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кафедрой русского языка с учетом направления/профиля/специальности будущей 
педагогической деятельности иностранного преподавателя . 

6. С целью оценки у иностранного преподавателя уровня владения русским языком как 
иностранным организуется собеседование. Для проведения собеседования распоряжением 

заведующего кафедрой русского языка формируется комиссия в составе не менее трех 

человек из числа преподавателей кафедры русского языка. 

7. Собеседование с иностранными преподавателями проводится в формате тестирования 
по четырем видам речевой деятельности (чтение, аудирование, говорение и письмо). 

Собеседование проводится в очной форме. В виде исключения в случае нахождения 

претендента за границей возможно проведение онлайн-собеседования с помощью средств 

видеосвязи . 

8. По результатам проведенного тестирования комиссия составляет заключение о 

готовности иностранного гражданина к преподаванию на русском языке по форме, 

приведенной в приложении. 
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Приложение № 3 
к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий кафедрой русского языка 
______ (ФИО) 

(( 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

о готовности иностранного гражданина к преподаванию на русском языке 

Комиссия в составе: 

- ФИО, должность; 

- ФИО, должность; 

- ФИО, должность 

от (( )) 20 г. -- --

ПРОВЕЛА собеседование (тестирование) претендента ______ _ 
на должность _ ______ с целью оценки уровня владения русским 
языком как иностранным. 

Претенденту было предложено прохождение тестирования по четырем видам речевой 

деятельности (чтение, аудирование, говорение и письмо): 

либо 
ПРИНЯЛА результаты государственного тестирования по русскому языку как иностранному 

претендента на должность на основании Сертификата 

_ (уровень владения, регистрационный номер, дата выдачи, название образовательной 

организации, выдавшей сертификат). 

ПОСТАНОВИЛИ: 

1. (ФИО) прошел тестирование с общей оценкой: (балл 
и буква согласно общеевропейской системе оценки уровня владения иностранным языком 

CEFR (ТРКИ). 
2. (ФИО) готов (не готов) к преподаванию на русском языке в 
должности _______ , которая предполагает выполнение должностных обязанностей 
в соответствии с квалификационными требованиями, установл~нными действующими 

нормативными актами. 

Подписи членов комиссии: 

/ФИО/ ------------
1 ФИ О/ 

~-----------

1 ФИ О/ ------------
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Приложение № 4 
к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 
педагогических работников 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

<<Национальный исследовательский университет <<МЭИ» 

Название структурного подразделения 

Ректору НИУ «МЭИ» 

от 

(фашwия, 1шя, отчество} 

(ко11111mш111ы1i тел.} 

(E-mai 

Заявление 

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение должности 

( ставки) на кафедру 
дол;J1сность, доля ставки 

название кафедры 

Подпись 
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Приложение № 5 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

ПАМЯТКА 

Необходимые документы для участия в конкурсе на замещение 

должностей ППС 

1. Заявление (Приложение 2) 
2. Копия паспорта и перевод страницы паспорта с фотографией, заверенные в 

ДМС (срок действия паспорта иностранного гражданина не должен быть менее 18 
месяцев с момента въезда на территорию Российской Федерации) 

3. Документы об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний и перевод на русский язык, заверенный в ДМС 

4. Список публикаций, подписанный руководителем приглашающего 
подразделения 

5. Резюме (краткая информация об иностранном гражданине с обязательным 

указанием последнего/настоящего места работы и должности), подписанное 

работодателем настоящего / последнего места работы/ руководителем 

приглашающего подразделения 

6. Справка о стаже работы, подписанная работодателем настоящего 

/последнего места работы (при наличии) 

7. Согласие на обработку и хранение персональных данных 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Приложение № 6 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

ПАМЯТКА 

Необходимые документы для оформления визы 

иностранным гражданам 

1. Служебная записка от кафедры (Приложение 5); 

2. Копия разворота паспорта с фотографией и сроком действия; 

3. Выписка из протокола заседания комиссии; 

4. Согласие на обработку и хранение персональных данных; 

5. Оплаченная квитанция об уплате госпошлины за оформление 

приглашения; 

6. Анкета; 

7. Приказ о приеме. 
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Приложение № 7 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Национальный исследовательский университет <<МЭИ» 

Название структурного подразделения 

Директору ДМС 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Кафедра _____ ______ просит оформить приглашение для иностранного 

специалиста ______ _______________________ _ 
(Ф.И.О.полностью) 

гражданина _______________________________ ~ 
(страна) 

с целью преподавательская работа 

Сведения о приглашаемом лице: 

1. Фамилия, имя в русской транскрипции. 

2. Полное название организации, адрес и телефон. 

3. Занимаемая должность. 
4. Город, в котором приглашаемый планирует получить российскую визу. 

5. Сроки пребывания в России. 
6. Города посещения в России (не более пяти). 

Кафедра гарантирует оплату оформления приглашения (образец квитанции прикладывается) 
и отправки приглашения иностранному специалисту (стажеру). 

Руководитель подразделения 

(наименование) (подпись) (Ф.И.О.) 

Ответственный от подразделения: 
------------------~ 

(Ф.И.О.) 

Телефон: ___ ___ E-mail: ________ Подпись _______ _ 

Дата -----------------

Примечание: 

К служебной записке прикладывается отчётливая ксерокопия паспорта иностранного 

специалиста (стажера). 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Приложение № 8 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 
«Национальный исследовательский университет «МЭИ» 

Название структурного подразделения 

(( » 20 г. -------

СЛУЖЕБНАЯЗАШIСКА 
Об оформлении приказа о приеме 

Прошу оформить приказ о приеме иностранного специалиста: 

Директору ДМС 

Фамилия,имя (попаспорту): ________________________ _ 

Фамилия, имя в русской транскрипции: --------------------­
Должность: ---------------------------------
Стран а: ------------------------ -----------
Город: ______________________________ ~ 
Название организации на английском языке: ------------------ -
Наз ван и е организации на русском языке: ---------------------
Цель визита: _работа в «НИУ МЭИ» ---------------------
Срок и визит а: ________________________________ _ 
Проживание (указтъ): 

1. в КIЖ МЭИ 

2. в обще:жmии МЭИ 

Источники оплаты проживания и других расходов: 
1. за счет подразделения МЭИ: ----------------------
2 за счет командирующей стороны 

3. за счет личных средств иностранного специалиста 

К служебной записке прилагаем программу приема (2 экземпляра. ксерокопию 
паспорта 

Ответственный от подразделения : _________________ (Ф .И.0.) 

Телефон: _______ _ 

Руководитель подразделения 

(наименование) (подпись) (Ф. И.О.) 

Примечание: 
Ответственнышt за прием моrут быть только проректоры, директора инстmуrов и заведующие кафедрами, которые в свою 
очередь моrут поручить решение протокольных вопросов, связанных с приемом иностранных госте/:! , одному из сотрудников 

кафедры, с указанием его ФИО, должности, контактного телефона. 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Приложение № 9 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

<<Национальный исследовательский университет «МЭИ» 

Название структурного подразделения 

(( )) 20 ------ г. Первому проректору 

СЛУЖЕБНАЯЗАГШСКА 

Об изменении штатного расписания 

(название кафедры) 

просит ввести с ______________ в штатное расписание IШС 
(дата) 

кафедры------ ставки----------------- под 

(размер ставки) (должность, степень, звание) 

(ФИО претендетпа) 

связи с прохождением его по конкурсу на замещение должностей IШС 

Зав. кафедрой Фамилия И.О. 

Источник финансирования оплаты труда ______________ _ 

Исполнитель : 
------------------------------~ 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Приложение № 10 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

ПАМЯТКА 

Документы, дающие право на въезд и краткосрочное 

пребывание иностранного гражданина на территории 

Российской Федерации 

На въезд: 

1. Паспорт и перевод страницы паспорта с фотографией, заверенный в УВС 
(Срок действия паспорта иностранного гражданина не должен быть менее 18 
месяцев с момента въезда на территорию Российской Федерации) 

2. Копия договора на проживании в общежитии НИУ «МЭИ» 
3. Копия действующей обыкновенной рабочей визы (для визовых стран), 

приглашающая организация - НИУ «МЭИ» 
4. Миграционная карта с указанием цели визита - «работа» (кроме граждан 

Республики Беларусь) 

5. Копия проездного билета - при необходимости4 

На пребывание: 

1 Миграционная карта (цель въезда - «работа») с отметкой органов 

пограничного контроля о пересечении границы Российской Федерации. 

2 Отрывная часть уведомления о прибытии иностранного гражданина с 

указанным адресом места пребывания и принимающей организацией 

НИУ «МЭИ». 

4 Необходимость возникает при пересечении границы с Белоруссией либо в случае, когда иностранныtt граждан11н добирается до Москвы 
с места пересечения границы на автобусе либо поезде 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Приложение № 11 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

<<Национальный исследовательский университет <<МЭИ» 

Название структурного подразделения 

(( » 20 ------ г. Начальнику ЦКОП 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

О пропуске иностранного специалиста 

(назва1111е кафедры) 

просит обеспечить проход представителю 
(на11л1енова1111е орга11l/Зац1111) 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------~в (ФИО спец11ал11ста) 

МЭИ с 09:00 до 19:00 часов в ----------- ------------
(дата) 

корпуса по адресу: г. Москва ул. Красноказарменная, дом 17, дом 14 

Зав. кафедрой Фамилия И.О. 

Исполнитель: ______ _ 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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Приложение № 12 

к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

ПАМЯТКА 

Необходимые документы для приема на работу в МЭИ 

иностранных граждан в качестве педагогических работников 

1. Заявление о приеме на работу (Приложение 13) с подписью иностранного 

работника и визами руководителя приглашающего подразделения, начальника УРП, 

помощника проректора, проректора по учебной работе, сотрудника отдела охраны 

труда и техники безопасности, сотрудника управления бухгалтерского учета, 

сотрудника группы персонифицированного учета). 

2. 3 экземпляра Трудового договора с подписью работника, визой помощника 

проректора и проректора по учебной работе. 

Внимание! Имя и фамилия, страна в трудовом договоре и заявлении указывается в 

соответствии с нотариально заверенным переводом паспорта иностранного 

работника. 

3. Выписка из протокола заседания Ученого совета НИУ «МЭИ» (для замещения 

должности профессора), выписка из протокола Ученого совета института, заключение 

приглашающей кафедры, заявление об участии в конкурсе на замещение должности 

педагогических работников и список трудов иностранного работника. 

4. Паспорт и нотариально заверенный перевод страницы паспорта с фотографией 

(Срок действия паспорта иностранного гражданина не должен быть менее 18 месяцев 
с момента въезда на территорию Российской Федерации) 

Внимание! Перевод ФИО работника из визовой страны (или безвизовый страны 

дальнего зарубежья) должен соответствовать переводу ФИО в визе 

5. Документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний и их нотариально заверенный перевод на русский язык. 

6. Документ, подтверждающий признание полученного в иностранном государстве 

образования и (или) квалификации (Заключение МЭИ или Свидетельство о признании 

Рособрнадзора). 

7. Копия рабочей визы и копия приглашения (для визовых стран). 

8. Копия миграционной карты с указанием цели визита - «работа» (кроме граждан 

Республики Беларусь5). 

5 В соответствии с Соглашением между РФ и Республикой Беларусь от 24.01.2006 (ред. от 03.03.2015) "Об обеспечении равt1ых прав 
граждан Российской Федерации и Республики Беларусь на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства на территориях 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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9. Копия отрывной части уведомления о прибытии иностранного гражданина или 

лица без гражданства в место пребывания . 

10. Копия заявки, подтверждающей сдачу документов иностранного гражданина в 
Главный Информационно-аналитический центр МВД России на получение справки о 

об отсутствии (наличии) судимости (для получения данного документа необходимы 

нотариалы-ю заверенная копия паспорта и заявление в ГУ МВД России по г. Москве, 

где иностранный гражданин указывает место регистрации). 

11. Копия заявки, подтверждающей сдачу документов иностранного гражданина в 

Главный Информационно-аналитический центр МВД России, на получение справки 

о наличии (отсутствии) административного наказания за употребление 

наркотических веществ (Для получения данного документа необходимы нотариально 

заверенная копия паспорта и заявление в ГУ МВД России по г. Москве, где 

иностранный гражданин указывает место регистрации) 

12. Трудовая книжка. Не требуется предъявлять в следующих случаях: 

• если иностранный гражданин впервые получает работу, в этом случае трудовая 

книжка оформляется работодателем; 

• в случае, если иностранный гражданин поступает на работу по совместительству. 

13. Медицинский страховой полис, включающий медицинское обслуживание на 

территории России, страховку от несчастного случая и репатриацию (с переводом на 

русский язык в случае необходимости). 

14. Резюме (краткая информация об иностранном гражданине с обязательным 

указанием последнего/настоящего места работы и должности), подписанное 

работодателем настоящего / последнего места работы / руководителем 

пригашающего подразделения. 

15. Согласие на обработку и хранение персональных данных; 

16. Заключение о прохождении медицинского осмотра и психиатрического 

освидетельствования; 

17. СНИЛС; 
18. ИНН; 

19. Справка, подтверждающая обучение в вузе (для обучающихся) 

государств - у•1асnшков Союзного государства" и на основании Договора между РФ и Республикой Беларусь от 08. 12.1999 "О создании 
Союзного государства". 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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В ПРИКАЗ 

Первый проректор 
______ (ФИО) 

Выпуск 1 Изменение О Экземпляр №1 Лист 29131 

Приложение № 13 
к Положению о порядке приема на работу в 

НИУ «МЭИ» иностранных граждан в качестве 

педагогических работников 

Ректору 
Национального исследовательского университета «МЭИ» 

_____ (ФИО) 

от 

(фаш1Л11я, rыт, отчество) 

(ко11та":птый тел.) 

(электро1111ыfl адрес.) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас принять меня на работу в ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» на должность 

(указать наw.1енован11е должности) 

(указать по основной / по сов.мест11тельстqу) 

на ставки 
------.,.(у-к_аз_а_11_1ь_с_т-ру_к_т_!У._'Р_н_ое_п_о_,д,-р-аз...,д,-ел-е-н-11-е),.------------------- (у1юзать размер ставюt} 

с (( )) 20 
-----r;;;;;ат-ь да.,....-111у-1-1р-11е-.1-10-110-ра-бо-1-11)..,..')---

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

(подпись) (расшифровка подписи) 

(( » __________ 20 

Согласовано: 

Руководитель структурного подразделения, 

в которое принимается работник: 

(должность) 

(подщ1сь) (расшнфровка nодпнс11) 

(( )) 20 г. -----------

Источник финансирования оплаты труда 

(тема ПОУ НJ1}1 ГБ) (обязательно д11.11 заполнс111") 

Согласовано: 
У правление по работе с персоналом 

(подпись) (расшнфровка noдn 11c11) 

(( )) 20 г. ---------

г. 



ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» П СМК-7.2-02-2026 

Выпуск 1 Изменение О Экземпляр№J ЛистЗО/31 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номера страниц 
Наименов 

Подпись, 
Дата Дата 

Ф.И.О. 

Номер 
Всего аниеи№ внесения введе 

аннул внесшего 
измен замене страниц в документа изменения ния 

изменения новых ирова изменения 
в данный енных иных документе вводящего измен 

иных 
изменения 

в данный 
экземпляр ения 

экземпляр 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

© ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 


