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Обозначения и сокращения:

Б 7.i -  бизнес -  процесс. Подстрочный индекс 7.i обозначает пункт раздела 7 (про
цессы жизненного цикла продукции, т.е. процессы, относящиеся непосредственно к обра
зовательной деятельности вуза) стандарта ИСО 9001, содержащий требования к данному 
процессу;

ВПО -  высшее профессиональное образование;
Вуз -  высшее учебное заведение;
ДИ -  должностная инструкция;
ДПУ-документированные процедуры управления (СТО СМК, МИ СМК и И СМК);
И -  инструкция;
MBA -  ФГБОУ ВПО МГАВМиБ;
МИ -  методическая инструкция;
Mi -  процесс менеджмента. Подстрочный индекс i обозначает пункт разделов 4, 5. 6 

и 8 стандарта ИСО 9001, содержащий требования к данному процессу;
НД -  нормативная документация;
НИО—научно-исследовательский отдел;
НИР -  научно-исследовательская работа;
ПСП -  положение о структурном подразделении;
СМК -  система менеджмента качества;
СТО - стандарт организации;
ТД -  техническая документация;
ФГБОУ ВПО МГАВМиБ -  федеральное государственное бюджетное образователь

ное учреждение высшего профессионального образования Московская государственная 
академия ветеринарной медицины и биотехнологии имени К.И.Скрябина»;

ФГОС/ ГОС -  Федеральный государственный образовательный стандарт/ Государ
ственный образовательный стандарт.
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1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение распространяется на деятельность Научно- 
исследовательского отдела ФГБОУ ВПО МГАВМиБ и устанавливает его правовой статус, 
состав, задачи, функции, взаимоотношения и связи, а также квалификационные требова
ния, должностные обязанности, права и ответственность его руководителя.

Оформление и построение Положения соответствует требованиям СТО СМК 4.2.01 
-2011 и МИ СМК4.2.01-2011.

Настоящее Положение входит в состав документации, обеспечивающей функцио
нирование системы менеджмента качества академии.

1.2 НИО является структурным подразделением академии и находится в прямом 
подчинении у проректора по научной работе и инновациям.

Отдел организуется, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора на основа
нии решения Ученого совета академии по представлению проректора по научной работе 
и инновациям в соответствии с Уставом.

Структуру и штат отдела, а также изменения к ним утверждает ректор.
В состав НИО входят:

• начальник отдела;
• заведующий аспирантурой и докторантурой;
• руководитель сектора по инновациям;
• инженер по патентной и изобретательской работе;
• инженер по научно-технической информации;
• ученый секретарь;
• документовед.

Сотрудники НИО регулярно повышают квалификацию путем стажировки, обучения 
в институтах, центрах повышения квалификации; ведут научно-исследовательскую рабо
ту, участвуют в научных конференциях, семинарах, симпозиумах.

Полномочия, права, обязанности, ответственность, требования к квалификации 
персонала отдела приведены в соответствующих должностных инструкциях.

При необходимости сотрудники отдела командируются в другие организации, в том 
числе расположенные в других городах, за рубежом, для выполнения функций, указанных 
в разделе 3 настоящего Положения и в соответствующих должностных инструкциях.

1.3 Отдел возглавляет начальник. Должность начальника отдела относится к кате
гории руководителей.

1.4 Квалификационные требования к начальнику НИО.
На должность начальника отдела назначаются лица с высшим образованием, уче

ной степенью или званием, стажем или опытом работы в области организации научных 
исследований не менее 5-ти лет.

Основные функции, права и ответственность начальника отдела приведены в раз
делах 6, 7 и 8 настоящего положения.

Начальник НИО должен знать;
• законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятель

ность вуза, постановления федеральных, региональных и местных органов государствен
ной власти и управления;

• Устав,в том числе, профиль, специализацию и структуру академии;
• Концепцию развития. Политику и Цели в области качества руководства Акаде

мии;
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• требования к лицензированию и аккредитации вузов, условиям организации и 
проведения общероссийских конкурсов в области качества проведения научных исследо
ваний;

• достижения в области менеджмента качества и опыт передовых организаций;
• порядок составления и согласования планов деятельности;
• коллективный договор и иные локальные нормативные акты академии;
• порядок заключения и исполнения договоров и контрактов;
• основы экологического законодательства;
• основы трудового законодательства;
• правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной сани

тарии и противопожарной защиты;
• правила внутреннего распорядка;
• перечень сведений, составляющих конфиденциальную информацию и коммер

ческую тайну;
• требования документации СМК (в том числе ИСО 9001:2000, стандартов орга

низации и Т.Д.);
1.5 В своей деятельности начальник отдела и персонал руководствуются:
• действующим законодательством РФ
• приказами и распоряжениями Минобрнауки России, Минсельхоза;
• уставом академии, приказами ректора, решениями Учёного Совета, академиче

скими правилами; распоряжениями проректора по научной работе и инновациям;
• НД и ТД по охране труда, пожарной безопасности;
• руководством по качеству;
• Политикой и Целями руководства ФГБОУ ВПО МГАВМиБ в области качества;
• документацией СМК;
• правилами внутреннего распорядка;
• настоящим положением;
• должностными инструкциями.
1.6 Деятельность отдела финансируется из средств академии, образуемых из 

бюджетных ассигнований и внебюджетных источников.
1.7 Оборудование и оргтехника управления находятся на его ответственном хране

нии.
1.8 Процессы отдела
В таблице 1 представлены процессы Отдела в соответствии с руководством по 

качеству Академии (РК 01-11, Приложение Г «Матрица полномочий и ответственности 
руководства ... по процессам СМК») и функциями Отдела.

Таблица 1 -  Процессы Отдела

Процессы Ответственное должностное лицо
И слолнители

Процессы СМК академии
1 М 54  П л ани рование и р азвитие С М К  (тактическое, Начальник НИО
о п е р а ти в н о е )(у ч а с ти е )

П л ани ро вание и орган изация н аучно- иссл ед о
вательской д еятел ьности

И нж енеры  Н И О

2 M s 5 Р асп р ед ел ен и е  полном очий, ответственности, Начальник НИО
ф ункций в рам ках лланируем ой д еятел ьн о сти  и взаи
модействия

И нж енеры  Н И О

3 Б75.4 П одготовка кадров вы сш ей квалиф икации (а с - Зав.аспирантурой
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пирантура)
4 Бу 5-6 У пр ав л ен и е  научной и инновационной д ея тел ь 
ностью

Руководитель сектора по инновациям

5 Mg 3 У пр авл ен ие  несоответствиям и
Начальник НИО
Уполном оченны й по качеству

6 Mg 4 А нализ данны х (участи е)
Начальник НИО
И нж енеры  Н И О

7 Mg 5 У л учш ен и е  (уч асти е ) процессов. Р азр аб о тка  и 
вы полнение корректирую щ их и пред уп реж даю щ их д е й 
ствий.

Начальник НИО
Уполном оченны й по качеству

Процессы подразделения
1 Контроль вы полнения научно-иссл ед овател ьского  
процесса

Начальник НИО

2 Правовое и м етод ическо е о б есп еч ен и е  научно- 
исследовательского п роцесса

Начальник НИО
И нж енеры  Н И О

3 Управл ение д о кум ен тац и ей  Н И О Начальник НИО
Д о кум ен то вед
Уполном оченны й ло качеству

2 Основные задачи

2.1 Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельно
сти структурных подразделений академии по вопросам научно-исследовательской 
работы и инновационной деятельности.
2.2 Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельно
сти структурных подразделений академии по вопросам подготовки кадров высшей 
квалификации (аспирантура и докторантура).
2.3 Участие в подготовке к государственному лицензированию и аккредитации ака
демии в рамках комплексной оценки.
2.4 Обеспечение и контроль качества научно-исследовательской деятельности 
академии.
2.5 Подготовка и представление руководству информационно-аналитических мате
риалов о состоянии и перспективах развития научной и технологической базы орга
низации.
2.6 Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том 
числе на основе использования современных информационных технологий.

3 Функции

3.1 Планирование, организация и контроль выполнения научных исследований.
3.2 Разработка перспективных проектов и годовых планов научно- 
исследовательских работ организации, представление их на утверждение в установ
ленном порядке.
3.3 Разработка технических заданий и рабочих программ, технико-экономических 
обоснований, других плановых документов и методических материалов.
3.4 Выбор соисполнителей плановых научно-исследовательских работ.
3.5 Научное руководство и координация научно-исследовательских работ по наибо
лее актуальным и значимым научным проблемам, формулировка их конечных целей, 
прогноз предполагаемых результатов, участие в проведении наиболее важных ра
бот.
3.6 Контроль выполнения плана научных исследований, договорных обязательств, 
качества научно-исследовательских работ, выполненных специалистами структур
ных подразделений организации и внешними соисполнителями.

ФГБОУ ВПО МГАВМиБ, 2012. Выпуси 1. Экземпляр №1
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3.7 Планирование, организация и контроль выполнения подготовки кадров выс
шей квалификации (аспирантура и докторантура).
3.8 Контроль соблюдения нормативных требований, комплектности и качествен
ного оформления документации, установленного порядка ее согласования.
3.9 Представление на рассмотрение ученого совета академии отчета о выпол
ненных научно-исследовательских работах информационно-аналитических мате
риалах о состоянии и перспективах развития научной деятельности организации.
3.10 Подготовка необходимых отчетов и статистических данных по запросу руко
водства и внешних организаций.
3.10 Организация работы по патентованию научных достижений.
3.11 Подготовка документов к архивному хранению.
3.12 Определение потребности организации в научном оборудовании, материа
лах и других ресурсах, необходимых для проведения научно-исследовательских 
работ, принятие мер по обеспечению структурных подразделений этими ресурса
ми, сохранности оборудования, аппаратуры и приборов, их рациональному исполь
зованию.
3.13 Координация работы кафедр и других подразделений ло обеспечению вы
полнения научных исследований.
3.14 Организация и сопровождение подготовки отчетных данных по вопросам 
научных исследований статистических отчетов по форме 1-НК, 2-наука, составле
ние годового отчета, о результатах научно-исследовательской работе по запросам 
министерств и ведомств.
3.15 Управление документацией НИО.
3.16 Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответ
ствии с целями и задачами организации.

4 Перечень документов, записей и данных по качеству

В своей деятельности отдел использует следующие документы, необходимые для 
эффективного выполнения функций:

• номенклатура дел отдела и собственно дела;
• положение об отделе;
• Политика и Цели руководства ФГБОУ ВПО МГАВМиБ в области качества;
• должностные инструкции персонала;
• документы по планированию деятельности отдела;
• перечень актуализированной нормативной и технической документации НИО 

(внешней и внутренней) и сама документация;
• перечень оборудования и оргтехники;
• результаты проверок состояния помещений (результаты аттестации рабочих

мест);
• результаты улучшения деятельности;
• протоколы совещаний;
• базы данных.

5 Взаимоотношения. Связи

Основные взаимоотношения и связи отдела представлены в таблице 2.

ФГБОУ ВПО МГАВМиБ, 2012. Выпуск 1. Экземпляр №1
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Таблица 2 -  Взаимоотношения. Связи

Наименование под
разделения и/или 

должностные лица
Получение Предоставление

Внешние организации
М инобрнауки РФ Запросы  отчетной д окум ентации  в 

п р ед ел ах  его  ком петенции, руко
вод ящ ие докум енты .

М атери ал ы  в соответствии с запросам и.

М инсельхоз РФ Запросы  отчетной д окум ентации в 
п р ед ел ах  его  ком петенции о р е 
зул ь татах  Н И Р  по заказу  М и ни
стерства

О тчеты  по ф о рм е 1-нк, 2 -н аука

Сторонние о рган иза
ции

П р игл аш ени я  на участие в конф е
ренциях, сем и нарах, конгрессах и 
др.; програм м ах повы ш ения ква
л иф икации преп о дав ател ей  и со
трудников

П исьм а и справки в соответствии с запро
сами.

Заявки на участие.

Должностные лица и подразделения ФГБОУ ВПО МГАВМиБ

Ректор П риказы  и распоряж ения по науч
но-исследовательской работе

О тч етн ая  и справочная д окум ентация по 
научно-иссл ед овател ьской  работе.

П роректор по науке и 
инновациям

Р аспо р яж ени я по научно- 
исследовательской - работе

О тч етн ая  и справочная д окум ентация и ин
ф орм ация по научно-исследовательской  
работе.

Учены й С ов ет а к а 
демии

Р еш ен и я  У ченого  совета  с согл а
сованной или утверж денной ин
ф о рм аци ей  в пред ел ах  ко м п етен 
ции о тд ела.

Д о кум ен тац и я  для согласования и утвер
ж дения

Бухгалтерия Запросы  в соответствии с д е я 
тельностью  отдела.

П ервичная д окум ентация  в соответствии с 
тр еб о ван иям и  бухгал терского  учета

П З У Запросы  в соответствии с д е я 
тельностью  отдела.

П ервичная д окум ентация  в соответствии с 
треб о ван иям и .

НИЛ
Каф едры

Д о кум ен тац и я  по Н И Р  для о сущ е
ствления м етодического  руково
дства, координации и контроля е е  
вы полнения, в т.ч . м етодики и от
четы  О резул ьтатах  Н И Р , д окум ен 
тац ия  для заклю чения договоров с 
М инсельхозом , М инобром  и др.

Формы научно-технической  докум ентации  
на вы полнение Н И Р ; внутренняя и внеш няя  
корреспонденция, подписанная проректором  
по науке и инновациям . Закл ю чение о соот
ветствии вы полненной Н И Р  м етодикам  ис
сл едований , а отчетов -  Г О С Т У  7 .3 2 -2 0 0 1 .

Библиотека Д окум енты  и инф орм ационны е м а 
териалы  для о сущ ествл ения своих  
ф ункций.

М атери алы  в соответствии с запросам и.

И нститут повы ш ения  
квалиф икации

И нф ор м ац ия О  р езул ьтатах  Н И Р , 
м атериалы  для подготовки вы ста
вок, реклам ны х докум ентов.

М атери алы  в соответствии с запросам и.

О тдел А вто м атизи 
рованны е системы  
управления

И нф ор м ац ия об инф орм ационном  
о б еспечен ии  научно- 
исследовательского  процесса.

Ф орм ирование заявок на приобретение ком
пью теров и другой оргтехники для о б еспе
чения сопровож дения научно- 
исследовательского  процесса.

А дм инистративны й
отдел

О р ган и зац и о н н о 
распоряд ител ьная д окум ентация , 
почта (внеш няя и внутренняя).

П исьм а и тел егр ам м ы  для д аль ней ш ей  об 
работки и о тправления по назначению ; д о 
кументы  для утв ерж дения их гербовой печа
тью, письм а в д ругие организации для реги
страции.

Все подразделения  
Ф ГБ О У В П О  М Г А В 
МиБ

С вед ен ия о работе, реорганизации  
отдела.

И нф ор м ац ия по Н И Р  в соответствии с по
ступаю щ им и запросам и.
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Управление кадрам и Запросы  в соответствии с д е я 
тельностью  отдела. Граф ики от
пусков. Т аб ел и  учета рабочего  
врем ени.

М атери алы  по запр о сам , справочная доку
м ентац ия по Н И Р .

А дм инистративно- 
хозяйственны й ком 
плекс

Граф ики проведения рем онтов а у 
диторного  ф онд а п ом ещ ения от
д ел а . К анц елярски е товары , р ас
ходны е м атериалы  и др.

Т ехн и чески е  зад ан ия  на проведение ре
м онта. Заявки на при об р етен ие хозяйст
в е н н о -ка н ц е л я р с ки х  принадлеж ностей, 
расходны х м атери ало в , служ ебны е записки  
О  р ем о нте  п ом ещ ени й  и оборудования от
д ела.

О тдел охранной  
службы

П ропуска посетителей Списки п осетител ей

Студенты  Ф ГБ О У  
В П О  М ГА В М иБ  
(в индивидуальном  
порядке)

И нф ор м ац ия О  проведении конф е
ренций, сем и нар о в  и др. в т.ч. м е
ждународны е.

И н ф ор м ац ия О  проведении конф еренций, 
сем и наров и др. в т.ч . м еж дународны е.

6 Должностные обязанности начальника отдела

6.1 Планирование и распределение ресурсов отдела
6.2 Координация деятельности отдела с работой других подразделений ФГБОУ 

ВПО МГАВМиБ.
6.3 Контроль выполнения функциональных обязанностей сотрудниками отдела.
6.4 Участие в разработке, организация работы и контроль своевременной подго

товки тематического плана, рабочих программ и методик, межведомственного координа
ционного плана научных исследований, внесение коррекции в документы при необходи
мости.

6.5 Осуществление научно-методического обеспечения научно-исследовательской 
работы подразделений академии.

6.6 Научное руководство и координация НИР по наиболее актуальным и значимым 
научным проблемам, формулировка их конечной цели, участие в проведении наиболее 
важных работ научно-исследовательских лабораторий.

6.7 Научная экспертиза отчетов НИР подразделений академии и лодготовка науч
ных отчетов академии и иных материалов на утверждение руководству академии и для 
предоставления в вышестоящие организации.

6.8 Материально-техническое и информационное обеспечение отдела, ловышения 
профессиональной подготовки работников отдела, улучшение условий труда.

6.9 Осуществление контроля состояния рабочих мест, трудовой дисциплины, тех
ники безопасности и охраны труда, соблюдения мер противопожарной безопасности под
чиненными ему сотрудниками.

7 Права начальника отдела

Начальник НИО имеет право:

7.1 Подавать проректору по НИР предложения ло изменению структуры управле
ния, о штатном расписании, приеме, увольнениях и перемещениях сотрудников, их поощ
рении и наложении взысканий, оплате их труда и единовременным надбавкам за выпол
ненную работу, и получать по ним ответ.

7.2 Получать полную и достоверную информацию, относящуюся к направлениям 
деятельности отдела.
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7.3 Созывать, осуществлять подготовку и проведение в установленном порядке со
вещаний со специалистами НИО, сотрудниками, выполняющими научные исследования.

7.4 Получать в установленном порядке для осуществления своей деятельности не
обходимые ресурсы, предусмотренные соответствующими сметами, планами работ, 
штатным расписанием.

7.5 Запрашивать и получать для выполнения своих обязанностей необходимую 
информацию и данные по работе соответствующих подразделений академии.

7.6 Систематически повышать квалификацию, по поручению руководства участво
вать в конференциях, семинарах в пределах своей компетенции.

7.7 Подписывать документы, касающиеся деятельности НИО.
7.8 Другие права, предусмотренные Уставом МГАВМиБ и коллективным договором.

8 Ответственность начальника отдела

Начальник отдела несет ответственность за надлежащее исполнение своих долж
ностных обязанностей по руководству отделом, предусмотренных настоящим положени
ем, за совершенные в процессе своей деятельности правонарушения -  в соответствии с 
действующим законодательством РФ.
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