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Сокращения

В настоящем положении используются следующие сокращения:

АТС - автоматическЕuI телефонная станция МЭИ;
ГОС - государственный образовательный стандарт;
ДПУ - документированные процедуры управления (СТО СМК, МИ СМК и И СМК);
И - инструкция;
ИРЭ - Институт радиотехники и электроники МЭИ;
ИЭТ - Институт электротехники МЭИ;
КР - контрольная работа;
ЛР - лабораторная работа;
МИ - методическая инструкция;
НД - нормативная документация;
НИР - научно-исследовательскаrI работа;
НИОКР - научно-исследовательская и опытно-KoHcTpyKTopcKalI работа;
НИЧ - научно-исследовательская часть;
ОЗиПФО - отдел занятости и практических форм обучения;
ОМК - отдел внедрения системы менеджмента качества МЭИ;
ОМО - отдел организации, методического обеспечения и управления качеством учебного

процесса;
ППС - профессорско-преподавательский состав;
ПУЭ - правила устройства электроустановок;
СМК - система менеджмента качества;
СТО - стандарт организации;
ТЩ - техническая документация;
УКФО - управление кадрово-финансового обеспечения учебного процесса;
УМУ - учебно-методическое управление МЭИ;
УпРО - управление ресурсного обеспечения учебной, научной, административной и хозяй-

ственно-экономической деятельности университета.
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1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение распространяется на кафедру светотохники государствонного
образовательного учреждения высшего профессионального образования ((московский r-"aр."rr"a-
ский институт (технический университет)> (кафедра светотехники гоувпО кМЭИ (TD)) и уота-
навливает её основные задачи, функции, состав, структуру, права, ответственность, порядок орга-
низации деятельности, а также порядок взаимодействия с другими подрiвделениями вуза и сто-
ронними организациями.

Положение разработано в соответствии с положениями ми смК 4.2.0t-1l0 кОбщие требо-
ВаНИЯ К ПОСТРОеНИЮ, СОДеРЖанию, оформлению, утверждению <Положения о структурном под-
разделении>l и к.Щолжностной инструкции)) и изменений к ним)).

1.2 Кафедра светотехники гоувпО (МЭИ (ту)> (далее по тексту - кафедра) явJuIется
структурным подр€Lзделением мэИ и подчиняется директору ИРЭ. Кафедра явJIяется выпускаю-
щей.

1.3 Кафедру возглавляет заведующий, избираемый Ученьпrл советом мэи тайньпrл голосо-
ванием на срок не более пяти лет из числа специалистов соответствующего профиля, и утвержда-
емый в должности прикtrlом ректора в соответствии с Уставом мэи.

право постановки вопроса о досрочном освобождении от должности заведующего кафед-
рой принадлежиТ ректору, директору института,и (пли) членам Ученого совета соответствующего
института в соответствии с положением о Порядке вьбора заведующего кафедрой.

обязанности заведующего кафедрой во время его отсутствия возлагаются на заIuеститеJuI
заведующего кафедрой распоряжением заведующего кафедрой (копии распоряжения передаются в
дирекциюИРЭивУМУ).

заведующий кафедрой избирается из числа лиц Ппс, как правило, имеющих уrеную сте-
rIень или звЕtние профессораили доцента и обпадающих необходимыми знаниями в предметной
области и в области менеджмента качества, необходимыми для обеспечения выполнения Полити-
ки и I_{елей МЭИ в обпасти качества.

1.4 Кафедра организуотся и ликвидируется приказом ректора Еа основании решения Учено-
го совета Мэи.

1.5 СТРУКТУРа и штат кафедры, а также изменения к ним опредеJIяются Уставом МЭИ и
утверждаются ректором.

1.5.1 ОрганизационнЕuI структура кафедры приведена в приложении А настоящего Положе-
ния. СтруКтура кафеДры связаНа с тремЯ направлеНиями деятельЕости: уrебно-методическая рабо-
та, научно-исследовательская работа, техническое обеспечение.

1 . 5.2 Распредоление полномочий и ответственности.
ЗаМеСтитель заведующего кафедрой по уlебной работе явJuIется ответственным за связь с

Внешними организациями: предприятиями фаботодателями и выпускниками), за воспитательную
РабОТУ и организацию учебного процесса на кафедре. Обязанности зап{еститеJuI заведующего ка-
феДРОй ПО Учебной работе возлагаIотся на преподавателя кафедры распоряжением заведующего
кафедрой (копии распоряжения перед€lются в дирекцию ИРЭ и в УМУ).

Заместитель заведующего кафедрой по специЕrльности <Квантовая и оптическЕuI электрони-
ка)) является ответственным за организацию уrебного процесса на специalпизации кафедры <Ви_
ДеОЭЛекТроника), а также за связь со школaми (лицеями, колпеджаNIи). Обязанности зalN,IеститеJuI
ЗЕlВеДУюЩего кафедроЙ по специальности KKBaHToBEuI и оптическм электроника) возлагаются на
ПРеПОДаВаТеля кафедры распоряжением заведующего кафедроЙ (копии распоряжения передаются
в дирекцию ИРЭ и в УМУ).

заместитель заведующего кафедрой по на1..rной работе явJuIется ответственным за органи-
Зацию научно-исследовательской работы кафедры. Обязанности зап,IеститеJuI заведующего кафед-
рой по науrной работе возлагаются на преподавателя или научного сотрудника кафедры распоря-
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жением заведующего кафедрой (копии распоряжения передаются в дирекцию Ирэ и в IIаучное
управпение).

АдминисТративным руководителем технического состава кафедры явJIяется заведующий
лабораторией, который несет ответственность за техническое состояние учобньrх и Еа)чньж лабо-
раториЙ кафедры, а также за подготОвку финаНсовоЙ доку\[ентации кафедры. Заведующий лабора-
торией назначаотся прикtвом ректора по представлению заведующего кафедрой. На заведующего
лабораторией приказом ректора возпагается ответственность за материальцые ценности кафедры
(с заключением договора о полной индивидуальной материальной ответственности).

ученый секретарь кафедры является ответствеIIЕым за ведение общей документации ка-
федры, обязанности Ученого секретаря кафедры возлагаются на сотрудцика кафедры распоряже-
нием заведующего кафедрой.

Уполномоченньй по качеству явJIяется ответственным за управление докуý[ентацией ка-
федры (согласно п. 4 настоящего Положения), связанной с У'rебньшrл процессом. обязанности
уполномоченного по качеству возлагаются на rIеного секретаря кафедры.

ОбяЗанности ответствеЕIIого за издательскую деятельность кафедры возлагаются на препо_
даватеJuI кафедры распоряжением заведующего кафедрой.

в штат кафедры входят профессора, доценты, старшие преподаватели, ассистенты, наушые
СОТРУДНИКИ, Инженеры, лаборанты, уrебные мастера. Права, обязанности, ответственность, требо_
ВаНИЯ К Квалификации персонала кафедры приведены в соответствующих должностньD( инструк-
циях.

1.6 В своей деятельности кафедра руководствуется:
- деЙствующим законодательством Российской Федерации (законапли РФ (Об образова_

fiИи)), <О высшем и послевузовском профессионаJIьном образоваrrии>>, <<О науке и государственной
НаУЧНО-техническоЙ политике)), <<О стандартизации>>, <<О защите прав потребителеЙ>);

- Трудовьпл кодексом Российской Федерачии;
- прикшап{и и распоряжениями Минобрнауки и Рособра:}ования;
- уставом МЭИ;
- прикд}аN4и и распоряжениями ректора МЭИ;
- рошениями Ученого совета МЭИ и ИРЭ, распоряжениями директора ИРЭ;
- настоящим Положением.
Политика кафедры в области качества соответствует попитике МЭИ в целом, изложенной в

<Политика МЭИ в области качества> и направлена на достижение поставленной цепи путем
решения следующих задач, влияющих на качество образовательного процесса, наl"rной и иннова_
ционной деятольности и их результатов:

о обеспечение высокой квалификации и мотивации профессорско-преподавательского,
научного и вспомогательного персонала кафедры посродством создания и реализации системы
персонЕlпьной оценки труда каждого работающего;

о обеспечение качества обуrения студентов посредством совершенствования процедур
обуrения и создания положительной мотивации студентов к обуrению;

о непрерывное упучшение качества учебно-методического и материЕlльно-технического
обеспечения образовательцого процесса, а также внедрение современньIх технологий обуrения;

о увеличение объемов и расширение сферы научно-исследовательской и инновационной
деятельности кафедры, как основы дJuI привлечения дополнительньD( ресурсов, повышения ква-
лификации и практических навыков персонала и обеспечения базы для образовательного процесса
и подготовки кадров высшей квалификации;

о создание систомы постоянного профессионального обу,rения в области менеджментака-
чеотва сотрудников кафедры;

о совершенствовЕ}ние системы управления кафедрой на основе coBpeMeHHbD( методов ме-
ноджмента организации;

@ ГОУВПО кМЭИ (ТУ)>
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о совершенствование системы материального и финансового обеспечения, а также соци-
альной защищенности сотрудников кафедры,

1.7 Щеятельность Iсафедры финансируется из бюджетньrх ассигнований и внебюджетных
источников.

1,8 Процессы кафедры
В таблице 1 представлены процессы кафедры в соответствии с руководством по качеству

МЭИ и функциями кафедры.

Таблица 1 - Процессы кафедры

Процессы Ответственный от кафедры светотехники
исполнитепи

процессы смк Мэи
l М5.а Менеджмент планирования Зав. кафедрой

Заместители зав. кафедрой
Ученый секDетаDь - уполном. по качеству

2 Ма_r_. Управление докуп{ентами (уlастие) Ученый секр€тарь - уполном, по качеству
3 Ма.2,а Управление записями (1частие) Ученый секретарь -уполном. по качеству
4 М6.2з Мониторинг и измерение процессов (уrастие) Зав. кафедрой

Заместители зав. кафедрой
Ученый секретарь - уполном, по качеству

5 М6.2.2 Внугренние аудиты (участие) Зав. кафелрой
ученый секретарь - уполном. по качеству

6 Мз.аАнализ данных ýчастие) Зав. кафедрой
Заместители зав. кафедрой
учешtй секретарь - уполном. по качеству

7 Мз.5 Улучшение (участие в разработке и вы[олнении корректирую-
щих и предупреждающих действий)

Зав. кафедрой
Заместители зав. кафедрой
Учеrшй секретарь - уполном. по качеству

8 Б7.1 Планирование процессов жизненного цикла продукции
о Участие в разработке учебных планов, программ учебных

курсов. планов выполнения Нир

Зав. кафедрой
Заместители зав. кафедрой
Ученый секретарь - уполном. по качеству

9 Б7.2 Маркетинг. Участие в сборе информации:
.о потребности общества и государства в выпускниках кафедры;
.о требованиях потребителей и возможности их выrrолнения;
. об удовлетворённости потребителей,

Зав. кафедрой
Заместители зав. кафедрой

l0 Б7з Управление проектированием и разработкой
оучастие в разработке методических пособий, учебников, презен-

таций, выполнении НИР.

3ав. кафедрой
Заместители зав. кафедрой

Б7.а Приём на обlчение (Закупки)
оучастие в работе отборочной комиооии.

11 Представитель кафедры в отборочной
комиссии

12 Бz.s.r_l Управление образовательными процессами
о Реализация образовательных программ высшего профессиональ-

ного образования по профильным направлениям и специаJIьностям в
соответствии с ГОС;

.подготовка специi}листов по заказам (логоворам/ контрактам) от
организаций в рамках многоуровневой системы подготовки и повы-
шения квалификации;

о Воспитательная работа со студентами;
о Подготовка научно-педагогических кадров высшей квалификации

(кандидатов и докторов наук).

Зав. кафедрой
Заместители зав. кафедрой
Заведующий лабораторией
Куратор групгш

1З Б7.5.1_2 Содействие в трудоустройстве выпускников (участие) Зам. зав. кафедрой по учебной работе,
Зам. зав. кафедрой по специальности

14 Б7,5.1-з Наl"rная и инновационная деятельность (участие) Зам. зав. кафедрой по научной работе
персонал Нио кафедры. Рчководители Нир

ПDоцессы подDазделения

О ГОУВПО (МЭИ (ТУ))
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l Управление документацией кафедры Ученый секретарь - yполном. по качеству
2 Управление записями по качеству кафедры Ученый секретарь - yполном. по качеству
З Управление инфраструктурой кафедры Заведующий лабораторией
4 Управление производственной средой кафедры Заведующий лабораторией
5 Управление метрологическим обеспечением кафедры Заведyющий лабораторией

2. Основные задачи

2.1 Основные задачи кафедры:
_ удовлетворение потребностой личности в интеллектуЕtльном, культурном и нравствен-

ном рЕввитии посредством предоставления профессионЕlпьного образования высокого уровня;
- удовлетворение потребности общества и государства в квалифицированньж специали-

стах с высшим образованием и наушо-педагогических кадрах высшей квалификации;
- удовлетворение потребности общества и государства в фунламентальньD( и прикJIадньD(

научньж исследованиях и иIIьD( научно-технических, опьпно-конструкторских работztх.
2.2 Щлярешения основньтх задач в уIебной области выполняется:
_ обучение студеЕтов по направлению <Электроника и микроэлектроника>, по специаль-

ностям ((Светотехника и источники света) и ((Квантовая и оптическЕUI электроника>, подтвержДа-
емое присвоениом лицу, успешно прошедшему итоговую аттестацию квtlJIификации (степени)

<бакалавр>; квалификации (дипломированный специалист> или квалrификации (степени) <Ма-

гистр>,
- систематическое шроведение гIебно_методических работ по повышению качества поДго-

товки студентов.
_ подготовка учебников, rIебньтх пособий по .п.Iтаемым Kypctlп{ лекциЙ.
- совершенствованиематериаJIьIIой базыкафедры.
2,З Щлярешения основньгх задач в области наушо-исследовательских работ выполняется:
_ проведение фундаментальных и поисковых научно-исследоватепьских работ по оснОВ-

ным направлениям научно-исследовательской работы кафедры.
- публикация результатов научно-исследовательских работ в периодических и специzuБ-

ных научных изданиях, участие в семинарах и конференциях.
2.4 Щлtярешения ocHoBHbIx задач в области в области организационньж работ выполняется:
- систематическое повышение квалификации и социtшьного уровня HayIHo-

профессорского и вспомогательного порсонала кафедры.
- развитие и поддержaние взаимосвязей с вузами, предприятиями и у{реждениями средне_

го обрzrзования Москвы и РоссийскоЙ Федерации.
- проведение систематической воспитательной работы со студентапЦИ.

- рzввитие систематических связей с выпускниками кафедры.
- решение хозяйствеЕньIх вопросов, обеспечивающих Еормtlльное функциоЕирование ка-

федры.
2. 5 Организация деятельности кафедры
2.5.1 Годовые планы деятельности кафедры составляются заведующим кафедрой на осЕове

планов работ по направлениям деятельности. Планы деятельности направлений работ кафедры

опредеJIяются задачами, которые ставит перед кафедрой ректорат и основывшотся на имеющемся

штате сотрудников, IIа обеспЬчении уrебньтми пособиями, оборудованием, состоянии лаборатор-

ньтх кабиНarо" " уrебныХ аудиторий, а такжо финансовьшли возможностями. После обсуждения

этих плаЕов заведующий кафедрой формирует годовой план. Плап согласуется с руководитеJIями
подршделений, работа с которыми предусматривается плtlнЕlпли и утверждается на заседании ка-

федры.
2.5 .2 Ппанирование учобно-мотодичоокой работы

@ ГОУВПО кМЭИ (ТУ)>
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Содержание образования по специаJIьностям опредеJuIются уIебными програп{мап{и, преду-
смотренными учебными планами дисциплиЕ, ршрабатываемыми на основе государственньIх обра-
зовательньIх стандартов.

2.5.2.t Учебные програп,Iмы раj}рабатывЕlются ведущими преподаватеJIями кафедры (один

раз в пять лет). Составленные програп{мы обсуждаются на заседаниях кафедры, согласуются с об-
щенаrшыми и профилирующими кафедрЕlпilи, а также рассматриваются на Ученом Совете ИРЭ.
После всех согласований Учебные прогрzlп{мы утверждtlются проректором по учебной работе.

2.5.2.2 Распредепение персональной уlебной нагрузки профессорско-преподавательского
состава (по семестрам) осуществляет зап{еститель заведующего кафедрой по уrебной работе. На
основании этого составляются индивиду€шьные планы профессорско-преподавательского состава
и расписание работы кафедры на данный семостр.

2.5.2.З Учебный процесс кафедра реализует следующими видап{и учебньrх занятий: лекция,
практическое занятие, лабораторнм работа, консультация. Усвоение прогрЕlN,Iмного материчrла
обl^rаемыми в значительной мере достигается рационaльно организованной сап,Iостоятельной ра-
ботой студентов, обеспечением консультациями, работой с методической литературой.

В качестве контрольньж мероприятий предусмотрены домчшцние задания, защита лабора-
TopHbD( работ, контрольные работы.

2.5.2.4,Щля реализации Учебного плана кафедрой разрабатываются семестровые планы ме-

роприятий, обеспечивающие рационttльное ведение уrебного процесса и усвоение програN,IмЕого
материала, а также планы мероприятий подготовки к зачётно-экзаменационной сессии, мероприя-
тий по ликвидации задолженностей.

В семестровом плtlне мероприятий реализации уrебного процесса укЕtзывzlются мероприя-
тия, ответственные за их проведение и контроль их выполнения:

Перечень мероприятий семестрового плана включаот:
- составление расписания учебньrх занятий (лекций, семинаров, лабораторньж работ);
- составление расписания консультаций;
- состЕtвление расписаниJI дополнительньtх занятий в лабораториях;
- оформление информационного стенда с укaLзаниом плаIIа лекций и семинаров, часов ра-

боты компьютерного кJIасса;
- оформление стеЕда методического обеспечения самостоятельной работы студентов, с

указанием: графика сдачи и их содержание; график проведения КР;
- оформление стенда методического обеспечения учебных лабораторий с укшанием: цра-

фика маршрутов выполЕения работ, графика индивидуаJIьных з4даний, контропьньD( вопросов дJuI
защиты ЛР.

В плане мероприJIтий подготовки к зачётно-экзalпdенационной сессии оц)ажаются следую-
щие позиции:

- подготовка экзаIuенационньD( билетов
- отработка и доработка пабораторных работ
- расписанио консультаций
- расписание зачетов, экзаменов.
В плане мероприятий по ликвидации задолженностей отражаются следующие позиции:
- отработка и доработка пабораторньж работ;
- расписаниеэкзаменов;_ сдачаэкзаменов.
2.5.2.5 В течение семестра проводится контроль выполнения мероприятий уlебного плана:
- контроль выполнения общего расписания
- контроль выполнения индивидуальных плаIIов преподавателей
- контрольные мероприятия по усвоению студентами уrебного материша (контрольные

недели).

@ ГОУВПО (МЭИ (ТУ))
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2.5.2,6 Проверка деятельности учебно-методической работы кафедры осуществляется по
РеЗУЛЬТаТаМ контрольных мероIIриятиЙ в течение семестра (контрольньж работ, защиты лабора-
Торных работ, и в конце семестра - rrо 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 материал4 вырабатывает-
ся решение по ликвидации этих причин и повышению качества подготовки студентов.

2.5,2.7 Щокументы, поддер}кивающие учебно -методическую работу :

- учебный план;
- учебное расписание;
- индивидуальные планы профессорско-преподавательского состава;
- учебные журналы;
- экзаменационныеработы;
- экзаменационные ведомости;
- протоколы заседания кафедры.
2.5,3 Научно-исследовательская работа
2.5.З.1 Научно-исследовательская работа на кафедре (НИР) планируется на основе научных

договоров.
2.5.З.2 Годовой план научно-исследовательской работы кафедры формируется заместите-

лем заведующего кафедрой по наг{ной работе. Сюда входят госбюджетные, хоздоговорные и
иные договора.

2,5.З.3 Научные руководители и участники НИР доводят до сведения научной обществен-
ности попученные научные результаты на семинарах, конференциях, а также путем публикации в

рiLзличных изданиях.
2,5,З.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 такхсе отчитывается о результатах науrной деятель-
ности кафедры и передает научному управлению информационные материалы о научно-
исследовательской работе кафедры в целом.

2.5.4 Техническое обеспечение
2,5,4,1 Планирование выполнения работ по техническому обеспечению осуществляется по

двум направлениям деятельности: учебной и научной. Планирование осуществляется на 1 год.
2.5,4,2 Выполнение работ в лаборатории осуществляется исходя из планов работ, при этом

предусматривается выполtIение регламентных работ, ремонт лабораторных установок и средств
измерения, приобретение нового оборудов ания.

Порядок выполнения работ каждым из сотрудников лаборатории определен соответствую-
ЩИМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ИI]СТРУКЦИЯМИ.

2.5,4,З Заведующий лабораторией проводит анализ деятельности лаборатории для вьuIвле-
ния узких мест и принятия плана корректирующих работ. !ля этой цели используется также ре-
зультаты проверок.

2,5,4.4 Проверка деятельности лаборатории проводится кафедральной комиссией под ру-
ководством заведующего lсаtРелрой не реже 1 раза в год. Результаты проверки оформляются ак-
том, на основании которого составляется план мероприятий.

Корректирующие л{ероприятия составляются как на основании актов IIроверки деятельНо-
сти лаборатории, так и по мсре выявления недостатков в работе или необходимости ее совершен-
ствования.

Выполнение мероприятий контролируется заведующим кафедрой по планам работ.

О ГОУВПО (МЭИ (ТУ))
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3 Функции

З. 1 Учебно-методическая работа
3,1.1 Организация учебного процесса регламентируется рабочим учебным планом по

направлению подготовки (специальности).
Разработка плана учебного процесса высшего профессионального образования, в том числе

индивидуальных учебных плаЕIов магистров, ведется в соответствии с государственными образо-
вательными стандартами, примерными образоватеJIьными программами, учебными планами rrо

направлению подготовки (специальности) и программами дисциплин, утверждаемых Минобрнау-
ки России. При этом приN.{ерIILIе учебный план и программы дисциплин имеют рекомендательныЙ
характер.

3.1.2 Учебные заIIятия проводятся в виде лекций, консультаций, семинаров, практических
занятий, лабораторных работ, коItтрольньж работ, коллоквиумов, самостоятельньIх работ, научно-
исследовательской работы, llрtll(тики, курсового проектирования (курсовой работы) и других, а
такя(е путем выполнеIIия квалI,1фикационной работы (дипломных проекта или работы, магистер-
ской диссертации).

3,1,3 Оказание дополrlт.lтсльных платньIх образовательных услуг (в том числе лабораторных

работ, углубленное обучение по отдельным образовательным предметам, программы дополни-
тельного профессионалыIого образоваtтlrя и т.д.) могут осуществляться строго в соответствии с

установленными в МЭИ правIлпами, Прl.т этом указанные виды деятельности не могут быть оказа-
ны взамен и в рамках образоllательноt? деятельности, финансируемой за счет средств соответ-
ствующего бюдrкета.

3.1.4 Разработка учебttиков, уlебных и методических пособий, способствующих комплекс-
ному усвоению материала ст)/лсIIтами и самостоятельной работе студентов.

З.1.5 Внедренис и исполIlзование в учебном процессе демонстрации видеоматериалов и но-
вых технологий, подготовка иrт(lормациоIIньtх стендов.

З.1.6 ПодготоRка к 1(oIT]()/l]caM и олимпиадам,
3.1,7 Подготоl]кil биле,l,оtз LI TecToI] по предметам.
3.1.8 Разрабо,гка планоl] по направлениям деятельности кафедры
3. 1.9 KoHTpo.:lb учебноl-о процесса студентов.
3 .2 Научно-исслеловатс.rIт,ская работа
3.2, 1 ВыполнеIIис плаIlа tIауqцo-".следовательских работ.
З.2,2 ОбеспечеIIие разlrllтия матсриаJIьной базы научно-исследовательских лабораториЙ

оборулованием, обеспсl.tиваюl l (с \,I ]]LIcoI(oe качество исследований.
З.2.З обсуж/tс,I]]Iе пол\,tIеIIIILIх IIауIIных результатов на научно-техническом семинаре ка-

федры. Публикация IIаучных 1lабот и уLIастие в конференциях.
З.2.4 Участио в KoHKypclrx IIа пол)/lIение научных грантов.
3.2.5 Обучепие LIерез а(]ItIJраlrгуру и докторантуру специалистов высшей квалификации.
3.2.6 ПривлеIIеIIие к на\,.lтlой работе студентов.
З.2.7 ОказаtIие llомощll l] развитиII )/чебных лабораторий кафедры.
3.3 Техническос обеспс,lсll LlTe ка(lсдры
3.3.1 ЗамеIIа ]\,IopaJIbHo Ir tlll.тзичесI(и устаревшего учебного лабораторного оборУдования и

приборов.
3.3.2 РешеIIл,lе ]]oпpocotr об обеспе.tсlrии лаборатории необходимыми расходныМи Материа-

лами и инструмеIIтаtr4и, исполLз\/(,\{т,lх для проведения ремонта обОРУДОВаНИЯ.

3,3.З ОбучеIIис IIрепод1I]]{rгслями лабораторного состава методике эксплуатации поставлен-
ньж лабораторных рабо,г, а Tal(-.t(c оргаIlIrзаIIия сдачи зачета по технике безопасности.

3.3.4 РешеIIIле ]]опросоlJ ]l() гtодrlоll)l(анию и ремонту помещениЙ кафедры,

@ ГОУВПО кМЭИ (Т)/)>
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4 ПеречеIrь документоIt, зilllисеl"I Il данных по качеству кафедры

4. 1 Номенклатура дел ttодраздеJIеIIия.

4.2 Полоlltение о кафедрс.
4.3 Политиtса и I_{ели в об'llасти Kattcc,l,Ba.

4.4,Щолжностные инстll,\/l(]\ии персоtIала (с разделом об обязанностях в области качеСТВа).

4.5 .Щокументы по плаIlированию деятельности подразделения (планы всех видов).

4.6 ПеречеIIь IIормативтtой Il техIII{LIеской документации (со сведениями об измеНеНИЯХ) И

собственно докумеI]тация.
4.7 ПеречеIIь видов заltltссйt и даIIIIьIх по качеству подразделения и собственно ЗаПИСИ И

данные,
4.8 Результаты BнyTpelrlIl{x и BllclIIIll{x аудитов СМК, проведенньIх в подраЗДеленИИ, И ВЫ-

полнения коррекl,ttрующих и l i i\с,r(упре)l(;r(аIоIцих действий.
4.9 Результ[1,1,ы провер()Ii с()стояII1.I я помещениЙ и соответствуЮЩеГО оборудования (энерго-

снабтtение, вентиJtяция и т.д.),
4. 1 0 Перечень оборудо]зания.
4.11 СведеIIия о peмorl,l,ax оборудоваIIия, его проверках,
4.12 Перечень средств L{змерения, Сведения о поверках/калибровках/ аттестации средств

измерения/контро.lтяrlиспытапl t й .

4.13 Плаrrпllовки учебтr, Lx. r,чебтlс)-tIауt11161у лабораторий и производственных ПоМеЩеНИЙ.

5 ВзаимоотIIошения. Связи

Таблица 2 - ВзаимоотIIопrсния и связи подразделения

Наименованис под-

разделения и/lлли

должностные Jlllца
Поlt5,.l cHlIe Предоставление

lJ tl сшl tис орган изации
Государствеtlнl,rс и
коммерческие органи-
зации, юр14дI.1(Iсск14е

лица

Иtt(lоllпrltllrrя о прсдоставляемых ор-
ганизilllи,lNlи оборудовании, материа-

лах Il \/cJl\/I,ax, обору.лование, мате-

риалы, усJlуги, а ,l,aк)Ke отLlеты по
заключснllым договорам в рамках
заклIоllсlllIых согJlаllIе}ll.tГ.t в соответ-
cTBI,11.1 J lL,,ГrcTByttlttItrM законодатель-
cTBaIvI.

Информация о предоставJuIемых кафедрой
и Университетом образовательных, на)л-
ных и другшх услугах. Отчеты по заклю-
ченным договорам, образцы, матери€шы и

услуги в рамках закJIюченных соглашений
в соответствии с действующIдчt законода,
тельствам.

Правительств9]]ll1,19 и

неправительствс l l l Iые

научные и обllltзова-
тельные фонды

Иrt(lоllпtаlrltя об объявляемых кон-
курса.\ и гендерах. Финансовые и

другl4с рссурсы по результатам про-
ВеДеl l l l1,1X i, | )HKYPCO)l,

Материшtы конкурсных заявок, отчеты по
закJIюченным контрактам в соответствии с

действующlпr,t законодательствам.

/{olrilcHocTll ы е л ll ца и подрq]д9д9ццдД4ЭИ
Ректор Пр1ll<азы l l |]аспоl]я)I(енI{я. Отчетная информация о деятепьности ка-

федры по требованшо

Проректоры l Io1llllt,r ill}1 ilя докуitlентаtl14я и распо-
ряжс llllя

Отчетная информация в соответствии с

планами работы кафедры.

О ГОУВПО (МЭИ ('l У)))
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Наименовани0 11од-

разделения и/I,1Jlи

должностные лица
Полученис Предоставление

,Щирекция ИРЭ Распо1-1яжсrlия директора, документы
оргаllизацllонного x[lI)ill(Tepa, зачет-
tIые и экзаменациоtlнt,lе ведомости,
плаlllIруеt\4ое расписаllllе занятий
с,гарtu 1.1x (З-5) курсов, llJIанируемое

расписанllс экзаменов, llаправления
на дополl{ительные лабораторные
занятия (бсз оплаты) или заполнен-
ные заяl]Jlсllия tIa лроIrедение плат-
ных лlrборl, r,орных рабtl r

План работы кафедры на учебlшй год,

заполненные зачетные и экзаменационные
ведомости, проекты уlебных планов и
профамм уtебных дисциплин, индивиду-
альные планы обуlения магисФов, поже-

ланLuI преподавателей старших (З-5) кур-
сов по составдению расписаниrI экзаменов,
представления на студентов, выдвигаемых
на повышение (именные) стипендии,
списки экзаменационных комиссий ГАК,
государственных экзаменов, темы ди-
пломных проектов (темы магистерских

диссертаций), расписание экзаменов, слу-
жебные записки о готовности дишIомных
проектов (магистерских диссертаций),
сроках защиты дипломных проектов (ма-

гистерских диссертаций), отчет о работе
экзаменационной комиссии Гдк.

Дирекция ИЭТ За,tёt,ttыо ll экз[lмеlIilllIlоlltlые ведо-
мости.

заполненные зачётные и экзаменационные
ведомости

Учебный отдел УМУ Иrr(lo1lrraLtrloнHoe письl\,l() о вклtоче-
нrrи ка(lе,,tры в список кrr(iедр, орга-
низуIоtIlI.1х дополнительIrые лабора-
торные зilllятия на пла,гllой основе;
о(lормлсltlrl,tе заявлеlI}Iя о,гудентов на
пl)ох()7iлсl lrte лабоllаr,сlllrll,tх занятий
на ltlta,t,tltlii ocfloBe 1l l)асtlеl,посту-
п1,1B[ll.tx за этот вид заttltтий средств;
пl)1.1l(il,JLl () создании коllсультацион-
H1,Ix i[cH,l |)ов за ttодгIlIс1,1о рек,гора
(rlроllск,гоllа) и положеtrI,Iя о соо,],вет-

с,l,вующl4х центрах.

При оформлении продIения сроков обу-
чениrI и восстановлении для защиты вы-
пускной работы: служебную записку (за-

явление студента с визой руководителя
дипломного проекта) с указанием Yо Bbl-

полнениrI работы, реального срока про-

дIения, даты организации дополнитель-
цых заседаний ГАК; заявку об организа-

ции на кафедре дополнительrшх лабора-
торных занrffии на платной основе; проек-
ты приказов об организации консультаци-
онных центров на кафедрах с проектом

договора и положения о соответствующем
центре

омо уму Ilo1Ittllcitlttlt,le tll)ol)cl(,|,(ll)or,I и утвер-
)l(леllIIые |)ектором ytlC()Il1,1e планы и
Illloll]ai\4Nl1,I; зарегlIс,грированные
oi)llt llIlllлI I програ]\4l\4Il1,1х средств

у,lсбlrtlt,о назначенIlя; ll litI1 издания

у,tоб t t l,.-ltI,, годи.lеской л l l l сратуры

При открытии новой специальности wrи
специализации: решение Совета институ-
та, проект 1"lебного IIлана, проекты всех

1"rебных программ дисциплин; при внесе-
нии изменений в действующие 1"rебrше
планы и программы - скорректированные
проекты ImaHoB и программ с обосновани-
ем вносимых изменений; программные
средства 1чебного назначения для реги-
страции; 1^lебно-методиrlеские материалы,
запланированные и утвержденные к изда-

нию

ОЗИПФО УМУ Tl,i,;,,.) .,lilt,l|ю о постуl1.1l()Itlих вакан-
cIl)l)i ]lpcllocTaBJletllIыx lll)сдприятия-
M!l,\_I)l r1lудоустройс,l,ва выпускни-
ков, l,rнфсlllмацию о лроводимых ме-

роItl)и,lтItях (ярмарки Ilttttаttсий, пре-

зсttr rrttrtl); lttt(lo1,1пlltrltttrl о базах прак-

Tl,t1,1l, )к)/1,1lалы llI)ol]c.l ]llllrl llрактик;
оt|lrlllлtлеttllые со cToporrr,r МЭИ дого-
ll ,) I] 1 l )оl]едсlIlI9 tll,i]]i,l,цl( Ц_!99L

,Щанные о предполагаемом трудоустрой-
стве выпускников; заявки на шроведение

практик для оформпенлш договоров; про-
екты приказов о проведении практик сту-

дентов; оформленrъIе журналы практики;
списки студентов дIя оформления наrтрав-

лений на предприJIтия

@ ГОУВПО кМЭИ (ТУ)>
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ветgгвии с у,rсбrrым графиком; при-

казы о прове]lении практик студен-

тов; направления на предприятия;

rl"" 
" 

поп"ппинику NЪ100НаПРаВЛеНИЯ ts llUJlиKJlylпytNJ Jr: t Uv,

занятий 1,2 курсов; распредолеgцую по

преподавателям
курсов; заполне
преподавателей;
торных классах
торий

гurечuяи, и пожелания по рас.'исаниюП,оurr, распределения у'lебной
нагрузки на семестр для |,2 куРСОВ;

расписание занятий 1,2 курсов; план

распределоllия учебной нагрузки для

старших курсов, бланки на препода-

вателей; бланки лабораторных клас-

аов и характеристик лабораторий;

аудитории под расписание старших

ДЙ.*,*iр.пая слух<ба

5-ur"*" *u бпаночЕую докумеЕтацию

(бланки экзаменационных билетоu, бпuII_l

заданий на выпускные квалификационные

работы, титульные листы, 
""о"u,ry1tло"]

ные и календарны9 планы преподавателеи

бланки заданийl и тltтульные листы

выпускных кваrrификационных ра-

бот; бланки индивидуальных и ка-

лендарных лланов преподавателей и

Отдел сопровождения

учебного процесса
уму

нии надба-
записки о

других видах расходования средств ка-

Федры за студентов, обучающихся с воз-

мещением затрат и за дополнительные

ступлении и расходовании средств

кфедры за студеFlтов, обучающихся

с возмещением затрат и за дополни-

тельные формы обучения

Финансово-
логоворной отдел

укФо

бuо"l,енио на оплату приобретаемого за
Ц Дю-Цюрм аr-rию о р езул ьтатах (l и н анс о -

"о,* 
опaрur,.rГл, заявленtlых кафел,ройОтдел финансового.

сопровождения плат-

ных образовательных

услуг УКФО
Пп-р.д-*."- и документы по формирова-

n"}o ,arur"ческого плана, предложения и

заявки для участия в конкурсах научIIо-

технических программ и фондов, предло-

жения по проведению на)л{ных мероr1рия-

тий, отчеты по НИОКР, проекты догово-

ров и контрактов с необходимыми прило-

*a""r*", отчет о научной деятельности

кафедры

И*ф-ор*uч"онные письма НИЧ, при-

казil об отtIетности о научной дея-

тельности, I,rtt(lормацию о формиРо-

вании темагиtlеского плаIIа и отчетов

по НИОКР, информаuию о проводи-

мых научttых мероприятиях, конкур-

сах научно-техниtlеских программ и

фондов, распечатки о финансовом
состоянии выполняемых Ниокр,
информациrо о llорядке и формаХ

документов лJlя заклlоrlеFlия догово-

Научное управление

иалы об их qц99]9ццц

П-р*пr" yu.O*Ix лланов и программ, от-

чЁты об учебно-методической и научно-

исследовательской работе кафедры, итоги

учебной и производственной практик сту-

о."rо" кафедры, отчеты ГАК, документы

к избранию на замощение должности и

.ruп"Ё профессорско-преподавательского
состава, индивидуаJ]ьные планы аспиран-

[.Iеньй с.r.т ИРЭ

З.r"-"й приобретение литературы

о новых издачIЦ}J

у-_-=-.{ебную Jr итературу ; инфоРМаuИ Ю

об обеспеченности литературоЙ кур-

сов, групп, специальностеЙ; инфор-

Научно-техническая
библиотека

О ГОУВПО кМЭИ (ТУ)>
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Наименование под-

разделения и/или

экзаменов и их расписания; списки ll(.)uty_

пающих в аспирантуру; оформленные ин-

дивидуальные планы, годовые планы, ат-

тестационные документы; IIредложения по

назначению именных стипендий аспиран-

там кафедры; уведомления о защите дис-

сертаций аспирантами, докторантами и

п_--рrпu.о Фыписки из приказов), ка-

сающиеся аспирантов кафедры, при-

ема в аспираlJтуру, приема кандидат-

ских экзаменов) бланки индивиду-

аJlьного плана, ежегодной и заключи-

тельной атгестаций, протоколов

вступительных и кандидатских экза-

менов

Управление аспиран-
туры и докторантуры

Д-"орu по гос. контрактам для реги-

страции; заявки на оплату из бюджетных

средств; заявления на получение доворен-

ности; отчеты о получении TMI-{ и отчеты

по полученным доверенностям; акты на

оприходование ТМЦ с приложениями

(карточки, паспорта, гарантии и т Д,); ак-

ты на внутреннее перемещение Тмц; до-

кументы на списание TMI-{; списки комис-

сий на инвентаризацию и списание TMI-\;

авансовые отчеты по командировкам;

наличные денежные средства через кассу

(остатки командировочных расходов и т,

Гообш.пr, об оплате приобретаемых

из бюджетных средств товарно-

материzцьных ценностей (ТМЦ); до-

веренности на получение TMl\, на

оказание услуг; приказ об инвентари-

зации; приказ о комиссии по списа-

нию ТМЦ; справки о доходах (2-

НДФЛ и т. д.)i справки для участия в

конкурсах, справки из нzuIоговых

органов, копии балансов и т, д,; дого-

вора о материаJIьной ответственно-

сти; наличI]ые денежные средства

через кассу (зарабоr,ная плата, ко-

Управление бухгал-
терского учёта и от-

четности

Хuрuп."рr"rики на работников, представ-

ляемых к поощрению; характеристики на

работников, привлекаемых к материаJIь-

ной и дисципJ]инарной ответственности,

объяснительные записки от нарушителеи

трудовой и профессиональной дисципли-

Й; .uu".rрованные на кафелре трудовые

договора работников, принимаемых на

работу; дополнительЕые соглашения, за-

явления работников, оформляющих до-

платы за совмещение (расширение зоны

обслуживания) должности; трудовые до-

гo"opu (дополнительные соглашения), вы-

писки из решений ученого совета для ра-

ботников, которые принимаются или пе-

реводятся на должность по итогам кон-

*yp"u; заявления и списки,рудо"_ 1|:.l]:-
стия педагогических работников в конкур-

се на замещение вакантных должностеи;

Выписки из приказов о приеме, пе-

ремещении и уволыIеrlии на работ-

ников кафедры, решений о поощре-

нии работников; утвержденные гра-

фики отпусI(ов; копии других прика-

зов, относящихся к сотрудникам ка-

фелры и зарегистрированных в

управлении кадров

Управление кадров

Гомом uндrро"очные удостоверения дЛя ре-

гистрации и отметки убытия и прибытия;

письма в другие организации для реги-

страции, документы для утверждения гер-

бовой печатью; письма и телеграммы для

отправления по назначению

Бла"очную продукцию (бланки

МЭИ, командировочные удостовере-
ния и т. п.), внешнюIо корреспонден-

цию (письма, телеграммы, факсы,

экспресс-поtlту, электронную почту),

внутреннюю корреспонденчию (при-

казы, информационные письма, рас-

общий отдел

до""r" заявки на приобретение матери-

ально- технических ресурсов (приборов,

оборудования, оргтехники, мебели, ин-

нтов, спецодежды, кан

Сведения о поставщиках, заключив-

ших договора и гос, контракты; на

поставку проl\укции; планы поставки

по заклюIIенl Iьцц_д9г9д9рqу _ц__I99

Отдел централизован-
ного ресурсного
снабжения Упро

О ГОУВПО кМЭИ (ТУ)>
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наимевование под-

разделения и/или

,оваро", расходных материалов) с обосно-

ванием и расчетом их потребности, с со-

тензий к поставIrIикам

гласованием условий и сроков поставки в

течение года, с указанием источников фи-

нансирования; документации требования о

приеме материально-техцических ресур-

"bu 
подрu.делениями; актов о браке полу-

ченной продукции, для подготовки пре-

контрактам ; col lроводительные доку-

менты на поступающие материа,тьно-

технические средства (сертификаты,

декларации о соответствии, паспорта,

технические условия и т,д,)

Т.*""".aпую документацию на новое и

уже установленное оборудование; заявки

на ремонт системы отопления; распоряже-

ние по назначению на ответственных за

соблюдением персоншIом кафелры ПУЭ,

безопасности обслуживания газового и

энергетического оборулования, заявки на

ремонт сантехнических, газовых комму-

никаций оборудования

Акты разграничения ответственности
за техническое состояние, эксплуата-

цию инженерных коммуникаций и

оборудование (газа, воды, отопления

и канализации); согласования, свя-

занные с установкой, заменой и пере-

становкой оборудования, ремонта
помещений, проектов в части обеспе-

чения телловой энергией, газом, во-

дой, канализацией, соответствуlощих

правилам устройства, эксплуатации и

безопаснос,t,и, акты о причинах ава-

рийных ситуаций и связанные с этим

компенсации материальных затрат,

институту, отделу на устранение ава-

рий произошедших по вине кафедры;

предписания на запрещение работ, а

также на вво]( в эксплуатациIо новых

установок при отстуllJlении от техни-

ческих норм и правил Пуэ, а также

не обеспеченных инструкциями по

эксплуатации и технике безопасно-

сти, превышении лимитов энерго-

Управление главного
механика

Fаспоряжение lrо назначению ответствен-

ных за электрохозяйство кафедры; заявки

на ремонт электрических сетей, коммута-

ционной аппаратуры, освещение и веItти-

ляция; акты о причинах аварий произо-

шедших по вине кафедр; перегоревшие

электрические лампы; планы ремонтных

работ размещением оборудования для со-

Акты разграничения ответственности

за эксплуатацию и техническое со-

стояние эл. оборудования, предписа-

ние на запрещение работ, а также на

ввод в эксплуатацию эл. установок не

соответствуюlllих установленным
нормам и требованиям; лампы и

стартеры для замены вышецших из

только технические

Управление главного
энергетика

и собственными сипами

Г-uп" на р9монтные работы по эксплуа-

тации и содержанию помещений; заявки

на текущий ремонт с последуюцей отра-

боткой технического здания и ПереДаЧеИ

его подрядчику для составления сметы:

заявки для согласования отдельных кон-

структивных элементов (двери, окна, полы

и т.п.), а также отделочных материаJIов, на

согласование работы, выполтtяемые спон-

Результаты проверок эксплуатации

помещений в соответствии с требо-

ваниями llравил и нормам техниqе-

ской эксплуа,гации; сметы по заявкам

на текущий ремонт, согласование

используемых при ремонтах отде-

лочных материаJIов, оценку правиль-

ности выполненных подрядчиками

ремонтных

Эксплуатационяо-
техническое управле-
ние

студентом] список лиц, не[осредственно

занятых на работах с опасными, вредными

Полные сведения о происшедшем

tlеcalacTнoM случае с работником и (или)Предписания по устранению нару-

шений требований охраны труда;

программы обучения и проверки зна-

ний по охране труда: нормативн

Отдел охраны труда и
техники безопасности

О ГОУВПО (МЭИ (ТУ))

Предоставление
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Наименование под-
разделения и/или

должностные лица
Получение Предоставление

документы и тяжелыми условиями труда для установ-
ления надбавки к окладу: полный ком-
плект инструкций по охране труда для
регистрации в отделе кадров

Хозяйственный отдел Заявки на обеспечение дополнительной
уборки помещениЙ после ремонтных ра-
бот и в случае непредвиденных ситуаций;
заявка на обеспечение дополнительной
мебелью на вI]емя мероприятий

Отдел пожарной без-
опасности и автома-
тики

Распорях<ение о назначении ответственно-
го за пох(арную безопасность; технические
проекты, другую техническую документа-
цию для согласования и подготовки за-
ключений о соблюдении в них правил по-
жарной безоласности; отчеты о выполне-
нии лредписаний и указаний по пожарной
безопасности и проведению профилакти-
чеQких мероприятий; информацию о вы-
полнении указаний в части касающейся
соблюдения мер по пожарной безопасно-
сти и проведению лрофилактических ме-
роприятий в закрепленных за кафедрой
помещениях

Управление [о экс-
плуатации слаботоч-
ных систем

Заявки по установке, переустановке теле-

фонных номеров ремонту и замене теле-
фонных аппаратов, ремонту линий связи

Управление внешних
связей

Информашионные письма, докумен-
ты, регулирующие международн}.ю
деятельность МЭИ с зарубежными
вузами-партнерами и организациями;
копии приказов о командировании
сотрудников кафедры за рубеж; за-
просы на прием иностранных делега-
ций на кафедре (отдел международ-
ных связей); обходнь]е листы ино-
странных студентов, отчисляющихся
из МЭИ (деканат по работе с ино-
странными учащимися); представле-
ния на иностранных граждан, жела-
ющих поступить в аспирантуру, док-
торантуру или на сl,ажировку по ка-
федре, вместе с комплектом соответ-
ствующих документов для лринятия
решения; коllиlо приказа о зачисле-
нии иностранllого гражданина в ас-
пирантуру, докторантуру или на ста-
жировку по кафедре; запросы и ин-
формация о проведении плановых и
внеплановых аттестаций и экзаменов
иностранных аспирантов, докторан-
тов, стажеров; запросы и информация
по особеннос,гям текущей деятельно-
сти иностранных учащихся в РФ;
согласующие письма, необходимые
для посещения иностранными уча-
щимися внешних организаций (отдел

Заявки установленного образца на коман-
дирование сотрудников и учащихся ка-
федры за рубеж; отtlеты по оконtIании
срока командирования о проделанной ра-
боте за рубежом; заявки от подразделений
на прием иностранных делегаций по уста-
новленной форме; отчеты по окончании
приема делегаций, заявки на приглашение
иностранных граждан в МЭИ в рамках
международного сотрудничества; отчеты о
работе иностранных граждан в МЭИ в

рамках международного сотрудничества;
отчеты о ходе выполнения действующих
проектов международного сотрудничества
(отдел международных связей); заполнен-
ные направления на ликвидацию ино-
странными студентами академической
задолженности за пределами сессии
(направления зеленого цвета); обходные
листы иностранных студентов, отчисляю-
щихся из МЭИ с отметкой кафедры (лека-
нат по работе с иностранными учащими-
ся); рекомендации кафедры относительно
поступления иностранных грая(дан в ас-
пирантуру, докторантуру, на стажировку
по кафедре; аттестационные листы по
ежесеместровым ат,гестациям; сведения о
текущем состоянии обriения иностран-
ных аспирантов, докторантов, стажеров
(по запросу); сведения о возникающих

@ ГОУВПО кМЭИ (ТУ)>
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Наименование под-
разделения и/или

должностные лица
Получение Предоставление

иностранной аспирантуры и стажи-
ровок); информация о визитах ино-
странных выпускников кафедры в
МЭИ; информация об иностранных
выпускниках кафедры (по запросу
кафедры); запрос на перевод на ино-
странный язь]к специальных дисци-
плин в учебном плане и темы вы-
пускной работы для иностранного
выпускника, запрашивающего доку-
мент на иностранном языке (по мере
возможности) (отдел по работе с ино-
странными выпускниками); инфор-
мация о движении финансовых
средств, полученных за обучение
иностранных учащихся и находящих-
ся в ведении Ilодразделения

проблемах в процессе обучения иностран-
ных граждан в аспирантуре, докторантуре,
на стажировке; сведения о плановых сро-
ках защит, сведения об успешной защите,
просьбы о продлении обучения; запросы
от иностранных грах(дан на организацию
обучения в аспирантуре, докторант}ре,
стажировке по кафедре, если таковые по-
ступили непосредственно на кафедру или
сотрудникам кафедры; запросы на подго-
товку согласующих писем, необходимых
для посещения иностранными }чащимися
внешних организаций (отдел иностранной
аспирантуры и стажировок); заявки на
приглашение иностранных выпускников
кафедры; перевод на иностранный язык
специальных дисциплин в учебном плане
и темы выпускной работы для иностран-
ного вьlпускника, запрашивающего доку-
мент на иностранном языке (по мере воз-
можности) (отдел по работе с иностран-
ными выпускниками); служебные записки
на оплату счетов> перевод средств между

подразделениями, установление надбавок
из средств кафедры, пол}^{енных за обуче-
ние иностранных учащихся

омк Нормативные документы системы
менеджмента качества МЭИ.

,Щокументы системы менеджмента каче-
ства кафедры для проведения экспертизы
и согласования

Первый отдел Списки студентов для оформления
права допуска к секретным сведени-
ям

Оформленные справки

б Щолжностные обязанности заведуlощего кафсдрой

6.1 Заведующий кафедрой осуществляет общее руководство кафедрой, в том числе:
- определяет и контролирует направления учебной и научной работы кафедры;
- обеспечивает текущее планирование работы кафедры;
- организовывает и контролирует работу кафедры по выполнению планов в соответствии с

основными задачами и планами развития МЭИ и приказов руководства университета и института;
- выполняет учебную нагрузку в соответствии с учебными планами в качестве профессора

кафедры.
6,2 Обязанности заведующего кафедрой:
- создавать условия для работы сотрудников кафедры в соответствии с законодательством,

нормами по охране труда и технике безопасности, а также коллективным договором;
- в установленные сроки согласовывать планы работы с другими подразделениями, пред-

ставлять отчеты о работе кафедры, планы перспективных мероприятий, отвечать на обращение к
кафедре.

в области качества:
- обеспечивать выполнения Политики и Целей МЭИ в области качества в рамках своей

деятельности;
- соблюдать требования СМК, предъявляемые к деятельности кафедры;

О ГОУВПО кМЭИ (ТУ)>
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- ОбеСПечивать управление и выполнение процессов СМК в соответствии с перечнем п. 1,8
настоящего документа.

7 Права заведующего кафедрой

заведующий кафедрой имеет право:
- избирать и быть избранным в органы управления института и университета;
- ПРеДСТаВлять руководству университета предложения о внесении изменений в штатное

расписание, а также по приему, увольнениям и перемеIцениям сотрудников кафедры, их поощре_
нию и наказанию и получать по ним ответ;

- СОЗывать в установленном порядке заседания кафедры, а также участвовать в проводи_
мых мероприятиях, имеющих отношение к деятельности кафедры;

- ПОЛУЧаТЬ ДЛЯ ОСУЩеСТВЛеНИя деятельности, предусмотренные сметоЙ, планами проектоЕ
И ШТатньIм расписанием ресурсы в установленном порядке, и самостоятельно ими распоряжаться;- по согласованию с руководством института и университета привлекать сотрудников дру-
гих подразделений и сторонних организаций к участию в работе;

- РаЗрабаТывать и согласовывать проекты инструкциЙ, полоясениЙ и других нормативных
документов по вопросам деятельности кафедры;

- ПРеДСТаВлять МЭИ во внешних организациях по вопросам деятельности кафедры;
- на вознаграждение своего труда, соответствующее личному вкладу в деятельность ка.

федры и университета;
- на Материальное и финансовое обеспечение своеЙ профессиональноЙ деятельности;
- другие права, предусмотренные Уставом МЭИ,

8 OTBeTcTBetIHocTb заведуIощего кафедрол"l

ЗаведУющий кафедрой МЭИ в соответствии с уставом несет установленную законодатель.
СТВОМ РоссиЙскоЙ Федерации дисциплинарную, материальную, административную или уголовнук
ОТВеТсТВенносТь за сохранность и эффективность использования закрепленноЙ за кафедроЙ собст.
ВеННОСТИ, За искalкение государственной отчетности. Несет oTBeTcTBeHI]ocTb за своевременное [
доброкачественное выполнение возложенньIх настоящим Положением на кафедру задач и функ.
ций и поддержание здорового климата в коллективе.

Полохtение разработано :

Заведующий кафедрой

согласовано:

начальник омк
Начальник юридического отдела

А,А. Григорьев

Щиректор ИРЭ

Первый проректор

И,Л, Русаков

Н, А, Парамонова

В. Н. Замолодrlцпоu

П, В. Росляков

О ГОУВПО (МЭИ (ТУ))
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Лист регистрации изменений

Номер
изменения

Номер листа flата
внесения

изменения

.Щата введения
изменения в

действие

Всего
листов в

докумеIrте

Подпись от-
ветственно-
го за внесе-
ние измене-

ний

изменен-
ного нового изъятого
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