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- автомi;1тизированная информационная система;_ 

- должностная инстру1щИ:Я; 

-'- локальный· нормативный _с;~кт; 
- нор_мативная документация; 

- федера:т::~нЬ~ государственное автономное образоват~nьн9е 
учреждение высшего образ:9в~Н1.11я ·«Национал!:iный 
исследовательский технологический универсL1тет «МИС.ИС»; 

- проrрамм.ное обеспечение; 
- Положение о структурно~ подразделен.ии; 
- ристема менеджмента качества; 

..... система элеi<tронщУго документ.ооб.9рота; 
- техническая документация. 
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1 Общие.положения 

1.1 Положение о центр~ ~Зыковой. rщр.готовки (далее - ЦЯП): р~зработ~но в 
соответствии с законодательством Российско-й ФедерС\ц~и. Уставом ·нитУ' (<МИСиС» и 
ЛНАУниверси;гета: ·· 

1.2.Настоящее Поnоже.ние устанавлйва·ет nр9вовой спатус, основн.ые ~адачи. 
структуру и к~дровый с.остав, Функции, взаиl\llоотноµ.Jен~я ill СВ!JЗИ центра языковой 
nодrртовки. 

· 1.ЗЦЯЛ является структурным подразделением НИТУ «МИСиС>> и входит в соста~ 
инст1(1tута базов?ГQ образован1(1я {далее - ИБО}. 

1.4 Решение о создании ЦЯh- Приказ f-IИTY «МИСиС» №293 о.в. от·1~.06.2015r. 
Ре.шени$ о реррганизации и nйквид.qции ЦЯП прИНt1мается рекТором Университета 

и офор~лЯется пр·иказом. 
1.5 Общее руководство ЦЯП осущест.вляет директор ЦЯП. 
1.6 В своей деятельности работник.И ЦЯП рук_ово,Ь,tпвуются: 
- действу!Qщ.им законодательством Российско~ федера·ции, в т.ч. в области 

образования и науки, аккрЕ;щИт1щии, ,сертификации, управления· кс;tчею;rвом; 
- приказами .И расtlоря~ениями ми·нобрнау_ки России, Минпрqсвещения· России, 

Росqбрн·адзора; · 
- Устqвом НИТУ «МИСиС», приказами ре.ктора" реШЕ?.НLl!Ями -ученого· совета 

Университета й Инст~тута·gазового образования., инымй ЛНА НИТУ «МИСИС»; 
- НД и ТД по Qхране.трудС1, пожарной б~зоnасности; 
- Политикой и Цел,ями НИТУ «МИСиС>>,. В«обла.сти ка~:,~ества; 

- щ:щументацией СМК; 

- правиЛ~м.и. енутрщ.1него трудового расп.орядка НИТУ <(МИGиС»; 
- наgто:s~щим nш:~о11<ен.11ем; 
- ПолЬжен111ями ·об·.уЧеном рове.т~ У.н.иверситета и Института б.а:ювЬrо образования, 

о метрдиче.ском совете Университета, о н~учно-·т~хническ~х срветах Университеrа~ 

-дщ1ж1-:iщ:тными иf'!струкциями; 

- другими правовыми актами. 

1.7 Права, осt-tрвные функции, ответственность и требова~ия к кваf1ифИi<ац111и 
работников nриведены в соdтвеtствуiоЩИх.ДИ. 

1,8 ЦЯ П осуществ.nяет свою деятельность· с использоеа1-1ием закрепленных за HLllM 

руководством ~ниверси~:ета и·мущества, помещений, об~р}'довани.я~ 

2, Ощювные .з~да чи 

Основными задача·ми. ЦЯП являются: 
- реализация языковtн1. подготовки обучающ111хся и сотрудt-tиков УниверtИТЕ?Т~;_ 
- обеслече.ние информационноrq сопровождения. Процесса реализации язьщовой· 

подготовк~ обучающи.хся Униве.рситета; 
- оказание консульт~ционных услуг для подразделенйй Универс11тета и· сторон.них. 

QрrанИзацttJй; 

- участие в профориентационной paбqte со шко.пьникам:и и абитуриентами лб 
направлениям подготовки Университет~; 

--реализация пр_огра~у~м дополнительного· профессионального обра~ования на 
коммерЧеской ь.снове. 
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З Структур~: и кадровый coc"["as 

З.'1 ЦЯJJ возглавляет директор" который nодчиняет·ся непосредственно директору 
·института· БО. · 

3.2 Директqр ЦЯ,П назначается- на, дол;кность и ·освобожд?ется от должности· 
ГТРИКаЗОМ ректора УНйверСИТ8ТС;1. . 

3.3 Н период временного отсутс:Гвия. директора ЦЯП (командировка, oi:nyёl<, 
. боле:знь, п'р.) его об51занности выполняет. лиц'о, назначаемое рек'гором 'Ун~верситета. 

Лицо, зам1.7Щающее директора ЦЯП, приобретает соqrвеtствующие права·, обязанt.юGтИ ·и 
несет соответствующую ответственн<;ють. · 

3..4 :с.остав должностей работников· ЦЯП определен прйка~ом ректора 
Университ~та и отражен в штатном расписании Универ·си~;е~:а 1 .Штатщю чИсленносТ.ь ЦЯП 
утверждает р·~ктор Университета, .исходя Из условий и осЬ9енностей деятельнр9т,и 
nt:щразделения. 

4. ·основны~ функции 

ЦЯП в соответствии с воз.ложенными на 1-1его Задач~ми осущестsщнэт сJiедующ~е 
основные функци,И: · 

- разраб.от1~а учебных программ nо:языковой подготовке; 

- подбор и адаnтацV!я учебных МСjтер1;1алов;" 
разработка уч~бных и методических материалов; 

- <;:ос:гавление фонда оценочных средств; 

- реал[..:1зация Г\Рогра!'J1МЫ {!зь1ковqИ ~:юдготовки; 
- прqведен111е консультаци,онньiх. услуг для иных орrа11v~зац.йй. 

5, Перечень докуменrи'ро.в~нной информации no ~?·Честву 

r1ереNень документированной информации по качеству' ЦЯП:· 
- номенклатура,дел 1JQдраздеЛеН!1Jя; 

- Политйка и Це)Jи. в р~пасти качества; 
- Положение о ·стру!<турном nоRразд~JJе·н.ии; 
- д9Лжностные инструкций работников; 
- 11ланы работ подр,азделения; 

-·ртчеты о ~ыnолнении nлal-joв ра9от; 

- ·отчеr.ы по внутреннему. аудиту; 

- отчеты о9 устранении несоответствИИ, выявленных !3 р~зулыате внешних и 
в.нутренних·аудитов; 

- документация·пь·технике б~зопаснрсти· й охран~ труд~, 

6 Взаимоотношения. Связи 

В целях qрган·изации и обесп~чеf!L-!Я деятельнос:~:и вtемй необходимыми 
матерйалами, до~<умещами, техническими средствами ЦЯП взаимод~йqт·вует с 
n'одраздеhени,ями университета в соответствии С'о ·qтруктурой Университета, Ус:r~вом 
Университета, JiHA Университета, а Т?kже со стороннимй органИзаЦ~S1МИ по всем 
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вопросам реаr:~И:щции его функций в пределах ·полномочий, определенных· данным 
Пол'ожеi·щем. 

ЦЯП в рамках представr~еi·н1ь1х задач и функц~й осуществляет сr~еДующее 
служебное взаимодействи.е: 

Наименовани.!'! 

1 
nодраздел·ения и/илу~ Получение ГJре.gоставл·ение 
должностные лица 

Внешние оРrанизаuии 
Госуд·ар~венные Инфорr.:~ациs:J о предщ;тавГ.·яемы~ k'!нформация 9· пр едdётавля емы.х каф~дР9Й 
органИзащ1и, ины~ организаЦия·ми. оt;>орудовании, . образ9веjтель1:1ь1х, научных' и других. 
юридические пица, материаi~ах ·и ус.лугах: услуга~.<, 'Отчеты п:о"Заключенным 
индивидуальНЫ\Э Оборудованt11е, м.ате;р11алы, догЬварам, образцы, матери'щ1ы и услуг11 в 
предпринймщели усhуги, С1 таtо!\ЕЭ отчеты по рамках заключенных согл~.шени'й в 

.закhlОченным договорам· в соответствии с за1<анодате:П6ством 
рамка/заключенных соrлаШе1-1ий 
В СОЩВЕЭ:ГСТВИИ .С 

законодательством 

Щколы, лицеи, другие Инфор!V'ация о ·деятельност11, Информация о. деят.~льности ·кафедры,. 
обра:щвательные возмажнос:rях И направлениях 

• н " ' 

предложения о сотрудничест.ве по 

орг;знизации сотруднич~эства в уЧебно~. ~3опросам набор~. п.одr,отовки .обучающИхся 
научной· и инноващ1ь~ноЧJ ИТ:Д. 

сферах 

Должностные Лица, и подразделения НИТУ «МИСиС>> 
Ректор nriиКазьi И рааnоряжения Отчетная и справочная доkvмента·ция 
Финансов·о- З~пpdcl:il 09 планиров,аниЮ П(:щек:rы смет nодразделени~·на новый 
экЬно.м иЧеска,е п редстрящих. расходов, запрось1 'к!Злендарный год, Заказ-наряды, договоры 
управпение в соотве:rствии с деятельностью подряд о.в •. счета, отч'Еэть1 

подразделения 

АДми'нистративно~ · ·ор.га~~защюнt-10.- П!"сьма tiiтел'еrраммы дЛ.~ дальнейшей 
правщюе упра1:1ление расп9рядительная документа.ция обработки· и·оrправлени.~;~:.nо назначению:· 

по НИТУ. «МЙС.иС», ПоЧта дqкументь1 для утвер,ЖдеНИfl их гербовь·й· 
(внешняя»и внутренняЯ) ПЕЭЧаТЬ!О, письма В другие организа·ции· ДЛЯ 

. реrис~:рации 

Упра!;!лениё Ст!Зндарты:Универсйтет.а •. · ЛНАдля проведения экс;nертизы и 
стратегическо'го · Политика и Цели~ области .со'гласов!ЗНИЯ 
ра'ЗВИТ:ViЯ качес:Гва 1 метод~Ч,еские 

инструкции по nравил9м ведения. 
доkумента'ции .НИТУ «.МИСиС» в. 
qбласти>менеджмента К?\чес:т~:iа, 
лнА nроwеДwие.экспертизу, . 
заверенные коriии документов 
СМК, а~iы прй~ма-nередачи 
документов СМК 

Управление кадров И ·Формы дщ<ументов дЛя Мс~:щрJ:1алы для офор·мЛенйя работников, 
соЦиальнь~ политики запопнени~. пропуска для 11х. перемещ~ния, изменения информс~ции·о 

работникqв,.запр.асы Для них, удовле:Гворение Заnросов~. 
сосtав:пения отчетов, 
информация·.аб отпусках 

по,с;тущзющих в а'9рес подразделщщя 

Уnравле1:1ие. Инфqрм<щионно-метьди'чеtкие План.ы зарубежных к0мандировок, заявки 
меЖдународной материалы по оформЛен.ию· на у.частие в.работе междунс~родных 
академической документс·\3 для ЭарубеЖ1;11?1Х симпозИумбв и конфере.нций; проекты 
мрб!:JЛЬtЮСТИ коr111щ;дировок договоров на вьiп.олн·ение ме?,l<Дународных· 

9~разовательных И ~аучн9-
исследовательскик[lроеЮ"ов,д9г.оворов на 
!3ЫПоЛнение· наУ,чно'-иссл.~д9вател!iских 
работ 

Управпение Создание и обслvх<и'вание Заявки: на создани·е ;электоонноИ почты, 

© НИТУ !<МИСИС>~ 
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Наименование 

подразделения и/или Получение Предоставление 
должностные лица 

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, IР-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 
управление ремонт 

Отдел охраны 1 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 ЦЯП. 

РАЗРАБОТАНО: 

Директор ЦЯП Л.8. Бондарева 

СОГЛАСОВАНО: 

Директор ИБО Т.В. Бешененко 

Начальник отдела кадров О.Н. Криволапова 

ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА: 

Начальник отдела системы менеджмента качества Е.Н. Горчакова 

© НИТУ «МИСиС» 
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