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- автом~тизирdванная и.нформ.ационная система.; 

- должностная инструкция; 

-" локальный нормативный акт; 
.., нормативная Документация; 
...; федер·а:tн:;нЬе государственное ав·тан.омное образ·qвательное 

учреждение высшего образования «Национальный· 
ИсслЕщова:тельский технолоrич~сКИй универсйтет ·«МИСиС;»; 

- программное. обеспечение; 
Положение о структурном лодразд13лении; 

- ·система rv~енедЖмента .к~ч~стiщ; · 
- система электронного до1{ументо.оборота; 
- техническа~ документац!.!lя. 
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1 Общие лоложения 

1.:1 Лоложен.Ие ·о Центре русского ·языка (Дщ1ее ,.... ЦРf!) разработано в- GдЬтветствии 
с законодательством Российской Федерации, Уставом НИТУ «МИСи.С» и л·нд 
Университета.. · 

·1.2. Настоящее Полqженйе устанавливает прщювой статус, основные задачL,1 1 
стру.ктуру и· кадровый состав, функц1t1и, взаимоотношения и сщ1зи .ЦРЯ . 

1.3 ЦРЯ. s:шляетс.я стру~урнь'rfv1 лрдразделением НИТУ «МИС~С» и Е!Хdди.т в ~<;>с:rав 
Института базового обра·зо·вания (Далее - ИБО)~ 

1А Решение о ·реорrан·изации ЦРЯ - Прик;зз НИТУ ~<МИСиС» No 612 о.в. от· 
1·4.10.2016 г. . 

:Решение о реорганизации и ликвидации ЦРЯ лринимаеtся ректором Университета и 
оформлщпся прикаЗqм. . · 

1.5 Общее ру1.<,овоДсJво ЦРЯ оёуществлЯ~т-д11рект6р. ЦРЯ. 
1.6:8 ·своей деятельности работники ЦРЯ руководствуются: 
-д.е:йствующим законрдательством Российской Федерации., в т.ч. в области 

обj:)9зова.нИ'я и н€1уки, аккредитаЦии: 6ерт11фикаЦИи,. уfфавлен.И~ Ю?ЧествQм;' 
- прика.~ами. ·и раслоряж·ения~л'и Минобрнqуки Р.ос9ии, Минщ::ю.свещениfJ. России, 

Рособрнадзора; 
- Уставом НЙТУ «МИСиС», лриказ.ами ректора, решениями ученого совета 

УнИsер9Итета и· ИрО., иными ЛНА НИТУ ·«МИСИG»i. 
- НД и тД по рхра_не труда, пож~рно~ безопасности; 
- hоnитикой и Целяrущ НИТУ «·МИеиС» в области качеств?; 
- документацией СМК;_ 

- правилами внутреннего трудовоrо распорядка НИТУ «МИСиС»; 
- наст.оящ\llм Поt.южением; 
- По.rюж~ыи·ями Ьр уч·еном совете .. Университета. И .ИБО,. о метод1{1чес1.<011.11 совете 

.Университета, о научно.-техническом совете У.ниверситета;· 

- .должностными. инструкциями; 

- другими правовыми актами. 

1. 7 Пращз, основнь1е функции". о:тветс;тщ~ннрсть и треб:овани~ к квалификации 
работников 11р1.1ведены в сортвет~т.вуЮщИх.дИ. · 

· 1.8· ЦРЯ цсуще,ствляет свою деятеnьность с использованием закрепленных· за ней 
руководством Универс~тета. имуществ·а, rtомеЩ~ний, оборудования". 

:2 Оснрвные зад~чи 

Основ_ными зс;~дачами ЦРЯ .Я.вляюtся~ 

-·реализация программ лодrотовки по русскому языку! по русскому языку как 

ин6стран1юму оqучаю'щИхся вс;ех· уров.ней ,оqраЗ.о.ваниЯ; 
- ведение уч·ебноИ и у.чебно-методИческой работ1;:>1.; 
- р.еализация программ д,ополниптьнQrо образования;. 
- nр.овед~ние к;рН.9ультациоННЬ!.Х УGЛУГ ДЛЯ ПQДразДЕ;)ле1:'1И'Й Унйверситета И ИНЫ~ 

сторонних орrанизаций, в том числе зарубежных·; 

-участи·е. в приемной .кампании Унив~рситета;· 
-·у~аст.ие в ~:rрофнав11гаци.оющй pagqтe ~о школьнИ~~М11. И аб~л"у'рИ_енtами; 
..;, популя·ризация русскоrо языка; 
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- взаимодействие с зарубежными вузами-партнера.ми Уни13·ерсите.т~ пр nрофип!<! 
ЦРЯ. 

З Структура и· кадровыИ· состав 

3.1. ЦРЯ возrлавп~ет директор, который подчиняется 1:1епосредствеr~но д.ире.ктрру 
ИБО. 

3.2 Директор ЦРя· t~.азначс;\ется на должность и освобождается от должности 
прИказом ректора Универ'сИтета. 

З.J В период вр~ме.нноrЬ отсУтствия директора ЦРЯ (командИровка,·отпуск, болезнt>, 
·пр.) его обязанности выполняет лицо, назначаемое приказом ректором Университета. 
Лицо, замещающее дtltректора ЦРЯ, приобретает соответствующие права,,обяЗанности и 
несет соответствующую отве.тственность. . . 

3.4 Состав должностей ·работн'Иков ЦРЯ.опр.еделен приказом ректора Университета 
.и 'отражен в штатном распИсании Университета. Штатную числ.енность. ЦРЯ утвержДает 
ректо'р Университета исходя из условий и особенностей деятельности подразделения . 

.4 Основные функ.ции 

ЦРЯ в. со.отве.'rстви~ с. в9~ложенными на него .задачами осуществляет следующи·е 
·основ~-tые функци~: 

- проведе1-1ие уч·ебных заняти.й, зачетов, экщ1М~fю~ (в tьм чйсfiе кандидатского 
$\<замена np русскому языку как иностр~нномуj; 

,... фор~ирова!i.ие. гр.усiп по русскому яз.ь1ку; 
- ведение базы данных ·ре~ульtатов освоения обучающимися дисциплин, 

pea.fJVIЗYeM.ЫX; ЦРЯ~ ' 
- р~~р$рртка рароч1.1х nро,rрамм nо.реалИзу~мым·ди.сциплина.м: 
- подбор и ·адаптация учебных:матерt1алов; 

""' р;:iзрабртк~ учебных ·и методических .материалов; 
- сос~:авл~ние Фо.нда оц!S!ночг{ьiх федств·; 
.- проведение вс:гупительнь1х испыта·ний no ру,сском'у языку,: в том чи.сле по 

pycc1<.orv:iy .языку к9к иНqстра·нному; .для поступающих н.а программы бакалавриата, 
специалитета и ?сnирi:iнтур~1; . 

.:... разработка программ дополнительного образования;" 
- разработка концеnцL11и студенч.еского олимпиадного движения;. 
- проведение вн~·аудL;1тЬрных мероnрия,тий; в тqм чис;:~е межвузовских и 

меЖдународных, для российских и иностра.1:1нь1х обучающи2(ся; 
-·разраротка проrрамм повышения квалифи1<ации зарубежных преподавателей 

ру'с~коrо .~зьir.<а. 

5. Перечень.докуме1:1тир.9ва.нно&1 ~нфQрмации nQ качеству· 

Перечень д.окументированной 'Информации по .качеству ЦРЯ :. 
- но(IJlенкпатура деп лрдразделения; 

- ПолИтИка'и Цели в обл.ас~И качества; 
- Положение ·9 с1руктурном подразделе1::1и111: 
-должностные инстру1<щ1и раб'о:rни1<Qв; 
-·планы работ гюдраз.gеления; 

<-9) НИТУ «МИСиС» 
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- отчеты о выполl-jении: планов работ;· 

·-отчеты по внутреннему аудиту; 

Экземппя.о ,:J лист .619 

- отчеты об устранении. несоответствий, выявле·нных в результате в1:1ешних- и 
в.нутренних· аудитщз; 

- документаци~ по те:хн~ке 'безо~:~ас1:юстИ и охране tруда. 

6 Взаимо9т.t1ош~ния. СВ.f!З.И 

В целях организации и обеспе.чения деятельности· всеми необходимыми 
мат.ерl!!аЛрМИ, дьку·мент:ами, технйче,ским~ .средств?МИ ЦРЯ в.за.имодействует· с· 
подраздеiiен11я~и Ун11~ерситета в ·сортЕ?.етствии со структурой университета, Уст?вчм 
Унt(!верситета; ЛНА Университета, а также. со сторонними орrанизациями по всем 
в_<?nрос?м реали·зации е.го функций в пределах _полномочий, определенных данным 
Положением. · 

ЦРЯ в рамках представленных·. задач и функций осуще~ствляет .слещующее 
с.nУжёбное. взаимоДействИе: · 

Наименование 
nодразделе11и~ и/Или По11уче.1-1ие · Предоставление. 
ДОЛЖНОСТНЫ!Э лица 

Внешние орrани:щции 

Зарубежные Заявки на.командирование, на Консультационные .услуrи, метd"дйчеёкая 
университеты повышение квал·ифйкацИИ :помощь,· обраЗов·атеftьные« услуrи,. 

повышение квал11iФикации 
Должностные ли"ца и п6дразд~Ления НИТУ· <!МИС!1С» 

Ректор. Прика·зы и ·расi:Jоряжения Отчетная й справоЧl:iая документация 
Ф\1 н~нэсово.- ~алросы по Пf1Э1:111РЩ3аНИЮ Проекть.1 смет подр.азделения на новый 
эконо.ми~щ:кое. предстоящих реjсходов, за,прос.ы кqлендарн!:iiИ rод; ~щс;~з-н;:~ряды, доrоворы 
Уflравлени~ в :с.оотв~тствии.с д~яте.ль.ностью подрядо.в, счета" отч.~ты 

лодразделения-

Админист.рати1:1но-. Организационно" Лйсьма. и телеграммы для· дальнейшей· 

правовое управление распор.яд~-щэльная документация обраб'откй и отправления По на·знач~эАию: 
QO НИТУ .«МИСИС>~. rю.чта документы :для"утверждения их гербовой 
(внешняя и внутренняя/ печатыю •. пИсьма в друrие орГ.аниЗации рля 

бегистрации· 

Уhравление. Стандарты Университета, ЛНА-дnя провед~ния Э~<сперtиЗь1 и 
страте·гическо'го Политике! и Ц~л11 в-обr.~асти сог.ri~с9ван}'iя 
развитИя качества, методические 

инструкци·и flO пр~~И~а.м.·веДеН11я· 
до'К'умёнтации ниту";«ми·сис>) в-
"области менеджмента' ка~ест'ва; 
ЛНА пpouieДui~e эксп.ерi-йзу, · · 
Заверенн1:11е калии 'до.кумен~;ов 
СМК', акты прйёмс;~-nер'едачи 
докv,ментов см·к 

Управr~ение кадrю·в и ·Ф9рмь1 ДOKYl"f1~f"!~Q.B для Матерщщы для .офорr.лления ра9отников, 
с_оциал~нЬ:й поr~ит·~-fки ~апоr~н~ния, npqnycк.a для их n.еремещения, изменен~я информ.ации .о 

.рабоr.ников, запросы для них. удовле:rаорение эanpocos, 

сос~:авnения отчетое,. поступающих в адР!ЭG подразделения 

информация об·отпvсках 

Управление Информа_цищ1но-М!ЭТОДИЧЕ;ские План.ы зару6ежнь1х КО\Vlандировоt<, за~вки 
международной материалы по оформлщ-~ию. .на участи~ в работ~ мекцуна_родных 
?1кадем ическо й дq1<ументов для:~арубJЭЖНl:!IХ .«импо~иумов· и· конфер.!ЭнциИ;· проекты 
мобИльност11 ~Qмандирово~ догоэорqв ·1:1а выполнение междунаро.днь1х 

образовательных и наvчно-

© НИТУ-<$МИСиС>) 
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Наименование 

подразделения и/или Получение Предоставление 
должностные лица 

исследовательских проектов, договоров на 

выполнение научно-исследовательских 

работ 
Управление Создание и обслуживание Заявки на создание электронной почты, 
информационных электронной почты размещение информации на электронных 
технологий Университета. Обеспечение терминалах университета и видеостене, 

видео-конференц-связи, подключение к локально-вычислительной 
видеотрансляций и записи на сети, телефонной сети, JР-телефонии, 
серверах и wеЬ-портале, СЭД, АИС, видеозапись и 
подключение и техническое видеотрансляцию, видео-конференц -
обслуживание пользователей связь, обслуживание мультимедийного 
локально-вычислительной сети, оборудования. Заявки на закупку, 
телефонной сети, IР-телефонии, установку, обслуживание и модернизацию 
систем СЭД и АИС, сетевого, сетевого, офисного, мультимедийного 
компьютерного и офисного оборудования, обновление и установку ПО 
оборудования подразделений. 

Проектирование и внедрение 

АИС в интеграции с внешними и 

внутренними сервисами. 

Закупка, установка, и 
модернизация ПО, телефонии, 

компьютерного, сетевого и 

офисного оборудования, 

технические оснащение и 

поддержка мультимедийного 
оборудования 

Управление маркетинга Информационное сопровождение Сведения о подразделении; план-график 
и коммуникаций мероприятий и обеспечение общественно-значимых мероприятий; 

размещения материалов информация о достижениях и наградах 

подразделения на сайте, в работников 

корпоративных изданиях 

Университета и др. СМИ 

Эксплуатационное Графики проведения ремонтов Технические задания на проведение 

vпоавление ремонт 

Отдел охраны Пропуска для посетителей Списки посетителей 

7 Заключительные положения 

7.1 Настоящее Положение вступает в силу после его утверждения. 

7.2 Обязанность по актуализации настоящего Положения возлагается на 
директора ЦРЯ. 

РАЗРАБОТАНО: 

Директор Центра русского языка Н.Л. Подвойская 

©НИТУ «МИСиС» 
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