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- кафедра бизнес-информатики и систем управления 
производством; 

- автоматизированная информационная система; 

- . административно-:правовое управление; 

· - . выгiускная квалИфик~·ЦиО-нная работа; 

- видео-конференц-связь; 

государственная итоговая аттестация; 

- государственная экзаменационная комиссия;· 

- должностная инструкция; 

- . инструкция; . 
_·:.институт информационньiх технологий" и к0мn.ыотерных наук; 

- локальная вычислительная се:гь; 

- локатiьн'ый нормативный акт; 

- методическая инструкция; 

- ·. НQр~ативная документс~щия; 
- федеральное ". ' . государст.венное автономное 

образовательное учреждение высшего обраЗования 
«Национальный исследовательский технологический 
университет «МИСиС»; 

- научно-исследовательская работа; 

. нау.чно-методич.~ский совет направлени.я (спе.циальности); 

:~ научные ·работники; .. 
' ~ ' . ' \ ~ ;1 i 'f ·-.~ .. ,' .i i .· .• 

- научно-техническая библиотека; 

- научно-пэхнический совет; 

- отдел кадров; 

- опытно-конструкторские работы; 

основн.ая проф~ссиональная . образовательная программа 
высшего образования; · . . . . .·· ;..- •' 

- образовате.пьный стандарт; 

охрана труда;: 

- программное обеспечение; 

профессорско-преподавательский состав; 

. Положение :о с!руктурном подразделении; 

- регламент; 
1 ' i 

,i '" 
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- средства массовой информации; 

- система менеджмента качества; 

- .. стщ1дарт организации; . 
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система электр~щного. докуме1:1тооборота; 

- i техника. безопасности; 

- техническая документация; 

- учебн~-вспомогательны_й персонал; 
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управление: международной академической мобильности;". 

- управление маркетинга и коммуникаций; 

- учебно-методическое управление; 

- управление науки; . 

- упр~вле:;.н.ие: стрс~т.~rического разЕЗития; 
' . 

- федера[1ьн91~. государ9твенный образовательный стандарт 
высшего образования; ' 

.; •, '(; :-"· :· , .. 
- финансово-экономическое управление; 

- центр подготовки кадров высшей квалификации. 
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1 Общие полож~н"и.Я 

1.1 Настоя.щее Положение распространяется на деятельность кафедры бизнес-· 
информатики и систем управления производством НИТУ «МИСиС» (далее - БИСУП, 
кафедра) и устанавливает ее основные задачи, структуру и кадровый состав, функции, 
порядок организации . деятельности, взаимодействия с другими подразделениями 
Университета и сторонг.~ими организациями. 

. . 1.2 Кафедра · Является структурным подразделением. · НИТУ «МИСиС>>- и 
находится в составе Института ИТКН. · · · · · · · · · · 

Создание и ликвидаци.я кафедры осуществляется приказом ректора · на 
основании решения ,ученого совета Университета в соответствии с Уставом 

НИТУ «МИСиС». Реwение о· создании :кафедры БИСУП - Протокоп ,No 4 заседания 
Ученого совета НИТУ «МИСиС» от 17.12.2009 г., Лриказ НИТУ «МИСИС» № 8 о.в. от 
18.01 .201 о г. . . 

Кафедра . осуществляет · орразоватеЛьную, научно-исследовательс:кую, 
воспитательную, · кульtурно-про.светитель.скую .. и иную деяте.пьност.ь . в сферах 
высшего и дополнительного профессионального. образ'ования на основании лиЦензии, 
полученной Университетом на образовательную ·деятельность по соответствующим 
направлениям подготовки и уровням образования. . 

Наименование· кафеДрь1 устана.вливаетсЯ при ее создании и может изменяться 
при реорганизации и в иных случаях на основании решения ' ученого •.совета 
Университета. · · . · · · · · " '• , 

Утвер)!{дение структуры кафедрь\, в том чи~ле штатной, её"измен_ений, а Т?КЖ.е 
изменение профи.Ля подготовки .. специалистов;; бакалавров, ма:гистров, ·аспирантов, 
докторантов и других обучающ~хся осуществляется приказом ректора. по 
представлению.заведующего кафедрой при согласовании с дирёкторdм Института. 

Кафедра бйСУП ·s:шляется выiiу'скаl{)щЕ;Jй: ' . · · 
1.3 Общее руководство кафедрой осуществляет заведующ~~ !<аФ~дР.QЙ:." 
1.3.1 Заведующий кафедрой организует· выполнение ·задач/ · стояЩих ·:Перед 

кафедрой, в соотве~:-ствии с настоящим Положением и должн_остной инструкцией, 
которая утвержда~тс:Я ,ректором. Уни~ерситета ·(или .уполномоченным. должностн'ым 
лицом). Заведующий·· кафедрой принима·ет ·к исполнению · · поручения ректора, 
проректоров по соответствуюЩим н~правЛениям, директора Инстй"fУта~·' · '· . . 

1.3.2 Должность заведующего' кафеДрой замещается в порядке, установленном · 
законодательством Роdсийской ФедераЦии· и ЛНА Университета. 

Заведующий кафедрой избирается на срок до пяти лет · путем тайного 
голосования на заседании Квалификационного совета Университета в соответствии с 
Уста.вом НИТУ «МИСиС». Избранный заведующий кафедрой назначается на 
до[lжность и освобожДается от нее приказом рекТора. : 

· · 1.3.3 Пра·ва·," обязанности и ·'•ответственность заiзедуюЩего :•i кафедрой · 
регламентируются должностной ·инструкЦией. ·· · ·' " .;. ·· · · · 

1°.3.4 В п_~риод . временного :отсУ,.ствия заведующего кафедрой (во вр~мя 
отпуска, болезни, 'нахоЖденИя в kомандиров~е, а также в случае открытия вакансии 
на должность) исполнение его обязанностей может бьl1:ъ · :в:оЗло*енЬ · без 
осво.божден.ия от' основной .Работы на работнИка кафедры Университета из чйсла 

·'·'-'·} 1' 
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МИСиС~ 
профессорско-преподавательского состава, соответствующего квалификационным 
требованиям, установленны~:л по должности заведующего кафедрой. . · 

Лицо, замещающее заведующего .. кафещрой, приобретает соответствующие 
права, обs:~занности. ·· · · 

1.3.5 В своей деятельности заведуЮщИЙ кафедрой И работf-!икИ кафедры 
руководствуются: . · . · ' ·· ·· 

-действующим законодательством· Российской Федерации, в т.ч. в области 
образования, аккредитации, сертификации, управления качеством; 

- приказами и распоряжениями органов управления образования и науки 
Российской Федерации; 

- уставом. НИТУ .<~МИСиС», ~:-~риказами рекТора, решениями ученых советов 
Университета и ~нстИтута, инымЙ:ЛНА ГJVJТУ;«М;ИСиС»; · ,,,-;;;, · ,.;,., · ·.· .. · · 

- нд и тд по охране труда;.: по~ар~ой, безьласносfи; . ' . •' 
-' Политикой ·и Целями руководства НИТУ~ «МИСиС» в области качества; 
-документацией·смк; 

- правилами внутреннего ~рудового распорядка НИТУ «МИС.~q»;,, . 
. -:: .настоящим Положением; 

'·· ' .. ,·· . 
- Положениями об ученых советах Института и Университета, ;о .методИЧ!Э.G~О.1'v1. 

совете_- Университета, ·о нау~но-техни~еских сов·етах. ИнстИтутсt · · .Универqитет,Э: ::и 
структурных подразделЕ;эниях Института;:· ._-:_ . ' .. ; · · ·:; · · .: .~ ~. 

- должностными инструкция.ми; 

- другими .правовыми актами. . , 
1.4 Для координации работ в области системы менеджмента качества 

заведующий кафедрой назначает уполномоченного по качеству .кафещр1?1. . . , . , 
. 1 .. 5 Для · осуществления работы с лицами с ограниченными возможностями 

(ОВЗ) из ·числа. аqитуриентов и обучающихся ·кафедры щ~в~дую.щий_, каф~дRQЙ 
назначает у'полномоченного по работе с.лvщами;с,ОВЗ; . · · :· ! • · • · ·• • • 

1.6 Права, основные функци11"·Р!~~,irст13~~Н,ост~ И требова~ия К квалификаЦ\11И 
работников каф,едры -~~и ведены в ~Оо.~вЕЭtствующ111,х д!IJ· . . . . . 

1. 7 Дея:rеf\ьнорт,ь .кафедры. финансируется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации из источников, установленных в Уставе НИТУ «МИСиС». 

1.8 Кафедра 11ользуется закрепленными за ней руководством Ун'иверситета 
имуществом;. помещениями, оборудованием. 

2 Основные це.Ли и·зада",{И 

2.1 Задачи кафедры в области образовательной деятельности 
2.1.1 Удовлетворение потребностей личности и общества в интЕЭллектуальном, 

культурном и нравственном развитии посредством подготовки квалИфицированных 
кадров с высшим и(или) дополнитеЛьным профессиональным образован111ем в 
определенной области r]рофессиональной деRтельности. Расnространение ··зн.аний 
среди населе·ния, повыщенИе его образ9ва:r(Эльн.оrо и культурного уровня. . 

2.1.2 Совершенствование: органи~аЦL:'!И.:: и реал1.1заци1.1,11 , :образ9вательноrо. 
процесса по за.крепленным дисЦиГ)линам, . воспита~;ельной, методической, научно
исследовательс~{q~. :. рабОТ!:>I, · п6дr:отовки И повышения квалификации . научно-
педагогических кадров по профилю кафедры: · ." "< .. 

2.1.3 Подготовка. специалистов по заказам (договорам/контрсtКТсtl\/I)" . от 
организаций (юридических лиц), а таюке физических лиц в рамках многоуровневой 

© НИТУ «МИСиС» 
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системы поДготовкИ, Повышения квалиф1(1кации :и професqиональной 1переподготовкИ 
специалистов и руководящих работников. Разработка и реализа'ция Дополн·ительных 
профессионал.ьных программ, в том. числе междисципл'инарных и межкафедральных. . 

2.1.4 Осуществление ·профессионально-навигационной работы, участие в 
проведении профнавигаци<?нных мероприятий по выявлению тал·ант.i.~ивых и 
одаренных дете~. привлечению И?< к научно-познавательной деяте.flь~ости. 
Обеспечение ·выпqлнения Плана приема. Работа · с другим1t:1 образоватеf!ЬН!=~JМИ 
орrанизациями ·выс;Шегё .образования (в том чисriе иностранными) по привлеч~ниЮ. их 
лучших в_ыпускников на образовательные программы магистратуры кафедры. : . 

2.1.5 Обеспечение выполнения лицензионных нормативов И аккредитационных · 
показателей при организации образовательного процесса. Реализация 
образовательных· программ высшего образощ1ния по профильн~11111,. для кафедры 
направлениям и специальностям в. соответствии с требованиями. образоват~:П91:1ых 
стандартов НИТУ «МИСиС». Обеспечение обновления образовательных прщр'С!мм и 
качества их содержания. Осуществл~ние раб~п по созданию учебно-методИческогс>' 
обеспеЧени·я обраЗовате.Пьного Процесса по дисциплинам каф~дры. . . . . 

' 2: 1.6 Совер'шенствование'. : ' , самостоЯте:Льной ·, '\. работы'. . 'обучаЮi.цИхсЯ 1 

интенсификация ·процесса обученИя, : внедрение современных образовательных 
технологИй, внедрение· педагогиЧеских Инноваций ·и прогрессивных форм обучен1(1я, 
создание условИй ·' для получения образования инвалидами-'(;и · .гiицамi,1 с 
ограниченными . возможностями здоровья, развитие разлиЧных форм·.· :ц~iнэ.вой, 
сетевой' подгот6~ки обучающихся кафедры, углубление научно-исследовате.r}ь'ской 
работы. . . . · 1. "· · : • · .: ·;>·': "": 

2.1.7 МодернизацИя образовательного процесса, на основе монИ'торинга. р1=~1н.ка 
труда и укрепления свяЗей" ·с; потребителями ·выпускнИкьв>: 'содействие в 
трудоустройстве выпускников, организа·ция свя'зи с вь1пускниками, анализ качества 
подготовки 'обучающихся. · ' ' · · •" 

2.1.8 Подготовка предложений по открытию новых .. направлен1.1й 
подготовки/спец!'!а,льностей и( или) направлен.ностей (профилей/СпециализацJЛ'й) · на 
кафедре в соответст~ии с реальной потребно~;:тью рь1нка образовательньiхji9:Пуг и 
рынка труда .. i. ·' .". . · ! · ·: • ' · .•• ,,.,( 

. 2:2 Задачи кафеДры в области научной :и инновационной деятельности· 
2.2.1 Создание ' ( услови~ И, .. riрИвЛеч~ние ' к. , науЧн'О.:'ИссЛедоgате.Пьской 

деятельности r:~реподавателей, · научных работнИков!' обу~ающихся · кафедры для 
обеспечения вь1гiолне'ни:Я науЧных' Исследований и"·раз·работоi<. по гiр(11орипп1:1ь1м 
направлениям развития науки, техники · и технологий, их коммерциалИзаЦии . и 
дальнейшего внедрения. ' · · · · · ·'' ., : · · 

' 2.2.2· СоЗДан·ие усJ1овий для генерации и _к9ммерциализации иД~й и резу.Пьtатов 
интеллектуальной дея~:ельности, генерации преjдпринимател~й. на,укоемкого. биЗН(;JСа 
из числа обучающихся И работi-н'1'Ков,к~ф~Д'ры:''':·; i. ·• \,".· · •:~:·:,,:_''· •:::; :yr:; ",. 

· .2.2.З Организация и· п'роведение' фунДам~нтальных, поисковых· и·~·riрИюiаДных 
научных исследqваний и· 'разработок, · иных научно-технических, опытно
конструкторских работ По направлению кафедры и по проблемам профессионального 
образования. Увеличение объемов и результативности научно.:исслеДьват8'Льскdй 
деят.ельности кафедры, повышение престижа сrуденческой науки. · · ,; · ' 

.. 2.2.4 содействие внедрению педагогических инноваций, nрогрессивных"форм 
обучения и ~етодрв органИзации научно..:исслед9в'ательских работ. ··. · · 

- " •• • ·~ '~,1 - ": « ~• : ,•;~Jwi.,'(\:''t:; : '~;•, • ": ~ ,: ,~\" ',':. 
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/"'~ . ТЕХНОЛОГИЧЕС~ИИ ,УНИ~Е~СИТЕТ_ «МИСиС» 

МИСиС ·1 · Выпуск4 / . · Экземпляр 1 · . 

2.3 Задачи кафедры в области международной деятельностИ 
2.3.1 · Содействие в интеграции Университета · в . мировое н~учно-

образовательное . пространство на основе· развития щпернациона[iьной среды, : 
о(5разовательньiх,и· науч·ных ресурсов, зс:щмствование передово~::9 ,заруе?еж1-1оr9 опыт~. · 

2.4 Задачи кафедры в области воспитательной .деятельности : . · · · . · · 
2.4.1 Сов~ршенствование метсщо~ и форм воспиtатеЛьной работы . CQ .: 

студенческой молодежью, усиление роли кураторов в процессе морально
нравственного воспитания обучающихся. Формирование у обучающихся.гр<?>1Щанской 
позиции, спо9обности к труду и жизни в современных условиях. · · 

2.4.2 Социальная защита молодежи. Содействие органам студенческого 
самоуправления,. стуДе!iческим организаци~м. . 
· . · · 2А.3 Сохранение и· пpиyмl-JO>Ki?f:i~e( +jра.~ст.ве1-Jt!С).СТИ 1 .~У.п.~тур1:1ы~ ;и: нау~f:!ЫХ 
ценностей общества. ; · ; .-: · : '" ",., ··k, · · · · · 

2.5 Задачи кафедры в области управленческой деятельности 
2.5.1 Создание Эффективной· системы управления основными процессами и 

направлениями деятельности кафедры на базе системы менеджмента .качества, 
ресурсов и сервисов информационной среды Университета. ' ' 

2.5.2 Акт)iа:Пизация системы управления качеством образования на· каф~дре. 
У~астие· в разработке, и "актуализации· Целей· Унив~рс111тепа в' обn.сiст~ ··каЧе9тв:а, 
докумен.tировании системы м~неджм·ента '· ка~ества' ·:и. nl1ai·Щp.(>вat1~i1(:~y11yyfue_н~я 
качества (в рамках компетенции'кафедрьi}: Реаriизация действий :13 отношении рисков· 
при постановке ·целей, принятии реЩений и· планировании деятельности кафедры в 
соответствии с ЛНАСМК Университета. · : ·. ' 

2.5.З Формирование кадровой политики на кафедре, организация Повь1шения 
квалификаЦL!JИ работников кафедры, контроль уровня кващ1фикации ЛПС кафедры, 
создание условий· дл~ их профессио·нального . роста. Лроведение мероприЯтИ'й По 
привлечению ·ведущих иностранных ППС · и НР . н9 кафедру. Обеспечение 
эффективной деятельности кафедры.:: ·!:' •!(':; i •. . . " -';?'~':':'·;··, i,;. " :1

·: ?)k" . 
2.5.4 Укрепление и развитие м_атериально-:-технической базы. кафедры. 
2.5.5 Пози·цион'ирование Университета; • 'ИнститУта ·· и обеспечение участия 

представителей кафедры на· мероприЯтИЯх НИТУ «МИСиС» и тематических вt1e1l.J!-1иx 
площадках Всероссийского и ме>1Щународного уровня. " · ''' -~ · · · ";" 

2.5.6 Обеспечение требований действующего законодательства в области 
обработки 'и защ·ит~1 персональных данных,·противодействия идеолщии террорИ~мi;l и 
коррупции,· .заЩиты 'детей от информации, :причиняющей · вр!Эд "их -здоррвьЮ и 
развитию. · "·. · · ·:; ·;·"~ .. , .,_.~; · · · ·· . ~.,··:·<:'::'"''•;:;:•· ':,·yt:; 1• 

2.5.7 систематическое взаимодействие с· работодателЯми, ,. ·органами 
государственной· ~ ирполн~тельно·й·'' вл.асти, ··:органами упра'в.riения образования, 
организациями, уЧреЖД'ениями, предприятиями. · 

• • " ' ~ '< 

2.5.8 Организация предоставления гарантированн91х ' мер··. социальt~ой 
поддержки И :·стИмулирования обучающихся, в том чисriе предостав'л,Е)Ния 
нуждаiощИмся ж,и~ыхп~мещений в общежи_ти.ях. . · · : " :-• ·· •· .,.:"~ ~~ ·: · 

· ·· 2:6_ Други·е'-_~ад~ч·~ в ~~9~13:етс~~;:1~~ .,с._ус:r;а·вом· .НИТУ «МV,~и~», .ПоЛо"~~~~i~м 
об Институ:ге и профилем кафедры. : · 

3 Структура и кадровый состав 

3.1 В шт~т· работников кафедры входят ППС, УВП в соответствии со штатнрlМ 
расписанием. · .: · · , . . ' 

~ . 
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3.2 Назначение на должно,сть· заведующего кафедрой осуществляется. 
приказом.ректора по результатам вьlборов. 

Назначение на должностИ педа·гогических . работников, относящихся к 
профессорско-преподавательскому составу, осуществляется приказом ректора· на 
основании изррания по конкурсу:. 

Назначение на должности, относящиеся к перечню. должностей научных · 
работников, подлщкаЩих З9мещщ1ию по ·конкурсу, осуЩествл_s:~ется· приказом ·рект9ра · 
по результатам конкурса. · · · 

3.3 Назначение на должности учебно-вспомогательного персонала 
осуществляется приказом ректора НИТУ «МИСиС» по представлению заведующего 
кафедрой, согласованному с директором Института в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. . . . .. · :· · · ·· • · · · 

3.4 Состав должностей работников кафедры опреде.Пен приказом р~ктора 
Университета и."отра~ен в штатном расписаf:"'ИИ, Университета. ЩТС3ТJ:iУЮ числ.~1:!~.ость 
кафедры утверждает ректор.Университета лсi hр~дставленИю зав~ду_ющег? кафедрой, . 
соглас~)8анному с директором· Инсти'туfа,: исходя 'из условий· и ·особенностей 

. .,.. ~ i , ~., г· : ; "·"''. ,,. " . 
деятельности подразделения. · · " 

4 Функции кафедры 

4.1 Функции в 9бласти образовательной. деятельн9сти •: 
4:1.1.Реаr~и;заЦИН·образоватеЛЬНЫХ программ (В!;>IПУСЖ/ .У,ЧаСТИ~·В;.ЛОД~ОТQВКе) В 

соответствИ·и · с требованиями основных · профессиональных обраЗов~тельнь.1х 
программ высшего .образования наl баз.е. ОС 80' НИТУ J<MИC1t1G>? ЛР )направлениям . 
подготовки и специальностям на основании им~1Qщейся: у )lн!'(версите.та лицензии на 
образовательную·деятеЛЬНОСТЬ В СООТВеТСТВИИ .С распределенной учебНОЙ:,~-JqГрузКОЙ. 

4.1.2 Разработка, органи~ация. экспертизы, согласования и утверждения в 
установле~:;нрм-.лорядке образовательных стандартов . НИТУ «МИGиС»; :ОПQП· iBp, 
вкл10чая составле1::Jие учебных ·планов (в Т;Ч. щщив~.щуальных) :И· рабqчщс пpqrpRMflJI 
уч~бных· дисциПnин(праКТик), ... в . .том· .':fисле:.фондов,. 9ЦЕ?Н.9ЧН!:~!~f:,~рещств,.,:,,~.s~3(?КЖе. 
программ ГИА, других учебно-методиче~~йх докУментов.· . . ';~ · ·· · .·· ·>'"··.: : · ~:.· 

4.1.3 Составление / согласование графика учебного процесса, расписания 
занятий, промежуточной, текущей и государственной. итоговой аттестаций, графика 
ликвидации академических задолженностей, контроль за его качеством и. ходом 
выполнения. Участие в проведении и оформлении зачета обучающимся ранее 
освоенных. дисциплин в других образовательных организациях или онлайн курсов (в 
форме' перезач.ета 1.1ли переаттестации). Регупярный анализ и докуме.нтальное · 
оформление . результатов текущего, про.меЖуточного " к6нтрqля ··· ·освоения · 
обучающимися (по закрепленнь1м за · ка,фе.g~dй дисци~линамf.~:~ра:кrи·кам' '(в' уе.Пом 
ос.новных(ой) образовательных( ой) ·;программ(ы))), в том числе· с целью. выявления 
резерва ·повыwения качества ·обучения: Формирование составов ГЭК по· ГИ.А. 
Организация и· "Проведение· государственной итоговой аттестации.··· ОрганИза·ция 
согласования и утверждения тем выпускных квалификационных работ· 6буЧа'.РЩ1.;1~ся 
по ОПОП во· ИнститУта,· а также диссертационных работ;. ~-. ·:· · .. · :.r:.i? : .. 

· 4.1.4 Прр~едение всех вИдов " учебных занятий · Для ' :· обучаюlцихся 
НИТУ «МИСис»· п'о•ди'сЦиплинам" закр~-пленным~за кафедрЬй.·Контро.Пь·:соде~й<аНt1fя·и 
объема· самостоятельной : работьi · dбуЧаю·щихс~; окаЗ~Ние помощи рбучаюЩимся в 
организации с~мqстоятельной р~боты. Использовщ1ие наиболее Целесообразt1ь1х .. 
форм и методов преподавания, рациональное сочетание различных методических · 

. ; . . . <. ' 
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ндциондльнЬ1й< исслЕ< д· овдтЕ:л< ьс. кий·,<«;< "·:-:< ;1"'·" «:···.":,·,:., ·.(,,,;< ;;:;....' ." .. ," 
ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ :УНИВЕРСИТЕТ «МИСИС» . < -n.cn 4o9~~Q ::~· ; :;;~~·'\" : 

миси.сr~ i-----~-----~--------1 < t' у 
Выпуск 4 Экземпляр 1 Лист 101-21 · 

приемов, эффективное использован14е имеющейся современной учебной техники и 
лабораторного об;орудования<. Организация и реализация.образ0вате.1Jьного пррцес~а 

· для инвалиД9в.И .riиц .с ограничеi·Ц-IЫ!V11(1 возможнqстями_здорqвья. ·; .· ·> ;_· · . -~;. << <. ·: 
< 4.1.5 Участие в формировании . учебных групп (при н~обходимости), < в 

подготовке проектов прика~ов о переводе обучающихся с курса на курс, ·а пере~оде 
на ·вакантные бюджетные места, о назначении стипендИй, об отчислении, в том числе 
о выпуске. 

4.1.6 Разработка и контроль наличия акrуального учебно-методического и 
информационного обеспечения образовательного .процесса (комплексное 
методическ_ое обеспечение дисциплин<, практик, включая подготовку .учебников, 
учебных поёобий, конспектов лекций, разраqотку учебно-методи'-1еских ~атер1:19.ло13 по 
проведению всех видов учебных заняти.й и кqнтролю.· знаний ~О,бууа!9щ·1:1хся ·и др:; 
участие в формировании фонда уЧебн.ой, научной и методической литературы по 
профилю кафедры; nодгото~ка предложен<1(1Й редакционно-издатель~кому сов~ту по 
формированию Плана изданий Университета; разработка и . вн'едрение новых, 
прогрессивных т_ехнологий обучения, контроля и анализа его · результс:пов с 
использованиеГ..{информационных технологий и технических средств)> · · • ,., · < 

4.1.7Уча~тие · ·в<< актущ1изаЦИИ И • разработке Н()ВЫХ AOi"IOIJHИTE!JJbHЫX 
профессиональнь)х проrрамм :дЛя Повыш:~нИil; квал~ф~каЦиИ .и; <пр9фес.с~?н9льнgй 
перепоДГоtовкикадров. <,<· ",.,. · ;.~~····' ,;/ · ":"".", .• ~,«!·•<·.····· 

4, 1.8 Изучение потребности iрынка труда в специалистах по профильным « 

направ.Пениям · Подготовки; разработка предложений по ·диверсификации и 
оптимизации перечня многоуровневых образовательных программ. 

4.1.9 Участие в проведении профнавиrационной работь1, агитационных и 
прИемнь1х кампаний. Участие в проведении творческих конкурсов, олимпиад· и<')фугих. 
меропр~яти~. направленных -на. поиск .и привлечение· в Универс~п~т одаiJе'нн·ой, 
талантливой, склонной'к творчеству мdлоде>!<И:':Повыi:щэние ·мqтИ'в?QИИ :09у~#к)Щихря < 
к получению качественного· обра:юв~н·ия\ · •;, ·: · " << ·' · · i::··:·:·;< · i''< : · 

4.1.1 О Своевременная поДготЬ~ка документации кафедры к лицензированиiо 
новых опоп ·'во . и а<ккредитации .''реализуемых: опоп во, подготовка: отчёта' по 
результатам их самообследования во время подготовки к аккредитаЦИй.!'"'' 1 ··' · <<' · · 1 : 

4.1.11 Кqнтроль и анализ посещаемости 'занятий, успеваемости (в том::числе 
резу.Льтатов и'тоrоеой ·государственной аттестftцИи), а таюке. проведения ,практик 

< ' • :, !.-. ' : • , '~, ·.' ; • ~ " ' .'""' '1 t' .: , 

обучающихся на всех этащ1х о9учения. JЗзаим.о.цействие: с кураторами: обучающL11хся: 
< 4.2 Фунiщ'Ии в ~бласт:И научной и Иti'~ов~ЦИонной ДеяiелЬности ::;:·::'';''i:.·J "{ i;:.:: 

· 4.2.1 Проведение науч_ных исqледований И разработок работниками кафедр·ы и 
обучающимися По .. профилю кафедры'. 'Участие в проведении межкафе,gральных и 
межинститутских научных исследований. · · < < ;· · • ,. 

4.2.2 Выполнение госбюджетных и хоздоговорных инициативных НИР и ОКР, в 
том числе с участием обучающихся и молодых ученых ·кафедры. · Проведение 
теоретических и экспериментальных исследований на современном' уровне. Оценка 
результатов . 'и . качества Проведенных, ~.F~ЧH~IX ис9педова_1:1~й: . и. : р~бgт; < ~~~q!:и.е .. 
совместно с заинтересованными орган1(1зациями во внедрении результатов научно

исследовательqких работ в сферу реальной экономики. Привлечение обучающихся к 
участию в научнgй, научно-исследов<ате.Г}ьской и:иннощзционной'работе. < ·' 

4.2.3 Участйе в фо~мировании и развитии научных и методических: школ, 
обеспечение ин-т:егр~ции научного и образовательного процессов, вt-~едрение 1-1.аУ,1.JНЫХ 
исследований ·в · уЧебный процесс. Научная и педагогическая экспертиза, (включая 

« . « • • • ' 1 • . • , •• <" 
вступительны~.~~~амrэн.~1). . : · · · · 

« :\·.. •• !; !"':•;_~·:.,~_,,)~·~:~ ,\·.·,·" 

1,;· ;: ~ : r ; 
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4.2.4 Сотрудничество с. образовательными организациями зарубежных стран по . 
научной и учебнойдеятельности, проводиivюй на кафедре. 

4.2.5 Участие работников кафедры и обучающихся в российских и заруб~жнь1х 
конкурсах, грантах, научных программах различного уровня и других научных 

исследованиях · и -инновационных работах, . науЧно-технических выст~вках, 
конференциs,х И•~импоЗ~умах по. профилю каф~дры. 

. 4.2.6 УчастИе 'в орr'!!низаЦии .на. -69зе НИJ):'· «МИСиС». россИйски_х. и 
международных нау~но-тех!-Jических ~ыставок и конференций · (форумов, 
симпозиумов, деловых встреч, олимпиадах и т.п.). 

4.2.7 Организация и координация участия обучающихся в олимпиадах, 
конкурсах и конференциях Всероссийского и международного уровня. · 

4.2.8 Организация и проведение семинаров, совещаний, встреч,. вь1ступленit1й с 
докладами и· сообщениями о разл_ичных аспектах деятельности кафёдры, Институtа, 
Университета; ,, · '.". · .. . ,. . · 

4.2.9 -Рассмотрение диссертациИ, .представленных к предзащите ·член~;~ми .(ил~ 
аспирантами/соискателями) кафедр91. · · · 

4.~ Функции в области международной деятельности 
4.3.1 Развитие интернациональной средьi. · · ' 
4.3.2 Участие в организации и реализации программ . международной 

академической мо_qильности обучающихся и работников кафедры, · · · ",. ::: 'i.-

. : · 4:3.3 ·· Заимс1во~ание передового · заруqежного педагогическо~о и · научно-
ИС\:Ледовап~льскdrо "опыта.: . · · · : ,. ; · · . . 

1 
4.4 Функции в области воспитател.ьной :.ЦеятеЛьностИ '·· ·: ."".,,_.у..,.".,.,, 

4.4.1 Участие в организаци~ Куль турно..:массовы:х и "} с'портивно:.массовь1х ' 
мероприятиях, ;' кq.ординации 6бщ~ственно-пщ1езной. деятельности обучающихся . 
кафедры. ВовлеЧ'енИе обучающИхся и работни·ков кафедры в обще_ственную·-жиз'нь 
Университета. · · 

4.4.2 Содействие развитию студенческого самоуправления· и,. ~нститута 
кураторства. Выдвижение, по согласованию с . дирекТором · Института, канДидаrур 
кураторов уЧебньiхтру.пn, планирование,· обесhе~ение их деятелр1;1оqти. · 

4.4.3 Воспитательная ., ·работа' '· '\:;р.едй: обучающИх6Я 1Уl •. ~; И' ·про~~ган.Ь.а 
общечеловеческих цен1;1остей. · 

4.4.4 Реализаци~· возможностей обраЗовательного процесса по воспитанию 
нравственных, ку.Пьтурн·ых ·и деловьlх каЧеств, обучающихся в учебно-1;З9слитательн~й 
работе в учебное и внеучебное время. · ··· · i .. ; •. • ;J:. ·" 

1
• .: .. ·•" 

4.4.5 Форм1i1ров~н.ие у обучаю,щ~хся современного научного мировоззр~нпя. -~ 
системы базqвы:х :цен~:щстей. · · , . . . · " . · · . · · . · · · · : · 

4.4.6 ДуховнЬ"'нравственное и . . военно-патриотическое .воспитание 
обучаЮЩихся .. " ,. ,:" .-·.->· ' ·1 ,,;;i ~ '.::, t'::.::.; ,~,.;.:~:~ 1Y':·i·:\,",:"i'1 ··: · · · · 

. 4.4.7 Профилактика : идеол1ог1.;1и . терроризма и экстремизма . и : 
антитеррористиЧеской·Защищенности. Организация работы по обеспечению условий 
ДЛЯ формирования у обучающихся граЖ.цанской ПОЗИЦИИ СТОЙКОГО';'r;еприятйя' ИДей 
экстремистской и террористической направленности. 

4.4.8 Расriр'6странение. И популяризация научных знаний, культурно-
просветительская · деятельност.ь. Расширение 13.hияния на различные категорИи 
населения посредством просвеЩения и· пропага11ды н.аучных знаний; ~ · · " 

4.5 ФункцИи кафедры в области уnравленческой деятельности : :» · ·• 

• 

0

4.5.1 УчаQтие в проведении маркетинговой деятельности в области науки и . 
образования, техники и технологИй' по профилю кафедры на отечественных и 

' : < / ~ ~. 1 

; ~ .. ;' ' . ,_ . ~ ' 
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зарубежных рынках. Разработка и освоение перспективных образовательных 
программ и планирование· научных· L1ССледовани·й по результатам маркетинговых 
исследований: · · " · · · · · 

4.5.2 Повышение профессионального и морально-этического , уровня 
работников кафедры. Подготовка (согласовщ1ие) характеристик на работников· и·:. 
обучающихся кафедры. 

4.5.3 Подбор и расстановка кадров ППС и УВП кафедры; участие в орган111,зации 
конкурсного отбора кандидатов на · вакантные должности научно-педагогических 
работников кафедры; организация и контроль . взаимопосещений ППС ·уЧебных 
занятий; И?учение, · ·обобщение· ·и распростр~нение опыта работьi · лучших 
преподавателей; органИзация и оценка результативнqqт1.:1 по13ышения квал~фикац111и 
работников кафедры; уi.jастие .в ,ра_брте поi,nодгqто81_<е;резерва руkовоДS;lЩИх кадров И· 
ппс. '.' . 1 

• 

4.5.4 ОрганиЗация, учет и контроль выполнения индивидуал~;,ных .. планов 
преподавателями кафедры. Рассмотрение и утверждение индивидуальных планов 
работы преподавателей. Контроль качества педагогической деятельности, 
выдвижение предложений по поощрению и нак9занию работников кафедры. ·· 

4.5.5 Участие в р~зр~ботке.пр6екто!3 оптимиз.ации структуры Института.в целом 
и его отдель·ных структурных подразделений. · ' . . · 

4.5.6 Орrан111зациЯ взаимодейств~Я:·~ с nотребителямЙ , 'обраЗовательных и 
научно-исследоват~льских услуг 'кафедры: ·'Содействие в сборе и анализе · 
информации о требованиях потребителей и их удовлетвореннос,~:и. qодействие 
трудоустройству выпускников. Поддерживание связи с предприятиями · и 
организациями-работодател~ми выпускников. Мониторинг · карьерiщго·' ·· :роста 
выпускников по рпеци~льностям/направлениям подготовки кафедры.· : 

. · 4"q.7 Кон'трЬЛь ссiстоЯния унебных, про'изв:одственн~;,1х и слуЖебнь1х поr.11еЩений, 
. . •. ./ • ... . ' 1, '(' ~~ ···' . '. •. -~"'·,, "":..,~·>::.~..: .. 1 -·'· >/''~;~·~·~l·:1;.:.:, ·"'·"''l··~ 

закрепленных за кафедрои. · ." · · · :·1 · :·., : '· ·;··' · •• ·' ':·''''''"~ .-: '· ····.; ·i:::" ,, ·' .··: 

· ·-4.5.8 Проведение мероприЯти;й .. 11,1 
1прИняти;е мер по обе'сriеЧенйiо; безопасности 

жизни и здоров'ья. обучающихся И :работников· при проведении учебных занятий в 
закрепленных за ~кафедрой помещениях в соответствии с инструкциями по охране 
труда и пожарной безопасности. " · ~ · 

4.5.9 Обесn·ечение эффективного делопроизводства и документооборота по 
функци'онироваl-J~.ю кафедры.. Организаци~ учета и ведения ·Документации в 
установленном ·· порядк~. Учет · и хранени~ з:~писей· образов.атель'ного ·:и :наУЧно
исслеДовательского процессов ·в ·частИ, ''касающейся кафедры. Свое~р(ЭМЕЭНное и · 

i } < ~ ' ''° ' 1 _; > ~ ~' • 

достоверное представление отчетов (сведений) отделам, службам ·и 'должностным 

лицам в соответствии запросами, в т.Ч. ·подготовка сведений для участия в конкурсах 
(рейтингах). :·· · · · '· · ;-_ · ' ·. · · "' .· 

4.5.1 О Развитие и улучшение СМК на кафедре, управление докумен'-rИрова1:1ной 
информаци.ей' СМК, сбор информации и подготовка · отчетов . кафедры, внесение 
предложений лq",ровер,щенствовани.ю. СМК Инс!итута, Университета, улу~щен~ю .. е.е 
результатив·ности; 'расп'рОстраненИе· отечественного и.ЗарубеЖноrо ·;агiь1та .гiоqтроенИя 
СМК. Проведение 'корректирующи~ МFJроприятий по резулыс;~там щ~утренних · и 
внешних аудит9в .. Реализация мероприятий По' управлению рискамИ. Непрерывное . 
СОВерШеНСТВОВаН\'1е '; ' КаЧfЭСТВа· . образовательной/ . НауЧНОЙ, МеТОДИЧеСКОЙ, 
воспитательной деятельности на основе всестороннего анализа ее результспов. ' ·· '" 

4.5.11 Осущес:rвление экспертизы качества кадрового, учЕЭбно-методического, 
информационного',· библиотечного и матери;зльно-технического · обесnеЧения 
образов.ательногq. и Н;:iучно-исследовательского. проце,ссов. на кафедр~' (в T.':J ... 

' • • • ' ' J • ; ' > ~· •. ': • '. ~ " ' • ' ' < ~ ' ' ' 
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' . . 
экспертизы диссертационных работ, научных проектов, научных статей, монографий, 
учебников и учебных пособий,· подготовленнь1х к опубликованию); на основании 
результатов экспертизы разработка и реализация планов мероприятий, 
направленных на Г!овышени.е качества образовательного процесса на кафедре. 

4.5.12 Информирован1:1е заИнтересованных сторон о деятельн.ости кафедры на 
соответствующи~·страницс:р(сайта НИТУ, (<МИСиС». Обеспечение потребителей (в т.ч. 
обучающи'хсЯ) Полной, достоверной и своевремённой.информаЦ111ерt.110 ВС~МАЗ.Qnросам 
образовательной, научной и инно.вационной де51тельности в части;; i<асаюЩейqя 
деятельности кафедры. · · 

4.5.13 Для обеспечения хозяйственной деятельности на очередной 
финансовый год участие в формировании в установленном законом порядке и 

установлщ1ной форм~ заявки (в рамках Института). на закупку: .в . необходИ'мых 
объемах и с ~~.ч.~льн6й максимальной ст<;>им9с:~ъю планируемых к· .пр111обр.ет~t11'Щ> 
товаров, ра9от".Уёлуг, а, таю1щ плановуJQ см.~"fУ·,; 1 , · . , :. '::•:cj•:···;.t>::" .;. •••f.{· 

4.5.14 Составление, обсуждение . .'на заседании .. кафедрь1 !i.лла1:1а"-с работы 
кафедры; отчета о выполнении плана работы кафедры; пriана мероприятий. по · 
управлению рисками, плана .повь1шения.квалификациИ персона:11а и других планов, ·и 
отчетов, предусмотренных ЛНА Университета, с оценкой результативности. ·и 
эффективности их выполнени.я. 

5 Приверженнос:rь кафедры политикеУн.и.верс1.1т~та.в области,к;:t~·Н~~fещ. 
• • ' ;,, ' t • • • • '· ~ • : • ' • ,~::: '. )";·" ' •. '., ~ ,..::. , ' ,, ' "' : -;: ; . ?-,' • . . '. '. 

5.1 Кафедра. осуществляет. св~и функЦ~И ~ ~оот~е~ствии с n'олитикоЙ в области 
качества Университета. 

5.2 Обязанности кафедры по реализацv~и политики качества Унищ~рс11тета 
состоят в обеспечении: 

- качества:предоставляемых услуг; 

- эффект.1;1в.ностИ. ис.пользования ресурса~;· . :· · 
...:. достато'~нЪго ур.ов~:iЯ: kвалификац~И .работников кафедры; . . . . · 
r.'' . • · - •• ./·.": ..... ·~~·1"·;·~ ~~·::';-'-:-~--~·."· '-i' ! ':;'·.·.··:'~ .t<;_:;~;:~~-·;·_:--/•-':.: ·-~;{.:'н-1:-;· .. : 

- четкого .распределениf! отв~ifсt~еннс;ютиi и по.гц;о11n9Чий р~бот11ико:в;. · 
-добросо.~е9тного исполнени~ jрерован1:1И вне~~:iих и вну~:ренних нормативных 

документов; ! • · ;: , . . .. • 

- исключения рисков, с~язанных с оказанием несоответствующей услуги; 

- обеспечения поддержания и постоянного совершенствования качества 

образовательна,rQ. прощэсса; · ' : . . . .. .. . : , .: .:"'. · · 
. -· обеспеч~нИя подДержаНИЯ И ПОСТОЯНl:ЮГО совершенствования средств И 
методов, используемых кафедрой лри обучении и аттестации; · · · · · · 

• - ' • . ~ : 1' ' 1 ' • . ." ' 

-.понимщ;ия Политики Университета в области. качества каждым работником 
кафедры; · · .. " , . . , :; . 

- внесения предложений по корректировке общей Политики при ее пересмотре 
руководст~ом . .Унив.ерс~тета. 

. : ~", 'f t:" : ~ f 

6Ле1iечень документир.щзанной, ю~формации по ка~е,ству 
• • • ' ' • - • • • ,: - • - • -:: ;. " ; ~ • ·" ·-: > t - • 1 : ' . '",,.__?' -1 ' ~- ~ # 

j'.: 

Перечень документированной, информации па, ка~еству: 
, i ' . . . •. ~ ~. . ' ' • i -: ' 

- номенклатура дел подразделения; 
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- Политика и Цели Университета в облщ:ти качества; 
~ По.гiожени·е. о с_труктурном· ПОДР,аЗДf?Лении; .. 
- должностные инструкции· работ~иков;: ·· ·· · · 
- планы работ подразделения; 
- протоколы заседаний кафедры; 
- планы мероприятий по управлению рисками; 
- отчеты о выполнении планов; 

- отчеты по ·внутренним аудитам; 

- отчеты об устранении несоответствий, выяiз:Пенных в результате внешнихи 
внутренних аудитов; · · · · 

- документация по ТБ и ОТ; 
- переписка. на бумажных и электронных носителях; 
- перечень оборудования. · 

7 Взаимоотношения. Связи 
•' 

: 7:1 КафеДра· взаимодейс:r!3Ует, ·.с -У!:l~-~~Jми, науч1-10_-;те2<1-1_111че9~ими .. 9чв.етаr111и 
Университета и Института,. методиЧесi<Им советам· Университета,; кв~nификаЦИоннь1м 
советом и конкурсной комиссией .по: вс~м 'вопросам уч.ебно-научной; 'восгiитательной 
работы и конкурсногр замещения·долЖностей ППС и НР. 

7.2 Кафедра в лице заведующего. кафедрой или лиц, уполномоченных 
заведующим кафедрой, взаимодействует с общественными организациями, к числу 
которых относятся··лервичные профсоюзные организации обучаЮщихся и работников 
Университета 1 : для.· организации максимально: "эффективной работы, пов1:>1Ш~ния 

· уровня общественных мероприятий Инст111iута и .УниверсИтета, помощи нуждающимся. 
и отстаивании интересов работников и обучающихся. 

7.3 В целях организации· и кауес;твенного Фбеспечения деятельности всеми 
необходимыми матерL11алами, до~{ументами, техническими средствами кафедра 
взаимодействует и регулирует свои отношения со всеми подразделениями 
Университет? ~-. соqтветствии со структурой Университета, уставом Университета, 
ЛНА Университета, а таюке со сторонними организациями по всем вопросс;lм 
реализаци'и ее·фу1-щци~ .в ripi:щeлax полномочий,: определенных данным. Положением. 

. ·" .. ~~ ·: '. ,;· ~~: \, .. ·~· ·. .-.;: ·-.-·~r-~~. ~,,--~., -" -:,;~t::\-~"~~, . -;'.~· ·,:< ·-: ~;<'-·~, 

Таблица 1 - Взаимоотношения и связи подразделения : · 1 ~· ·· '" 

. Наименование,_. .. ' " ' 
' ,/, . ~ ; - . 

подразделения и/'1f1И·;, -:' \ 
,: ; , . Получение - Предоставление 

должностные лица 

Внешние организации 

Государственные Информация о предоставляемых Информация о предоставляемых . 
организации, иные орr:ани=?ациями оборудовании, кафедрой образовательных, научных 
юридические лица, • мат~риа]Jах и услугах .... '· и других услугах.Ютчеты по .: : · ~ · · 
индивидуальные . " Оборудование,: материалы, услуги, .а Заключенным договорам, образцы, 
предприниматели ,таюке отчеты пр заключен~;ым . ; материалы и успуги в рамках 

. д~говорам ~ рамка.х заключенны~ закrюченных соглашений в 
' соглашении в соответствии с с';ютветствии с законодательство~ 

.;-: · за'конодательством 
Правительственные и Информация об объявляемых Материалы конкурснь1х заявок,· 

_. 

неправительственные ~онкурсах и тендерах. Финансовые и от1:1еты по заключенным-контрактам в 

научные и '. другие ресурсы по ре?ультатам соответствии с законодательством .. 
образовательные 

'" • ~ 1 
проведенных конкурсов ! ; ". ' '::, 

фонды " " ; 

© НИТУ «МИСис» 
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Наименование 
подразделения и/или 
должностные лица 

Школы, лицеи, другие 
образовательные 
орщнизации 

Ректор 

Проректоры 

Институт 

Учебно-методическ.щэ. 
управление (УМУ) · " 

Студенческий офис: 
(СтО) 

© НИтУ «МИ Си С». 
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Получение 

Информация о деятельности, 
в.озможностях и направлениях 

сщрудничества в учебн6й, научной и 
инновационн~й: сферах·. · 

Предоставление 

Информация о деятельности 
кафедры, предложения о 
сотрудниЧеСтве по вопросам набора, 
Подготовки.обучающихся и т.д. 
Соглаше1-1ие о QотруДничестве и 
Догрворы на выriолнение НИР, ОКР и 
Др. 

Должностные лица и подразделения НИТУ «МИСиС» 
Приказы и распоряжения Отчетная информация о 

деятельности кафедры по 
требованию 

Норll(lативная документация и 
распоряжения. 

Нормативная документация и 
распоряжения 

. Расписание экзаменационных 
сессий, расписание учебных занятий 
·на семестр; приказы и распо~:'!яжения 
по организац111~ учебного проЦС1ссiа 
!' :.·:~:»~ \, ·.~(r> •' 1·>.·,-_<" :-.';·1,'", · ;_ •,_. ". '~ •' 

Информация о контингенте ' 
обучающихся и успеваемости 
обучающихся, в т.ч. · 
наличие вакантных бюджетных мест; 
информация о переводе 
Обучающихся с платного обучения 
на бесплатное; 
информация о результатах 

рассмотрения кандидатур на 
государственные повышенные 

стиriендии на стипендиальной :; ; 
комиссии; 

информация о задолженностях по 
оплате обучения 
(через Дирекцию института) 

Отчетная информация в 
соответствии плана1111и .развития 
кафедры, приказами и · · · 
распоряжениями 

О:rчетная информация о 
деятельности кафедры по 
требованию ·· · 
Сведения о КС\Ндидатурах 
обучающихся напоЛучение 
стипендий (ПреЗидента РФ, 
ПравИтельства'РФ); ·соста~ы ГЭК no· 
ГИА;' св~д~н~ЯЪ 'ка~Ди'Д~rурах .. 
председате:Пей· гэк: ДЛя'/Твер~<.цЕ;ния 
на ученом совете Университета и 
дальнейшего утверждения в 
Министерстве науки и высшего 
образования · 
(с визой согласования директора 
Институmа) 
Индивидуальные учебныЕ) планы 
обучающихся; Информация· об•· · . 
академической"разнице по рабочим 
учебным планам в часах и зачетных 
единицах при восстановлении и:Пи 
переводе обучающихся; информация 
о распределении обучающихся по 
профилям направлений подготовки; 
информация о кандидатурах 
обучающихся . для назначения . 
государственных ridвышенных j,( ' 
именнь~хстипе~:~дий;,;;~ ;·: !'!._,,,, .• 
(через Дирекцию института) 
решение заведующего кафедрой, 
осуществляющего выпуск по 
соответствующей ОПОП 80, о 
возможности пересдачи контрольного 

мероприятия обучаюiцимся с Цель~ 
повышения оценки; визы в 

ПротоКОЛf:!Х аттестационн.ых ком.иссий 
по зачету обуч~~рщимся ранее 
освоенных дисциплин в других 

образовательных организациях; 
документы для формирования 

приказов по контингенту 

обучающихся, выписки решений 
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Наименование 
подразделения иlили 
должностные лица 

Другие кафедры и 
Институты 
Университета 

Получе1-1ие 

Графики консультаций.и ликвидаций 
академических задолженностей · 

Центр подготовки 

кадров высшей 
квалификации (ЦПКВК) 

. , Информация о'кон;rин~~нте и · , . 
··успеваемости аспИрантов, в т.ч. 
наличие вакантных бюджетных мест; 
информация о переводе 
обучающихся с платного обучения 

Центр довузовской 

подготовки и 

организации приема - · 
Приемная ком~ссия' 

Центр карьеры 

Научно-техническая 
библиотека 
Университета (НТБ} 

Управление науки (УН) 

© НИТУ «МИСиС» 

на бесплатное 
(через ДирекЦuю института) 

"'! . 

' 

Информация о ходе и итогах 

профнавигационной работы; 
, инфорщщия о ходе и итогах 
при·емной к~мпании; .. 
баллы· в квалификационньiй:лист~ 
работников кафедры для участия' в 
оценке претендент:ов,на вакантные 

. должности . . ,; ,; ;. ' 
Сведения о заявках на молодых 

специалистов (обучающихся и 
выпускника.в}, .о карьерных сервисах 

.и мероприятиях, органf'lзованных 

Университетом; информация о · · 
количестве и статусе сiбучающихся
участников во внеучебных 
меропоиятиях Унивеоситета 
Информация о наличии литературы 

в библиотечных фондах 

Информационные и информационно
методические материал~~ о научных 

мероприятиях, Iiроводимых . . · 
Университетом И сторонними· , ·. · 
организациями; информаЦионно-1 

методическиематериалы для 
участия в конкурсах научно
технических программ и фондов; 

методические материалы для 

подготовки отчетов по бюджетному 
финансированию; инфор1111ация о 
финансовом состоянии проекта 
(доrовора), статистика по · : 
расходованию средств · 

заседаний кафедры; контактные ·· 
данные кураторов обучающихся и их . 
график работы; , 
предложения по поощрению и 

применению дисциплинарного·· 

взыскания к обучающимся (через 
ДUDeKЦUIO UHCti1UтVma) , . 
Граф111ки. консультаЦий и ликвидаций 
академических:задщ1женностей 

С,остав .комиссий по приему 
кандидатских экзаменов; 
составы ГЭК по ГИА;·сведения о 
кандидатурах председателей ГЭК для 
утверждения на ученом совете 

Университета и дальнейшего 

утвержден.~я в Миноррнауки Р9ссии; 
сведения бЧ<анДид'аiурахjзспирантов 
на получение стипендий (ученого · 
совета Университета, Президента РФ, 
Правительства РФ) . 
(чеDез ДиDекцию инститvтаJ 
Предложения в план · ·, 
профнавигаЦиdнной работы. 
Предложения в Правила приема; 
информация об уЧасТии сотрудников 
и :обуЧаюЩИхсЯ'~афедрьr в ".:'\'•?7 :г.·'' .,; .. 
профнавигационньr':( м·ероriриятиях 
(с визой согласования директора 
Инститvта) · · · 
Сведения о трудоустройстве 
выпускников кафедры, база ко~r~ктов 
партнеров-работодателей · · >•< ' · 

Заявки на обеспечение учебного 
процесса литературой 
(с визой согласования директора 
Инститvта) 

Предложения гiо формированию 
тематического f1naнa 11аучно- ·: ;. 
и9следовательскихработ:(НИР и : 
ОКР}, уЧасТИЮ в: на'уЧно~технических 
программах; пЛаны науЧнЬ
tехнических мероприятий; проекты и 
договоры на выполнение работ и 
услуг, отчеты по НИР, и ОКР· 
(с визой согласования директора 
Института) , · · · 
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МИСиС ~ Выпуск4 Экземпляр 1 

Наименование 
подразделения и/или 
должностные лица 

Отр.ел бухгалтерского 
учета 

Расчетный отдел 

Финансовый отдел 

Отдел планирования 
Экономический отдел 

Управление кадров и 
социальной поl:~итикИ 
(УКиСП) - ОК . 

Управление 
стратегического 

развития (УСтР) -
отдел СМК 

Имущественный 
комплекс 

Студгородqк 

©НИТУ «МИСиС» 
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.. 
Получение Предоставление 

Финансово-экономическое управление (ФЭУ): 

Д6веренностJ> на получе1:1ие ТМЦ.' · 
Документы по списанию и 
перемещению ТМЦ . .Лервичные 
документы 

Сr~равки:.2-НДФЛ, 182н, о 
заработной плате ло месту 
требования, архивные. Расчетные 
листы 

Сведения о финансовом состоянии, 
движении средств на лицевых , i : . 
сч~тах. Докум_rэ:~ты, ... : < ;;,',.; ;; : • 1 . • •• ! . 
подтверждающие фа\\f .огр'lатЬ1. : 
Банковские гарантии · . · 
Штатное расписание ·. 
Калькуляции на продукцию 111 услуги, 
касающиеся деятельности 

Университета 

. Формы документов для заnоIJнения. 
МаТ'ериалы по J<адровому составу· 
работников кафеДрl:i1: '/i"i.;i. : ' 

; j " , 

. ··.'{ 

Политика и Цели в, области качества; 
1 ' • 

документы; прошедшие экспертизу . 
. (ricп,· ми, сто, Р/ И 'и др.); 
Заверенньrе копии документов СМК; 
акты приема-передачи документов 

смк 

Информация о планируемых 
ремонтно-строите.Льных работах на 
кафедре " 

Информация о проживании в .,. · 
общежитии, наличйи:мест, ., 
наруwениИ обучаЮЩИмися 
установленных правил проживания 

в общежитии (через Дирекцию 
института) 

До'говоры и первичные документы по . 
учету ос, МПЗ; товаров; рез.рот, услуг" 
Документы по командировкам 

Информация по запросу 

Плановые сметы доходов и расходов 
на,r:од. '· 
(с-~µзой рогnаЬоваfшЯдиректора . 
ЙHqtriumyma)-,·-_,",:'_::~ .. :;": .. · ··· 
Докvменты для оплать1 
Проект штатного расписания 

Данные для составления калькуляций 
и для анализа деятельности 

(с визой согnасо68;./ИЯ директора 
Инстцтута) . 
Приказы по л1r1чному составу. 

До~оворы (П~.~акты'вь1Полненн.ьiх 
рабЬт(услуrj'." :· • 1 ·~·"·~ 1 ;'':'":>::)·'':('; · ,, 
Табель учета рабочего времени, 
Листы нетрудоспособности. 
(больничные листы) работников 
кафедры. 
Копии документов о дополнительном 

профессиональном образовании 
(повышении квалификации и 
профессионал~нойпереподготрвки) 
щ1ботнИков, Ка'd5ед·рьr './ 0>-'·~ n::''' •· :; 
Документь(СМК на ;экспертизу (ПСП, 
П, МИ, Р. и Др:); карточки 
корректирующих и Предупреждающих 
действий по результатам внутреннего 
и внешнего аудитов, от!.'Jеты об 
устранении несоответствий по 
результатам внутреннего и внешнего 

аудитов; утвержденные СТО, П, rviи,' 
И' Р. и пь.·· "" .''" :.':., .: · 
Заяв~и на приобретение 
хозяйственно~канце.лярских 
принадлежностей (отдел 
материально-технического 

обеспечения); списки лиц, имеющих 
доступ в помещения кафедры (в ' 
отдел охраны); служебные записки о 
ремонте помещений ·и ·оборудования 
кафедры (Эксп.Пуатационнр.- · · '.· ' " 
технич!Э·скИй·ЪtА'ел) 'И дР. ·· . 
КонтаК'гнь~е даннь1е, кураторов и их 
график работы 
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Наименование 
подразделения и/или 

дрлжностные лица 

Управление 
международной 
академической 
мобильности (УМАМ) 

Управление 
информационных 
технологий (УИТ) 

Управление 
маркетинга и 

коммуникаций (УМиК) 

Администрат~вно
правовое управление 

(АПУ) 

Отдел 
делопроизводства 

(ОД)АПУ 

Выпуск4 
1 

Экземпляр 1 

Полу~ение 

Информационно-.методические 
материалы по оформлению 
документов для зарубежных 
командировок 

Создание и обслуживание 
электронной почть1 Университета. 
Обеспечение ВКС, . 
видеотрансляций и записи на 

серверах и wеЬ-портале. 
подключение и техническое 

обслуживание пользователей ЛВС, 
.те.nефdнной се~:и, IР-телефqнии" 
систем СЭД и· АИС, сетевого, ; 
компьютерноrо ·и офисного 
оборудования подразделений. 
.Проектирование и•внедрениеАИС в 
·интеграции с внешними и, · 
внутренними сервисами. Закупка, 
установка, и модернизации ПО, 

. телефонии;· компьютерного, 
сетевого и офисного оборудован.иs:~, 
технические оснащение и 

поддержка мультимед11йного 
оборудования · 
И!iформационное сопровождение 
мероприятий и обеспечение 
размещения материалов кафедры на 
сайте, в корпоративных изданиях 
Университета и др. СМИ 

Правовое сопров.ождение : ., ; 
деятель.ности·кафедры; .• : :· 
организация И сопрОвоЖдение 
закvпок · · · " 
Почта (внешняя и внутренняя), 
организационно-распорядительные 

документы 

8 Заключительные положения . . . 

Лист 1812.1 
\~.\ ~1 
~,· 

· 'hредсiставленИе 

Планы зарубежных командировок, 
заявки на участие в.работе · 
междун~зродных симпозиумов и 

конференций; проекты догов.аров на· 
выпо.пнение международных , " 
образо~затерьных и 1:1аучно- . " 
исследщзательских проектов, 

договоров на выполнение.НИР 
Заявки на создание электронной 
.почть1, размещение информации на 
электронных терМИ!'Jалах 

университета и видеостене,. 
подключение к ЛВС, телефонной 
сети, IР-телефрнии; СЭД, АИС;·:. 
видеозапись и видеотрансляц111ю, 

ВКС, .обслужива1:;1ие мул~:~;имедийнqго 
оборудова!'lия::Заявки на закупку,· . 
установку,· обслуЖивание·и · 
модернизацию сетевого, офиснрго, 
мультимедийного оборудования, 
обновление и установку ПО · 

Сведения о кафедре; план-график 

общественно-значи~ых меролрият111й; 
информ~:~ция о дост~жениях и· · 
наградах работнИков и обучакн.Цихся 
кафедры (черезДирекцию · 
uнcrrшmyma) . . : .•. ; : . ' . • 
Проект·ь1;Доrо$9ровi Инь1х;до.кум131:1тов 
дЛя.· nр<:н3ь80~ ~кспертиq~1;kэакуiiочная · 
документация · · • · 

Письма и телеграмrу~ы дr~я 
дальнейшей обработки И. ОТПравлеНИЯ 
по назначению; документы для 

скрепления их гербовой ПЕ?Чатью; 
письма в другие организации для 

регистрации · · 

8.1 Настоящее Положение вступает в силу после его утверждения. 
8.2 Обязанность по актуализации настоящего Положения, в том. числе по 

инициированию внесения · изменений и их согласования . до . вынесения на 

рассмо~:рение· .на засt?дании ·ученого совета Института ИТКН .НИТУ. «flЛИСиС», 
возлагается· на заведуiОщего кафедрой.' . ' ; '<. ;Н'·:«:·;~,~·;л,~$, t?',\';'«';7.:c11!:n.•;;;:';•.;·;,,. . 
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