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1. Общие положения 

1.1. УИЦ СРТТ является структурным подразделением Института радиотехники и элек
троники (ИРЭ) в составе федерального государственного бюджетного образовательно
го учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет 
«МЭИ» (Далее - МЭИ). 

1.2. Организационное и научное руководство УИЦ СРТТ осуществляется научным руко
водителем, обязанности которого возлагаются на лицо из числа главных (ведущих) на
учных сотрудников УИЦ СРТТ, как правило, имеющих ученую степень доктора наук и 
звание профессора и обладающих :необходимыми знаниями в предметной области и в 
области менеджмента качества, необходимыми для обеспечения выполнения Политики 
и Целей МЭИ в области качества, приказом ректора или проректора по научной работе 
в соответствии с У ставом МЭИ. 

1.3. Должность главного (ведущего) научного сотрудника УИЦ СРТТ относится к катего
рии научных работников. 

1.4. Главный (ведущий) :научный сотрудник УИЦ СРТТ назначается на должность прика
зом Ректора в результате избрания по конкурсу Ученым Советом МЭИ и последующе
го заключения контракта сроком до 5 лет и освобождается от должности по истечении 
срока контракта. 

1.5. Главный (ведущий) научный сотрудник УИЦ СРТТ выполняет обязанности научного 
руководителя УИЦ СРТТ и подчиняется Директору ИРЭ и проректору по научной ра
боте МЭИ. 

1.6. Право постановки вопроса о досрочном освобождении от обязанностей научного ру
ководителя УИЦ СРТТ принадлежит ректору, директору ИРЭ, и (или) членам Ученого 
совета ИРЭ в соответствии с настоящим Положением. 

1.7. Обязанности научного руководителя УИЦ СРТТ во время его отсутствия возлагаются 
на одного из сотрудников УИЦ СРТТ распоряжением научного руководителя УИЦ 
СРТТ (копии распоряжения передаются в дирекцию ИРЭ). 

1.8. УИЦ СРТТ создан приказом проректора по научной работе МЭИ от 04 февраля 
1999 г. № 24. Ликвидация УИЦ СРТТ осуществляется приказом ректора на основании 
решения Ученого совета МЭИ. 

1.9. Структура и штат УИЦ СРТТ, а также изменения к ним определяются Уставом МЭИ 
и утверждаются ректором. 

1.1 О. Организационная структура УИЦ СРТТ приведена на рисунке 1 настоящего Поло
жения. Структура УИЦ СРТТ связана с научно-исследовательской деятельностью и 
дополнительной подготовки и переподготовки кадров в своей области. 

1.11. Распределение полномочий и ответственности: 
1.11.1. Научный руководитель УИЦ СРТТ является ответственным за организацию науч

но-исследовательской работы, подготовки и переподготовки кадров. 
1.11.2. Научный руководитель УИЦ СРТТ является административным руководителем 

технического состава УИЦ СРТТ и несет ответственность за техническое состояние 
УИЦ СРТТ, а также за подготовку финансовой документации УИЦ СРТТ. 

1.11.3.В штат УИЦ СРТТ входят научные, инженерно-технические сотрудники и сотруд
ники по подготовке и переподготовке кадров. Права, обязанности, ответственность, 
требования к квалификации персонала УИЦ СРТТ приведены в соответствующих 
должностных инструкциях. 
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На одного из сотрудников УИЦ СРТТ приказом ректора возлагается ответствен
ность за материальные ценности УИЦ СРТТ (с заключением договора о полной инди
видуальной материальной ответственности). 

1.12. В своей деятельности УИЦ СРТТ руководствуется: 
1. 12.1. Действующим законодательством Российской Федерации (законами РФ «Об обра

зовании в Российской Федерацию>, «0 науке и государственной научно-технической 
политике», «0 защите прав потребителей»); 

1 . 12.2. Трудовым кодексом Российской Федерации; 
1 .12.3. Приказами и распоряжениями Минобрнауки; 
1.12.4. Уставом МЭИ; 
1.12.5. Приказами и распоряжениями ректора МЭИ; 
1.12.6. Решениями Ученых советов МЭИ и ИРЭ, распоряжениями директора ИРЭ; 
1.12.7. Настоящим Положением. 
1.13. Политика УИЦ СРТТ в области качества соответствует политике МЭИ в целом, 

изложенной в «Политика МЭИ в области качества» и направлена на достижение по
ставленной цели путем решения следующих задач, влияющих на качество научной и 
инновационной деятельности и их результатов: 

1.13 .1. Обеспечение высокой квалификации и мотивации научного и вспомогательного 
персонала УИЦ СРТТ посредством создания и реализации системы персональной 
оценки труда каждого работающего; 

1.13.2. Увеличение объемов и расширение сферы научно-исследовательской, ин
новационной деятельности, подготовки и переподготовке кадров УИЦ СРТТ, как 
основы для привлечения дополнительных ресурсов, повышения квалификации и 
практических навыков персонала и обеспечения базы для образовательного процесса 
и подготовки кадров высшей квалификации; 

1 .13 .3. Совершенствование системы управления УИЦ СРТТ на основе современных 
методов менеджмента организации; 

1 . 1 3  .4. Совершенствование системы материального и финансового обеспечения, а так
же социальной защищенности сотрудников УИЦ СРТТ. 

1.14. Деятельность УИЦ СРТТ финансируется из бюджетных ассигнований и вне
бюджетных источников. 

2. Стру1\:тура 

2.1 .  Структура и штат УИЦ СРТТ представлен на рис. 1"  

Научный роководитель УИЦ СРТТ 

Главный (ведущий) научной сотрудник 

1 1 
Инженерно-технические 

Научные сотрудники 
Сотрудники по подготовке 

сотрудники и переподготовке кадров 

Рис. 1. Структура и штат УИЦ СРТТ. 
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2.2. Состав и структура УИЦ СРТТ определяется и изменяется исходя из основных на
правлений деятельности и поставленных задач. 

3.Задачи 

3 .1. Сферой деятельности УИЦ СРТТ являются выполнение научных исследований, про
ведение подготовки и переподготовки научных кадров по приоритетным направлениям 
радиоэлектронных и телекоммуникационных технологий, а также выполнение требова
ний СМК, изложенных в Руководстве по качеству, в Политике и целях в области каче
ства и требований, регламентированных в документах системы менеджмента качества. 
Основными задачами УИЦ СРТТ являются: 

3 .1.1. Выполнение научно-исследовательских работ с достижением результатов мирового 
уровня; 

3 .1.2. Передача результатов научных разработок для внедрения в секторе реальной эконо
мики и в учебном процессе МЭИ; 

3.1.3. Широкое представление результатов своей научной деятельности мировой научной 
общественности путем публикаций в высоко рейтинговых научных изданиях и участия 
в научных мероприятиях (конференциях, семинарах и др.); 

3.1.4. Сотрудничество в сфере науки и образования с ведущими научными отечест
венными и зарубежными организациями; 

3.1.5. Эффективное использование научной, кадровой, опытно-экспериментальной и при-
борной базы в исследовательском и учебном процессах; 

3.1.6. Подготовка молодых исследователей высокой квалификации; 
3.1.7. Подготовка и переподготовка научных кадров; 
3.1.7. Совершенствование материальной базы УИЦ СРТТ. 
3.2. Основными областями научно-образовательной деятельности УИЦ СРТТ являются: 
3 .2.1. космические системы радионавигации, радиолокации и радиосвязи; 
3.2.2. оптимальные радиотехнические системы (синтез и анализ); 
3.2.3. телекоммуникационные системы; 
3.2.4. мониторинг и прогнозирование состояния окружающей среды с использованием 

космических и авиационных средств; 
3.2.5. а также смежные области технических, естественных и гуманитарных наук 
3.3. Для решения основных задач n области научно-исследовательских работ выполняется: 
3.3.1. Проведение фундаментальных и поисковых научно-исследовательских работ по ос-

новным направлениям научно-исследовательской работы УИЦ СРТТ; 
3.3.2. Публикация результатов научно-исследовательских работ в периодических и специ

альных научных изданиях, участие в семинарах и конференциях; 
3.3.3. Создание объектов интеллектуальной собсьвенности. 
3.4. Для решения основных задач в области подготовки и переподготовки научных кадров 

выполняется: 
3.4.1. Разработка и совершенствование программ и курсов подготовки и переподготовки 

научных кадров; 
3.4.2. Привлечение ведущих специалистов для чтения курсов и проведения занятий; 
3.4.3. Разработка методик преподавания отдельных дисциплин, типовых учебных пособий 
и иллюстративно-графического материала для эффективного проведения учебных заня
тий. 
3.5. Для решения основных задач в области организационных работ выполняется: 
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3.5.1. Систематическое повышение квалификации и социального уровня научно
профессорского и вспомогательного персонала УИЦ СРТТ. 

3.5.2. Развитие и поддержание взаимосвязей с вузами, предприятиями и учреждениями 
Москвы и Российской Федерации. 

3.5.3. Решение хозяйственных вопросов, обеспечивающих нормальное функционирование 
УИЦ СРТТ. 

3.6. Организация деятельности УИЦ СРТТ: 
3.6.1. Годовые планы деятельности УИЦ СРТТ составляются научным руководителем 

УИЦ СРТТ на основе планов работ МЭИ и ИРЭ по направлениям деятельности МЭИ. 
Планы деятельности направлений работ УИЦ СРТТ определяются задачами, которые 
ставит перед УИЦ СРТТ Ректорат, и основываются на имеющемся штате сотрудников, 
на обеспеченности оборудованием, состоянии лабораторных кабинетов, а также финан
совыми возможностями. После обсуждения этих планов научный руководитель УИЦ 
СРТТ формирует годовой план. План согласуется с Дирекцией ИРЭ и утверждается на 
Ученом Совете ИРЭ. 

3.6.2. Научно-исследовательская работа (НИР): 
- НИР УИЦ СРТТ планируется на основе государственного задания, государственных 

контрактов, договоров и грантов на выполнение НИР. 
- Годовой план НИР УИЦ СРТТ формируется научным руководителем УИЦ СРТТ. Сюда 

входят госбюджетные, хоздоговорные и иные НИР. 
- Научные руководители и участники НИР доводят до сведения научной общественности 

полученные научные результаты на семинарах, конференциях, а также путем публика
ции в различных изданиях. 

- Научный руководитель УИЦ СРТТ контролирует качество выполнения НИР, а также 
отчетность исполнителей, при необходимости повышения качества работ вносит кор
рекции в план научных работ. Он также отчитывается о результатах научной деятель
ности УИЦ СРТТ и передает научному управлению МЭИ информационные материалы 
о научно-исследовательской работе УИЦ СРТТ в целом. 
Порядок выполнения НИР каждЫJ\'1 из сотрудников УИЦ СРТТ определен соот

ветствующими должностными инструкциями. 
3.6.3. Техническое обеспечение 

Планирование выполнения работ по техническому обеспечению УИЦ СРТТ осу
ществляется по направлениям научной деятельности. Планирование работ осуществля
ется на 1 год. 

- Выполнение работ по техническому обеспечению УИЦ СРТТ осуществляется исходя из 
планов работ, при этом предусматривается выполнение регламентных работ, при
обретение нового оборудования. 

3 .6.4 Организация деятельности УИЦ СРТТ 
- Научный руководитель УИЦ СРТТ проводит анализ деятельности центра для выявления 

недостатков в его работе и принятия плана корректирующих мероприятий. Для этой 
цели используется также результаты проверок. 

- Проверка деятельности УИЦ СРТТ проводится научным руководителем УИЦ СРТТ не 
реже 1 раза в год. 

- План корректирующих мероприятий составляется как по результатам проверки деятель
ности УИЦ СРТТ, так и по мере выявления недостатков в работе или необходимости ее 
совершенствования. 

4. Фуш�ции 
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4.1. Выполнение плана научно-исследовательских работ. 
4.1.1. Обеспечение развития материальной базы УИЦ СРТТ оборудованием, обеспе

чивающим высокое качество исследований. 
4.1.2. Обсуждение полученных научных результатов на научном семинаре УИЦ СРТТ. 

Публикация научных работ и у<rастие в конференциях. 
4.1.3. Участие в конкурсах па финансирование НИР, в том числе на получение научных 

грантов. 
4.1.4. Обучение через аспирантуру и докторантуру специалистов высшей квалификации. 
4.1.5. Привлечение к научной работе студентов и аспирантов. 
4.2. Техническое обеспечение УИЦ СРТТ 
4.2.1. Замена морально и физически устаревшего оборудования. 
4.2.2. Решение вопросов об обеспечении лаборатории необходимыми расходными мате

риалами и инструментами. 
4.2.3. Обучение состава УИЦ СРТТ методике эксплуатации оборудования, а также орга

низация сдачи зачета по технике безопасности. 
4.2.4. Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений УИЦ СРТТ. 
4.3. Для выполнения требований системы менеджмента качества с учетом требований 

ГОСТ ISO 9001 -2011 паучпый руководитель УИЦ СРТТ: 
4.3 .1. осуществляет контроль своевременного, качественного выполнения персоналом 

УИЦ СРТТ порученных им работ; 
4.3.2. выявляет несоответствия СМК и вырабатывает результативные корректирующие 

действия; 
4.3.3. своевременно предоставляет материалы для анализа системы менеджмента качества 
4.4. Перечень документов, записей и данных по качеству УИЦ СРТТ: 
4.4.1. Номенклатура дел УИЦ СРТТ 
4.4.2. Положение о УИЦ СРТТ 
4.4.3. Политика и Цели в области качества 
4.4.4. Должностные инструrщии персонала (с разделом об обязанностях в области качест

ва) 
4.4.5. Документы по планированию деятельности подразделения (планы всех видов) 
4.4.6. Перечень нормативной и технической документации (со сведениями об изменениях) 

и собственно документация 
4.4.7. Перечень видов записей и данных по качеству подразделения и собственно записи и 

данные 
4.4.8. Результаты проверок состояния помещений и соответствующего оборудования 

(энергоснабжение, вентиляция и т.д.) 
4.4.9. Перечень оборудования 
4.4.10. Сведения о ремонтах оборудования, его проверках 4.4.11.Планировки научно

производственных помещений. 
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5. Взаимосвязи 

Наименование Получение Предоставление 
подразделения 

и/или должно-
стные лица 

Внешние организации 

Государствен- Информация о прс1tоставляемых органи- Информация о предоставляемых УИЦ СРТТ и 
ные и коммер- зациями оборудоuаш1я, материалах и ус- Университетом образовательных, научных и 
ческие орга- лугах. Оборудоuа11ис, материалы, услуги, других услугах. От•1еты по заключенным до-
низации, юри- а таюке отчеты по заключенным догово- говорам, образцы, материалы и услуги в рамках 
дические лица рам в рамках заключенных соглашений в заключенных соглашений в соответствии дей-

соответствии действующим законода- ствующим законодательствам 
тельствам 

Правительст- Информация об объявляемых конкурсах Материалы конкурсных заявок, отчеты по за-
венные и не- и тендерах. Финансовые и другие ресур- ключенным контрактам в соответствии с дейст-
правительст- сы по результатам 11ровсдснных конкур- вующим законодательствам. 
венные науч- сов. 
ные и образова-
тельные фонды 
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Наименование !Получение Предоставление 
подразделения 
и/или должно-
стные лица 

lдолжностные лица и подразделения МЭИ 

!Ректор !Приказы и распоряжения. Ьтчетная информация о деятельности УИЦ 
СРТТ по требованию 

Проректоры !Нормативная документация и распоряже- Ьтчетная информация в соответствии с планами 
ния работы УИЦ СРТТ. 

Дирекция ИРЭ Распоряжения директора, документы ор- Ьтчетная информация в соответствии с планами 
ганизационного характера работы УИЦ СРТТ 

Научно- Информационные письма НИЧ, приказы Предложения и документы по формированшо 
исследователь- об отчетности о 11ауч11ой деятельности, тематического плана, предложения и заявки для 
екая часть информацию о формировании тематиче- участия в конкурсах научно-технических про-

ского плана и отчетов по НИОКР, инфор- грамм и фондов, предложения по проведеншо 
мацию о проводимых научных мероприя- научных мероприятий, отчеты по НИОКР, про-
тиях, конкурсах науч но-технических про- екты договоров и контрактов с необходимыми 
грамм и фондов, рnс1�счатки о финансо- приложениями, отчет о научной деятельности 
вом состоянии BЬlllOJllIЯeмыx НИОКР, УИЦСРТТ 
информацию о порядке и формах доку-
ментов для заключения договоров и кон-
трактов. 

Ученый совет Ьтчеты о научно-исследовательской работе От-
ИРЭ четная информация в соответствии с планами 

работы УИЦ СРТТ, документы к избранию на 
замещение должности и получение ученого 
звания научных работников 

Научно- !Учебную литературу; информацию об Заявки на приобретение литературы 
техническая обеспеченности 11 итературой кур-
библиотека сов, групп, специш1ь11остей; информацию 

о новых изданиях нитературы. 

!Управление ас- !Приказы (выписки ю приказов), касаю- Предложения по составам комиссий по приему 
пирантуры и щиеся аспирантов УИЦ СРТТ, приема в вступительных и кандидатских экзаменов и их 
докторантуры аспирантуру, приемn кандидатских экза- расписания; списки поступающих в аспиранту-

менов, бланки инд11в1щуального плана, ру; оформленные индивидуальные штаны, го-
ежегодной и заключительной nттестаций, довые планы, аттестационные документы; 
протоколов вступительных и кандидат- предложения по назначению именных стилен-
ских экзаменов дий аспирантам УИЦ СРТТ; уведомления о за-

щите диссертаций аспирантами, докторантами и 
соискателями УИЦ СРТТ 

�ообщения об оплате 11риобретаемых из Щоговоры по гос. контрактам для регистрации; 

!Управление бюджетных средств товар- заявки на оплату из бюджетных средств; заяв-
�ухгалтерского но-материальных 1tе111юстсй (ТМЦ); до- пения на получение доверенности; отчеты о 

учета веренности на получение ТМЦ, на оказа- получении ТМЦ и отчеты по полученным дове-

ние услуг; приказ об 111ше1паризации; ренностям; акты на оприходование ТМЦ с при-
приказ о комиссии по снисанию ТМЦ; ложениями (карточки, паспорта, гарантии и т. 
справки о доходах (2-НДФЛ и т. д.); д.); акты на внутреннее перемещение ТМЦ; до-
справки для участия в конкурсах, справ- кументы на списание. 
ки из налоговых орга1юв, копии балансов 
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Наименование Получение 
подразделения 

Предоставление 

и/или должно-
стные лица 

Управление по 
работе с пер
соналом 

Общий отдел 

Контрактная 
служба 

и т. д.; договора о материальной ответст- сание ТМЦ; списки комиссий на инвентари
венности; наличные денежные средства зацию и списание ТМЦ; авансовые отчеты по 
через кассу (заработная плата, команди- командировкам; наличные денежные средства 
ровочные расход�,1) через кассу (остатки командировочных расхо-

Выписки из приказов о приеме, переме
щении и увольнении на работ
ников УИЦ СРТТ, решений о поощрении 
работников; утвержденные графики от-
пусков; копии других приказов, относя
щихся к сотрудника�� УИЦ СРТТ и заре
гистрированных в унравлении по работе 
с персоналом 

Бланочную продукц11ю (бланки МЭИ, ко
мандировочные удостоверения и т. п.), 
внешнюю корреспо1щенцию (письма, те
леграммы, факсы, :>кспресс-почту, элек
тронную почту), внутреннюю корреспон
денцию (приказы, информационные 
письма, распоряжения управлений уни
верситета) 

Сведения о постанщи1<ах, заключивших 
договора и гос. контракты; на поставку 
продукции; планы rюставки по заключен
ным договорам и гос. контрактам; сопро
водительные доку�·1с11ты на поступающие 
материально- тсх1111чсские средства (сер
тификаты, дскщ1рn�1ни о соответст
вии, паспорта, технические условия и 
т.д.) 

дов и т. д.) 

Характеристики на работников, представ
ляемых к поощрению; характеристики на ра
ботников, привлекаемых к материальной и дис
циплинарной ответственности; объяснительные 
записки от нарушителей трудовой и профес
сиональной дисциплины; завизированные в 
УИЦ СРТТ трудовые договора работников, 
принимаемых на работу; дополнительные со
глашения, заявления работников, оформляю
щих доплаты за совмещение (расширение зоны 
обслуживания) должности; трудовые договора 
(дополнительные соглашения), выписки из ре
шений ученого совета для работников, которые 
принимаются или переводятся на должность по 
итогам конкурса; заявления и списки трудов 
для участия педагогических работников в кон
курсе на замещение вакантных должностей; 
проекты графиков отпусков 

Командировочные удостоверения для реги
страции и отметки убытия и прибытия; письма 
в другие организации для регистрации, доку
менты для утверждения гербовой печатью; 
письма и телеграммы для отправления по на
значению 

Годовые заявки на приобретение материально
технических ресурсов (приборов, оборудования, 
оргтехники, мебели, инструментов, спецодеж
ды, канцелярских товаров, расходных материа
лов) с обоснованием и рас•1етом их потребно
сти, с согласованием условий и сроков поставки 
в течение года, с указанием источников финан
сирования; документации требования о приеме 
материально-технических ресурсов подразделе
ниями; актов о браке полученной продукции, 
для подготовки претензий к поставщикам 

Отдел главного Акты разграничения ответственности за Техническую документацию на новое и уже 
механика техническое состоян11с, эксплуатацию установленное оборудование; заявки на ремонт 

инженерных коммун11каций и оборудо- системы отопления; распоряжение по назначе-
вание (газа, в0Jt1,1, ото11ле11ия и канализа- нию на ответственных за соблюдением персо
ции); согласова1111н, снязанныс с уставов- налом УИЦ СРТТ ПУЭ, безопасности обслужи
кой, заменой и r1срсстановкой оборудо- вания газового и энергетического оборудова-
вания, ремонта помс111с11ий, проектов в 
части обеспечения тепловой энергией, 
газом, водой, канализацией, соответст
вующих правилам устройства, 

ния, заявки на ремонт сантехнических, газовых 
коммуникаций оборудования 
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Наименование Получение 
подразделения 
и/или должно-
стные лица 

эксплуатации и безо11асности, акты о 
причинах аIJарийных ситуаций и сIJязан
ные с ЭТИМ компенсш11ш материаJJЬНЫХ 
затрат, институту, отделу на устранение 

аварий произошедших по вине УИЦ 
СРТТ; предписания на запрещение работ, 
а также на вnод n экс11луатацию новых 
установок при отстунлении от техниче
ских норм и праnил ПУЭ, а также не 
обеспеченных инструкциями по эксплуа
тации и технике безопасности, превыше
нии лимитов энерго- газоснабжения 

J Экземпляр № 1 Лист 11114 

Предоставление 

Отдел главного Акты разгра11иче1111я ответственности за Распоряжение по назначению ответственных 
энергетика эксплуатацию и техническое состояние за электрохозяйство УИЦ СРТТ; заявки на 

эл. оборудования; 11рен11исание на запре- ремонт электрических сетей, коммутацион
щение работ, а также на ввод IJ эксплуа- ной аппаратуры, освещение и вентиляция; 
тацию эл. уста�ю1юк 11е соответстIJующих акты о причинах аварий произошедших по 
установленным нормам и требованиям; вине УИЦ СРТТ; перегоревшие электриче
лампы и стартеры Jl.JIЯ замены вышедших ские лампы; планы ремонтных работ разме-
из строя щением оборудования для согласований 

Отдел ремонта Результаты проверок эксплуатации поме
и эксплуатации щений в соответстви11 с требованиями 
зданий 

Отдел охраны 
труда и техни
ки безопасно
сти 

Хозяйственный 
отдел 

Отдел пожар
ной безопасно
сти и автомати
ки 

правил и нормам тех1111•1еской :жсплуата
ции; сметы по заявкам на текущий ре
монт, согласова1111е используемых при 
ремонтах отделоч11ых материалов, оцен
ку правильности 111,11юлнен11ых под
рядчиками ремонтных 

Предписания по устра11ению наруше
ний требо1Jа11ий охр<111ы труда; програм

мы обучения и проверки з11а11ий по охра
не труда; 11ормат11в111,1е л.окуме11ты 

Заявки на ремонтные работы по эксплуатации 
и содержанию помещений; заявки на текущий 
ремонт с последующей отработкой техниче
ского здания и передачей его подрядчику для 
составления сметы: заявки для согласования 
отдельных конструктивных элементов (двери, 
окна, полы и т.п.), а также отделочных мате
риалов; на согласование работы, выполняе
мые спонсорами и собственными силами 

Полные сведения о происшедшем несчастном 
случае с работником и (или) студентом; спи
сок лиц, непосредственно занятых на работах 
с опасными, вредными и тяжелыми условия
ми труда для установления надбавки к окла
ду; полный комплект инструкций по охране 
труда для регистрации в отделе кадров 

Заявки на обеспечение дополнительной убор
ки помещений после ремонтных работ и в 
случае непредвиденных ситуаций; заявка на 
обеспечение дополнительной мебелью на 
время мероприятий 
Распоряжение о назначении ответственного 
за пожарную безопасность; технические про
екты, другую техническую документацию для 
согласования и подготовки заключений о со
блюдении IJ них правил пожарной безопасно
сти; отчеты о выполнении предписаний и 
указаний по пожарной безопасности и прове
дению профилактических мероприятий; ин
формацию о выполнении указаний в части 
касающейся соблюдения мер по по-
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Наименование Получение 
подразделения 
и/или должно-
стные лица 

Отдел эксплуа
тации линей
ных сооруже
ний связи, сиг
нализации и 
оповещения 

Управление 
внешних 
связей 

омк 

Первый от
дел 

Информационные письма, документы, 
регулирующие международную дея
тельность МЭИ с зарубежными вуза
ми-партнерами и организациями; ко
пии приказов о командировании со
трудников УИЦ СРТТ за рубеж; за
просы на прием иностранных деле
гаций в УИЦ СРТТ (отдел междуна
родных связей); представления на 
иностранных граждан, желающих 
поступить на стажировку по в УИЦ 
СРТТ, вместе с комплектом соответ
ствующих документов для принятия 
решения; копию прнказа о зачисле
нии иностранного гражданина на 
стажировку в УИЦ СРТТ; запросы и 
информация о проведении пла1ювых 
и внеплановых аттестаций и экза
менов иностранных стажеров; по
сещения иностранными учащимися 
внешних организаннй (отдел и�ю
странной аспирантуры и стажировок) 

Норматив11ые доку�1е11ты с1,1стсмы 
менеджмента качества МЭИ. 

Списки сотрудников для оформления 
права допуска к секретным сведениям 

1 Экземпляр № 1 Лист 12114 

Предоставление 

жарной безопасности и проведению профи
лактических мероприятий в закрепленных за 
УИЦ СРТТ помещениях 

Заявки по установке, переустановке теле
фонных номеров, ремонту и замене теле
фонных аппаратов, ремонту линий связи 

Заявки установленного образца на команди
рование сотрудников УИЦ СРТТ за рубеж; 
отчеты по окончании срока командирования 
о проделанной работе за рубежом; заявки от 
подразделений на прием иностранных деле
гаций по установленной форме; отчеты по 
окончании приема делегаций; заявки на при
глашение иностранных граждан в МЭИ в 
рамках международного сотрудничества; от
четы о работе иностранных граждан в МЭИ в 
рамках международиого сотрудничества; от
четы о ходе выполнения действующих про
ектов международного сотрудничества (от
дел международных связей); рекомендации 
УИЦ СРТТ относительно поступления ино
странных граждан в аспирантуру, докторан
туру, на стажировку; сведения о текущем 
состоянии обу<1ения иностранных стажеров 
(по запросу); сведения о возникающих про
блемах в процессе обучения иностранных 
граждан на стажировке; просьбы о продле
нии обучения; запросы от иностранных гра
ждан на организацию обучения, стажировке 
в УИЦ СРТТ, если таковые поступили непо
средственно в УИЦ СРТТ или ее сотруд
никам; запросы на подготовку согласующих 
писем, необходимых для посещения ино
странными учащимися внешиих организаций 
(отдел иностранной аспирантуры и ста
жировок) 

Документы системы менеджмента качества 
УИЦ СРТТ для проведения экспертизы и со
гласования 
Оформленные справки 

6. Права 

6.1. Научный руководитель УИЦ СРТТ имеет право: 
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6.1.1. Организовывать работу УИЦ СРТТ, осуществлять распределение обязанностей 
мелсду сотрудниками УИЦ СРТТ, устанавливать индивидуальные задания и сроки их вы
полнения; 
6.1.2. По согласованию с руководством института и университета привлекать со
трудников других подразделений и сторонних организаций к участию в работе; 
6.1.3. Избирать и быть избранным в органы управления института и университета; 
6.1.4. Представлять руководству университета предложения о внесении изменений в 
штатное расписание УИЦ СРТТ, а также по приему, увольнениям и перемещениям со
трудников УИЦ СРТТ, их поощрению и наказанию и получать по ним ответ; 
6.1.5. Созывать в установленном порядке заседания УИЦ СРТТ, а также участвовать в 
проводимых мероприятиях, имеющих отношение к деятельности УИЦ СРТТ; 
6.1.6. Получать для осуществления деятельности УИЦ СРТТ в установленном порядке 
ресурсы, предусмотренные сметой, планами НИР и штатным расписанием, и само
стоятельно ими распоряжаться; 
6.1.7. Образовывать и использовать фонды экономического стимулирования УИЦ СРТТ; 
6.1.8. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других норма
тивных документов по вопросам деятельности УИЦ СРТТ; 
6.1.9. Другие права, предусмотренные Уставом МЭИ. 
6.2. Права сотрудников УИЦ СРТТ определены должностными ·инструкциями и У ставом 
мэи. 

7. Ответственность 

Научный руководитель УИЦ СРТТ в соответствии с законодательством РФ несет 
дисциплинарную, материальную и административную ответственность за сохранность 
и эффективность использования закрепленной за УИЦ СРТТ собственности, за надле
жащее и своевременное вьшолнение УИЦ СРТТ задач и функций, возложенных дан
ным положением. 

Разработано: 

Научный руководитель УИЦ СРТТ, 
главный научный сотрудник 

Согласовано: 

Проректор по научной работе 

Начальник ОМК 

Начальник правового управления 

Директор ИРЭ 

А.И. Перов 

.Н. Лейман 

И.Н. Мирошникова 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номера страниц Наиме-
Подпись, 

Дата 
нование 

Ф.И.О. 
внесения Дата 

Номер апну- Всего и № до- измене- вве-
заме- внесшего 

измене- изме- лир о- страниц в кумента, ния в дения 
иен- новых изменения 

данный ния ненных пан- документе вводя-
в данный 

изме-
ных нения ных щего из- экземп-

менения 
экземпляр 

ляр 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 


