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно вычисли-
тельной сети. 
Заявки на инсталляцию 
общеуниверситетского 
программного обеспе-
чения. 
Заявки на подготовку 
отчетных форм на ос-
нове данных информа-
ционных систем уни-
верситета. 

Полные сведения о про-
исшедшем несчастном 
случае с работником и 
(или) студентом; список 
лиц, непосредственно 
занятых на работах с 
опасными, вредными и 
тяжелыми условиями 
труда для установления 
надбавки к окладу; пол-
ный комплект инструк-
ций по охране труда. 
Отчеты, построенные по 
заявкам ИВЦ. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 

4.6 Хозяйственный отдел (ХО) Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно вычисли-
тельной сети. 
Заявки на инсталляцию 
общеуниверситетского 
программного обеспе-
чения. 

Заявки на обеспечение 
дополнительной уборки 
помещений после ре-
монтных работ и в слу-
чае непредвиденных 
ситуаций; заявка на 
обеспечение дополни-
тельной мебелью на 
время мероприятий. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 

4.7 Общий отдел Внешняя корреспон-
денция (письма, теле-
граммы, факсы, экс-
пресс-почта, электрон-
ная почта), внутренняя 
корреспонденция (при-
казы, информационные 
письма, распоряжения 
управлений универси-
тета). 
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно вычисли-

Письма в другие орга-
низации для регистра-
ции, документы для 
утверждения гербовой 
печатью; письма и теле-
граммы для отправления 
по назначению. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
тельной сети. 
Заявки на инсталляцию 
централизованного 
программного обеспе-
чения. 

верситетского про-
граммного обеспечения. 

5. Проректор по молодежной политике Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

6. Проректор по безопасности Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

6.1 Центр комплексного обеспечения правопорядка 
(ЦКОП) 

Нормативная 
документация и 
распоряжения. 

Проведение мероприя-
тий в соответствии с 
нормативной докумен-
тацией и распоряжени-
ями. 

6.2 Отдел пожарной безопасности и автоматики  
(ОПБ и А) 

Нормативная 
документация и 
распоряжения. 

Распоряжение о назна-
чении ответственного за 
пожарную безопасность; 
технические проекты, 
другую техническую 
документацию для со-
гласования и подготов-
ки заключений о соблю-
дении в них правил по-
жарной безопасности; 
отчеты о выполнении 
предписаний и указаний 
по пожарной безопасно-
сти и проведению про-
филактических меро-
приятий; информацию о 
выполнении указаний в 
части касающейся со-
блюдения мер по по-
жарной безопасности и 
проведению профилак-
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
тических мероприятий в 
закрепленных за ИВЦ 
помещениях. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения.  
Распоряжение о назна-
чении ответственного за 
пожарную безопасность; 
технические проекты, 
другая техническая до-
кументация для согла-
сования и подготовки 
заключений о соблюде-
нии в них правил по-
жарной безопасности; 
Отчёты о выполнении 
предписаний и указаний 
по пожарной безопасно-
сти и проведению про-
филактических меро-
приятий; информация о 
выполнении указаний в 
части, касающейся со-
блюдения мер по по-
жарной безопасности и 
проведению профилак-
тических мероприятий в 
закрепленных за под-
разделением  помеще-
ниях. 

6.3 Центр пожарной безопасности (ЦПБ) Методическая помощь 
по вопросам планиро-
вания и осуществлении 
мероприятий по устра-
нению нарушений тре-
бований пожарной без-
опасности. 

Обращения по вопросам 
планирования и осу-
ществлении мероприя-
тий по устранению 
нарушений требований 
пожарной безопасности. 

6.4 Отдел по гражданской обороне и чрезвычайным 
ситуациям (ОГО и ЧС) 

 Предписания по 
устранению нарушений 
требований охраны 
труда; программы обу-
чения и проверки зна-
ний по охране труда; 
нормативные докумен-
ты. 

Полные сведения о про-
исшедшем несчастном 
случае с работником и 
(или) студентом. Пол-
ный комплект инструк-
ций по охране труда для 
регистрации в отделе 
кадров. 

6.5 Первый отдел (1-отдел) Оформленные справки. 
 

Списки сотрудников для 
оформления права до-
пуска к секретным све-
дениям. 
Администрирование 
аттестованных персо-
нальных компьютеров 
отдела. 



 

 
ФГБОУ ВО«НИУ «МЭИ» 

 
ПСП 14400-25 

Выпуск 1 Изменение 0 Экземпляр №1 Лист 18/22 
 

Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
6.6 Второе управление (2-управление) Оформленные справки. Проведение документо-

оборота связанного с 
учетом контингента во-
еннообязанных сотруд-
ников Администрирова-
ние аттестованных пер-
сональных компьютеров 
управления.  
 

7. Проректор по цифровой трансформации Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. Заявки на 
обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети 
«РУР ПКР». Заявки на 
инсталляцию общеуни-
верситетского про-
граммного обеспече-
ния. 
   

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
чен. от подразделения. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
вычислительной сети в 
соответствии с заявками 
в установленные сроки. 
Обеспечение работоспо-
собности оборудования 
(сервера, коммуникаци-
онное оборудование), на 
которых поддерживает-
ся функционирование 
ИС «РУР ПКР». 
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 
 

 7.1 Отдел интегрированной системы менеджмента 
(ОИСМ) 

Нормативные докумен-
ты системы менедж-
мента качества МЭИ. 
 

Документы системы 
менеджмента качества 
ИВЦ для проведения 
экспертизы и согласова-
ния. 
 

8. Управление по работе с персоналом (УРП) Выписки из приказов о 
приеме, перемещении и 
увольнении на работ-
ников ИВЦ, решений о 
поощрении работни-
ков; утвержденные 
графики отпусков; ко-
пии других приказов, 
относящихся к сотруд-
никам ИВЦ и зареги-
стрированных в управ-
лении по работе с пер-
соналом. 
Данные для подготовки 

Характеристики  на ра-
ботников, представляе-
мых к поощрению; ха-
рактеристики на работ-
ников, привлекаемых к 
материальной и дисци-
плинарной ответствен-
ности; объяснительные 
записки от нарушителей 
трудовой и профессио-
нальной дисциплины; 
завизированные в ИВЦ 
трудовые договоры ра-
ботников, принимаемых 

https://mpei.ru/Structure/hdwp/dws/Pages/default.aspx
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
к передаче в социаль-
ный фонд России 
(СФР). 
Заявки на модерниза-
цию, разработку ин-
формационных систем 
вуза, заявки на разра-
ботку и внедрение но-
вых информационных 
систем. Заявки на об-
служивание корпора-
тивной информацион-
но-вычислительной 
сети. Заявки на инстал-
ляцию общеуниверси-
тетского программного 
обеспечения. 

на работу; дополнитель-
ные соглашения, заяв-
ления работников, 
оформляющих доплаты 
за совмещение (расши-
рение зоны обслужива-
ния) должности;  трудо-
вые договоры (дополни-
тельные соглашения), 
проекты графиков от-
пусков. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
стем (по требованию). 
Данные, подготовлен-
ные в соответствии с 
требованиями СФР. 

9. Советник при ректорате Нормативная докумен-
тация, приказы и рас-
поряжения. 

Отчетная информация о 
деятельности ИВЦ в 
соответствии с планами 
работы и отдельными 
распоряжениями. 
Отчеты по направлени-
ям деятельности уни-
верситета, построенные 
на основании данных из 
информационных си-
стем (по требованию). 
Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

  
10. 

Дирекции институтов Заявки на использова-
ние общеуниверситет-
ских компьютерных 
классов. 
Заявки на обслужива-
ние корпоративной ин-
формационно вычисли-
тельной сети. 
Заявки на инсталляцию 
централизованного 
программного обеспе-
чения. 
Заявки на пользование 
общеуниверситетским 
программным обеспе-
чением в образователь-
ном процессе. 

Занятия в общеунивер-
ситетских компьютер-
ных классах в соответ-
ствии с расписанием. 
Обслуживание корпора-
тивной информационно 
- вычислительной сети в 
соответствии с заявка-
ми.  
Инсталляция общеуни-
верситетского про-
граммного обеспечения. 
Использование обще-
университетского про-
граммного обеспечения 
в учебном процессе.  

   
11. 

Управление подготовки научных кадров (УПНК) Заявки на проведение 
работ. 

Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ния. 

  
12.  

Дирекции и кафедры Заявки на проведение 
работ. 

Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ний. 
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Наименование подразделения и/или должностные лица Получение Предоставление 
13.  Филиалы НИУ «МЭИ» в гг. Смоленске, Волжском, Кона-

ково, Ташкенте. 
Заявки на проведение 
работ. 

Отработка заявок, полу-
ченных от подразделе-
ний. 
 

 

 

6. Права 

6.1 Представлять руководству МЭИ предложения о штатном расписании, приему, увольнениям 
и перемещениям сотрудников, их поощрению и наказанию и получать по ним ответ. 

6.2 Согласовывать должностные инструкции и планы работ всех сотрудников ИВЦ. 
6.3 Давать указания сотрудникам по профилю деятельности ИВЦ и требовать их качественного 

выполнения. 
6.4 Созывать в установленном порядке совещания, а также участвовать в проводимых меропри-

ятиях, имеющих отношение к деятельности ИВЦ. 
6.5 Направлять своих сотрудников на повышение квалификации. 
6.6 Обращаться к руководству МЭИ за помощью в работе, разъяснениями по отдельным вопро-

сам и содействием в устранении причин, снижающих эффективность деятельности ИВЦ. 
6.7 Запрашивать и получать необходимую информацию по вопросам работы подразделений 

МЭИ. 
6.8 Обращаться к сотрудникам институтов, кафедр и подразделений МЭИ по вопросам подго-

товки отчетов, связанных с работой ИВЦ. 
6.9 Участвовать в технических совещаниях, конференциях, семинарах по повышению квалифи-

кации и обмену опытом работы. 
6.10 По согласованию с руководством соответствующих подразделений МЭИ привлекать их 

сотрудников к участию в совместной работе с ИВЦ. 
6.11 Представлять МЭИ во внешних организациях по вопросам деятельности ИВЦ. 
6.12 Использовать иные права, предусмотренные Уставом НИУ «МЭИ». 
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7. Ответственность 

Директор ИВЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации несёт дисциплинар-
ную и административную ответственность за: 

– качественное выполнение обязанностей и использование прав сотрудников ИВЦ предусмот-
ренных настоящим Положением; 

– соблюдение действующего законодательства Российской Федерации; 
– выполнение Устава НИУ «МЭИ», приказов и распоряжений ректора и проректоров НИУ 

«МЭИ». 
 

 
 
 
 
 
 
Разработано:  

Заместитель директора ИВЦ   

Уполномоченная по качеству ИВЦ МЭИ 
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