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В0. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧАСТИЯ НИУ «МЭИ» В ВЫСТАВОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЯХ. МОДЕЛЬ «КАК ЕСТЬ (AS IS)» 

Механизм – это:
1. Участники процесса
внешние: 
- организаторы выставки
внутренние:
- проректор по научной работе
- сотрудники Общего отдела
- сотрудники ЦМС НТИ
- сотрудники кафедры-исполнителя
- сотрудники договорного отдела

Участники процесса на диаграмме представлены 
в виде уровней

2. Каналы коммуникации – каналы 
поступления или обмена информацией

Сокращения:
• ВМ   – выставочное мероприятие
• ОСЭП – корпоративная емайл-почта МЭИ
• тел.    – телефонный звонок
• КП – коммерческое предложение
• СЗМ – сайт закупок МЭИ
• КД – комплект документов

Организация участия в ВМ 

требования 
оформления 
заявок для участия 
в ВМ

0

участие НИУ 
«МЭИ» в ВМ

внутренние 
участники 
процесса

каналы 
коммуникации

Обозначения

взаимодействие

на адрес 
ЦМС НТИ

письмо от 
организатора с 
приглашением 
к участию в ВМ
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В0. ПОДГОТОВИТЬ УЧАСТИЕ В ВЫСТАВОЧНОМ МЕРОПРИЯТИИ 

ЦМС НТИ

Проректор

Организатор 
выставки

Предполагаемые 
участники 
выставки

Утвердить список 
участников и экспонатов

лично

Организовать 
окончательную оплату

Организовать 
заезд экспонатов на 

территорию ВМ

Работа на выставочном 
стенде

Участие
НИУ «МЭИ»

в ВМ

ОСЭП

ОСЭП
лично
тел.

Согласовать план ВМ

лично

2

7

9

ОСЭП
лично
тел.

ОСЭП

Подготовить план стенда с 
необходимым 

оборудованием

8

Форма
для данного
запроса

Наличие
экспонатов, 
сотрудников

ОСЭП
лично
тел.

Подготовить КП по участию 
в ВМ

4

Внутренние
тарифы

Заключить Договор с 
организатором ВМ

ОСЭП
лично

10

наличие 
всех 
согласующих
подписей

наличие 
КД с 
подписями 
и печатями

Наличие 
сотрудников на 
протяжении всего 
ВМ

12

13

ОСЭП 

Направить запрос о 
стоимости и условий  

участия в ВМ

3

лично

Составить список 
участников и экспонатов

5

лично

Тематика ВМ

Сформировать план ВМ

1

лично

Заявки от 
участников, 
приглашение от 
организаторов

СЗМ

Подать заявку
на оплату аванса

наличие 
всех согласующих
подписей

11 14

наличие КД,
Подписей и 
печатей

Заполнить заявку на ВМ
Согласовать необходимое 

оборудование

6

Наличие
экспонатов, 
сотрудников

ОСЭП

3
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В4. ЗАПРОС О ЗАИНТЕРЕСОВАННОСТИ ИСПОЛНИТЕЛЯ

ЦМС НТИ

Проректор

Организатор 
выставки

Предполагаемые 
участники 
выставки

ОСЭП
лично
тел.

Направить
запрос о 

заинтересованности 
исполнителя

ОСЭП
лично
тел.

Информация о ВМ

1

ОСЭП 

Подготовить информацию 
об экспонате

Форма
для данного
запроса

2

лично

Подготовить план стенда

Стандартная 
застройка 
от организаторов

3

Составить перечень 
необходимого 
оборудования 

лично

Форма с 
информацией 
от экспонента 

4

Подготовить КП по 
дополнительным услугам

ОСЭП

Внутренние
тарифы

6

Направить запрос о 
стоимости дополнительного 

оборудования

При 
необходимости, 
учитывая бюджет

5

Подготовить КД для 
составления Договора

лично

Согласование всех 
условий участия 

7

4
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В10. ЗАКЛЮЧИТЬ ДОГОВОР С ОРГАНИЗАТОРОМ ВЫСТАВОЧНОГО МЕРОПРИЯТИЯ 

ЦМС НТИ

Проректор

Организатор 
выставки

СОК

Юристы

Общий отдел

Прикрепить 
договор к заявке 

на СЗМ

Распечатать и 
завизировать 

договор

лично

лично

наличие 
подписи и 
печати

наличие 
всех согласующих
подписей

Скан Договора 
с подписями и 
печатями

Запросить КД для 
оформления 

договора

ОСЭП

Письмо с 
запросом КД

1

Подать заявку на 
закупку

СЗМ

Наличие КД

3

Подготовить КД 
для оформления 

договора

ОСЭП

2

Процесс 
согласования 

договора

СЗМ

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

4

Подготовить 
письмо с 

замечаниями от 
юристов

ОСЭП 

Письмо 
с правками

6

Подготовить  
макет договора

лично

5

Направить 
решение 

организаторов  

ОСЭП 

Письмо 
с правками

8

Подготовить 
ответ на 

замечание 
юристов МЭИ

ОСЭП 

7

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

Пропустить 
заявку дальше 

в СОК 

СЗМ

9

Направить 
письмо о 

согласовании 
договора

СЗМ

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

10

Запросить у 
юристов договор 

на бумаге

ОСЭП,
Тел. 

11

Забрать договор, 
отнести на 

подпись

лично

Договор на 
бумаге с 
визой юриста

13

12

Договор на 
бумаге с визой 
юриста

Подписать 
договор

лично

14

Забрать договор, 
отнести на печать

лично

15

Забрать договор, 
отвезти на 

подпись 
организаторам 

ВМ

лично

17 19

лично

Подписать 
договор, 

поставить печать

18

Направить 
письмо о 

согласовании 
договора

СЗМ

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

20

Отнести договор 
в бухгалтерию

лично

21

Поставить печать

лично

Наличие подписи 
проректора

16

55
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В11. ПОДАТЬ ЗАЯВКУ НА ОПЛАТУ АВАНСА

ЦМС НТИ

Организатор 
выставки

СОК

Подать заявку на 
оплату

Направить письмо о 
согласовании заявки

Подготовить счет на 
оплату

Запустить процесс 
оплаты

СЗМ

СЗМ

ОСЭП 

ОСЭП 

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

Выставляется 
после присвоения 
даты договора

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

Прикрепить счет

Запросить Счет на 
оплату

ОСЭП, 
тел. 

Письмо с 
запросом 

1

2

Получить оригинал 
счета 

лично

6

54

3

Отнести счет в 
бухгалтерию

лично

7

5
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В12. ОРГАНИЗОВАТЬ ЗАЕЗД ЭКСПОНАТОВ НА ТЕРРИТОРИЮ ВЫСТАВОЧНОГО МЕРОПРИЯТИЯ 

ЦМС НТИ

Проректор

Общий отдел

Предполагаемые 
участники 
выставки

Запросить КД

ОСЭП 

Формы от 
организаторов 

1

Заполнить КД

ОСЭП 

Требуемые 
данные

2

Поставить печать

лично

Наличие подписи 
проректора 6

Забрать КД, отнести 
на печать

лично

Формы на 
бумаге

5

лично

Поставить подпись

Формы на 
бумаге

4

Отнести КД 
на подпись

лично

Формы на 
бумаге

3

Заказать машину

Лично
Тел.

Служебная 
записка с 
подписью 
проректора

Позвонить на 
автобазу

7

Завезти экспонаты на 
выставку

лично

Наличие КД 
для въезда

В день монтажа 
согласно 
регламенту ВМ

8

Работа на выставке

лично

Рабочие 
часы ВМ

9

Вывезти экспонаты 
в МЭИ

лично

В день 
демонтажа 
согласно 
регламенту ВМ

10

6
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В14. ОРГАНИЗОВАТЬ ОКОНЧАТЕЛЬНУЮ ОПЛАТУ (ОФОРМИТЬ ЗАКРЫВАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ)

ЦМС НТИ

Проректор

Организатор 
выставки

СОК

Общий отдел Поставить печать

Наличие подписи проректора

Подготовить КД

лично

КД для 
оплаты

1

Получить КД

лично

КД для 
оплаты

2

6

Подписать Акт

лично

Виза ЦМС НТИ

4

Отнести Акт на подпись

лично

АКТ на 
бумаге

3

Отнести счет в бухгалтерию

лично

10

Запустить процесс оплаты

СЗМ

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

8

Направить письмо о 
согласовании заявки

ОСЭП 

Регламент 
Сайта закупок 
МЭИ

9

Подать заявку на оплату

СЗМ

Наличие всех 
подписей и 
печатей

Отсканировать КД

7

Забрать АКТ, отнести на 
печать

лично

5

лично

7
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