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СОКРАЩЕНИЯ 

В настоящем положении используются следующие сокращения: 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» -- Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ»; 

ГОС- государственный образовательный стандарт; 

ДПУ - документированные процедуры управления (СТО СМК); 

ИРЭ - Институт радиотехники и электроники; 

РТП и АС - радиотехнические приборы и антенные системы; 

НД - нормативная документация; 

НИР - научно-исследовательская работа; 

НИОКР - научно-исследовательская и опытно-конструкторская работа; 

НИЧ - научно-исследовательская часть; 

03 и ПФО - отдел занятости и практических форм обучения; 

ОМК- отдел внедрения систем менеджмента качества; 

ОМО УКО- отдел методического обеспечения и управления качеством образования; 

ППС - профессорско-преподавательский состав; 

ОМК - отдел внедрения системы менеджмента качества; 

СМК - система менеджмента качества; 
ГАК - государственная аттестационная комиссия»; 

ГЭК - государственная экза~"1енационная комиссия. 
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. 1. Кафедра радиотехнических приборов и антенных систем (РТП и АС) является 

структурным подразделениеJ'l'r федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» 

(Далее - МЭИ). 

1.2. Настоящее положение устанавливает основные задачи, функции, состав, струк-

туру, права, ответственность, порядок организации деятельности кафедры РТП и АС. а также 

порядок взаююдействия с другими подразделениями вуза и сторонними организацияыи и под

чиняется дирекции ИРЭ. 

1.3 Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, избираемый Ученым советом МЭИ тай

ным голосованием на срок не более пяти лет из числа специалистов соответствующего профиля, и 

утверждаемый в должности приказом ректора в соответствии с У ставом МЭИ. 

Право постановки вопроса о досрочноы освобождении от должности заведующего кафед

рой принадлежит ректору, директору института. и (или) членам Ученого совета соответствующего 

института в соответствии с положепие1\1 о Порядке выбора заведующего кафедрой. 

Обязанности заведующего кафедрой во вре1\lя его отсутствия возлагаются на заместителей 

заведующего кафедрой распоряжением заведующего кафедрой (копии распоряжения передаются в 

дирекцию ИРЭ и в УМУ). 

Заведующий кафедрой избирается из числа лиц ППС, как правило, иыеющих ученую сте

пень или звание профессора или доцента и обладающих необходимыми зна11юши в пред:четной 

области и в области :-.1енеджмента качества, необходи:-. rыл1и для обеспечения выполнения Полити

ки и Целей МЭИ в области качества . 

1 .4 Кафедра организуется и ликвидируется 1 1риказом ректора на основании решения УL1ено

го совета МЭИ. 

1 .5 Структура и штат кафедры. а также изменения к ним определяются У ставо1\1 МЭИ и ут
верждаются ректором. 

1.5.1 Организационная структура кафедры приведена в приложении А настоящего Положе
ния. Структура кафедры связана с тре1\1я направлениял1и деятельности: учебно-ыетодическая рабо

та, научно-исследовательская работа, техническое обеспечение. 

1.5.2 Распределение полномочий и ответственности. 

Заместитель заведующего кафедрой по учебной работе является ответственным за органи

зацию учебного процесса на кафедре. Обязанности заместителя заведующего кафедрой по учеб

ной работе возлагаются на преподавателя кафедры распоряжением заведующего кафедрой (копии 

распоряжения передаются в дирекцию ИРЭ и в УМУ). 

Зю1еститель заведующего кафедрой по научной работе является ответственныJ11 за органи

зацию научно-исследовательской работы кафедры. Обязанности заместителя заведующего кафед

рой по научной работе возлагаются на преподавателя или научного сотрудника кафедры распоря

жением заведующего кафедрой (копии распоряжения передаются в дирекцию ИРЭ и в научное 

управление). 

Административным руководителеы технического состава кафедры является заведующий 

учебной лаборатории . который песет ответственность за техническое состояние учебных и науч

ных лабораторий кафедры, а также за подготовку финансовой документации кафедры. Заведую

щий учебной лабораторией назначается приказом ректора по представлению заведующего кафед

рой. 

Ученый секретарь кафедры является ответственным за ведение общей документации ка

федры. Обязанности Ученого секретаря кафедры возлагаются на сотрудника кафедры распоряже

ние:-.r заведующего кафедрой. 
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Уполномоченный по качеству является ответственным за управление документацией ка

федры, связанной с учебным процессом . Обязанности уполномоченного по качеству возлагаются 

на за!\1естителя заведующего кафедрой. 

Обязанности ответственного за издательскую деятельность кафедры возлагаются на за:'\1ес

тителя заведующего кафедрой по научной работе. 

В штат кафедры входят профессора, доценты, старшие преподаватели, ассистенты, науч

ные сотрудники, инженеры, техники, учебные мастера. Права, обязанности, ответственность, тре

бования к квалификации персонала кафедры приведены в соответствующих должностных инст

рукциях. 

1.6 В своей деятельности кафедра руководствуется: 
- действующи!\r законодательством Российской Федераuии (законаыи РФ «Об образовании 

в Российской Федерации», «0 науке и государственной научно-технической политике», «0 стан 

дартизации», «0 защите прав потребителей») ; 

- трудовым кодексом Российской Федерации ; 

- приказами и распоряжения!\Jи Минобрнауки ; 

- уставо!\I МЭИ; 

- приказа!\Jи и распоряжения!\IИ ректора МЭИ: 

- решениями Ученого совета МЭИ и ИРЭ, распоряжения?.IИ директора ИРЭ ; 

- настоя щи !\! Положением. 

Политика кафедры в области качества соответствует политике МЭИ в целом, изложенной в 

«Полнпша МЭИ в области 1<:ачсства» и направлена на достижение поставленной цели путем 

решения следующих задач, влияющих на качество образовательного процесса, научной и иннова

ционной деятельности и их результатов: 

• обеспечение высокой квалификации и !\JОтивации профессорско-преподавательского. на

учного и вспомогательного персонала кафедры посредством создания и реализации систе!\rы пер

сональной оценки труда каждого работающего ; 

• обеспечение качества обучения студентов посредством совершенствования процедур 

обучения и создания положительной мотивации студентов к обучению; 

• непрерывное улучшение качества учебно-l\\етодического и материально-технического 

обеспечения образовательного процесса . а также внедрение совреl\\енных технологий обучения; 

• увеличение объе:'\юв и расширение сферы научно-исследовательской и инновационной 

деятельности кафедры, как основы для привлечения дополнительных ресурсов, повышения ква

лификации и практических навыков персонала и обеспечения базы для образовательного процесса 

и подготовки кадров высшей квалификации; 

• создание системы постоянного обучения в области менеджмента качества сотрудников 

кафедры; 

• совершенствование систе!\!Ы управления кафедрой на основе современных методов \Iе

неджмента организации; 

• совершенствование систеi\!Ы материального и финансового обеспечения, а также соци

альной защищенности сотрудников кафедры. 

1. 7 Деятельность кафедры финансируется из бюджетных ассигнований и внебюджетных 
источников. 

1.8 Процессы кафедры 
В таблице 1 представлены процессы кафедры в соответствии с руководство!\1 по качеству 

МЭИ и функциями кафедры. 



\ f ~'"'~I I псп 1 " !. ! 
ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 1 ~;&1\:§ ' 08096-15 

Выпуск 1 1 Из.11е11е1111е О 1 Экзе.нпляр №/ Лист 5119 

Таблица 1 - Процессы кафедры 

Процессы 

1 

Ответстве1111 ыi1 от кафедры РТП 11 АС 
Исполн 1пелн 

Процессы СМК мэи 

1 MsA Менеджl\1ент план 11рования Зав. кафедрой 

Замест11тель зав. кафедроi1по11ауч11ой ра-

боте - уполном . по качеству 

2 м~.2.3 Управлен11е документами (участ11е) Замесппел1, зав. кафедрой по научной ра-

боте - упол1юl\1. по качеству 

3 М~.2.4 Управлен 11е ЗаП llСЯl\111 (участне) Заl\1ест11тель зав. кафедрой по научноi1 ра-

боте - уполном. по качеству 

4 М8_2_3 Мон11тор11нг 11 ИЗJ\lерен11е процессов (участие) Зав. кафедрой 

Заыесппел11 зав. кафедрой 

5 Ms.z.z Внутре1111ие ауд1пы (учасп1е) Зав. кафедрой 

Зам . зав. по научной работе- упол ноl\1 . по 

качеству 

6 MsA Анал11з да1111ых (учасп1е) Зав. кафедрой 

Зам. зав. кафедроi1 по научной работе 

- упол1юм. по качеству 

7 Ms.s Улучшен11е (учасп1е в разработке 11 выполне1ши коррект11рую- Зав. 1сафсдрой 

щ11х 11 предупреждающ11х действ11i1) Замест11тел11 зав. кафедрой 

8 Б7. 1 План11рование процессов жизненного ц11 кла продукш1и Зав. "афедроil 

• Участ11е в разработке учебных планов. програl\tм учебных Заl\1ест11тел 11 зав. кафедроi1 

курсов. планов выполне1-111я НИР Ученыi1 секретарь 

9 Б7•2 Маркет1111г. Участ11е в сборе 11нформац1111: Зав. "афедроii 

• о потреб11ост11 общества и государства в выпускн11ках кафедры ; Заl\1есп 1тели зав . кафедрой 

• о требова 1111 ях потреб 1пелей и ВОЗl\ЮЖносп 1 11х выгюл11е1111я ; 

• об удовлетворё111юсти потребителе !! . 

1 О Б 7 .3 Управление проекп1рова~шем 11 разработкоi1 Зав. tеафедрой 

• Участие в разработке метод11ческ11х пособ 11i1 , учебн11ков , презен- Замесппел 11 зав. кафедрой 

тац11й , выполнен1111 НИР. 

1 1 Б7А Пр11ёл1 на обуче1ше Представ11тель tеафедры в отборочноi1 

• Учасп1е в работе отборочноi1 KOl\111cc1111. KOJ\lllCCllll 
12 Б7.5. 1 . 1 Управле 1111 е образовательным11 процессаl\111 Зав. ю1федроii 

• Реализац11я образовательных програl\ш высшего професс1ю11аль- Заl\1естител 11 зав . кафедрой 

ного образова11ия по профильным направле1 111ям и специалыюстяl\1 в 

соответстви11 с ФГОС; 

•Подготовка спеш1ал 11стов по заказаl\1 (договора~~/ контрактам) от 

орган11зац11ii в раl\1ках ш-югоуровневоi1 с 11стемы подготовк11 11 повы-

шеш1я квал11ф 11каш111: 

•Воспитател ьная работа со студентам11 ; 

•Подготовка научно-педагогичесю1х кадров высшей кват1ф11кашш 

(кандидатов и докторов наук) . 

1 З Б7.5. 1 .2 Содеi1ствие в трудоустро i1 стве выпускников (участ11е) Зав. tсафедрой 

14 Б7_5_ 1 •3 Научная и 11нновашюнная деятельность (участие) Заi\1 . зав. tсафедроi1 п о науч11оii работе 

Руковод11тел 11 НИР 

n роцессы гюдразделе1111 я 

1 Управлен 11е докуl\1 е нтац11е ii кафедры Ученый сеtсретарь 

2 Управление записями по качеству кафедры Заi\1.зав. каф. п о 11ауч11. работе - уnоли оi\1. по 
tеачеству 

З Управлен ие 11нфраструктурой кафедры Заведующие учеб 11оii лабораторнеii 

4 Управлен ие про11зводственной средой кафедры Заведующие учебно ii лаборатори еii 

5 Управлен11е 1\ 1 етролоп 1•1 еским обеспечениеl\1 кафедры Заведующие учеб11оii лабораторнеii 
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2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

2.1 Основные задачи кафедры: 
- удовлетворение потребностей личности в интеллектуальноl\1, культурном и нравствен

НОl\I развитии посредством предоставления профессионального образования высокого уровня ; 

- удовлетворение потребности общества и государства в квалифицированных специали

стах с высшим образованием и научно-педагогических кадрах высшей квалификации ; 

- удовлетворение потребности общества и государства в фундаментальных и прикладных 

научных исследованиях и иных научно-технических, опытно-конструкторских работах . 

2.2 Для решения основных задач в учебной области ведется подготовка: 
• бакалавров по направлению 11.03.01. Радиотехника; 
• бакалавров по направлению 12.03.04. Биотехнические систеl\lы и технологии; 
• l\rагистров по направлению l l .04.04. Радиотехника; 

• l\ 1агистров по направлению 12.04.04. Биотехнические системы и технологии; 
• специалистов по специал1,ности 21060 1 104.65. Радиоэлектронные системы 

и комплексы 

в соответствии с государственными образовательными стандартаыи высшего образования и 

подтверждается присвоением лицу, успешно прошедшему итоговую аттестацию квалификации 

«бакалавр», степени «магистр» или квалификации «дипломированный спепиалист» . 

-систематическое проведение учебно-методических работ по повышению качества подго-

товки студентов. 

- подготовка учебников, учебных пособий по читаемым курсам лекций . 

- совершенствование материальной базы кафедры. 

2.3 Для решения основных задач в области научно-исследовательских работ выполняется: 
проведение фундаментальных и поисковых научно-исследовательских работ по основ

ньш направлениям научно-исследовательской работы кафедры. 

публикапия результатов научно-исследовательских работ в периодических и специаль

ных научных изданиях, участие в семинарах и конференциях. 

2.4 Для решения основных задач в области в области организационных работ выполняется: 
- систеl\1атическое повышение квалификапии и социального уровня научно

профессорского и вспомогательного переспала кафедры. 

- развитие и поддержание взаимосвязей с вузами, предприятиями и учреждениями средне

го образования Москвы и Российской Федераuии. 

федры. 

проведение систематической воспитательной работы со студентами. 

- развитие систематических связей с выпускниками кафедры. 

- решение хозяйственных вопросов, обеспечивающих нормальное функuионирование ка-

2.5 Организаuия деятельности кафедры 

2.5.1 Годовые планы деятельности кафедры составляются заведующим кафедрой на основе 
планов работ по направленияl\1 деятельности. Планы деятельности направлений работ кафедры 

определяются задачаl\IИ, которые ставит перед кафедрой ректорат, и основываются на имеющемся 

штате сотрудников, на обеспечении учебными пособиями, оборудованием, состоянии лаборатор

ных кабинетов и учебных аудиторий, а также финансовыми возможностями. После обсуждения 

этих планов заведующий кафедрой формирует годовой план. План согласуется с руководителями 

подразделений, работа с которыми предусматривается планами и утверждается на заседании ка

федры. 
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2.5.2 Планирование учебно-1'1етодической работы 

Содержание образования по специальностям определяются учебными програмi\rами. преду

СJ\ютренными учебными планаыи дисциплин, разрабатываемыми на основе государственных обра

зовательных стандартов. 

2.5.2. 1 Учебные программы разрабатываются ведущими преподавателями кафедры. Со

ставленные программы обсуждаются на заседаниях кафедры, согласуются с общенаучными и 

профилирующими кафедрами, а также рассNrатриваются на Ученом Совете ИРЭ. После всех со

гласований Учебные програ!'.!i'.'IЫ утверждаются проректором по учебной работе. 

2.5.2.2 Распределение персональной учебной нагрузки профессорско-преподавательского 

состава (по семестрам) осуществляет заместитель заведующего кафедрой по учебной работе. На 

основании этого составляются индивидуальные планы профессорско-преподавательского состава 

и расписание работы кафедры на данный семестр. 

2.5.2.3 Учебный процесс кафедра реализует следующими видами учебных занятий : лекция. 

практическое занятие . лабораторная работа, консультация. Усвоение програJ\lмного материала 

обучае:\rьши в значительной ыере достигается рационально организованной самостоятельной ра

ботой студентов, обеспечением консультациями, работой с методической литературой. 

В качестве контрольных мероприятий предусмотрены домашние задания, защита лабора

торных работ, контрольные работы. 

2.5.2.4 Для реализации Учебного плана кафедрой разрабатываются семестровые планы ме

роприятий, обеспечивающие рациональное ведение уLrебного процесса и усвоение nрогра1'1много 

i\Jатериала , а также планы мероприятий подготовки к зачётно-экзюrенационной сессии, мероприя

тий по ликвидации задолженностей. 

В семестровоl\1 плане \1.1ероприятий реализации учебного процесса указываются мероприя-

тия, ответственные за их проведение и контроль их выполнения: 

Перечень мероприятий семестрового плана включает: 

- составление расписания учебных занятий (лекций , семинаров, лабораторных работ); 

- составление расписания консультаций ; 

- составление расписания дополнительных занятий в лабораториях; 

- офор!'. 1ле11ие инфорыаuионноrо стенда с указаниеi\1 плана лекций и се1' 1юrаров, часов ра-

боты коып ыотерного класса; 

- оформление стенда методиLrеского обеспечения самостоятельной работы студентов, с 

указанием: графика сдачи и их содержание ; график проведения КР; 

- офорылепие стенда ыетодического обеспечения учебных лабораторий с указанием: гра

фика ыаршрутов выполнения работ, графика индивидуальных заданий , контрольных вопросов для 

защиты ЛР. 

В плане мероприятий подготовки к зачётно - экзаменационной сессии отражаются следую-

щие позиции: 

- подготовка экзаменационных билетов 

- отработка и доработка лабораторных работ 

- расписание консультаций 

- расписание зачетов, экзаменов. 

В плане :\Iероприятий по ликвидации задолженностей отражаются следующие позиции: 

- отработка и доработка лабораторных работ; 

- расписание экзаменов; 

- сдача экзаменов. 

2.5.2.5 В течение семестра проводится контроль выполнения мероприятий учебного плана: 
контроль выполнения общего расписания 

контроль выполнения индивидуальных планов преподавателей 
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- контрольные мероприятия по усвоению студентами учебного материала (контрольные 

недели). 

2.5.2.6 Проверка деятельности учебно-методической работы кафедры осуществляется по 

результатам контрольных мероприятий в течение семестра (контрольных работ, защиты лабора

торных работ, и в конце семестра - по результатам экзаменов). Эту проверку выполняет замести
тель заведующего кафедрой по учебной работе. 

Заведующий кафедрой проводит анализ этой деятельности и в случае обнаружения несоот

ветствий в учебном процессе вносит коррекцию при планировании следующего семестра. 

На заседании кафедры при обсуждении результатов экзаменационной сессии, при обнару

жении причин, отрицательно влияющих на качество усвоения учебного материала, вырабатывает

ся решение по ликвидации этих причин и повышению качества подготовки студентов . 

2.5.2.7 Документы, поддерживающие учебно-методическую работу: 

- учебный план; 

- учебное расписание; 

индивидуальные планы профессорско-преподавательского состава; 

- учебные журналы; 

- экзаJ'\,1 енационные работы ; 

- экзаменационные ведомости; 

- протоколы заседания кафедры. 

2.5.3 Научно-исследовательская работа 
2.5.3. l Научно-исследовательская работа на кафедре (НИР) планируется на основе научных 

договоров. 

2.5.3.2 Годовой план научно-исследовательской работы кафедры формируется заместите

лем заведуюшего кафедрой по научной работе . Сюда входят госбюджетные, хоздоговорные и 

иные договора. 

2.5.3.3 Научные руководители и участники НИР доводят до сведения научной обществен
ности полученные научные результаты на семинарах, конференциях, а также путем публикации в 

различных изданиях. 

2.5.3.4 Заместитель заведующего кафедрой по научной работе контролирует качество работ 
научных тем, а также отчетность исполнителей, при необходимости повышения качества работ 

вносит коррекции в план научных работ . Он также отчитывается о результатах научной деятель

ности кафедры и передает научному управлению информационные материалы о научно

исследовательской работе кафедры в целом . 

2.5.4 Техническое обеспечение 
2.5.4. l Планирование выполнения работ по техническому обеспечению осушествляется по 

двуы направлениям деятельности: учебной и научной. Планирование осуществляется на l год. 
2.5.4.2 Выполнение работ в лаборатории осуществляется исходя из планов работ, при этом 

предусматривается выполнение регламентных работ, ремонт лабораторных установок и средств 

измерения, приобретение нового оборудования. 

Порядок выполнения работ каждым из сотрудников лаборатории определен соответствую

щими должностными инструкциями. 

2.5.4.3 Заведующий учебной лабораторией проводит анализ деятельности лаборатории для 
выявления узких мест и принятия плана корректирующих работ. Для этой цели используется так

же результаты проверок. 

2.5.4.4 Проверка деятельности учебных лабораторий проводится кафедральной комиссией 

под руководством: заведующего кафедрой не реже 1 раза в год. Результаты проверки оформляются 
актом, на основании которого составляется план мероприятий. 
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Корректирующие ыероприятия составляются как на основании актов проверки деятельно

сти лаборатории, так и по мере выявления недостатков в работе или необходимости ее совершен

ствования. 

Выполнение мероприятий контролируется заведующим кафедрой по планам работ. 
3 ФУНКЦИИ 

3. J Учебно-методическая работа 

3.1. 1 Организация учебного процесса регламентируется рабочим учебным планом по на

правлению подготовки (специальности). 

Разработка плана учебного процесса высшего профессионального образования, в том числе 

индивидуальных учебных планов магистров, ведется в соответствии с государственны!\Iи образо

вательными стандарта:-vш, примерными образовательными програм!\Iаl\lи . учебными планами по 

направлению подготовки (специальности) и програ:ш.rами дисциплин, утверждаемых Минобрнау

ки России. 

3.1.2 Учебные занятия проводятся в виде лекций, консультаций, сеi\1 инаров, практических 

заняти й. лабораторных работ, контрольных работ, коллоквиумов. самостоятельных работ, научно

исследовательской работы, практики , курсового проектирования (курсовой работы) и других, а 

также путем выполнения квалификационной работы (дипломных проекта или работы, магистер

ской диссертации). 

3.1.3 Оказание дополнительньпс платных образовательных услуг (в том числе лабораторных 
работ, углубленное обучение по отдельным образовательным предметам, программы доnолни 

тель11ого профессионального образования и т.д.) могут осуществляться строго в соответствии с 

установленными в МЭИ правилами. При этом указанные виды деятельности не могут быть оказа

ны взамен и в раi\1ках образовательной деятельности. финансируемой за счет средств соответст

вующего бюджета. 

3.1.4 Разработка учебников, учебных и методических пособий, способствующих ко~шлекс

НОi\1у усвоению i\lатериала студентаi\IИ и самостоятельной работе студентов . . 
3.1.5 Внедрение и использование в учебно.i\ 1 процессе де:'\юнстрации видео.i\1атериалов и но-

вых технологий. подготовка информационных стендов. 

3. 1.6 Подготовка к конкурсам и ОЛИ.i\ lllиадам. 

3.1.7 Подготовка билетов и тестов по предметам. 
3.1.8 Разработка планов по направлениям деятельности кафедры 
3. 1.9 Контроль учебного процесса студентов. 
3 .2 Научно-исследовательская работа 

3.2.1 Выполнение плана научно-исследовательских работ. 

3.2.2 Обеспечение развития материальной базы научно-исследовательских лабораторий 

оборудованием. обеспечивающем высокое качество исследований . 

3.2.3 Обсуждение полученных научных результатов на научно-техническоl\1 семинаре ка-
федры. Публикация научных работ и участие в конференциях. 

3.2.4 Участие в конкурсах на получение научных грантов. 
3.2.5 Обучение через аспирантуру и докторантуру специалистов высшей квалификации. 
3.2.6 Привлечение к научной работе студентов. 
3.2.7 Оказание поыощи в развитии учебных лабораторий кафедры. 
3.3 Техническое обеспечение кафедры 
3 .3 .1 Замена морально и физически устаревшего учебного лабораторного оборудования и 

приборов. 

3.3.2 Решение вопросов об обеспечении лаборатории необходимыми расходными материа

лами и инструментами, используемых для проведения ремонта оборудования. 

3.3.3 Обучение преподавателями лабораторного состава методике эксплуатации поставлен

ных лабораторных работ, а также организаuия сдачи зачета по технике безопасности. 
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3.3.4 Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений кафедры. 

4 П ЕРЕЧ ЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ЗАПИСЕЙ И ДАННЫХ ПО КАЧЕСТВУ КАФЕДРЫ 

4.1 Номенклатура дел подразделения. 

4.2 Положение о кафедре. 
4.3 Политика и Цели в области качества. 
,4.4 Должностные инструкции персонала (с разделоы об обязанностях в области качества) . 

4.5 ДокуJ\1 енты по планированию деятельности подразделения (планы всех видов). 

4.6 Перечень нормативной и технической документации (со сведениями об изменениях) и 
собственно документация. 

4.7 Перечень видов записей и данных по качеству подразделения и собственно записи и 

данные. 

4.8 Результаты внутренних и внешних аудитов СМК. проведенных в подразделении , и вы

полнения корректирующих и предупреждающих действий. 

4.9 Результаты проверок состояния помещений и соответствующего оборудования (энерго-

снабжение. вентиляция и т.д .). 

4.1 О Перечень оборудования . 

4. 11 Сведения о ремонтах оборудования , его проверках . 

4 .1 2 ПереL1ень средств измерения . Сведения о поверках/калибровках/ аттестации средств 

из~1ерения/контроля/испьпа11ий. 

4 .1 3 Планировки учебных, учебно-научных лабораторий и производственных поi\ 1ещений. 

5 ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ 

Таблнца 2 - Взанмоотношешш 11 связн 1сафсдры 

На 11~1е11ова1111е под-

разделс11 ш1 11/11л 11 Получе1111е Предоставле1111 е 

ДОЛЖll ОСТl l ЫС лнца 

В11еш1111е орга1111зац1111 

Государстве1111ые и Информацня о предоставляемых ор- Информация о 11редоставляемых кафедроii 

коммерческ11 е органи- ганизациями оборудован 11 и , i\ 1 атериа- 11 Университетом образовательных , науч -

заш111, юр 11д11ч еск~ 1е лах 11 услугах. Оборудова н11е, i\1ате- ных и других услугах. Отчеты по заклю-

лица рналы. услуги. а также отчеты no ченным договорам , образцы, i\ 1атер11 ал ы 11 
заключеннЫ i\1 договорам в рамках услуги в раi\1ках заключенных соглашен11ii 

заключенных соглашен11ii в соответ- в соответств 1ш с деiiствующиi\1 законода-

ствии с деiiствующ1ш законодатель- тел ьства~1. 

ствам. 

Правительственные и Информацня об объявляемых кон- Материалы конкурсных зая вок, отчеты по 

неправ1пельствен ные курсах и тендерах . Финансовые и заключенньш контрактам в соответств1 111 с 

научные 11 образова- другне ресурсы по результатаi\1 про- действующ1 1 м законодательствам . 

тельные фонды веден11ы х конкурсов. 

Долж11ост11ые л 11ца 11 под разделе1111 я МЭИ 

Ректор Прнказы 11 расnоряжен11я. Отчетная 11нформац11я о деятел ьност11 ка-

федры по требованию 

Проректоры Нормапшная документация 11 распо- Отчетная информация в соответствии с 

ряже11ия планами работы кафедры . 
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Распоряжения д 11 ректора, документы 

орган 11зационного характера, зачет

ные 11 экза111енашюнные ведо1110сп1, 

планнруемое расписание занят11 1! 

старших (3-5) курсов, планируемое 

расп 1 1сание экзаменов , направления 

на дополн 11тельные лабораторные 
занят11я (без оплаты) 11т 1 заполнен

ные заявлен 11я на проведе ние плат

ных лабораторных работ 

Инфор111ашюн1юе п11сьмо о включе

нии кафедры в сп~1сок кафедр, орга

н изующих дополнитет.ные лабора

торные занятия на плат1101! основе; 

оформленные заявления студентов на 

прохождение лабораторных занят11 1! 

на платной ос 11ове и расчет посту

п~~вш 1 1х за этот в1щ занят11 !1 средств; 

приказы о создан111 1 консульташюн

ных центров за подп~1сыо ректора 

(проректора) и положения о соответ-

ствующих центрах. 

Подп 11сан ные проректором 11 утвер

жденные ректором учебные планы 11 
програ11шы ; зарег11стр11рованные 

ори г1 1 11алы програ111111 ных средств 

учебного назначения; план 11здания 

учебно-методической литературы 

1 Экзе,1111ляр .No 1 Лист I I/ 19 

Предоставлен не 

План работы кафедры на учебны й год, 

заполненные зачетные и экза111 енашю1-111ые 

ведо1110ст11, проекты учебных планов и 

програ11ш учебных дисш1пл11н, иншш1щу

альные планы обучен ия магистров, поже

лан ия преподавателей старш11х (3-5) кур

сов по составле 1111ю расписан 11я экзаменов , 

представле ния на студентов, выдв11гаемых 

на повышение (11менные) сти пендии, спн

сю1 экзаменаuнонных ком11сс 11 й ГАК, го

сударственных экза111енов, темы д11пло111-

ных проектов (темы магистерских диссер

таци й), расписание экзаменов, служебные 

зап11ск11 о ГОТОВllОСТИ ДИГIЛОJ\lllЫХ проектов 

(11 1ап1стерск11х д11ссертац111!), сроках за щ1 1-

ты д 11 пло111 11ых проектов (11 1аг11стерских 

диссертациii), отчет о работе экзаменац1 1-

онноi1 ком~ 1сс1 111 ГА К. 

При оформлен1111 nродле1 1ия сроков обу

чения 11 восстановлени и для защиты выпу

скноi'i работы: служебную записку (заяв

лен 1 1е студента с в1 1зоil руководителя д1 1 -

пло111 1-юго проекта) с указание111 % выпол
нен ия работы , реального срока продления. 

даты орга11 изаш 1 11 дополш1тельных засе

дани l! ГАК ; заявку об орга11 юац1111 на 

кафедре дополн1~тельных лабораторных 

занят11 11 на плапюl! основе; проекты пр11-

казов об орган113аш1и консульташюнных 
центров на кафедрах с проекто111 договора 

11 положен 11я о соответствующем центре 

При открыт11и новой спеш1ал1.носп 1 11л 1 1 

специалюации : ре шение Совета и нст11ту

та, проект учебного плана, проекты всех 

учебных програм111 д11сципл 1111 ; при внесе
н 1 1и 1 1 з11 1 енений о деilствуюuще учебные 

планы и программы - скорректирован ные 

проекты планов и програм111 с обоснован11 -

е;.1 внос1 шых ю111е1 1ен1 1 1! ; програ11шные 

средства учебного назначен11я для реп 1ст

рации ; у чебно-методические матер11алы, 

заплан 11рованные 11 утвержденные к 11Зда

н 1110 

Инфор11 1 ацию о поступающих вакан- Данные о предполагае1110м трудоустроl!ст-
сиях , предоставленных предпр иятия-

1111-1 для трудоустроl!ства выпусю11 1-

ков; 1111<jюр111аш1ю о проводимых 11 1 е

ропр11яп 1ях (яр11 1 арки вакансиii, пре
зентации); информацию о базах прак

ти ки: журналы проведения практн к; 

оформлен ные со стороны МЭИ дого

вора на проведение практи к в соот

ветств ии с учебным графиком; при

казы о проведении практи к студен

тов ; направлен11я на предпр1 1ятия. 

ве вы пускн иков; заявки на проведение 

практик для оформления договоров: про

екты приказов о проведен1ш практик сту

дентов; оформленные журнал ы 11ракп 1ки ; 

списки студентов для оформления направ

лени й на предприят1 1я 
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Ha 11 i\te11oвa1111e под

раздсле1111я 11/11л 11 

должностные лнuа 

Д11спетчерская служба 
уу 

Отдел орга~шзаuи и 

сопровожден11я учеб

ного процесса УУ 

Ф11на11сово

договорной отдел 

Бухгалтерш~ 

Научное управлен11е 

Уче11ый совет ИРЭ 

Научно-техю1ческая 

библ 11отека 

Управление аспиран

туры и докторантуры 

псп 
ФГБОУ ВО «НИУ«МЭИ» 08096-15 

Выпуск 1 1 Из. 11е11е1111е О 

Лолучс1111 е 

Планы распределен11я учебной на

грузки на семестр для 1,2 курсов; 

расписан11е заняп1й 1,2 курсов; план 
распределенш1 учебной нагрузки для 

старших курсов; бланк 11 на препода

вателей: блан ки лабораторны х клас
сов и характер11сп 1 к лаборатор11й; 

ауд11тор11 11 под расп11сан 11е старших 

курсов 

Бланки экзаме нашюнных бш1етов; 

бланки заданн й 11 тнтульные л 11сты 

выпускных квалнф11кац1ю1тых ра

бот; бланк11 11нд1 1 в11дуальных 11 ка

лендарны х планов преподавателей 11 
т. Д. 

Ежеквартальную ннфор~\ 1 аш1ю о по

ступлен 1ш и расходова1-11111 средств 

кафедры за студентов, обучающ11хся 

с возмещен11е"1 затрат 11 за дополн11-

тел ьные формы обучен ия 

Информац1110 о результатах фн11ансо

вых операш1i\, заявленных кафедрой 

Информашю11ные п 11сь~\~а l-I ИЧ , пр11-

казы об отчепюст11 о научной дея

тельности, 1 1нформаш1ю о форм 11ро

вании те~\~ат11ческого плана 11 отчетов 
по l-IИ OKP. 11нформац11ю о провод11-

мых научных ~\1еропр11яп 1ях, конкур

сах научно-тех н11чесю 1х програ~ш 11 
фондов, распечатки о финансовом 
СОСТОЯНИll ВЫПОЛllЯС,\IЫХ /-I ИОКР, 

информац11ю о порядке 11 формах 

документов для заключен11я догово

ров и контрактов. 

Учебную л 11тературу; 11нфор"1аш1ю 

об обеспеченности л 11тературой кур

сов, групп , специальностей; 11нфор

мацию о новых 11зданиях литературы . 

При казы (вып иски из приказов), ка

сающиеся аспирантов кафедры, 

приема в асп ирантуру, приема кан

дидатских экза~\1енов, бланк11 инди

видуального плана. ежегодной н за-

1 Экзе.11юяр № 1 Лист 12119 

Предоставле1111е 

Замечания 11 пожелания по распнсанию 

занятий 1,2 курсов ; распределенную по 

преподавателям нагрузку для старших 

курсов; запол ненные бланки занятий на 

преподавателей ; бланк11 за нятий в лабора

торных классах : характер 1,1ст1 1к11 лабора

торий 

Заявки на бланочную документацию 

(бланки экзаменац1юнных бнлетов , бланки 

задан11й на выпускные квал11ф11кашюнные 

работы, п1тульные л11сты , 11нд~ш1щуаль

ные 11 календарные пла ны преподавателей 
11 т. д.). 
Проекты приказов об уста11овле1-1 1111 надба

вок сотрудн11 ка~\1 11 служебные зап 11ск1 1 о 

других видах расходова11и я средств ка

федры за студентов, обучающ11хся с воз

мещен ием затрат и за дополнительные 

формы обучения 

Заявле ния на оплату пр1юбретае~\10го за 

счет средств ПОУ оборудова 111н1 , материа

лов 11 друп1 х расходов кафедры ; отчетную 

документац1110 о расходова11111 1 ф1111ансо

вых средств 

Предложен11я 11 доку~\ 1 енты по фор~\н1рова-

1-11110 те"~ап1ческого плана. предложен 11я 1-1 
заявк11 для участ11я в конкурсах научно

техннческ11х програ"ш 11 фондов, предло

жен ия по проведен 11ю 1~ауч ных ,\lеропр11я

тнй , отчеты по НИОКР, проекты догово

ров и контрактов с необход1 шым11 прнло

жениям 11 , отчет о науч ной деятельности 

кафедры 

Проекты учебных планов 11 програ~\ш , от

четы об учеб110-~\1 етод11 ческой 11 научно

исследовател ьской работе кафедры , 11тоги 

учебной 11 пронзводствен11ой пракп1к сту

дентов кафедры , отчеты ГАК, документы 

к избранню 11а за~\ 1 ещен11е должност11 и 

звание профессорско-преподавательского 

состава, 11 нднвндуальные планы аспиран

тов и ~\1атер11алы об 11х аттесташ111 

Заявки на пр11обретение л 11тературы 

Предложения по составам комиссий по 

приему вступительных и кандидатских 

экзаменов и их расписания; списки посту

пающих в аспирантуру; офор~\шенные 11 н

дивидуальные планы , годовые пла ны , ат-
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l-la111\ICllOBa1111C ПОД

раЗДСЛСllllЯ 11/11л 11 

должностны е лнца 

Бухгалтер11я 

Управлен 11е кадров 

Общнй отдел 

Отдел J\ 1аркет11 нга и 

закупок. отдел J\1ате

риально-техннческого 

обеспечен ня 

псп 
ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 08096-15 

Выпуск 1 1 Из.11е11е1111е О 

Получен н е 

ключ1пельноii аттестациii, протоко

лов вступнтельных 11 канд1щатсю1х 

экзаменов 

Сообще1-111я об оплате пр1юбретаемых 

из бюджетных средств товарно

J\1атер11альных ценностеii (ТМЦ); до

веренносп1 на полученне ТМЦ, на 

оказание услуг; пр11каз об 11нвентар 11-

зац11н ; приказ о комиссии по списа

нию ТМЦ; справки о доходах (2-
НДФЛ и т. д.); справки для уч астня в 

конкурсах , справки из налоговых 

органов. коп1111 балансов 11 т. д.; дого
вора о 1\ 1атер11альной ответственно

стн; 11ал~1ч11ые денежные средства 

через кассу (заработная плата, ко
J\ 1анд11ровоч 11ые расходы) 

Вып11скн 11з приказов о приеме, пе

реJ\ 1 ещс11ии 11 увольнен ии 11а работ

ннков кафедры. решений о поощре

н1ш работ1111ков; утвержден11ые гра

фнк11 отпусков; копни друг11х прнка

зов. ОТНОСЯЩllХСЯ к сотруд11 11кам ка

федры 11 зарег11стр11рованных в 

управле1-111н кадров 

Бланочную продукцшо (бланк 11 

МЭИ, КОJ\1анднровочные удостовере

н11я 11 т. п.), внешнюю корреспонден

цшо (письма, телегра1'шы, факсы , 

экспресс-почту, электронную почту), 

внутреннюю корреспо11денцию (прн

казы , ннфор1'1ашюнные пнсьма, рас

поряження управленнй универс11тета) 

Сведения о поставщиках, заключнв

ш11х договора и гос. контракты ; на 

поставку продукции ; планы поставк11 

по заключенным договорам 11 гос. 

контрактаJ\1 ; сопроводительные доку

менты на поступающие материально

технические средства (сертифнкаты, 

декларации о соответстви 11 , паспорта. 

техннческне условня и т.д.) 

1 Экзе11пляр № 1 Лист 13119 

П редоставлен11е 

тесташюнные документы; предложен 11я по 

назначению 11J\1енных сп1пенд11ii аспиран

там кафедры; уведо,,1лен11я о защ11те д1 1с

сертациii аспирантаJ\1 и, докторантам 11 и 

соискател яJ\111 кафедры 

Договора по гос. контрактаJ\1 для реп 1ст

раци11 ; заявк 11 на оплату 11з бюджетных 

средств; заявлення на получен11е доверен

носп1; отчеты о получении ТМЦ и отчеты 

по полученным доверен ностям; акты на 

оприходован11е ТМЦ с пр11ложе11 1 1яJ\1и 

(карточки, паспорта , гарант111 1 11 т. д.); ак

ты на внутре1111ее перемеще1111е ТМЦ; до

кументы на сп11сан11е ТМЦ: сп 11ски ко~111с

сий на ннвентар11заш1ю 11 cni1ca1111e ТМЦ: 
авансовые отчеты по КОJ\1анд1 1 ровкам; на

лнчные де11еж11ые средства через кассу 

(остатк11 кома11днровочных расходов 11 т. 

д.) 

Характерист11кн на работников, представ

ляемых к поощре11 11ю; характерист11ки на 

работ11и ков, прнвлекаемых к J\ 1атсрнал1,

ной 11 д11сц11пл~1нарной ответствен11остн; 

объясн1пель11ые зап11ск 11 от 11арушнтелеii 

трудовоii н професс1юналыюii д~1сш1пл11 -

ны ; зав1ш1рова1111ые на кафедре трудовые 

договора работников, прин1шасмых на 

работу; допол1штельные соглашення, за

явления рабоп111ков, оформляющ11х доп

латы за СОВJ\1ещен11е (расш 1 1ре1111 е зоны 

обслуж 1ша1111я) должности: трудовые до

говора (допол ннтел ьные соглаше11ня). вы

п11ски из pewe1111ii ученого совета для ра
ботн11ков, которые прин1шаются 1ш11 пе

реводятся 1 1а ДОЛЖllОСТЬ ПО llTOГaJ\ I кон

курса; заявлення 11 списки трудов для уча
стия педагогнческих работ11иков в ко11кур

се на замещснне вакантных должностей; 

проекты граф11ков отпусков 

Команднровочные удостоверен11я для рс

п1страш111 11 ОТJ\1етки убытня 11 прибытня; 
письма в другие органюац1111 для рег11ст

рации , документы для утверждения гербо

вой печатью ; письма и телегра1'1м1,1 для 

отправлення по 11азначению 

Годовые заявк11 на приобретенне J\1атер11-

ально- техничесю1х ресурсов (пр11боров, 

оборудовання , оргтехники, мебел11, ш1ст

рументов, спецодежды, канцелярских то

варов, расход11ых материалов) с обоснова

нием и расчетом их потребности, с согла

сованиеJ\1 условиii и сроков поставки в 

течение года, с указан11еr.1 11сточ н11ков ф11 -

нанс11рования ; докуJ\1енташ1и требован 11я о 
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раздел е1111я 11/11л 11 
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Получ е1111 е 

Отдел 

i\1ехан 11 ка 

главного Акты разгран и чення ответственности 

за техническое состоян 1 1е, эксплуата

ш 1ю инженерных коi\ 1i\1 у никаций и 

оборудован11е (газа, воды , отоплен11я 

и канал11заu1н 1); согласован11я, свя

занные с уста новкой. заменой 11 пере
становкой оборудовання, ремонта 

поi\1ещен 11 й, проектов в част11 обеспе

че1-111я тепловой энерг11ей, газоi\ 1 , во

дой, канализац1 1ей , соответствующ11х 

прав11лаi\1 устройства, эксплуата ш111 11 
безопасност11 , акты о прнч 1111ах ава

рийных с 11туац11й 11 связанные с л1 1м 

компенсашн 1 i\1атер1~альных затрат, 

инстнтуту, отделу на устраненне ава

рий пронзошедших по в1 н1е кафедры ; 
предп 11сания на запрещен 1 1 е работ, а 

также на ввод в эксплуатацию новых 

установок пр1 1 отступлен 1111 от техн 1 1-

ческих норi\1 11 прав11л ПУЭ, а также 
не обеспеченных 11нструкш 1ям и по 

эксплуатаu1н1 11 техн 11 ке безопасно

сти , превышен11 11 Л J1 i\11пов :)1-1ерго

газоснабжен 1 1я 

Отдел главного энер- Акты разгра1111чеш1я ответствен1юст1 1 

за эксплуатаuшо 11 техн11ческое со
стоя 1111е эл. оборудованш1 ; предп 1 1са

н11е на запрещен11е работ, а также на 
ввод в эксплуатацшо эл . установок не 

соответствующ11х уста1ювлснньш 

нормам и требован11ям ; лаi\ 1 пы и 

стартеры для замены вышедших из 

строя (только технические кафедры) 

гетнка 

Отдел 

реi\юнта 11 эксплуата-

ц1111 здан 11й 

Отдел охраны труда и 

техн11 к11 безопасности 

Резул ьтаты проверок эксплуатаци11 

помещен ий в соответств1 1и с требо

ванияi\1И правил 11 норi\1ам техниче

ской эксплуатац11 11; Сi\1 еты по заявкам 

на текущ11й реi\юнт, согласованне 

используеi\1ы х прн реi\юнтах отде

лочных i\1атер11алов, оценку прав11ль

носп1 выполненных подрядч11каi\ 111 

реi\ЮНТНЫХ 

Предписания по устранен11ю нару

шений требован1 1 й охраны труда; 

програi\1 i\1ы обучен11я и проверк11 зна

н11й по охране труда: нормапrвные 

документы 

1 Экзе.11пляр №/ Лист 14119 

Предоста влс1111е 

пр11еi\ 1е ,, 1 атер 11алыю-техн 11чесю1х ресур

сов nодразделен иям 11 ; актов о браке полу

ченной продукц11и, для подготовк 11 пре

тензий к поставщн кам 

Техн ическую документацию на новое и 

уже установлен ное оборудование; заявки 

на ремонт снстемы отопления ; распоряже

ние по назначенню на ответственных за 

соблюден11ем персонало i\1 кафедры ПУЭ, 

безопасност11 обслуж11 ва1н1я газового и 

энергет11 L1 еского оборудовання , заявки на 

ремонт сантехн~1ческнх , газовых комi\1у

никац1111 оборудовання 

Распоряженне по назначенню ответствен

ных за электрохозяйство кафедры; заявкн 

на ремонт электр11ческ11х сетей , комi\1ута

uионной аппаратуры, освещен1 1е 11 венти

ляция; акты о причннах аварий проюо

шедших по внне кафедр ; перегоревшне 

электрич еские лампы; планы реi\юнтных 

работ размещением оборудован11я для со

гласовани й 

Заявки на ремонтные работы по эксплуа

тации и содержанию ПOi\1eщe1-111ii : заявки 

на текущий ремонт с последующей отра

боткой тех 1111 ческого здання 11 передачей 

его подрядч11ку для составлен1 1я сметы: 

заявк1 1 для соrласован 11я отдельных конст

руктивных элеi\1ентов (двер11 , окна, полы и 
т.п.), а также отделочных i\1атер11алов ; на 

согласованне работы , выполняеi\1ые спон

сорю1и 11 собственныi\111 с1 1лаi\111 

Полные сведения о происшедшем несча

стноi\1 случае с работн11ком 11 (или) сту
дентоi\1; спнсок л~щ, непосредственно за

няты х на работах с опасными, вредным и и 
тяжелыми условиям и труда для установ

ления надбавки к окладу; полный ком

плект инструкций по охране труда для 

регистраци 11 в отделе кадров 
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должностные л11ца 

Хозяйственныil отдел 

Отдел пожарной 

безопасносп1 и авто-

1\tап1 к11 

Управле н11е по экс

плуатац1111 слаботоч

ных с 11стем 

Управлен11е внешних 

связеil 
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Получе 1111с 

Информационные 1111cьi\ t a , докумен

ты, регул11рующ11е 1\ 1ежду11ародную 

деятельность МЭИ с зарубежными 

вузаi\1 11-nартнеращ1 11 орга1шзациям 11 : 

коп1111 приказов о КОl\1анд11рован11и 

сотрудн11ков кафедры за рубеж; за

просы на npиei\1 11ностранных делега

циП 11а кафедре (отдел 1\ tеждународ

ных связеП); обходные листы ино

странных студе 1пов, отчисляющихся 

из МЭИ (деканат по работе с 11 но
странньш 11 учащиi\111ся); представле

н11я на и ностранных граждан , же

лающих поступ11Т1, в асп11рантуру, 

докторантуру ил и на стажировку по 

кафедре, вместе с комплектом соот
ветствующ11х докуi\ 1 ентов для приня

тия решения : коп 11ю приказа о зач11с

лении иностранного граждан11на в 

аспирантуру, доктора11туру 11ли на 

стажировку по кафедре: запросы 11 
11нформац11я о проведен1111 плановых 

и внеплановых аттестац11П 11 экзаме

нов 11ностранных аспирантов, докто

рантов , стажеров ; запросы 11 11нфор-
1\tация по особенностяi\ 1 текущей дея

тельности 11ностранных учащ11хся в 

РФ; согласующие п11сьма, необходи

мые для посеще ния иностранным и 

учащимися внешних организаций 

(отдел иностранной аспирантуры и 

стажировок); 11нфорi\t ация о виз 11тах 

иностранных выпускни ков кафедры в 

МЭИ; 11нфорi\1аш1я об 11ностранны х 

1 Экзе.11п1яр №! Лист 15/19 

Предоставле11 11 е 

Заявки на обеспечение допол н11тельной 
уборки поi\1ещен11й после ремонтных ра

бот 11 в случае непредв иденных ситуаций: 

заявка на обеспече111 1 е дополнительной 

мебелью на время мероприят11й 

Распоряжение о назначении ответственно

го за пожарную безопасность; техн11ческ11е 

проекты, другую техн11•1ескую документа

ш1ю для согласован11я 11 подготовк11 за

ключе1шй о соблюденш1 в н11х правил по

жарной безо пас1юст11 : отчеты о выполне

н11и предпнсан11й 11 указан 11й по пожарной 

безопасност11 11 проведен 1110 профилакп1-

ческ11х 1\ t еропр11яп1 й ; 11нфор~1аш1ю о вы

полне1-11111 указан11й в част11 касающейся 

соблюде1 111я мер по пожарной безопасно

сп1 и проведе1111ю проф1 1лакп1ческих 1\ t е

ропр1 1ятий в закреплен11ых за кафедрой 

помещениях 

Зая вки по уста11овке, переустановке теле

фонных ноi\ t еров ремо11ту 11 заi\tе не теле

фонны х ап паратов, ремонту л нн1 1 й связи 

Заявки установлен1юго образца на коман

дирован11е сотрудн11ков 11 учащ11хся ка

федры за рубеж; отчеты по окончан11и 

срока коi\1шщ11рован1 1я о продела н1юй ра

боте за рубежом: заявк 11 от подразделсн11й 

на приеi\1 11ностранных делегац11й по уста

новленной форме ; отчеты по оконча 1-11111 

приеi\1а делегаций; заявк 11 на пр11глашен11е 

11ностранных гражда н в МЭИ в раi\1ках 

1\1еждународного сотрудн11ч ества; отчеты о 

работе 11 ностран111, 1 х гражда н в МЭИ в 

рамках 1\ 1 еждународного сотруд1111ч ества; 

отчеты о ходе выполненш1 деi1ствующих 

проектов международного сотрудн11 чества 

(отдел международных связей); заполнен

ные направлен11я на л~1кв 11дац11ю шю

странными студе1 паi\1и акадеi\t ичес кой 

задолженност11 за пределаi\111 сессии (на

правления зеленого цвета); обходные лис

ты иностранны х студентов, отч11сляющ11х

ся из МЭИ с отметкой кафедры (деканат 

по работе с иностранныi\1 11 учащ11мися); 

рекоi\t ендашш кафедры от1юс11тельно по

ступле1-111я 11ностранных граждан в аспи

рантуру, докторантуру, на стажировку по 

кафедре; аттестац11онные л исты по ежесе

местровым аттесташ1яi\1 ; сведен ия о теку

щем состоян1111 обучен11я 11ностранных 

аспирантов, докторантов, стажеров (по 

запросу); сведе ния о возникающих про

блемах в процессе обучения иностранных 

граждан в асп11рантуре, докторантуре, на 

стажировке; сведе1н1я о плановых сроках 

защит, сведе ния об успешноil защ11те, 
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выпускниках кафедры (по запросу 

кафедры); запрос на перевод на шю

странныil язык специальных днсш1п

лин в учебном плане 11 те111ы выпуск
ной работы для 11 ностра11ного выпу

скника. запраш11вающего доку111 е 11т 

на н11остран1юм языке (по мере воз
можности) (отдел по работе с нно

странными выпускникам и); и нфор

маш1я о дв нженни фннансовых 
средств, полученных за обученне 

иностранны х учащ1 1хся и находящих

ся в ведени и подразделен11я 

Нор111апшные доку111енты с11сте111ы 

111енею1шента качества МЭИ. 

Сп11ск11 сотрудн11ков н студентов для 

оформления права допуска к секрет

НЫ l\ 1 сведення11 1 

1 Эk"зе.11пляр No 1 Лист 16119 

П редоставле1111 е 

просьбы о продлени и обучения; запросы 

от иностранных граждан на орган113ацню 

обучен11я в асп~1рантуре, докторантуре, 

стажировке по кафедре. еслн таковые по

ступили непосредственно на кафедру или 

сотрудннкам кафедры; запросы на подго

товку согласующнх п11сем , необход11111ых 

для посещения нностра11 ньшн учащнш1ся 

внешннх организаций (отдел иностра11 11ой 

асп~1рантуры и стажировок); заявкн на 
прнглашение нностранных выпускников 

кафедры; перевод на иностранный язык 

специальных днсщ 1плин в учебном плане 

11 те111ы выпускноil работы для иностран

ного выпускн11ка, запраш11вающего доку

мент на иностранном языке (по 111ере воз

мож 1 юст11) (отдел по работе с иностран

ны11111 выпускн11ка1111 ·1); служебные зап~1ск 11 

на оплату счетов, перевод средств 111 ежду 

подразделе1 1ия111н , установле11 11е надбавок 

из средств кафедры, полученных за обуче

ние 11ностранных учащнхся 

Доку111енты с11сте111ы 111енедж111 ента качест

ва кафедры для проведен11я :жспертизы н 

согласован ия 

Офор111ленные справк1 1 
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6 ПРАВА 

6.1 Кафедра имеет право: 
• саыостоятельно распоряжаться ресурсаыи, выделенныi\!и кафедре. в пределах С!\1еты. 

утвержденной в установленном порядке; 

• по согласованию с руководством ИРЭ и МЭИ привлекать сотрудников других под

разделений и сторонних организаций к участию в работе; 

• разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нор:-.1а

тивны:х документов по вопросам деятельности кафедры; 

• созывать в установленном порядке заседания кафедры, а также участвовать в прово
димых мероприятиях, имеющих отношение к деятельности кафедры: 

7 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Заведующий кафедрой в соответствии с уставоы несет установленную законодательством 

Российской Федерации дисциплинарную, ыатериальпую, административную или уголовную от

ветственность за сохранность и эффективность использования закрепленной за кафедрой собст

венности, за искажение государственной отчетности. Несет ответственность за своевременное и 

доброкачественное выполнение возложенных настоящим Положением на кафедру задач и функ

ций и поддержание здорового климата в коллективе . 

Положение разработано: 

Заведующий кафедрой РТП и АС 

Уполномоченный по качеству 

Согласовано: 

Первый проректор 

Директор ИРЭ 

Начальник ОМК 

Начальник правового управления 

А.И. Баскаков 

Т.С. Жутяева 

.А. Степанова 

И.Н. Мирошникова 
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