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Механизм – это:
1. Участники процесса
внутренние:
- проректор по науке и инновациям
- секретари НУ
- сотрудники Общего отдела
- сотрудники ФЭУ
- сотрудники ОНТПГ
- сотрудники ОО НИР и ОКР
- сотрудники ОФС НИР и ОКР
- сотрудники ЦПЗ
- сотрудники ОДР
- сотрудники УВР
- сотрудники кафедры-исполнителя

Участники процесса на диаграмме представлены 
в виде уровней

2. Каналы коммуникации – каналы 
поступления или обмена информацией

Инициатор процесса – организатор НТМ

Подать заявку на участие в конкурсе 
на ЭТП по х/д НИОКТР

требования КД, 
НПА

0

письмо с 
информацией 
о поданной 
заявке в адрес  
исполнителя

внутренние 
участники 
процесса

каналы 
коммуникации

Обозначения

взаимодействие

квалификация 
исполнителей
наличие, 
трудовых, 
временных и МТ 
ресурсовписьмо от 

кафедры-
исполнителя на 
адрес ОНТПГ с 
информацией 
о конкурсе

Информация 
для  РУР

Сокращения:
• ЭТП – электронная торговая площадка
• КД – конкурсная документация
• ТЗ     – техническое задание
• НПА – нормативно-правовые акты
• НДС – налог на добавленную стоимость
• ФЭУ – финансово-экономический учет
• УБУ - управление бухгалтерского учета

• МТР   – материально-
технические ресурсы

• ОСЭП – корпоративная емайл-
почта МЭИ

• тел.     – телефонный звонок
• КС – контрактная служба
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КД, 
регламент ЭТП

КД

ОНТПГ

Исполнитель

ОСЭП,
лично

Обеспечить доступ к ЭТП

Подготовить документы 
по МЭИ в эл. форме

Изучить КД

1

Направить инструкцию

ЭТП, 
тех. поддержка

3

4

Подготовить формы 
заявки в эл. виде

ОСЭП,
лично

5

Проверить формы заявки 
в эл. виде

7
2

Письмо от 
кафедры-
исполнителя на 
адрес ОНТПГ с 
информацией о 
конкурсе

Требования по 
квалификации,
Опись документов

Требования ЭТП

Требования по 
документам от 
МЭИ

КД, НПА НДС, НПА 
ФЭУ, инф из БД по 
опыту, кадрам, МТР 
исполнителей

Согласовать проект 
договора

Сайт закупок МЭИ

6

Проект договора, ТЗ

Письмо с 
инструкцией

ОСЭП

Соответствие КД 
и ЭТП

Документы в 
формате word

Оформить бумажный 
вариант заявки

8

ОСЭП,
лично

Согласование 
ОНТПГ

КД, 
регламент ЭТП

ОСЭП,

Сформировать итоговую 
заявку в эл. виде

9

ОСЭП,
лично

Наличие всех 
подписей и 
печатей

Сформировать итоговую 
заявку в эл. виде

9

ЭТП

Регламент ЭТП

Доступ к ЭТП, 
документы об оплате участия и обеспечения заявки

Комплект 
документов по 
МЭИ в формате pdf

Согласованные 
документы в 
формате word

КД, 
регламент ЭТП

Документы в 
формате word

Документы заявки в 
структурированном 
виде

Наличие всех 
согласований

Наличие всех 
согласований

Документы 
со всеми 
подписями

Документы, 
подтверждающие 
квалификацию в 
формате pdf

Письмо с 
информацией о 
поданной заявке

Информация 
для РУР
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ОНТПГ

Гл. бухгалтер
Проректор по 

экономике

Ознакомиться с 
требованиями ЭТП и КД

1

Регламент 
ЭТП

В0. ПОДАТЬ ЗАЯВКУ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ НА ЭТП ПО Х/Д НИОКТР
В3. ОБЕСПЕЧИТЬ ДОСТУП К ЭТП

Требования 
ЭТП, КД

ЭТП

Проверить наличие 
аккредитации

2

Регламент 
ЭТП

ЭТП, телефон,
Тех. поддержка ЭТП

Требования 
ЭТП

Загрузить необходимый 
пакет документов

3

Уставные документы, 
доверенности, 
приказы, 
бухгалтерские 
документы по МЭИ

ЭТП

Получить аккредитацию

4

Регламент 
ЭТП

ЭТП

Информация об 
аккредитации Размещенный 

комплект 
документов

Определить стоимость 
участия, обеспечение 

заявки 5

КД, 
регламент 
ЭТП

ЭТП

Требования 
ЭТП,
заказчика

Подготовить служебную 
записку и заявление на 

оплату
6

Регламент 
КС МЭИ

лично

Сумма 
оплаты

Подписать у руководителя 
ОНТПГ

7

лично

Документы 
в бумаге

Провести оплату

12

НПА 
бухучета

Подписать у гл. бухгалтера 
и проректора по 

экономике 8

УБУ

Отсканировать документы

9

Загрузить на сайт закупок 
МЭИ

10

Регламент 
сайта 
закупок МЭИ

Отдать в УБУ на оплату

11

Регламент 
сайта 
закупок МЭИ

Выгрузить из ИС бухучета 
платежное поручение

13

лично

Сайт закупок 
МЭИ

Скан-копии 
документ для 
оплаты

лично

Документы в 
бумаге с 
наличием всех 
необходимых 
подписей

Заявки на 
оплату

Документы в 
бумаге с 
наличием всех 
необходимых 
подписей

Документ об 
оплате 
участия, 
обеспечение 
заявки, доступ 
к ЭТП

Доступ к ЭТП

Документы в 
бумаге с 
подписью 
руководителя 
ОНТПГ

лично

4

Страница ОНТПГ
на портале НИУ «МЭИ»

https://mpei.ru/Structure/nich/dstpg/Pages/default.aspx


ОНТПГ

Требования по 
документам от МЭИ

Уставные документы

КД

ОСЭП, 
лично

1

Формы бухгалтерской отчетности

КД

ОСЭП, 
лично

2

Доверенности, приказы

КД

ОСЭП, 
лично

3

Лицензии и пр. подтверждающие документы по МЭИ

КД

ОСЭП, 
лично

4

Анкета поставщика

КД

ОСЭП, 
лично

5

Информационное письмо о бухотчетности, о крупной сделке

КД

ОСЭП, 
лично

6

Справка о бенефициарах и пр. информация по МЭИ

КД

ОСЭП, 
лично

7

Информационное письмо о судах

КД, сайт АС Москвы

ОСЭП, 
лично

8

Комплект 
документов по 

МЭИ в формате pdf

Комплект 
документов по МЭИ 

в формате word
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Исполнитель

Письмо с 
инструкцией

Коммерческое предложение

КД, НПА по НДС

ОСЭП, 
лично

1

В0. ПОДАТЬ ЗАЯВКУ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ НА ЭТП ПО Х/Д НИОКТР
В5. РАЗМЕЩЕНИЕ ПЛАНА НТМ НА ПОРТАЛЕ МЭИ

Справка об опыте

КД, ОНТПГ

ОСЭП, 
лично

2

Справка по кадрам

КД

ОСЭП, 
лично

3

Справка по МТР

КД, материальный отдел

ОСЭП, 
лично

4

Получить копии договоров

КД, ОНТПГ, плановая группа

ОСЭП, 
лично

5

Получить копии трудовых книжек, трудовых договоров

КД, УРП

ОСЭП, 
лично

6

Получить инвентарные карточки

КД, материальный отдел

ОСЭП, 
лично

7

Комплект 
документов по МЭИ 

в формате word

Комплект 
документов по МЭИ 

в формате pdf
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ОНТПГ

ЦПЗ

Загрузить документы

1

Регламент сайта 
закупок МЭИ

В0. ПОДАТЬ ЗАЯВКУ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ НА ЭТП ПО Х/Д НИОКТР
В6. СОГЛАСОВАТЬ ПРОЕКТ ДОГОВОРА

Письмо с 
инструкцией

Сайт закупки МЭИ

Карточка 
конкурса

ОДР

Прописать условия участия

2

Сайт закупки МЭИ

КД

Карточка 
конкурса

Карточка 
конкурса Согласовать фин. условия

3

Сайт закупки МЭИ

Проект договора, ФЭС каф., 
НПА по ФЭУ

Карточка 
конкурса

Карточка 
конкурса Определить работа с 

НДС/без НДС

4

Сайт закупки МЭИ

Карточка 
конкурса

Карточка 
конкурса Согласовать патентные 

исследования

5

Сайт закупки МЭИ

ТЗ, НПА по РИД

Карточка 
конкурса Согласовать условия 

договора

6

Сайт закупки МЭИ

Карточка 
конкурса

Карточка 
конкурса

Принять решение об 
участии

7

Сайт закупки МЭИ

Наличие всех 
согласований

Наличие всех 
согласований

Исполнитель

ОФС НИР и 
ОКР

ОО НИР и ОКР

7

Страница ОНТПГ
на портале НИУ «МЭИ»

https://mpei.ru/Structure/nich/dstpg/Pages/default.aspx


ОНТПГ

Секретариат 
НУ

Печать комплекта 
документов

1

Согласование 
ОНТПГ

Документы в 
формате word

Лично

Заявка на 
бумаге

Общий 
отдел

Подписать у руководителя 
работы

2

Лично

Заявка на бумаге с 
подписью 
руководителя работы

Получить визу ОНТПГ

3

Лично

Подписать документы у 
проректора

4

Лично

Зарегистрировать заявку

5

Лично

Забрать заявку из 
ректората

6

Лично Отнести заявку на бумаге в 
общий отдел

7

Лично

Исполнитель

Проректор

Заявка на бумаге 
с визой ОНТПГ

Наличие всех 
согласованных 
подписей

Заявка на бумаге с 
подписью проректора

Заявка с исх. №

Заявка с исх. №

Поставить печать

8

Лично

Заявка на 
бумаге с 
печатями

Наличие 
подписи 
проректора

Заявка на 
бумаге с 
печатями

Заявка с исх. №
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