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РАБОТА С ОТЧЕТАМИ, РЕГИСТРИРУЕМЫМИ В ЕГИСУ (ДОМЕН «НАУКА И ИННОВАЦИИ»)
А0. ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ ОТЧЕТ В ЕГИСУ. ВАРИАНТ А. МОДЕЛЬ «КАК ЕСТЬ (AS IS)»

Механизм – это:
1. Участники процесса внутренние:
- помощник проректора по науке и инновациям
- руководитель НИОКТР
- ответственный сотрудник кафедры-исполнителя
- сотрудники ОО НИР и ОКР
- сотрудники Общего отдела
- сотрудники ЦПЗ

Участники процесса на диаграмме представлены в виде уровней
2. Каналы коммуникации 
– каналы поступления или обмена информацией

Сокращения:
• НИОКТР - Научно-исследовательские, опытно-конструкторские 

и технологические работы
• Отчёт - отчёт о НИОКТР 
• ЕГИСУ - Единая государственной информационной системы учета НИОКТР
• ИКРБС – Регистрационная карта отчета в ЕГИСУ
• РК  – регистрационная карта НИОКТР в ЕГИСУ (Домен «Наука и инновации»)
• Информация об авторах – файл с информацией об авторах для реестра авторов в ЕГИСУ
• NIRegistr - корпоративная электронная почта Отдела
• ОСЭП – корпоративная емайл-почта МЭИ
• ЦПЗ - Центр патентования, защиты и оценки интеллектуальной собственности МЭИ
• СОПД – согласия на обработку персональных данных авторов отчета
• БД – База данных «Учет договоров»
• ЭР – Электронный реестр отчётов
• Информация для ИКРБС – информация для заполнения ИКРБС (Приложение 15 к Положению о выполнении НИОКТР в «НИУ «МЭИ»), шаблон  публикаций,  шаблон 

докладов 
• КД - Комплект документов к отчету: Лист согласования с визой ЦПЗ, Согласия на обработку персональных данных от всех авторов отчета, Экспертные заключения 

о возможности открытого опубликования (об отсутствии сведений, составляющих государственную тайну;  о не подпадании под ограничения, установленные 
экспортным контролем Российской Федерации), Акт приёмки (при наличии)

Обозначения

взаимодействие

вызов процесса, описанного ранее

Скачать шаблоны 
официальных документов

Постановление 
Правительства 

РФ от 12 апреля 
2013 № 327 

Отчет 
с государственным 
номером регистрации 
готов к передаче 
в научно-техническую 
библиотеку МЭИ

Зарегистрировать отчет в ЕГИСУ 
(Домен «Наука и инновации»)

0
каналы 
коммуникации

внутренние 
участники 
процесса

ГОСТ 
7.32-2017 

Федеральный закон от 29 
декабря 1994 года 
№ 77-ФЗ "Об обязательном 
экземпляре документов"

Положение о выполнении 
НИОКТР в «НИУ «МЭИ»

Приказ 
Минобрнауки 

России  от 
06.02.2023 № 108 

- Отчет
- Информация 

для ИКРБС
- Информация об 

авторах 

Все «госбюджетные» НИОКТР гражданского назначения подлежат регистрации в ЕГИСУ (Домен «Наука и инновации»). 
Регистрация «хоздоговорных» НИОКТР в ЕГИСУ (Домен «Наука и инновации») выполняется в случае, если условие о 
направлении таких сведений в ЕГИСУ (Домен «Наука и инновации») предусмотрено Договором на выполнение НИОКТР.
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ЦПЗ МЭИ

Руководитель 
НИОКТР/ 

ответственный 
сотрудник 
кафедры 

исполнителя

ОО 
НИР и ОКР

Создать черновик 
ИКРБС 

ЕГИСУ (Домен «Наука 
и инновации») 

5

Согласовать отчет в 
электронном виде 

1

Положение 
о выполнении НИОКТР
в «НИУ «МЭИ»

ОСЭП 

ГОСТ 7.32-2017 

NIRegistr

Согласовать отчет в 
электронном виде 

2

Подписанный КД 
и отчет на бумаге

Приказ 
Минобрнауки России  
от 06.02.2023 № 108 

Проверить 
актуальность РК 

3

ЕГИСУ

Номер 
государственной 
регистрации отчета 

- Отчет
- Информация для ИКРБС
- Информация об авторах 

Отредактировать РК 

4

ЕГИСУ (Домен 
«Наука и 
инновации») 

Утвержденный отчет 
готов  к загрузке 
в ЕГИСУ (Домен 
«Наука и инновации»)

Отчет с государственным номером 
регистрации готов к передаче в 
научно-техническую библиотеку 

МЭИ

ИКРБС сохранена 

Согласовать ИКРБС 

ОСЭП

9

Корректная информация 
в ИКРБС 

ИКРБС согласована
руководителем /отв. 
сотрудником

Согласованный 
ОО НИР и ОКР  
отчет 
в электронном 
виде

Приказ 
Минобрнауки 
России  от 
06.02.2023 № 108 

Р
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кт

уа
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РК актуальна
Р

К
 а

к
ту

а
л
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а

Согласованный 
ЦПЗ отчет 

в электронном 
виде

Организовать 
подписание 
отчета и КД

лично

6

Положение о выполнении 
НИОКТР в «НИУ «МЭИ»

Организовать 
утверждение 

отчета
7

Соответствие бумажной 
версии отчета 
согласованной версии в 
электронном виде

Корректно 
оформленный 
КД

Указать дату утверждения 
отчета в черновике  ИКРБС 

и сохранить ИКРБС
8

СОПД 
предоставлены

Отчет 
утвержден

ЕГИСУ (Домен 
«Наука и 
инновации») 

- Информация 
для ИКРБС
- Информация об 
авторах 

Черновик 
ИКРБС

Отправить ИКРБС 
на регистрацию

ЕГИСУ (Домен 
«Наука и 
инновации») 

10

Постановление 
Правительства РФ от 12 
апреля 2013 № 327 

Занести  в БД 
информацию о 

регистрации отчета

БД

11

Номер государственной  
регистрации отчета

Отчет по НИОКТР оформляется в строгом соответствии с ГОСТ 7.32-2017. Правила согласования, оформления и регистрации в ЕГИСУ
отчетов приведены в Приложении 15 к Положению о выполнении НИОКТР в НИУ «МЭИ». Согласованный в электронном виде отчет
необходимо распечатать в 1 экз. на одной стороне листа белой бумаги формата А4 и переплести в картонную обложку.
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РАБОТА С ОТЧЕТАМИ, РЕГИСТРИРУЕМЫМИ В ЕГИСУ (ДОМЕН «НАУКА И ИННОВАЦИИ»)
А0. ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ ОТЧЕТ В ЕГИСУ. ВАРИАНТ А. МОДЕЛЬ «КАК ЕСТЬ (AS IS)»

А3 А6

Скачать шаблоны 
официальных документов

https://mpei.ru/Science/ScienceDocuments/Pages/organization_constitution.aspx
https://mpei.ru/Science/ScienceDocuments/Pages/organization_constitution.aspx
https://mpei.ru/Science/ScienceDocuments/Pages/organization_constitution.aspx


ОО 
НИР и ОКР

Руководитель 
НИОКТР/ 

ответственный 
сотрудник 
кафедры 

исполнителя

Помощник
проректора 

по науке 
и инновациям

А3. ОТРЕДАКТИРОВАТЬ РК

Внести 
скорректированные 

данные в РК 

1

Приказ 
Минобрнауки  России 
от 06.02.2023 № 108 

ЕГИСУ 
(Домен 
«Наука и 
инновации»)  

Данные для РК

РК в статусе 
«отправлена на 
проверку»

РК 
не актуальна

Письмо  на бумаге с 
печатью

РК актуальнаОтсканировать письмо 

6

Письмо с печатью 

Скан-копия письма

Подготовить в адрес 
ЕГИСУ (Домен «Наука и 

инновации»)
официальное  письмо 
о корректировке РК 3

лично

Правила 
делопроизводства

П
и

сь
м

о
 н

а
 б

ум
а

ге

Вопросы 
по корректировке РК 

Предоставить данные 
для корректировки РК 

ОСЭП

2

Приказ 
Минобрнауки России 
от 06.02.2023 № 108 

Поставить печать 
На официальном  письме 

5

Наличие подписи 
на письме

Сотрудник ОО НИР и ОКР

Подписать официальное 
письмо 

Сотрудник ОО 
НИР и ОКР

4

Наличие визы
исполнителя 

письмо на 
бумаге

Отправить 
скорректированную РК 

и скан-копию 
официального письма 

на регистрацию

ЕГИСУ (Домен 
«Наука и 
инновации») 

7

Приказ 
Минобрнауки России  
от 06.02.2023 № 108 

Проконтролировать 
подтверждение  РК 

ЕГИСУ (Домен 
«Наука и инновации») 

8

Приказ 
Минобрнауки России  
от 06.02.2023 № 108 

Общий отдел

Данные РК скорректированы

Для регистрации отчета в ЕГИСУ (Домен «Наука и инновации») может быть необходима корректировка РК.
В этом случае у руководителя НИОКТР может быть запрошена дополнительная информация по НИОКТР.

4

Скачать шаблоны 
официальных документов
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Руководитель 
НИОКТР/ 

ответственный 
сотрудник 
кафедры 

исполнителя

Помощник
проректора 

по науке 
и инновациям

А6. ОРГАНИЗОВАТЬ УТВЕРЖДЕНИЕ ОТЧЕТА

Проверить 
комплектность и  
корректность  КД

и отчета 1

Положение о выполнении
НИОКТР в «НИУ «МЭИ»

лично

Утвержденный отчет 
с печатью

Подписанный 
КД и отчет на 

бумаге

Утвержденный 
отчет готов к 

загрузке в ЕГИСУ 
(Домен «Наука и 

инновации») 

После согласования отчета в электронном виде его необходимо распечатать в 1 экз. на одной стороне листа белой
бумаги формата А4 и переплести в картонную обложку.

Завизировать титульный 
лист  отчета 

и лист согласования

2

Положение о выполнении 
НИОКТР в «НИУ «МЭИ»

Корректно 
оформленный КД

Утвердить отчет

4

Наличие подписей в 
отчете и листе 
согласования

Сотрудник ОО НИР и ОКР

Присвоить отчету 
входящий номер

3

Сквозная 
нумерация по ЭР

Отчет 
с входящим 
номером

Подготовить PDF версию 
подписанного отчета

лично

6

Наличие подписей 
и  печати

Общий отдел

ОО 
НИР и ОКР

Проставить печать на отчете

5

Наличие 
утверждающей 
подписи

Сотрудник ОО НИР и ОКР

Отчет 
утвержден

Завизированные 
документы

лично
лично

5

Скачать шаблоны 
официальных документов
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