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Сокращения 

 

В настоящем положении используются следующие сокращения: 

 

ГЭК – Государственная Экзаменационная Комиссия; 

ФГОС ВО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего 

образования; 

ДПУ – документированные процедуры управления (СТО СМК, МИ СМК и ИСМК); 

ИЭЭ – Институт электроэнергетики МЭИ; 

КР – контрольная работа; 

ЛР – лабораторная работа; 

МИ – методическая инструкция; 

НД – нормативная документация; 

НИР – научно-исследовательская работа; 

НИОКР – научно-исследовательская и опытно-конструкторская работа; 

НИЧ – научно-исследовательская часть; 

ОЗиПФО – отдел занятости и практических форм обучения; 

ОИСМ – отдел интегральной системы менеджмента; 

ОМО УКО – отдел методического обеспечения и управления качеством образования; 

ПОУ – платные образовательные услуги; 

ППС – профессорско-преподавательский состав; 

ПУЭ – правила устройства электроустановок; 

РЗиАЭ – релейная защита и автоматизация энергосистем; 

СМК – система менеджмента качества; 

СТО – стандарт организации; 



 

 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
ПСП 

06064-19 
Выпуск 1 Изменение 0 Экземпляр №1 Лист 3/19 

 

ВКР – выпускная квалификационная работа 

           АСКУЭ – автоматизированные системы контроля и учета электроэнергии 

ТД – техническая документация; 

ТМЦ – товарно-материальные ценности; 

УУ – учебное управление; 

 

 

1 Общие положения 

 

1.1 Настоящее Положение распространяется на кафедру релейной защиты и автоматизации 

энергосистем федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» (кафедра РЗиАЭ     ФГБОУ 

ВО «НИУ «МЭИ») и устанавливает её основные задачи, функции, состав, структуру, права, ответ-

ственность, порядок организации деятельности, а также порядок взаимодействия с другими под-

разделениями МЭИ и сторонними организациями. 

1.2 Кафедра РЗиАЭ ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» (далее по тексту – кафедра) является струк-

турным подразделением МЭИ и подчиняется директору ИЭЭ. Кафедра является выпускающей.  

1.3 Кафедру возглавляет заведующий, избираемый Ученым советом МЭИ тайным голосо-

ванием на срок не более пяти лет из числа специалистов соответствующего профиля, и утвержда-

емый в должности приказом ректора в соответствии с Уставом МЭИ.  

Право постановки вопроса о досрочном освобождении от должности заведующего кафед-

рой принадлежит ректору, директору института, и (или) членам Ученого совета ИЭЭ в соответ-

ствии с положением о Порядке выбора заведующего кафедрой. 

Обязанности заведующего кафедрой во время его отсутствия возлагаются на первого заме-

стителя заведующего кафедрой распоряжением заведующего кафедрой (копии распоряжения пе-

редаются в дирекцию ИЭЭ и в УМУ). 

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

пень или звание и обладающие необходимыми знаниями в предметной области и в области ме-

неджмента качества, необходимыми для обеспечения выполнения Политики и Целей МЭИ в обла-

сти качества. 

1.4 Кафедра может быть ликвидирована приказом ректора на основании решения Ученого 

совета МЭИ и ученого совета ИЭЭ, в соответствии с Уставом МЭИ. 

1.5 Структура и штат кафедры, а также изменения к ним утверждаются ректором.  

1.5.1 Организационная структура кафедры приведена в разделе 2 настоящего Положения. 

Структура кафедры связана с тремя направлениями деятельности: учебно-методическая работа, 

научно-исследовательская работа, техническое обеспечение. 

1.5.2 Распределение полномочий и ответственности. 

Первый заместитель заведующего кафедрой является ответственным за связь с внешними 

организациями: школами (лицеями, колледжами), предприятиями (работодателями и выпускника-

ми) и за воспитательную работу. Первый заместитель заведующего кафедрой назначается прика-

зом ректора по представлению заведующего кафедрой. 

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 ИЭЭ и в УУ). 

Заместитель заведующего кафедрой по научной работе является ответственным 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 ИЭЭ и в научное 

управление).  
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Административным руководителем технического состава кафедры является заведующий 

лабораторией, который несет ответственность за техническое состояние учебных и научных лабо-

раторий кафедры, а также за подготовку финансовой документации кафедры. Заведующий лабора-

торией назначается приказом ректора по представлению заведующего кафедрой. На заведующего 

лабораторией приказом ректора возлагается ответственность за материальные ценности кафедры 

(с заключением договора о полной индивидуальной материальной ответственности). 

Ученый секретарь кафедры является ответственным за ведение общей документации ка-

федры. Обязанности Ученого секретаря кафедры возлагаются на сотрудника кафедры распоряже-

нием заведующего кафедрой. 

Уполномоченный по качеству является ответственным за управление документацией ка-

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

на ученого секретаря кафедры.  

Обязанности ответственного за издательскую деятельность кафедры возлагаются на препо-

давателя кафедры распоряжением заведующего кафедрой. 

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

сотрудники, инженеры, лаборанты, учебные мастера. Права, обязанности, ответственность, требо-

вания к квалификации персонала кафедры приведены  в соответствующих должностных инструк-

циях. 

На должности учебно-вспомогательного персонала сотрудники зачисляются приказом рек-

тора института в соответствии с трудовым законодательством. 

Права, обязанности, ответственность, требования к квалификации персонала кафедры при-

ведены в соответствующих должностных инструкциях. 

1.6 В своей деятельности кафедра руководствуется: 

- действующим законодательством Российской Федерации (законами РФ «Об образовании 

в Российской Федерации», «О науке и государственной научно-технической политике», «О техни-

ческом регулировании», «О защите прав потребителей»); 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- приказами и распоряжениями Министерства науки и высшего образования РФ; 

- уставом МЭИ;  

- приказами и распоряжениями ректора МЭИ, другими локальными нормативными актами 

МЭИ; 

- решениями Ученого совета МЭИ и ИЭЭ, распоряжениями директора ИЭЭ; 

- настоящим Положением.  

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

«Политика МЭИ в области качества» 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 мотивации профессорско-преподавательского, 

научного и вспомогательного персонала кафедры посредством создания и реализации системы 

персональной оценки труда каждого работающего;  

 обеспечение качества обучения студентов посредством совершенствования процедур 

обучения и создания положительной мотивации студентов к обучению; 

 непрерывное улучшение качества учебно-методического и материально-технического 

обеспечения образовательного процесса, а также внедрение современных технологий обучения; 

 увеличение объемов 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; 
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 создание системы постоянного профессионального обучения в области менеджмента ка-

чества сотрудников кафедры; 

 совершенствование системы управления кафедрой на основе современных методов ме-

неджмента организации; 

 совершенствование системы 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 руководством по качеству 

МЭИ и функциями кафедры. 
 

 

Таблица 1 – Процессы кафедры 

 
Процессы Ответственный от кафедры РЗиАЭс 

Исполнители 

Процессы СМК  МЭИ 

1 М2.4 Менеджмент планирования Зав. кафедрой 

Заместители зав. кафедрой 

Ученый секретарь – уполном. по качеству 

2 М1.13 Управление документами (участие) Ученый секретарь – уполном. по качеству  
3 М1.14 Управление записями (участие) Ученый секретарь – уполном. по качеству 

4 М5.3 Мониторинг и измерение процессов (участие) Зав. кафедрой 

Заместители зав. кафедрой 

Ученый секретарь – уполном. по качеству 

5 М5.2 Внутренние аудиты (участие) Зав. кафедрой 

Ученый секретарь – уполном. по качеству 

6 М5.5 Анализ данных (участие) Зав. кафедрой 

Заместители зав. кафедрой 

Ученый секретарь – уполном. по качеству 

7 М5.6 Улучшение (участие в разработке и выполнении корректирую-

щих и предупреждающих действий) 
Зав. кафедрой 

Заместители зав. кафедрой 

Ученый секретарь – уполном. по качеству 

8 Б4.1 Планирование процессов жизненного цикла продукции 

 Участие в разработке учебных планов, программ учебных 

курсов, планов выполнения НИР 

Зав. кафедрой 

Заместители зав. кафедрой 

Ученый секретарь – уполном. по качеству 

9 Б4.2 Маркетинг. Участие в сборе информации: 

 о потребности общества и государства в выпускниках кафедры; 

 о требованиях потребителей и возможности их выполнения; 

 об удовлетворённости потребителей. 

Зав. кафедрой 

Первый зам. зав. кафедрой 

10 Б4.3 Управление проектированием и разработкой 

 Участие в разработке методических пособий, учебников, презен-

таций, выполнении НИР. 

Зав. кафедрой 

Заместители зав. кафедрой 

11 Б4.4 Приём на обучение  

 Участие в работе приемной комиссии. 

Представитель кафедры в приемной ко-

миссии 

12 Б4.5.1 Управление образовательными процессами 

 Реализация образовательных программ высшего образования по 

профильным направлениям и профилям в соответствии с ФГОС; 

 Подготовка и переподготовка кадров по заказам (договорам/ кон-

трактам) от организаций в рамках многоуровневой системы подго-

товки и повышения квалификации; 

 Воспитательная работа со студентами; 

 Подготовка научно-педагогических кадров высшей квалификации 

(кандидатов и докторов наук). 

Зав. кафедрой 

Заместители зав. кафедрой 

Заведующий лабораторией 

Куратор группы 
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13 Б4.5.2 Содействие в трудоустройстве выпускников (участие) Первый зам. зав. кафедрой 

14 Б4.5.3 Научная и инновационная деятельность (участие) Зам. зав. кафедрой по научной работе 

Персонал НИО кафедры, Руководители НИР 

Процессы подразделения 

1 Управление документацией кафедры Ученый секретарь - уполном. по качеству 

2 Управление записями по качеству кафедры Ученый секретарь - уполном. по качеству 

3 Управление инфраструктурой кафедры Заведующий лабораторией  

4 Управление производственной средой кафедры Заведующий лабораторией 

5 Управление метрологическим обеспечением кафедры Заведующий лабораторией 
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2. Структура 

 

Заведующий кафедрой 

1-ый зам.зав. 

кафедрой 

Зам. зав. 

кафедрой по учеб-

ной работе 

 

Зав. 

лабораторией 

 

Зам. зав. 

кафедрой по научной 

работе 

 
Координация 

работы заме-

стителей  зав. 

кафедрой, 

зав.лабор., от-

ветст. за издат. 

деятельность 

Подготовка 

научно-пед. 

кадров и по-

вышение ква-

лификации 

Работа по 

новому 

набору 

Связь с рабо-

то-дателями и 

работа 

с выпускни-

ками 

Воспитатель-

ная работа 

Работа с ку-

раторами 

Ученый 

секретарь 

Составление 

планов и отче-

тов кафедры 

Ведение про-

токолов засе-

даний 

Распределение 

нагрузки пре-

подавателей 

Составление 

расписания 

занятий 

Планирование и 

контроль учеб-

ного процесса 

Текущий кон-

троль успевае-

мости студентов 

Составление 

учебных планов, 

контроль учеб-

ных программ 

Методиче-

ская работа 

Организация 

ГЭК 

Внедрение но-

вых технологий 

в учебный про-

цесс 

Ответственный  

за издательскую 

деятельность 

Планы издания 

учебной лите-

ратуры 

Контроль за 

подготовкой 

учебников, 

учебных посо-

бий, составле-

ние заключе-

ний 

на учебную 

литературу 

Рассмотрение 

индивидуаль-

ных планов 

сотрудников 

кафедры 

Уч. лаборато-

рия релейной 

защиты 

Уч. лаборато-

рия Автома-

тики 

Уч. лаборатория 

Элементов авто-

матических 

устройств 

Компью-

терные 

классы 

Рабочие 

помещения 

кафедры 

Подготовка 

финансовых 

документов 

Матер.-техн. 

обеспечение 

лаборатории 

 

Руководи-

тели науч-

ных групп 

НИЛ Методы релейной 

защиты, автоматизиро-

ванного контроля и 

управления состоянием 

объекта ЭЭС 

 

 

НИЛ 

АСКУЭ 

Рекомендация для 

опубликования 

законченных 

научных работ 

Формирование аспи-

рантуры, контроль 

деятельности аспи-
рантов через научн. 

руководителя 

 

Проведение 

НИР 

Работа по кон-

курсам и олим-

пиадам 

Проведение 

НТ семинаров, 

конференций 

Руковод-

ство НИР 

студентов 

Рассмот-

рение дис-

сертаций 

Уполномо-

ченный по 

качеству 

НОЦ «Надежность и 

эффективность РЗ, 
автом. и телеком. с 

интел.энергией в 

актив.-адап.сети» 
им.Дьякова А.Ф. 

оведение НТ 

семинаров, кон-

ференций 



 

 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
ПСП 

06064-19 
Выпуск 1 Изменение 0 Экземпляр №1 Лист 8/19 

 

 

3. Задачи 

 

3.1 Основные задачи кафедры: 

- удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравствен-

ном 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. 

3.2  Для решения основных задач в учебной области выполняется: 

- обучение студентов по специальности «Релейная защита и автоматизация электроэнерге-

тических систем», бакалавров (13.03.02) и магистров (13.04.02) по направлению «Электроэнерге-

тика и электротехника»», подтверждаемое присвоением лицу, успешно прошедшему итоговую ат-

тестацию квалификации (степени) «бакалавр» или квалификации (степени) «магистр», а также 

обучение специальным дисциплинам студентов института электроэнергетики, обучающихся по 

другим специальностям 

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

товки студентов. 

- подготовка учебников, учебных пособий по читаемым курсам лекций. 

- совершенствование материальной базы кафедры. 

3.3 Для решения основных задач в области научно-исследовательских работ выполняется: 

- проведение фундаментальных и поисковых научно-исследовательских работ по основ-

ным направлениям научно-исследовательской работы кафедры. 

- публикация результатов научно-исследовательских работ в периодических и специаль-

ных научных изданиях, участие в семинарах и конференциях. 

3.4 Для решения основных задач в области организационных работ выполняется: 

- систематическое повышение квалификации и социального уровня научно-

профессорского и вспомогательного персонала кафедры. 

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

го образования Москвы и Российской Федерации. 

- проведение систематической воспитательной работы со студентами.  

- развитие систематических связей с выпускниками  кафедры. 

- решение хозяйственных вопросов, обеспечивающих  нормальное функционирование ка-

федры. 

3.5 Организация деятельности кафедры 

3.5.1 Годовые планы деятельности кафедры составляются заведующим кафедрой на основе 

планов работ по направлениям деятельности. Планы деятельности направлений работ кафедры 

определяются задачами, 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. 

3.5.2 Планирование учебно-методической работы 

Содержание образования по специальностям определяются учебными программами, преду-

смотренными учебными планами дисциплин, разрабатываемыми на основе государственных обра-

зовательных стандартов. 

3.5.2.1 Учебные программы разрабатываются ведущими преподавателями кафедры (по ме-

ре ввода в действие ФГОС). Составленные программы обсуждаются на заседаниях кафедры, со-
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гласуются с общенаучными и профилирующими кафедрами, а также рассматриваются на Ученом 

Совете ИЭЭ. После всех согласований Учебные программы утверждаются проректором по учеб-

ной работе. 

3.5.2.2 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.  

3.5.2.3 Учебный процесс кафедра реализует следующими видами учебных занятий: лекция, 

практическое занятие, лабораторная работа, консультация. Усвоение программного материала 

обучаемыми в значительной мере 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.  

3.5.2.4 Для реализации Учебного плана кафедрой разрабатываются семестровые планы ме-

роприятий, обеспечивающие рациональное ведение учебного процесса и усвоение программного 

материала, а также планы мероприятий подготовки к зачётно-экзаменационной сессии, мероприя-

тий по ликвидации задолженностей. 

В семестровом плане мероприятий 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; 

- оформление информационного стенда с указанием плана лекций и семинаров, часов ра-

боты компьютерного класса; 

- оформление стенда методического обеспечения самостоятельной работы студентов, с 

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

- оформление стенда методического обеспечения учебных лабораторий с указанием: гра-

фика маршрутов 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 мероприятий по ликвидации задолженностей отражаются следующие позиции: 

- отработка и доработка лабораторных работ; 

- расписание экзаменов; 

- сдача зачетов и экзаменов. 

 

3.5.2.5 В течение семестра проводится контроль выполнения мероприятий учебного плана: 

- контроль выполнения общего расписания 

- контроль выполнения индивидуальных планов преподавателей 

- контроль ведения журналов 

- контрольные мероприятия по усвоению студентами учебного материала (контрольные 

недели). 

3.5.2.6 Проверка деятельности учебно-методической работы кафедры осуществляется по 

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

3.5.2.7 Документы, поддерживающие учебно-методическую работу: 

- учебный план; 

- учебное расписание; 

- индивидуальные планы профессорско-преподавательского состава; 

- учебные журналы; 

- экзаменационные работы; 

- экзаменационные ведомости; 

- протоколы заседания кафедры. 

3.5.3 Научно-исследовательская работа 

3.5.3.1 Научно-исследовательская работа на кафедре (НИР) планируется на основе научных 

договоров. 

3.5.3.2 Годовой план научно-исследовательской работы кафедры формируется заместите-

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

иные договора. 

3.5.3.3 Научные руководители и участники НИР доводят до сведения научной обществен-

ности полученные научные результаты на семинарах, конференциях, а также путем публикации в 

различных изданиях. 

3.5.3.4 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. 

3.5.4 Техническое обеспечение 

3.5.4.1 Планирование выполнения работ по техническому обеспечению осуществляется по 

двум направлениям деятельности: учебной и научной. Планирование осуществляется на 1 год. 

3.5.4.2 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. 

3.5.4.3 Заведующий лабораторией регулярно анализирует деятельность лаборатории и кор-

ректирует план. Для этой цели используется также результаты проверок. 

3.5.4.4 Проверка деятельности лаборатории  проводится кафедральной комиссией под ру-

ководством заведующего кафедрой не реже 1 раза в год. Результаты проверки оформляются ак-

том, на основании которого составляется план мероприятий. 

Корректирующие мероприятия 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. 
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4 Функции 

 

4.1 Учебно-методическая работа  

4.1.1 Организация учебного процесса регламентируется рабочим учебным планом по 

направлению подготовки (специальности). 

Разработка плана учебного процесса высшего профессионального образования, в том числе 

индивидуальных учебных планов магистров, ведется в соответствии с государственными образо-

вательными стандартами, примерными образовательными программами, учебными планами по 

направлению подготовки (специальности) и программами дисциплин, утверждаемых Минобрнау-

ки России. При этом примерные учебный план и программы дисциплин имеют рекомендательный 

характер. 

4.1.2 Учебные занятия проводятся в виде лекций, консультаций, семинаров, практических 

занятий, лабораторных работ, контрольных работ, коллоквиумов, самостоятельных работ, научно-

исследовательской работы, практики, курсового проектирования (курсовой работы), типовых рас-

четов и других, а также путем выполнения квалификационной работы (дипломных проекта или 

работы, магистерской диссертации). 

4.1.3 Оказание дополнительных платных образовательных услуг (в том числе лабораторных 

работ, углубленное обучение по отдельным образовательным предметам, программы дополни-

тельного 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 рамках образовательной деятельности, финансируемой за счет средств соответ-

ствующего бюджета. 

4.1.4 Разработка учебников, учебных и методических пособий, способствующих комплекс-

ному усвоению материала студентами и самостоятельной работе студентов. 

4.1.5 Внедрение и использование в учебном процессе демонстрации видеоматериалов и но-

вых технологий, подготовка информационных стендов. 

4.1.6 Подготовка к конкурсам и олимпиадам. 

4.1.7 Подготовка билетов и тестов по предметам. 

4.1.8 Разработка планов по направлениям деятельности кафедры  

4.1.9 Контроль учебного процесса студентов. 

4.2 Научно-исследовательская работа 

4.2.1 Выполнение плана научно-исследовательских работ. 

4.2.2 Обеспечение развития материальной базы научно-исследовательских лабораторий 

оборудованием, обеспечивающем высокое качество исследований. 

4.2.3 Обсуждение полученных научных результатов на научно-техническом семинаре ка-

федры. Публикация научных работ и участие в конференциях. 

4.2.4 Участие в конкурсах на получение научных грантов. 

4.2.5 Обучение через аспирантуру и докторантуру специалистов высшей квалификации. 

4.2.6 Привлечение к научной работе студентов. 

4.2.7 Развитие учебных лабораторий кафедры. 

4.3 Техническое обеспечение кафедры 

4.3.1 Замена морально и физически устаревшего учебного лабораторного оборудования и 

приборов.  

4.3.2 Решение вопросов об обеспечении лаборатории необходимыми расходными материа-

лами и инструментами, используемых для проведения ремонта оборудования. 

4.3.3 Обучение преподавателями лабораторного состава методике эксплуатации поставлен-

ных лабораторных работ, а также организация сдачи зачета по технике безопасности. 

4.3.4 Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений кафедры. 

 

 



 

 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
ПСП 

06064-19 
Выпуск 1 Изменение 0 Экземпляр №1 Лист 12/19 

 

 

5 Взаимоотношения. Связи 

Таблица 2 – Взаимоотношения и связи подразделения 

 
Наименование под-

разделения и/или 

должностные лица 

Получение Предоставление 

Внешние организации 

Государственные и 

коммерческие органи-

зации, юридические 

лица 

Информация о предоставляемых ор-

ганизациями оборудования, материа-

лах и услугах. Оборудование, мате-

риалы, услуги, а также отчеты по 

заключенным договорам в рамках 

заключенных соглашений в соответ-

ствии с действующим законодатель-

ствам. 

Информация о предоставляемых кафедрой 

и Университетом образовательных,  науч-

ных и других услугах. Отчеты по заклю-

ченным договорам, образцы, материалы и 

услуги в рамках заключенных соглашений 

в соответствии с действующим законода-

тельствам.  

Правительственные и 

неправительственные 

научные и образова-

тельные фонды 

Информация об объявляемых кон-

курсах и тендерах. Финансовые и 

другие ресурсы по результатам про-

веденных конкурсов. 

Материалы конкурсных заявок, отчеты по 

заключенным контрактам в соответствии с 

действующим законодательствам. 

Должностные лица и подразделения МЭИ 

Ректор 

 

Приказы и распоряжения. Отчетная информация о деятельности ка-

федры по требованию 

Проректоры Нормативная документация и распо-

ряжения 

Отчетная информация в соответствии с 

планами работы кафедры. 

Дирекция ИЭЭ Распоряжения директора, документы 

организационного характера, зачет-

ные и экзаменационные ведомости, 

планируемое расписание занятий 

старших курсов, планируемое распи-

сание экзаменов и консультаций, за-

нятия (без оплаты), указания по ме-

тодикам преподавания дисциплин и 

воспитательной работе со студента-

ми. 

План работы кафедры на учебный год, 

заполненные зачетные и экзаменационные 

ведомости, проекты учебных планов и 

программ учебных дисциплин, индивиду-

альные планы обучения магистров, поже-

лания преподавателей старших  курсов по 

составлению расписания экзаменов, пред-

ставления на студентов, выдвигаемых на 

повышение (именные) стипендии, списки 

экзаменационных комиссий ГЭК, государ-

ственных экзаменов, темы выпускных 

квалификационных работ бакалавров, те-

мы магистерских диссертаций, расписание 

экзаменов и консультаций, служебные 

записки о готовности выпускных квали-

фикационных работ бакалавров, магистер-

ских диссертаций, сроках защиты выпуск-

ных квалификационных работ бакалавров, 

магистерских диссертаций, отчет о работе 

экзаменационной комиссии ГЭК. 

Учебный отдел УУ Руководящие и организационные 

материалы по оформлению приказов 

об отчислении, продлении и восста-

новлении студентов в вузе. 

При оформлении продления сроков обу-

чения и восстановлении для защиты вы-

пускной работы: служебную записку (за-

явление студента с визой руководителя 

выпускной квалификационной работы 

бакалавра или магистерской диссертации) 

с указанием % выполнения работы, реаль-

ного срока продления, даты организации 

дополнительных заседаний ГЭК. 
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Наименование под-

разделения и/или 

должностные лица 

Получение Предоставление 

ОМО УКО Подписанные проректором и утвер-

жденные ректором учебные планы и 

программы; зарегистрированные 

оригиналы программных средств 

учебного назначения; план издания 

учебно-методической литературы 

При открытии новой специальности или 

специализации: решение Совета институ-

та, проект учебного плана, проекты всех 

учебных программ дисциплин; при внесе-

нии изменений в действующие учебные 

планы и программы -  скорректированные 

проекты планов и программ с обосновани-

ем вносимых изменений; программные 

средства учебного назначения для реги-

страции; учебно-методические материалы, 

запланированные и утвержденные к изда-

нию 

ОЗиПФО УУ Информацию о поступающих вакан-

сиях, предоставленных предприятия-

ми для трудоустройства выпускни-

ков; информацию о проводимых ме-

роприятиях (ярмарки вакансий, пре-

зентации); информацию о базах прак-

тики; журналы проведения практик; 

оформленные со стороны МЭИ дого-

вора на проведение практик в соот-

ветствии с учебным графиком; при-

казы о проведении  практик студен-

тов; направления на предприятия. 

 

Данные о предполагаемом трудоустрой-

стве выпускников; заявки на проведение 

практик для оформления договоров; про-

екты приказов о проведении  практик сту-

дентов; оформленные журналы практики; 

списки студентов для оформления направ-

лений на предприятия 

Диспетчерская служба 

УУ 

Планы распределения учебной 

нагрузки на семестр для 1,2 курсов; 

расписание занятий 1,2 курсов; план 

распределения учебной нагрузки для 

старших курсов; бланки на препода-

вателей; бланки лабораторных клас-

сов и характеристик лабораторий; 

аудитории под расписание старших 

курсов 

 

Замечания и пожелания по расписанию 

занятий 1,2 курсов; распределенную по 

преподавателям нагрузку для старших 

курсов; заполненные бланки занятий на 

преподавателей; бланки занятий в лабора-

торных классах; характеристики лабора-

торий 

Отдел организацион-

ного сопровождения 

учебного процесса УУ 

Бланки экзаменационных билетов; 

бланки заданий и титульные листы 

выпускных квалификационных ра-

бот; бланки индивидуальных и ка-

лендарных планов преподавателей и 

т. д. 

Заявки на бланочную документацию 

(бланки экзаменационных билетов, бланки 

заданий на выпускные квалификационные 

работы, титульные листы, индивидуаль-

ные и календарные планы преподавателей 

и т. д.). 

Финансово-

договорной отдел 

Ежеквартальную информацию о по-

ступлении и расходовании средств 

кафедры за студентов, обучающихся 

с возмещением затрат и за дополни-

тельные формы обучения 

Проекты приказов об установлении надба-

вок сотрудникам и служебные записки о 

других видах расходования средств ка-

федры за студентов, обучающихся с воз-

мещением затрат и за дополнительные 

формы обучения 

 

Бухгалтерия Информацию о результатах финансо-

вых операций, заявленных кафедрой 

Заявления на оплату приобретаемого за 

счет средств ПОУ оборудования, материа-

лов и других расходов кафедры; отчетную 

документацию о расходовании финансо-

вых средств 
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Наименование под-

разделения и/или 

должностные лица 

Получение Предоставление 

Научное управление Информационные письма НИЧ, при-

казы об отчетности о научной дея-

тельности, информацию о формиро-

вании тематического плана и отчетов 

по НИОКР, информацию о проводи-

мых научных мероприятиях, конкур-

сах научно-технических программ и 

фондов, распечатки о финансовом 

состоянии выполняемых НИОКР, 

информацию о порядке и формах 

документов для заключения догово-

ров и контрактов. 

Предложения и документы по формирова-

нию тематического плана, предложения и 

заявки для участия в конкурсах научно-

технических программ и фондов, предло-

жения по проведению научных мероприя-

тий, отчеты по НИОКР, проекты догово-

ров и контрактов с необходимыми прило-

жениями, отчет о научной деятельности 

кафедры 

Ученый совет ИЭЭ Планы и учебно-методические мате-

риалы Ученого совета ИЭЭ, доку-

менты по работе с кадрами. 

Проекты учебных планов и программ, от-

четы об учебно-методической и научно-

исследовательской работе кафедры, итоги 

учебной и производственной практик сту-

дентов кафедры, отчеты ГЭК, документы к 

избранию на замещение должности и зва-

ние профессорско-преподавательского 

состава, индивидуальные планы аспиран-

тов и материалы об их аттестации 

Научно-техническая 

библиотека 

Учебную литературу; информацию 

об обеспеченности литературой кур-

сов, групп, специальностей; инфор-

мацию о новых изданиях литературы. 

Заявки на приобретение литературы 

Отдел аспирантуры и 

докторантуры 

Приказы (выписки из приказов), ка-

сающиеся аспирантов кафедры, при-

ема в аспирантуру, приема кандидат-

ских экзаменов, бланки индивиду-

ального плана, ежегодной и заключи-

тельной аттестаций, протоколов 

вступительных и кандидатских экза-

менов 

Предложения по составам комиссий по 

приему вступительных и кандидатских 

экзаменов и их расписания; списки посту-

пающих в аспирантуру; оформленные ин-

дивидуальные планы, годовые планы, ат-

тестационные документы; предложения по 

назначению именных стипендий аспиран-

там кафедры; уведомления о защите дис-

сертаций аспирантами, докторантами и 

соискателями кафедры 

Управление бухгал-

терского учета 

Сообщения об оплате приобретаемых 

из бюджетных средств товарно-

материальных ценностей (ТМЦ); до-

веренности на получение ТМЦ, на 

оказание услуг; приказ об инвентари-

зации; приказ о комиссии по списа-

нию ТМЦ; справки о доходах (2-

НДФЛ и т. д.); справки для участия в 

конкурсах, справки из налоговых 

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

вора о материальной ответственно-

сти; денежные средства (заработная 

плата, командировочные расходы) 

Договора по гос. контрактам для реги-

страции; заявки на оплату из бюджетных 

средств; заявления на получение доверен-

ности; отчеты о получении ТМЦ 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 ТМЦ; списки комис-

сий на инвентаризацию и списание ТМЦ; 

авансовые отчеты по командировкам; 

наличные денежные средства через кассу 

(остатки командировочных расходов и т. 

д.) 

Управление по работе 

с персоналом 

Выписки из приказов о приеме, пе-

ремещении и увольнении на работ-

ников кафедры, решений о поощре-

нии работников; утвержденные гра-

фики отпусков; копии других прика-

зов, относящихся к сотрудникам ка-

федры и зарегистрированных в 

Характеристики  на работников, представ-

ляемых к поощрению; характеристики на 

работников, привлекаемых к материаль-

ной и дисциплинарной ответственности; 

объяснительные записки от нарушителей 

трудовой и профессиональной дисципли-

ны; завизированные на кафедре трудовые 
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Наименование под-

разделения и/или 

должностные лица 

Получение Предоставление 

управлении по работе с персоналом договора работников, принимаемых на 

работу; дополнительные соглашения, за-

явления работников, оформляющих до-

платы за совмещение (расширение зоны 

обслуживания) должности;  трудовые до-

говора (дополнительные соглашения), вы-

писки из решений ученого совета  для ра-

ботников, которые принимаются или пе-

реводятся  на должность по итогам кон-

курса; заявления и списки трудов для уча-

стия педагогических работников в конкур-

се на замещение вакантных должностей; 

проекты графиков отпусков 

Общий отдел Бланочную продукцию (бланки МЭИ 

и т. п.), внешнюю корреспонденцию 

(письма, телеграммы, факсы, экс-

пресс-почту, электронную почту), 

внутреннюю корреспонденцию (при-

казы, информационные письма, рас-

поряжения управлений университета) 

Письма в другие организации для реги-

страции, документы для утверждения гер-

бовой печатью; письма и телеграммы для 

отправления по назначению 

Отдел материально-

технического обеспе-

чения 

Сведения о поставщиках, заключив-

ших договора и гос. контракты; на 

поставку продукции; планы поставки 

по заключенным договорам и гос. 

контрактам; сопроводительные доку-

менты на поступающие материально- 

технические средства (сертификаты, 

декларации о соответствии, паспорта, 

технические условия и т.д.) 

Годовые заявки на приобретение матери-

ально- технических ресурсов (приборов, 

оборудования, оргтехники, мебели, ин-

струментов, спецодежды, канцелярских 

товаров, расходных материалов) с обосно-

ванием и расчетом их потребности, с со-

гласованием условий и сроков поставки в 

течение года, с указанием источников фи-

нансирования; документации требования о 

приеме материально-технических ресур-

сов подразделениями; актов о браке полу-

ченной продукции, для подготовки пре-

тензий к поставщикам 

Отдел главного меха-

ника 

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 тепловой энергией, газом, во-

дой, канализацией, соответствующих 

правилам устройства, эксплуатации и 

безопасности,  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 ввод в эксплуатацию новых 

установок при отступлении от техни-

ческих норм и правил ПУЭ, а также 

не обеспеченных инструкциями по 

эксплуатации и технике безопасно-

сти, превышении лимитов энерго- 

Техническую документацию на новое и 

уже установленное оборудование; заявки 

на ремонт системы отопления; распоряже-

ние по назначению на ответственных за 

соблюдением персоналом кафедры ПУЭ,  

безопасности обслуживания газового и 

энергетического оборудования, заявки на 

ремонт сантехнических, газовых комму-

никаций оборудования 
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разделения и/или 

должностные лица 

Получение Предоставление 

газоснабжения 

Отдел главного энер-

гетика 

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 

соответствующих установленным 

нормам и требованиям; лампы и 

стартеры для замены вышедших из 

строя (только технические кафедры) 

Распоряжение по назначению ответствен-

ных за электрохозяйство кафедры; заявки 

на ремонт электрических сетей, коммута-

ционной аппаратуры, освещение и венти-

ляция; акты о причинах аварий произо-

шедших по вине кафедр; перегоревшие 

электрические лампы; планы ремонтных 

работ размещением оборудования для со-

гласований 

Отдел ремонта и экс-

плуатации зданий 

Результаты проверок эксплуатации 

помещений в соответствии с требо-

ваниями правил и нормам техниче-

ской эксплуатации; сметы по заявкам 

на текущий ремонт, согласование 

используемых при ремонтах отде-

лочных материалов, оценку правиль-

ности выполненных подрядчиками 

ремонтных 

Заявки на ремонтные работы по эксплуа-

тации и содержанию помещений; заявки 

на текущий ремонт с последующей отра-

боткой технического здания и передачей 

его подрядчику для составления сметы: 

заявки для согласования отдельных кон-

структивных элементов (двери, окна, полы 

и т.п.), а также отделочных материалов; на 

согласование работы, выполняемые спон-

сорами и   собственными силами 

Отдел охраны труда и 

техники безопасности 

Предписания по устранению нару-

шений требований охраны труда; 

программы обучения и проверки зна-

ний по охране труда; нормативные 

документы 

Полные сведения о происшедшем 

несчастном  случае с работником и (или) 

студентом; список лиц, непосредственно 

занятых на работах с опасными, вредными 

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 время мероприятий 

Управление пожарной 

безопасности и авто-

матики  

 Распоряжение о назначении ответственно-

го за пожарную безопасность; технические 

проекты, другую техническую документа-

цию для согласования и подготовки за-

ключений о соблюдении в них правил по-

жарной безопасности; отчеты о выполне-

нии предписаний и указаний по пожарной 

безопасности и проведению профилакти-

ческих мероприятий; информацию о вы-

полнении указаний в части касающейся 

соблюдения мер по пожарной безопасно-

сти и проведению профилактических ме-

роприятий в закрепленных за кафедрой 

помещениях 

Отдел по эксплуата-

ции линейных соору-

жений связи 

 Заявки по установке, переустановке теле-

фонных номеров ремонту и замене теле-

фонных аппаратов, ремонту линий связи 

Управление внешних 

связей 

Информационные письма, докумен-

ты, регулирующие международную 

деятельность МЭИ с зарубежными 

вузами-партнерами и организациями; 

Заявки установленного образца на коман-

дирование сотрудников и учащихся ка-

федры за рубеж; отчеты по окончании 

срока командирования о проделанной ра-
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Наименование под-

разделения и/или 

должностные лица 

Получение Предоставление 

копии приказов о командировании 

сотрудников кафедры за рубеж; за-

просы на прием иностранных делега-

ций на кафедре (отдел международ-

ных связей); обходные 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 стажировку по ка-

федре, вместе с комплектом соответ-

ствующих документов для принятия 

решения; копию приказа о зачисле-

нии иностранного 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 особенностям текущей деятельно-

сти иностранных учащихся в РФ; 

согласующие письма, необходимые 

для посещения иностранными уча-

щимися внешних организаций (отдел 

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 язык 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 подразделения  

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 (дека-

нат по работе с иностранными учащими-

ся); рекомендации кафедры относительно 

поступления иностранных граждан в ас-

пирантуру, докторантуру, на стажировку 

по кафедре; аттестационные листы по 

ежесеместровым аттестациям; сведения о 

текущем состоянии обучения иностран-

ных аспирантов, докторантов, стажеров 

(по запросу); сведения о возникающих 

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 граждан на организацию 

обучения в аспирантуре, докторантуре, 

стажировке по кафедре, если таковые по-

ступили непосредственно на кафедру или 

сотрудникам кафедры; запросы на подго-

товку согласующих писем, необходимых 

для посещения иностранными учащимися 

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 выпускника, 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, полученных за обуче-

ние иностранных учащихся  

ОИСМ Нормативные документы системы 

менеджмента качества МЭИ. 

Документы системы менеджмента каче-

ства кафедры для проведения экспертизы 

и согласования 
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Наименование под-

разделения и/или 

должностные лица 

Получение Предоставление 

Первый отдел Списки студентов для оформления 

права допуска к секретным сведени-

ям 

Оформленные справки 

 

 

6 Права 

 

6.1. Кафедра имеет право:  

6.1.1. Самостоятельно распоряжаться ресурсами, выделенными кафедре, в пределах сметы, 

утвержденной в установленном порядке;  

6.1.2. По согласованию с руководством Университета привлекать сотрудников других подраз-

делений и сторонних организаций к участию в работе;  

6.1.3. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных 

документов по вопросам деятельности кафедры;  

6.1.4. Представлять МЭИ во внешних организациях по вопросам деятельности кафедры;  

6.1.5. Другие права, предусмотренные Уставом МЭИ.  

 

7 Ответственность 
 
Заведующий кафедрой в соответствии с законодательством Российской Федерации несет дис-

циплинарную, материальную и административную ответственность за сохранность и эффективность 

использования закрепленной за кафедрой собственности, за искажение государственной отчетности. 

Несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим Поло-

жением на кафедру задач и функций. 
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