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oбoзначeния и сoкpащeния

- тeлeфoннaЯ свЯ3Ь пo прoтoкoЛy IP (|nternet Pгotoоo|,
мeжсeтeвoй пpoтoкoл);

- aBтoМaтИзИpoвaHHaя ИHфopMaциoHHaя сИстeMa;
- гpaЩqaHскo-п paвoBoЙ xapaKтep;
- дoлжHoстHaЯ ИHстpyКцИя'
- ИнстpyкЦИЯ;
- и нфopмa цИoH Ho-кoM MyH Икa цИoн H Ьle тeХнoлoгИИ;
- кaфeдpа a втoMaтИзИpoвaнH Ь|x и инфopмациoHHЬlХ систeM

yпpaвлeния им. Ю.И. Еpeмeнкo;

- лoкaлЬHЬIЙ нopмaтивньlй aкт;
- Meтoдичeскaя ИHстpyКция;
- мoлoдeжнaЯ пoЛИтИкa,
- HopMатИвHаядoкyМeнтaцИя;
_ срeдepaлЬHoe гoсyдapствeHHoe aвтoHoMHoe

oбpaзoвaтeльнoe yЧpeЩцeHиe вЬlсUJeгo пpoфeссиoнaльнoгo
oбpaзoвания кHaциoнальньtй исслeдoвaтeл ьский
тeХнoлoгИчeский yнивеpситeт < MИCИC>;

- пpoгpaMMнoeoбeспeчeHИe;
- пpoфeссopскo-п peпoдaвaтeл ЬскИ Й сoстaв;
- пoЛoжeнИe o стpylсгypHoм пoдpaздeЛeHИи;
- peглaМeнт;
- PoссийскaяФeдepaция;
_ сИстeMa MeHeджMeнтa КaЧeствa;

cтИ t1IлтУ (MИсИс), _ CтapooскoльскиЙ тexнoлoгичeскиЙ ИHстИтyт (филиaл)
Филиaл Фeдepaльнoгo гoсyдapстBeн Hoгo oбpaзoвaтeльнoгo

yЧpeщцeнИя BЬ|сшeгo пpoфecсиoнaльнoгo oбpaзoвaния
< Hациoнaл ьн ьtй исслeдoвaтeл ьский теxнoлoгичeский
yHИBepсИтeт (MИCИс)

- стaHдapтopгaнИзaцИИ,
- сИстeMа элeКтpoнHoгoдoкyмeнтooбopoтa;
* тexHИчeскaЯ дoкyMeнтaцИя;
- тopгoBo-MaтeрИaл ЬH Ь|e цeHHocTИ;
- yнeбнo.мeтoдИчeскaя pабoтa;
_ Шкoлa пpoгpа п/lMИстoв-элeктpoн И кoB '

.r.j п

тД
TMЦ
УMP
шпэ

@::r:я*я
стAPooскoлЬGкии тЕxHoлoгичЕскии инGтиryт иM. A.A. yгAPoвA

(фИлиaл) фeдepaлЬHoгo гoсyдapствeннoгo aвтotlo|\.ЛHoгo oбpaзoвaтeльнoгo
yчpe)кдeHия вЬlсшeгo oбpaзoвaния'.HaциoHaлЬHЬ|Й исслeдoвaтельский

тexHoлoгиЧeский vнивeDcитeт''MИсИс''

псп 13.25

Bьtпvcк 6 Экзeмпляp 1 Ilucm 3 / 11

@ cТИ HИTУ кMИCИC>



@ хr:я*lя
стAPooскoлЬскии тЕxнoлoгичЕскии иl-|стиryт иM. A.A. yгAPoвA

(филиaл) фeдepaЛЬнoгo гocyдapcтвeннoгo aвтoHo|vlHoгo oбpазoвaтeльнoгo
yчpe)r{дeHия вЬ|сшeгo oбpaзoвaния''HaциoнaлЬHЬ|Й ИccлeдoвaтeлЬский

тexнoлoгиЧeскиЙ Vнивeoситeт'.MИсИс''

псп 13.25

Bьtлvcк 6 ЭКзeMпляp 1 Лucm 4 / 11

oбшиe пoлoжeния

1'1 Пoлoжeниe o Шкoлe пpoгpa M Nл Истoв-элeктpoн И кoв (дaлee - шпэ)
рaipaбoтaнo в сooтвeтстBИИ с 3aкo HoдaтeЛ ЬстE}o M Poссийскoй Фeдepaции, yстaвoM
HИтУ МИCИс И лoкaлЬHЬ|MИ HopMaтИвHЬ|MИ aктaмИ (ЛHА) Фeдepaльнoгo
гoсyдapствeH HoГo aBтoHoMHoгo oбpaзoвaтeл ьнoгo yЧpeщдeHИя вЬ|сшeгo
пpoфeсcиoнaльнoгo oбpaзoвания <HaциoнaлЬнЬlй ИссЛeдoвaтeльский тexнoлoГИЧecкИЙ
yHИвepсИтeт (MИCИC) (HИTУ MИCИс), Унивepситeт) и CтapooокoлЬcкoгo
тexHoлoгИчecкoгo ИнстИтутa (филиaлa) Фeдepaльнoгo гoсyдapстBеH нoгo oбpaзoвaтeлЬHoгo
yчpeЩцeния BЬ|сшeгo п poфeосИoHaлЬHoгo oбoaзoвaния <Hauиoнaльньlй
исслeдoвaтeл ьски й тexнoлoгичeскиЙ yнивepсИтeт кMИCИC> (cт|/1 H|АтУ (MИсИC)),
ФИлИaл)'

1'2 Haстoящee Пoлoжeниe yстaHaвЛИвaeт пpaвoвoй стaтyс, oсHoвHЬ|e зaдaЧИ,
стpyктypy и кaдpoвьlй сoстaв' фyнкции, BзaИMooтHoшeния и связи ШПЭ'

1.3 шпэ яBлЯeтся стрyктУpHЬ|M пoдpaздeЛeHИeм Cт|/1 HI/1тУ кMИCИC>.
oпepативнoe yпpaвЛeHИe ШПЭ oсyщeствлЯeт кaфeдpa Aвтoмaтизиpoвa H H ЬIХ |4
инфopмaциoнHЬIx сИстeM yпpaвЛeHИя им. Ю.И. Еpeменкo (дaлee * Кaфeдpa AИCУ
им. Ю.И. Еpeмeнкo, Кaфeдpa). ШПЭ нeпoоpeдствeнHo пoдЧИHЯeтся зaBeдyющeMy
каФeдpoИ aвтoMaтИзИpoвaнн Ь|x V|
им.  Ю.И.  Еpeмeнкo '

ИHфopМaЦИoHHЬ|x cИcтeM yпpaвЛeHИЯ

1'4 Peшeниe o оoздaнИИ шПэ * пpикaз Ns 727 О.B. oт 09.09.2013 г' <oб
opгaнизaцИи Шкoльl пpoгpaмMИстoв-эЛeКтpoH И кoв нa кaфeдрe a втoмaтИзиpoвaH HЬix И
инфopмaциoнHЬ|х сИстeм yпpaвлeния ).

Peшeниe o peopгaHи3aцИИ |А л|АКBИДaци и ШПЭ пpИHИMaeтся Учeньtм сoвeтoМ
Унивepситeтa пo пpeдстaвлeнИю диpeКгopa CTИ HИTУ (MИсИC) Ha oсHoвe xoдaтaйствa
Учeнoгo сoвeтa Филиaлa и oфopмляeтоя прИКaзoM peктopa Унивepоитeтa.

1 .5 oбщee pyкoвoдcтвo ШПЭ oсyщeствЛяeт pyКoBoдитeль ШПЭ.
1.6 B cвoeй дeятeлЬнoстИ paбoтники ШПЭ рyкoвoдствyЮтсЯ:
- зaкoнoдaтeл ЬстBoM Poссийскoй Фeдepaции (PФ), в т.ч. в oблaсти

oбpазoвaния И HayкИ, yпpaвлeнИя кaчecтBoМ, aккрeдИтaцИИ, сepтификaции;
_ yстaвoм H|АтУ |v||Аc|АC, пpИкaзaМИ дИpeктopa Филиaлa, peшeнИЯМИ УЧeHoгo

сoвeтa УнивepсИТeТa И Филиaлa, иньlми ЛHА HI4тУ |\АIr1C|лC и CTИ HИrУ <MИCИC>;
_ нopмaтИвнoй дoкyмeнтaциeй (HД) и тeхничeскoй дoкyмeHтацИeЙ (ТД) пo

oxpaнe тpyдa, пoжaрнoй бeзoпaснoсти;
* Пoлитикoй и L{елями H|АтУ М|АCИC в oблaсти Кaчества;
_ дoкyмeHтaциeЙ сИстeМЬ| MeHeджМeHтa кaнeствa (CMК);
_ пpaBИлaмИ вHyтpеннeгo тpyдoвoгo paспopядКa Cт|А HIАтУ кMИCИC>;
_ HaстoяЩим Пoлoжeниeм;
_ Пoлoжeниями oб Учeнoм сoвeтe УнивepсИтeтa и Филиaлa, o мeтoдИчeскoм

сoвeтe Филиaлa;
_  дoлжHoстHЬ|MИинстpyкциями(ДИ);
- дpyгИMИ прaBoBЬ|MИ актaMи'
1.7 Пpaвa, oснoвньle фyнкции' oтвeтствeHнoсть и тpeбoвaния к квaлификaции

paбoтникoв пpивeдeHЬ| в сooтвeтстByющиx ДИ'
1.8 ШПЭ oоyщeствляeт сBoю дeятeлЬHoстЬ с ИспoлЬзoвaнИeM зaкpeплeнHЬ|x зa

Кaфeдpoй АИCУ им' Ю.И. Epeмeнкo pyкoBoдствoм Филиалa ИMyщeствa, пoмeщeний,
oбoрyдoвaния.
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,1 '9 .!eятeльнoсть ШПЭ финaнсИpyeтся зa очeт сpeдств oт oкaзaHИя плaтНЬ|x
oбpaзoвaтeл ьH Ь|x yслyг'

oснoвньte задачи

oонoвньlми зaдачaми ШПЭ являются:
2.1 opгaнизaция и oсyщeствлeHИe Ha качeстBeHнoM ypoвHe yнeбнo-

BoспИтaтeЛЬнoЙ paбoтьt пo пoдгoтoвкe oбyvaющихся К пoотyплeнИю в вyз.
2.2 opгaнизaция И oсyщeствлениe yнeбнo-вoсп ИтaтeЛ ЬH oгo пpoцeссa И eгo

мeтoдИчeсКoe oбeспeчeниe пo oбpaзoвaтeлЬHЬ|М пpoгpaмMaм ШПЭ, пpeдyсMoтpeнHЬlx
yveбньtми nлaнaмИ ШПЭ, внeдpeниe в yнeбньtй пpoцeоо сoвpeмeHнЬ|x пetaгoгиЧeскИx
тexнoлoгиЙ.

2.3 Кoнтpoль oсвoeHия oбyнaющимися oбpaзoвaтeл ЬH Ь|x пpoгpaмм. B кaчeствe
кoнтpoЛЬHЬ|x МeрoпpиятиЙ пpetyсMoтpeHЬl пpoMeжyтoЧHЬ|e тeотИpoвaнИя, экзaMeHЬ|,
зaчeтЬl И дpyгИe вИдЬ| yнeбньlx paбoт. AкaдeMИЧeская yспeвaeMoстЬ oбyнающиxся
oцeнИвaeтсЯ пo вЬIпoЛHeHИю ИMИ toMaцJниx зaдaний, кoнтpoлЬнЬlХ paбoт, зaнeтoв и
эк3aineнoв.

2.4 Удoвлeтвopeниe пoтpeбнoоти лиЧHoстИ, oбщeствa И гoсyдapстBa в
иHтeЛлeюЦ/aлЬнoM, кyЛЬтypl.]oм И нpaвотвeHHoM pазвитии oбyнaющиxся чepeз сИстeМy
дoвyзoвскoй пoдгoтoвКИ длЯ вьtбopa oпpeдeлeннoй oблaсти пpoфeссиoнaльнoй
дeятeлЬHoотИ.

2'5 Coздaниe y oбyvaющихся ocHoвЬ| дЛя oсoзHaнHoгo вьlбopа бyдyщeЙ
пpoфeсcИИ И пoдгoтoвкa Их к пoсЛe.qyющeMy oсBoeHию oбpaзoвaтeльH Ь|x пpoгpaмM
вЬ|сшeгo oбpaзoвaния в oблacти инфoрмaциoнньlx тexнoлoгий.

2.6 lpyгиe зaдaЧИ, вЬlтeкaющИe из Устава H|лтУ |\А|АcИc ' Пoлoжeния o
стИ HИTУ (MИсИC) И сooтвeтотByющиe пpoфилю ШПЭ.

Cтpyктypa и кадpoвьtй сoстaв

з.1 шПэ вoзглaвлЯeт pyкoвoдИтeлЬ шПэ' кoтopьlЙ пoдчИняeтся
Heпoсpeдствeннo зaвeдyющемy кaфeдpoй aвтoмaтизи рoвa H HЬlx и инфopмaциoнньlx
сИстeM yпрaвлeнИЯ ИМ. Ю'И. Epeмeнкo.

3.2 Pyкoвoдствo ШПЭ пopyнaeтcЯ И oтMeHЯeтся пpИкaзoM дИpeктopa Филиaлa'
3.3 B пepиoд вpeМeHHoгo oтсyтствИя pyкoвoдИтeля ШПЭ (кoмaндИрoвкa' oтпyск'

бoлeзнь, пp.) pyкoвoдствo BЬ|пoЛнЯeтсЯ лицoM, нa3нaЧaeMЬIM пpИкaзoм дИpeKгopa
ФилИaлa, ИлИ ИспoлHяющeгo eгo oбязaннocти. Лицo, замeщaющeе pyкoвoдитeля ШПЭ'
пpиoбpeтаeт сooтвeтствyющИe пpaвa' oбязаHHoстИ и нeсeт сooтвeTствyющyю
oтвeтствeH HoстЬ.

3.4 Coстaв дoлжнoстeй paбoтникoв шПэ oпpeдeЛeн прИкaзoМ lqИpeктopa
Филиaлa и oтpaжeн в штатHoM paопИсaHИИ CтIА |1tАтУ кMИCИC>. Штатнyю чИслeHHoстЬ
ШПЭ yтвepщдaeт дИpeКтop Филиaлa Исхoдя И3 yслoвиЙ и oсoбeннoстeй дeятeльнoсти
пoдpaздeлeнИя.

oснoвньte фyнкции

ШПЭ в cooтBeтствИИ с вoзлoЖeннЬtми нa нeё зaдaчaMИ oсyщeствЛяeт сЛeдyющИe
oсHoBHЬle фyHкцИИ:

o сти Hиry (Mисис)
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4.1 peалИзaцИя дoпoЛ l{итeл ЬнЬlХ oбщeoбpaзoвaтeлЬнЬ|x пpoгpaмM,
oбeспeнивaющиx ИзyчeнИe инфoрмaциoнньlx сИстeМ И тexнoлoгИй, элeктpoHИкИ,
poбoтoтexники И дpyгИх тexнИЧeскИx нaпpaвлeниЙ пpoфиля ШПЭ c вьrtaчeЙ oбyнaющимся
сBидeтeлЬствa или сepтификaтa, зaвepeнHoгo пeЧaтЬю CтIА HИтУ (MИсИC), a тaкжe
пoдгoтoвкa oбyнaющиxся К пoотyплeHИю в вy3 пo HaпрaвлeHИяM связaнHЬ||vlи с
ИHфopMaЦИoHHЬ|Mи ТexHoлoгИяMИ;

4'2 coотaвлeнИe гoдoвЬIx пЛaHoB pабoтьt ШПЭ рyкoвoдитeлeм ШПЭ;
4,З oбсyщцeниe Ha зaсeдaHИяx Кaфeдpьl вoпpoсoв, кaсaющИXся дeЯтeлЬнoсти

ШПЭ, сoглaснo плaнy paбoтьt Кaфeдpьr' Пopядoк гoлoсoвaHия пo тeкyщИМ вoпрoсaм
oпpeдeлЯeтся бoльшинствoм гoлoсoB;

4,4 рaзpaбoткa И yтBepщцeнИe yнeбньlx плaнoв и oбpaзoватeл ЬнЬ|Х пpoгpaмМ,
oсyщeствлeHИe Meтoдичeскoгo oбeспeчeния ШПЭ;

4.5 oКaзaHИe пoмoщИ HaчИнaющИM пpeпoдaвaтeляM шПэ в oBлaдeHиИ
пeдaгoгИчeсКиM MaстepcтBoM;

4.6 peaЛИзaцИя oбpaзoвaтeЛ ЬHoгo пpoцeссa сЛeдyющИMv1 BИАa|'А|л yveбньtx
зaнятиЙ в oчнoй фopмe oбyveнИя с пpИMeHeHИeМ дИстaнцИoн|.|Ь|x тexнoлoгий: ayдитopньte
зaHят|Ая (лeкции, лaбopaтopньle paбoтьl, пpaктИчeсКИ зaНят|Ая, эК3aMенЬ|, зaчeтьi, ИтoгoвЬ|e
тeстьt), грyПпoBЬ|e 1А ИHt|Ав|АДУaлЬHЬ|e кoHоyЛЬтaцИИ, сaMoстoЯтeЛЬHaя paбoтa (дoмaшниe
зaдaнИя, paсчётHo-п pa КтИчeскИe paбoтьt);

4,7 oсyщeствЛeнИe кoнтpoлЯ oсBoeнИя oбyнaющимися oбpaзoвaтeл ЬнЬ|x
пpoгpaMM пoсpeдствoM кoHтpoЛЬHЬ|x MepoпpИятИЙ, тaкИХ кaк: oцeнкa aкaдeMИЧeскoЙ
yспeвaеMoстИ oбyнaющиxся пo BЬ|пoлHeHИю ИMИ дoмaшних зaдaний, кoнтpoльньtx paбoт,
сДачa 3aЧeтoв и экзaМeHoв;

4'8 сбop, ХpaнeHиe И yчeт инфopмaции пo ИтoгoвЬ|М И пpoмeжyтoчHЬlM
КoнтpoЛЬнЬlМ мepoпpИятИяM;

4'9 пpoвeдeHИe сИстеMaтИчeскoЙ вoспитaтeльнoй paбoтьt о oбyvaющимися ШПЭ.
Пpoвeдeниe прoфopиентaциoннoЙ paбoтьt cpeди oбyvaющиxся ШПЭ с зaдeЙствoвaниeм
пpoфeссopскo.пpeпoдaBaтeЛЬскoгo сoстaBa (ППC) и yнeбнo-вспoмoгaтeлЬHoгo пepсoнaлa
Кaфeдpьt и Филиaлa;

4'10 прeдoотaвлеHИe oтчeтнoЙ ИHФopMaцИИ стpyКгypHЬ|M пoдpa3дeЛeHиям
Филиaлa (пo зaпрoсy).

4 '11 прeдoстaвлeHиe oтчетнoЙ
ШПЭ нa зaсeдaнИИ Кaфeдpьl.

Пepeнeнь дoкyмeнтиpoваннoй инфopмaции пo кaчeствy

инфopмaции o дeятeлЬHoсти ШПЭ pyкoвoдитeлeм

Пepeveнь дoКyМeнтИpoвaннoй инфopмaцИИ пo кaнeствy ШПЭ:
_ HoMeнКлaтypa дeл пoдpaзteлeHИЯ;
_ Пoлитикa и l-|eл и HИTУ MИCИC в oблaоти кaчeстBa;
_ ПoлoжeнИe o стpyктypHoМ пoдpaздeлeнии (ПCП);
_ Д|А paбoтHИкoв пoдpaздeлeнИя;
_ гoдoвЬ|e плaньl paбoть| пoдpaздeлeHИя;
* oтЧeтЬl o BЬlпoЛHeHиИ гoдoвЬ|x плaнoв paбoтьl;
_ oтЧeтЬ| пo вHyтрeHHИM aУ ДИтa\А''
_ oтчeтЬ| oб ycтpaHeHИИ HecooтBeтствИЙ, вьlявлeнньtХ в peзyлЬтaтe

внyтpeнниХ ayдИтoв;
_ дoкyпilеHтaцИя пo oХpaнe тpУta И пoжapнoЙ бeзoпаснoсти.

@ сTи нитy (|vIисис'}

внeшниx и
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т

Bзаи мooтнoшeн ия. Cвязи

B цeЛях opгaHИзaцИИ и oбeспeчeния деятeлЬHoсти всeMИ нeoбxoдимьlми
MaтepИaлaМИ, дoкyМeHтaMИ, тexHИЧeскИмИ сpeдствaNлИ шПЭ взaимoдeйотвyeт с
пoдpaздeлeниями Филиaлa в сooтвeтствИИ сo стpyюrypoЙ Cт|А |1|АтУ (MИсИC), yставoм
Унивepситeтa, ЛHA УнивepcИтeтa И Филиaлa, a тaЮКe сo стopoнHИMИ opгaнИзaцИяМИ пo
всeM вoпpoсaм peaлизaцИИ eгo фyнкциЙ в пpeдeлaх пoлнoмoчий, oпрeдeлeнHЬ|x дaHHЬ|M
Пoлoжeниeм.

ШПЭ в paMкaХ пpeдстaвлeHHЬlx зaдaЧ и фyнкций oсyщeствЛяeт слeдyющee
слyжeбнoe взaимoдeйствиe:

бл BзaaoлИца | - E3aИMooтHoшeHИя И свя3И пoдDa3дeлeHИя
нaимeнoвaниe

пoдpa3дeлeния и,/или
дoлжнoстнЬle лица

Пoлyяeниe пpeдocтaвлeниe

внeшн1re oргaнизaцу|у|
oбpaзoвaтeльньle
opгaни3aции гopoдa 3aпpoсьl, ИнфopMaция пo зaпpoсy,

.Qoлжнoстньle лицa }r пoдpаздeлeHия сти HИTУ <MИCИCl
Ди peКтop Пpикa3Ь| и pаспopяжеH Ия' oтчетнaя дoкy|\ieнтaцИя o дeятeЛЬHoсти

шПЭ пo тpeбoвaнию.
Бyxгaлтepия Инфopмация o пepeчиcлeнии

денeжHЬ|x сpeдств пo дoгoвopaм'
oтвeтcтвeHHЬ|м и пo кoтopЬ|lt4
являются сoтpyдники шПэ'
,Qoвepeннoсти Ha пoлyчeниe
тopгoвo-N/]aтepиалЬнЬ|х цeннoстeЙ
(TML]); дoкyментЬ| пo списaнию и
пepeMeщeнию тMЦ;
вeдo[4oсти ocтaткoв тМц пo
мaтepиaлЬHo-oтвeтcтвeнHЬ|м лицaM,
КoHcyлЬтaции пo зaпoлHeHию
дoкyN4eнтoв' связаннЬ|x с
нaпpaвлeниeM в кoмaндиpoвкy и
пoслe вoзвpащeния из
кoМaHдиpoвки,
PaсчeтнЬ|e листки . и}|дивидyaлЬHo
кa)(ДЬ|м1 coтpvдHикoM,

| |oдписaHHЬ|e cчeтa' aктЬ|' дoгoвopЬ|
гpa)(tанскo-пpaвoвoгo xapaКгepa (ГПx)'
дoпoлl-|итeлЬнЬ|e сoглaшeния.
Пepвиvньte yнeтнЬle дoкyмeFiтЬl гlo yчeтy
oснoвHЬ|Х сpeдств и ТMЦ'
пepвичнЬle yчeтнЬte дoкyмeHтЬl пo yЧeтy
кoмaндИpoвoчHЬlХ paсхoдoв' aвaнсoвЬ|x
oтчeтoв' иHЬ|e пepBиЧHЬle yЧeтнЬle
дoкyмeHтЬ| сoглaснo гpaфикy
дoкyмeнтooбopoтa.
AKгЬ! вЬ|пoлнeHHЬ|x paбoт, oкaзaннЬtх yсЛyг;
кoпи и дoгoвopoв.
.цoкyмeHтЬ| o пpoвeдeнИи мepoгlpиятиЙ в
шпЭ ,
oтчeтЬ| o пpoизвeдeHHЬ|х paсХoдaХ' счeтa
Ha oплaтy.
Пpикa3Ьl ,  ИHфopМaЦИя пo зaпpoсv.

плaHoвo-
экoнo|иичeокиЙ oтдeЛ
(Пэo)

ИнфopМaция o начислеHнoЙ
зapaбoтHoЙ плaтe и стpaХoвЬ|х
взHoсaх пo зaпpoсy.
свeдeнИя o финaнсoвoм cocтoя}|ии '
движeнии сpeдств (смeтЬ| дoxoдoв и
paсхoдoв, испoлнeниe смeт).
штaтHoe paсписaн иe' кaлЬкyляции
Ha ycлyги' кaсающиecя
дeятeлЬнoсти шПэ,

l|лaнoвЬ|e оMeтЬ| дoХoдoв и pасХoдoв нa
гoд; слyжeбнЬle зaписки Ha paсхoдoвaниe
сpeдcтв омeтЬ|.
Пpoerг штaтнoгo paспиоaFiия; кaл ЬкyЛяция
стoи|\.Лoсти oбpaЗoвaтeЛЬнЬlx yслyг.
Cлyжeбньte 3aписки нa oплaтy тpyдa, счeтa,
aктЬ|' дoгoвopЬl ГПx' дoпoлнитeлЬнЬle
оoглaшe н и я
ПpиказЬl .  Инфopмация пo зaпpoсV,

oтдeл кaдpoв (oК) ФopмЬl дoкyMeHтoв для зaпoлHeния.
MатepиaлЬl пo кaдpoвoMy сoстaвy
paбoтHикoв шпЭ; нaпpaвлeHия Ha
мeдиЦИl.iскиe oсMoтpЬI
(oболeдoвaнИя); дoлжHocтHЬ|e
инcтpyкци и.

lIpикaзЬl пo л Ичнo|\4y оoстaвy.
fl oпoлнитeльньte coглaUJeния, дoгoвopЬ|
гпx.
TaбeлЬ yчeтa paбoяeгo вpei.4eHи; листЬ|
HeтpyдoопocoбHoсти (бoлЬ|.lичнЬ|e л иотЬl)
pабoтникoв шпэ, кoпиИ дoкyмeнтoв o
дoлoЛH итeлЬнoм п poФeccИoHалЬHo|\4
oбpaзoвaнии (пoвьtшeнии кBaлV'ф|/'КaЦИ|tl ]А

@ cТИ HИTУ кMИGИC>
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Hаимeнoвaниe ,
пoдpaздeлeния и/или
дoлжt|oстнЬIe лицa

пoЛyчeниe пpeдoстaвлeниe

пpoфeссиoнaльнoЙ пepeпoдгoтoBки)
paбoтн икoв ШПЭ'
ИнфopMaЦия no зaпpoсv.

MeтoдичeскиЙ oтдeл
(Mo)

ФopMЬ| И MaкeтЬl для сoстaвлeHия
oтчeтoв,
|\ЛaтepиaлЬ| и дoкУ[4eнтaция пo
Haп paвлeн ияM дeятeльнoсти |\4o,

HopMатИвFiaя дoкyMeнтaцИя' paспopяжeния
И слyжeбнЬ|e зaписки' ИHфopМaциoHнo-
aHалитичecкиe N,aтepиaЛЬl, зanoлнeHHЬ|e
фoрMЬ| и МaкeтЬl для сoставления oтЧeтoв;
МaтepИaлЬ| и дoкyMeHтaЦия пo
нaп pавЛeHия|\Л дeятeльнoсти Mo,
П0икaзЬl '  ИнфoDп, laЦИя пo зaпooоV,

oтдeл
дeлoпpoизвoдствa
(o'Цп)

opгaнИзaциoHHo-paспopядИтeЛЬHaя
дoкyMентaцИя пo
сI|А |'ИтУ <MИCИC>; пovтa
(BHeшняя и вHyтpeHHяя).
Пpaвилa oфop[4i.reH ия внyтpeннeй
дoкyMeнтaции,

ПИсЬN,la и тeлeгpaмMЬ| для дaльвeйшeЙ
oбрaбoтки И oтпpaвлeHия пo нaзнaЧeнию;
дoкyMeHтЬ| для yтвepждeния иx гepбoвoЙ
пeчaтЬю' пИсЬMa в дpyгиe opгaHизaции для
peгИстpaцИи'
HoMeнклaтypa дeл,
ПpикaзЬ] И paспopяжeния пo LllПЭ.
ИнфopMaция пo зaпpocv.

УпoлнoмoЧeHнЬlЙ
пo кaчeотвy
сT|А H|АтУ (NЛИсИс)

ПoлитИкa и цeли HИTy N{ИсИс в
oбЛaсти кaчeствa.
,цoкy|\,leHтЬ|' пpoшeдшиe экспepтизy:
ПCП' MeтoдиЧeскaя иr]стрУкция
(МИ) '  стaндаpт opгaнизации (CTo) '
peглaмeHт (P),  иHстpyкцИи (И) и дp '
lцoКyMeнтЬ| пo ayдитaM CMК' oтчeтьl
пo aHaлизy дoкy|Meнтoв с |\Л К.

ПpoeКгЬl дoкyMeHтoB CMК Ha экспepтизy
(ПсП, ПсП, MИ'  P и дp.);  каpтoЧкИ
кoppeктиpyющИХ И прeдУпpe}{taющиx
дeЙсТвиЙ пo pe3yлЬтaтaм вHyтpeLiF]eгo и
внeшHeгo ayдИтoв' oтчeтЬl oб yстpaHeнии
HecooтвeтcтвиЙ пo peзyЛЬтaтaпj
внyтpeннeгo и вHeшнeгo ayдитoв;
yтвepЖдeнHЬ|e сTo, ПCП' ll/.И, И' P и дp'
ИHфopMaЦия пo зaпpoсV.

PeдaкциoHt.|o-
издaтeлЬски Й oтдeл
(PИo)

ПoN,]oщЬ в пoдгoтoвкe peкЛа|\,1HЬ|Х
мaтepиaлoв Ll.JПэ.

ИHфopN1aция пo зaпpoсy.

oтдeл дoгoвopoв (ofl) Cвeдeния oб oплaтe oбyveния;
cвeдeHия o зaдoл)кeHнoсти пo
oпЛaтe oбуЧeния,
Coглaшeния o paстopжeниИ
дoгoвopoB'

PeeстpЬ| сдaчи дoгoвoрoв; дoгoвopЬ| Ha
oкa3aHИe ДoпoлнитeлЬнЬ|x
oбpaзoватeл ьньtх yслyг; зaявлeHия Ha
рaстopжeнИe дoгoвopoв'
ПpИкaзЬ| '  ИнфopмaЦия пo зaпpoсУ,

oтдeл инфopмaци и и
oтчeтнoсти

PaзMeщeHИe инфopмaции o ШПЭ нa
caЙтe СТИ HИТУ (|\4ИсИс),

3aяBки нa рa3Nieщeниe иHфop[4aцИи o шпЭ.

oтдeЛ
aвтo|vlaтизИ poвaн H Ь|x
cиcтeNj] yпpaвлeHия
(AсУ)

сoздaHиe и oбcлyживaниe
элeКгpoннoй пoчтЬl шпэ'
ПoдклюЧeHиe и тexHичecкoe
oбcлyживaниe пoл ьзoвaтeлeй
лoкaЛЬHoЙ вЬ|чисЛитeлЬHoЙ сeти'
тeЛeфoHнoЙ сeти, lP.тeлeфoHиИ,
систeM элeктpoHнoгo
дoкyмeнтooбopoтa (CЭfl) и
aвтoMaтизИ poвaHHЬ|x
инфopмaциoнн ьtх систeм (АИC) '
сeтeBoГo, кoМпЬютepHoгo И
oфиснoгo oбopyдoвaния
пoдpaздeлeний. ПpoeктиpoвaHиe и
внeдpeниe АИс в ИHтегpaции с
внeшHИ |\4И и BнyтpeHH И|Mи
сepвисaМИ,

Зaявки нa сoзданИe и oбслyживaниe
эЛeКгpoH HoЙ пoчтЬ|, пoдключeHиe к
лoкaЛЬнo-вЬ|чИслитeльнoЙ сeти,
тeлeфoннoй сети' lP-тeлeфoнии' CЭfl '
AИC. oбслyживaHИe [лyлЬтиMeдИЙHoгo
oбopyдoвaH Ия.

ЮpидинeскиЙ oтдeл
(Юo)

пpaвoвoe сoпpoвoждeнИe
дeятeЛЬHocти шПЭ: фopMЬ|

ПpoeKгЬ| дoгoвopoв И инЬ|x дoкуMeHтoв для
npaвoвoЙ эКспepтиЗь|: 3aкvпoчнaя

o сти Hиry (Mисис))
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3aключитeльнЬ|e пoлoжeния

7.1 Haстoящee Пoлoжeниe вотyпaeт
7 '2 oбязaннocть пo aКтyaЛИзaцИИ

pyкoвoдитeля ШПЭ'
7,3 Пpизнaть yтpaтИBшИM силy ПCП

в дeЙстBИе о дaтЬ| eгo yтвepщцeHИЯ.
Hастoящeгo Пoлoжeния вo3лaгаeтся Ha

00-15 Пoлoжeниe o ШПЭ, вьtпyок 5.

PAЗPAБoTAHo:

И.o. зaвeдyющeгo кaфедpoй
AИCУ им. Ю.И' Еpeмeнкo (рyкoвoдитeль ШПЭ)

Cт apЦJИЙ п рeпoдa BaтeЛ Ь
кaфeдрьl AИCУ им. Ю'И. Еpeмeнкo

CoгЛAcoBAHo:

3aмeститeль дИpeктopa филиaлa пo УMP

@ сти Hиry (Mисис)

Пoлeщeн кo

"Г/ ' . , .Лaзapeвa

Haимeнoвaниe ,
пoдрaздeлeния и/или
дoл)кнoстнЬ|e лицa

Пoлyveниe пpeдoстaвлeниe

дoкyпneнтoв для зaпoлнeH Ия '
opгaHизацИя и coп poвoЖдeнИe
зaкvпoк.

дoКy |\,le Hтaц Ия.
ИHфopMaция пo 3aпpoсy .

УчeбHЬ|й oтдeл ИHфopMaЦИя oб yveбньtx
aVдитoDиях'

PaописaHиe зaнятий ШПЭ; инфop[4aция o
зaнятoстИ vчeбнЬ|Х avдитopИ й.

AдNЛИHиcтpaтивнo-
ХoзяЙствeннЬlЙ oтдeл
(Аxo)

ИнфopмaЦия o лЛaH иpyeMЬ|Х
peMoнтнo-стpoИтeЛЬнЬlх pабoтaХ в
пoмrщeHиЯХ шПэ,

слyжeбнЬlе зaПиски o: дoстyпe в aУtL41op|4|4
И пoМeщeHия ФИл|laлa (дЛя oХpaHЬl); o
peп4oнтe пoмeщeниЙ и oбopyдoвaния ШПЭ;
o пoиoбDeтeнии xoзяйствeHHo.
кaHЦeЛяpскИх пpИHaдлe)кHoстeЙ,

Кaфeдpa АИсУ иN4.
Ю. И,  Epeмeнкo

Плaн paбoтьt Кaфeдpьt, П poтoкoльt
сoв[4eстHЬ|Х зaсeдaHиЙ КaфедpЬl и
шП  Э .
Paсписaн Иe зaнятий
пpeпoдaвaтeлeЙ, штaтHoe
paсписaн Йe.
ФopMЬ| дoкyMeнтoB для зaпoЛнeния,
Пpикaз o cтoиМoсти oплaтЬ| тpyдa.
ИFtфopМaция пo зaпpocy.
3aкyпкa' yстaHoBкa, и МoдepHИзaция
пpoгpaм м]Hoгo oбecпeнeния (Пo) '
тeлeфoнии, кo|MпьютepHoгo' оeтeBoгo
и oфиснoгo oбopyдoвaнИя '
тexнИчeскиe ocнaщeниe И пoддepжкa
MvЛЬтИMeдИЙHoгo oбoovдoваHия'

ПpИкaзЬ|.
KaЛЬкyляция, Cлyжебньlе зaпИсКи Ha
paсХoдoBaH иe cpeдств сМeтЬl,
ПpoeКг штaтнoгo paспИсaHИя шПэ'
пЛaниpyeМЬ|Й oбъeм чaоoв пo сeмeстpaм].
PaспИсaHиe ШПЭ и занятoсть aytитopий,
пpИказЬ|.
ИнфopMaЦия пo зaпpoсy '
3aявки нa зaкyпкy, yстaнoвКy, oбсЛyживaниe
и MoдepHизaцию сeтeвoгo' oфиснoгo'
MyлЬтиМeдИЙHoгo oбopyдoвaния'
oбнoвлeHИe и ycтaнoвкy Пo'

.Цpyгиe пoдpaздeлeнИя
сТИ HИTУ <MИCИс>

ПpИкaзЬ|' paопopяжeHия'
ПисЬMa'  зaпpocЬ| '

ИнфopMaЦия o Хoдe yчeбнoгo пpoцeссa и
дp'; инфopMaцИя в сooтвeтствиИ c
пoстvпающиMИ зaпpocaми.

Е.B .  Ильичeвa
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