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Перечень сокращений 

ТИ (ф) СВФУ – Технический институт (филиал) федерального автономного 

образовательного учреждения высшего образования «Северо-

Восточный федеральный университет им. М.К. Аммосова» в г. 

Нерюнгри 

СВФУ – Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 

образования «Северо-Восточный федеральный университет им. М.К. 

Аммосова» в г. Нерюнгри 

ПСП – Положение о структурном подразделении 

СМК – Система менеджмента качества 

НИиИД – Научные исследования и инновационная деятельность 

ОНИиИД – Отдел научных исследований и инновационной деятельности 

НИР – Научно-исследовательская работа 

МИП – Малое инновационное предприятие 

ППС – Профессорско-преподавательский состав 

РИД – Результаты интеллектуальной деятельности 

НИД – Научно-исследовательская деятельность 

ИС – Интеллектуальная собственность 

ФГАНУ 

ЦИТиС 

– Федеральное государственное автономное научное учреждение 

«Центр информационных технологий и систем исполнительной 

власти» 

ФИПС – Федеральный институт промышленной собственности 

ОАСиС – Отчетно-аналитическая система СВФУ 

НПР – Научно-педагогические работники 

НИОКР – Научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы 

 

Основные определения 

 Отдел научно-исследовательской и инновационной деятельности – структурное 

подразделение института, осуществляющее планирование, контроль и мониторинг научной 
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деятельности института в области организации научно-методического сопровождения и 

инновационной деятельности научно-педагогических работников и студентов. 

Инновационная деятельность – это комплекс научных, технологических, 

организационных, финансовых и коммерческих мероприятий, направленный на 

коммерциализацию накопленных знаний, технологий и оборудования. 

Инновационная деятельность вуза – базируется на интеграции науки и образования, является 

комплексом организационных, научных, технологических, финансовых и коммерческих 

мероприятий, реализация которых в своей совокупности приводит к инновационным результатам. В 

том числе к инновационной деятельности вуза относится внедрение новых образовательных 

технологий, новых экономических механизмов в сфере образования, новых методов и приемов 

преподавания и обучения, новых организационных структур и институциональных форм в области 

образования. Направлена на развитие и совершенствование национальной и региональной 

инновационной системы. 

Инновационный результат – инновационные знания, материальные и нематериальные 

продукты, новые технологии. 

Инновационный потенциал научно-педагогических кадров – наличие компетенций, 

обеспечивающих способность к научно-инновационной деятельности, обладание 

инновационными знаниями, способность создавать материальные и нематериальные 

продукты, новые технологии. Способность создавать и применять новые образовательные 

технологии, методы и методики преподавания.  
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1. Общие положения 
1.1 Отдел научно-исследовательской и инновационной деятельности (далее – ОНИиИД) 

Технического института (филиала) федерального государственного автономного 

образовательного учреждения высшего образования «Северо-Восточный 

федеральный университет имени М.К. Аммосова» в г. Нерюнгри (далее – ТИ (ф) 

СВФУ) осуществляет планирование, контроль и мониторинг научной деятельности 

института в области организации научно-методического сопровождения и 

инновационной деятельности научно-педагогических работников и студентов. 

1.2 ОНИиИД является структурным подразделением ТИ (ф) СВФУ. 

1.3 Положение о ОНИиИД и изменения в нем утверждаются Ученым советом ТИ (ф) 

СВФУ. 

1.4 Основополагающими организационно-правовыми документами, которыми 

руководствуется в своей деятельности ОНИиИД ТИ (ф) СВФУ, являются: 

 Конституцией РФ; 

 Гражданским и Бюджетным кодексами РФ; 

 Налоговым кодексом РФ; 

 Трудовым кодексом РФ; 

 Федеральным законом № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-

технической политике»; 

 Федеральным законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

 Федеральным законом № 217-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам создания 

бюджетными научными и образовательными учреждениями хозяйственных 

обществ в целях практического применения (внедрения) результатов 

интеллектуальной деятельности»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Законом Республики Саха (Якутия) о науке и научно-технической политике; 

 Уставом Федерального государственного автономного образовательного 

учреждения высшего образования «Северо-Восточный федеральный 

университет имени М.К. Аммосова»; 

 Положением о ТИ (ф) СВФУ; 

 Приказами директора ТИ (ф) СВФУ; 

 Решениями Ученого и Научно-технического советов ТИ (ф) СВФУ; 

 Локальными нормативными актами СВФУ и ТИ (ф) СВФУ  

2. Организационная структура 

2.1. Структура и штатное расписание ОНИиИД формируется и утверждается директором 

ТИ (ф) СВФУ в установленном порядке. В связи с производственной необходимостью 

приказом директора ТИ (ф) СВФУ в штанное расписание ОНИиИД могут быть 

внесены коррективы. 

2.2. В состав ОНИиИД входят: 

2.2.1. заведующий отдела научных исследований и инновационной деятельности; 

2.2.2. ведущий специалист по публикационной активности НПР; 

2.2.3. ведущий специалист по обеспечению координации НИР студентов, молодых 

ученых и специалистов; 

2.2.4. ведущий специалист по привлечению финансирования на НИОКР; 

2.2.5.  ведущий редактор. 
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2.3. Кроме штатных сотрудников к работе ОНИиИД привлекаются ответственные по 

НИиИД структурных подразделений ТИ (ф) СВФУ, а также руководитель и 

специалисты Центра поддержки технологий и инноваций при Техническом институте 

(филиале) Северо-Восточного федерального университета имени М.К. Аммосова 

(ЦПТиИ). 
 

 

Рис. 1. Организационная структура отдела НИиИД 

2.4. Также к работе ОНИиИД могут привлекаться временные трудовые (творческие) 

коллективы и отдельные физические лица (ППС, аспиранты, студенты и иные лица). 

2.5. Для решения конкретных инновационных и научно-исследовательских задач в 

структуру ОНИиИД могут быть включены либо исключены структурные 

подразделения ТИ (ф) СВФУ на основании решения Ученого совета ТИ (ф) СВФУ 

приказом директора ТИ (ф) СВФУ. Статус, функции и задачи вводимых структур 

определяются положениями, утвержденными директором ТИ (ф) СВФУ для этих 

структур. 

2.6. Бухгалтерское, кадровое, хозяйственное, материально-техническое обеспечение и 

другое обслуживание проводится соответствующими подразделениями и службами ТИ 

(ф) СВФУ. 

 

3. Управление 

3.1. Отдел научных исследований и инновационной деятельности подчиняется 

непосредственно заместителю директора по научно-исследовательской работе ТИ (ф) 

СВФУ. 

3.2. Руководство отделом осуществляется заведующим отдела НИиИД, а в его отсутствие 

одним из ведущих специалистов отдела НИиИД, назначенным заведующим отделом 

НИиИД. Назначение и освобождение от занимаемой должности заведующего отдела 
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НИиИД осуществляется директором по представлению заместителя директора по НИР. 

3.3.  Квалификационные требования к заведующему отдела НИиИД указаны в 

соответствующих должностных инструкциях. 

 

4. Основные цели и задачи 

4.1. Цель отдела НИиИД в формировании целостной организационной системы, 

обеспечивающей профессиональный рост научных и научно-педагогических кадров 

для продвижения научных исследований, выполненных на базе ТИ (ф) СВФУ в 

современных условиях социально-экономического развития Российской Федерации, а 

так же в обеспечении мониторинга и управления ключевыми наукометрическими 

показателями на основе научных методов систематизации, хранения и анализа 

информационных потоков данных о результативности в науке и инновационной 

деятельности научно-педагогических работников ТИ (ф) СВФУ. 

4.2. Основные задачи: 

4.2.1. Становление и координация системы научных исследований как основы для 

создания новых знаний, освоения новых технологий, становления и развития 

научных школ и творческих научных коллективов на перспективных 

современных направлениях развития науки и техники. 

4.2.2. Усиление влияния науки на решение образовательных и воспитательных задач, 

сохранение и укрепление базисного, определяющего характера науки для 

развития высшего образования. 

4.2.3. Расширение научно-технического сотрудничества с отечественными и 

зарубежными организациями науки и образования для вхождения в мировую 

систему науки и образования. 

4.2.4. Создание благоприятных условий для научной, исследовательской и 

инновационной деятельности сотрудников и студентов ТИ (ф) СВФУ. 

4.2.5. Методическое сопровождение творческих коллективов и НПР для участия в 

грантах, отдельных проектах и программах федеральных, ведомственных и 

региональных источников финансирования научной деятельности. 

4.2.6. Стратегическое планирование развития научной и инновационной деятельности 

ТИ (ф) СВФУ. 

4.2.7. Привлечение сотрудников, студентов и аспирантов ТИ (ф) СВФУ к процессу 

научно-исследовательской и инновационной деятельности института. 

4.2.8. Организационно-методическое сопровождение научно-исследовательской 

деятельности. 

4.2.9. Содействие по привлечению дополнительных источников финансирования 

научно-исследовательской деятельности ТИ (ф) СВФУ. 

4.2.10. Координация сотрудников и студентов ТИ (ф) СВФУ по вопросам оформления и 

участия участников конкурсов программ, грантообразующих фондов. 

4.2.11. Мониторинг научно-исследовательской и инновационной деятельности 

сотрудников и студентов ТИ (ф) СВФУ. 

4.2.12. Координация, поддержка и оптимизация научно-исследовательской 

деятельности студентов и молодых ученых ТИ (ф) СВФУ.  

4.2.13. Выявление талантливых студентов и привлечение их к научно-

исследовательской деятельности ТИ (ф) СВФУ. 
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4.2.14. Формирование и сопровождение сводных информационно-аналитических 

материалов, отчетов, планов ТИ (ф) СВФУ на основе данных по анализу и 

мониторингу научно-исследовательской и инновационной деятельности 

структурных подразделений института. 

4.2.15. Подготовка и формирование информационных сведений, представляемых в 

СВФУ, органы государственной статистики и вышестоящие организации, 

относящиеся и курирующие сферу научной и образовательной деятельности в 

Российской Федерации. 

4.2.16. Обеспечение редакционно-издательских услуг, тиражных услуг, материалов 

научных и научно-исследовательских работ научно-педагогических работников 

и студентов ТИ (ф) СВФУ.  

4.2.17.  Обеспечение документационного сопровождения издательской деятельности 

научных результатов сотрудников и студентов со сторонними организациями.  

4.2.18. Предоставление отчетных материалов в государственные органы и СВФУ. 

 

5. Функции и ответственность 

5.1.Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение ОНИиИД своих 

функций возлагается на заведующего отделом. 

5.2.Функции Отдела научно-исследовательской и инновационной деятельности: 

5.2.1. Организационные: 

- Организация  и обеспечение управления и своевременного наполнения базы данных 

по кадровому потенциалу сотрудников ТИ (ф) СВФУ с ежемесячной актуализацией; 

- Организация и заполнение базы данных хозяйственных договоров, договоров 

научно-технического сотрудничества с академическими, отраслевыми НИИ, 

производственными структурами; 

- Ведение базы данных по учету активности научно-педагогических работников в 

мероприятиях научной направленности; 

- Ведение базы данных по учету результатов участия студентов в НПК, семинарах, 

симпозиумах, научных олимпиадах, конкурсах грантов и научных программах; 

- Ведение базы данных по учету публикационной активности студентов; 

- Ведение базы данных по учету публикационной активности научно-педагогических 

работников; 

- Ведение базы данных по учету результатов участия студентов в финансируемых 

НИР; 

- Организация проверки на корректность внесения библиографических данных по 

научным изданиям научно-педагогических работников, размещенных на портале 

научной электронной библиотеки Elibrary.ru, с процессом отслеживания внесенных 

изменений; 

- Организация процесса сопровождения издания монографий, отчетов по НИР, ОКР, а 

также иных научно-методических материалов; 

- Организация своевременного оформления договоров (контрактов) с внешними 

редакторами, рецензентами, художниками и другими лицами, привлекаемыми к 

выполнению работ по изданию литературы, заключение договоров и оформление 

заказов на выполнение различных полиграфических и оформительских работ 

сторонними организациями для структурных подразделений ТИ (ф) СВФУ; 

- Организация взаимодействия со структурными подразделениями СВФУ в научно-
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исследовательской схеме; 

- Организация взаимодействия с департаментом науки и инноваций СВФУ; 

- Организация взаимодействия с научной библиотекой СВФУ; 

- Организация и ведение базы данных по индексации статей в наукометрических 

системах WOS, SCOPUS, RSCI и журналах из перечня ВАК; 

- Организация информационно-консультационного обеспечения деятельности 

структурных подразделений по выполнению научно-исследовательской и научно-

методической работы; 

- Разработка и внедрение новых форм участия студентов в научно-исследовательской 

деятельности структурных подразделений института и организация деятельности 

студенческих научных объединений; 

- Выполнение организационной работы, связанной со своевременным прохождением 

процедуры аккредитации института по научной деятельности; 

- Выполнение организационной работы, связанной с подготовкой и проведением 

научных мероприятий, в которых принимает участие и является организатором 

Технический институт (филиал) СВФУ; 

- Консультации научных руководителей и ответственных исполнителей научно-

исследовательских проектов и хозяйственных договоров по вопросам оформления 

текущих и отчетных форм документации по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности; 

- Подготовка проектов приказов и распоряжений по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности института (филиала) СВФУ; 

- Развитие сотрудничества с научными подразделениями высших учебных заведений 

и научно-исследовательскими институтами, другими научными организациями 

России и зарубежных стран с целью обмена опыта и проведения совместных 

научных исследований, инновационной деятельности, других научно-

исследовательских и инновационных мероприятиях; 

- Организация обеспечения необходимых для редакционно-издательской 

деятельности; 

- Организация разработки проектов художественного и технического оформления 

изданий. В соответствии с характером изданий уточняет построение рукописи, 

проверяет правильность ее структуры и соподчинение заголовков в оглавлении. 

Определяет техническую пригодность оригинала к набору; 

- Подготовка и проведение научно-технического совета; 

- Формирование планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с детализацией по 

структурным подразделениям; 

- Формирование планов научных командировок ТИ (ф) СВФУ; 

- Ведение журналов регистрации поступающей и отправляемой документации; 

- Ведение журнала инструктажа по технике безопасности на рабочем месте; 

- Ведение журнала по пожарной безопасности. 

5.2.2. Контролирующие: 

- Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций, решений руководства, 

ученого совета института по вопросам научно-исследовательской и инновационной 

деятельности структурных подразделений, сотрудников, аспирантов и студентов 

института; 

- Контроль качества оформления документации, представляемой в отдел, по всем 

вопросам научно-исследовательской и инновационной деятельности, от 
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структурных подразделений института; 

- Контроль за корректностью внесения научно-педагогическими работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль актуальности информации, размещенной в Vikon; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на стендах, закрепленных за 

отделом НИиИД; 

- Контроль за организацией работы секций конференции на базе ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за работой студенческих научных объединений ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за своевременностью и качеством информации, предоставляемой в отдел 

согласно запросам, которые сформированы на основании администраций СВФУ и 

ТИ (ф) СВФУ, а также департамента науки и инноваций; 

- Осуществление технического редактирования изданий с целью обеспечения их 

высококачественного полиграфического исполнения; 

- Контроль и консультационно-информационная поддержка студентам при 

составлении документации, предоставляемой в отдел; 

- Контроль и консультационно-информационная поддержка научно-педагогическим 

работникам при составлении документации, предоставляемой в отдел; 

- Контроль за исполнением планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с 

детализацией по структурным подразделениям; 

- Контроль за исполнением планов научных командировок ТИ (ф) СВФУ; 

- Обработка корректурных оттисков и проверка сигнальных экземпляров перед 

передачей в издательство. 

5.2.3. Координирующие: 

- Координация деятельности структурных подразделений по выполнению научно-

исследовательской, научно-методической и инновационной работы; 

- Координация работы студенческих научных объединений. 

5.2.4. Научно-методические: 

- Научно-методическое сопровождение организации научно-исследовательской (в том 

числе студенческой) и инновационной деятельности в подразделениях института; 

- Нормативно-методическое обеспечение научно-исследовательской и инновационной 

деятельности вуза. 

5.2.5. Аналитические: 

- Анализ результатов научной деятельности подразделений института и его 

структурных подразделений; 

- Анализ результатов научно-исследовательской деятельности научно-педагогических 

работников для разработки предложений по ее совершенствованию; 

- Анализ передового отечественного и зарубежного опыта по вопросам организации 

НИиИД в вузах; 

- Анализ результатов научно-исследовательской деятельности студентов для 

разработки предложений по ее совершенствованию. 

5.2.6. Информационные: 

- Ознакомление студентов с научной, научно-исследовательской и инновационной 

деятельностью института и ее популяризация; 

- Своевременный сбор и анализ информации о приказах, распоряжениях, других 

нормативных документах, регламентирующих организацию и проведение научно-

исследовательской и инновационной работы в институте; 
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- Своевременное обеспечение научно-педагогических работников и студентов 

института информацией о научных мероприятиях, конкурсах и грантах, проводимых 

в России и за рубежом; 

- Представление информации о научной деятельности вуза, в соответствии с 

запросами Министерства образования и науки РФ, Министерства образования РС 

(Я); предоставление отчетов в Росстат; 

- Своевременное представление информации для размещения на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Своевременное представление информации, размещенной в Vikon; 

- Предоставление по официальному запросу сведений, информации, форм отчетов по 

публикационной деятельности научно-педагогических работников и студентов 

института в Департамент науки и инноваций СВФУ; 

- Информирование научно-педагогических работников через ответственных по науке 

на кафедрах и через заведующих кафедрами, о проводимых научных мероприятиях 

и конкурсах; 

- Регистрация и обработка входящей информации (информационные письма) по 

научно-исследовательскому направлению. 

5.2.7. Интегрирующие: 

- Интеграция научно-исследовательской и образовательной деятельности 

структурных подразделений института; 

- Содействие внедрению охраноспособных РИД полученных в ходе научно-

исследовательской работы структурных подразделений института в коммерческие 

структуры; 

- Интеграция результатов научно-исследовательской и инновационной деятельности 

структурных подразделений в учебный процесс; 

- Интеграция результатов научно-исследовательской и инновационной деятельности 

структурных подразделений в воспитательный процесс. 

5.2.8. Исследовательские: 

- Выявление перспективных направлений научно-исследовательской деятельности 

структурных подразделений института. 

5.3.Заведующий оНИиИД несет ответственность за: 

- Надлежащее и своевременное выполнение оНИиИД своих функций; 

- Оперативное управление научно-исследовательской и инновационной 

деятельностью сотрудников, аспирантов и студентов ТИ (ф) СВФУ; 

- Организацию и обеспечение управления и своевременного наполнения базы данных 

по кадровому потенциалу сотрудников ТИ (ф) СВФУ с ежемесячной актуализацией; 

- Организацию и заполнение базы данных хозяйственных договоров, договоров 

научно-технического сотрудничества  с академическими, отраслевыми НИИ, 

производственными структурами; 

- Ведение базы данных по учету активности научно-педагогических работников в 

мероприятиях научной направленности; 

- Ведение базы данных по учету результатов участия студентов в НПК, семинарах, 

симпозиумах, научных олимпиадах, конкурсах грантов и научных программах; 

- Ведение базы данных по учету публикационной активности студентов; 

- Ведение базы данных по учету публикационной активности научно-педагогических 

работников; 

- Ведение базы данных по учету результатов участия студентов в финансируемых 

НИР; 
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- Организацию проверки на корректность внесения библиографических данных по 

научным изданиям научно-педагогических работников, размещенных на портале 

научной электронной библиотеки Elibrary.ru, с процессом отслеживания внесенных 

изменений; 

- Организацию процесса сопровождения издания монографий, отчетов по НИР, ОКР, 

а также иных научно-методических материалов; 

- Организацию своевременного оформления договоров (контрактов) с внешними 

редакторами, рецензентами, художниками и другими лицами, привлекаемыми к 

выполнению работ по изданию литературы, заключение договоров и оформление 

заказов на выполнение различных полиграфических и оформительских работ 

сторонними организациями для структурных подразделений ТИ (ф) СВФУ; 

- Организацию взаимодействия со структурными подразделениями СВФУ в научно-

исследовательской схеме; 

- Организацию взаимодействия с департаментом науки и инноваций СВФУ; 

- Организацию взаимодействия с научной библиотекой СВФУ; 

- Организацию и ведение базы данных по индексации статей в наукометрических 

системах WOS, SCOPUS, RSCI и журналах из перечня ВАК; 

- Организацию информационно-консультационного обеспечения деятельности 

структурных подразделений по выполнению научно-исследовательской и научно-

методической работы; 

- Разработку и внедрение новых форм участия студентов в научно-исследовательской 

деятельности структурных подразделений института и организация деятельности 

студенческих научных объединений; 

- Выполнение организационной работы, связанной со своевременным прохождением 

процедуры аккредитации института по научной деятельности; 

- Выполнение организационной работы, связанной с подготовкой и проведением 

научных мероприятий, в которых принимает участие и является организатором 

Технический институт (филиал) СВФУ; 

- Консультации научных руководителей и ответственных исполнителей научно-

исследовательских проектов и хозяйственных договоров по вопросам оформления 

текущих и отчетных форм документации по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности; 

- Подготовку проектов приказов и распоряжений по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности института (филиала) СВФУ; 

- Развитие сотрудничества с научными подразделениями высших учебных заведений 

и научно-исследовательскими институтами, другими научными организациями 

России и зарубежных стран с целью обмена опыта и проведения совместных 

научных исследований, инновационной деятельности, других научно-

исследовательских и инновационных мероприятиях; 

- Организацию обеспечения необходимых для редакционно-издательской 

деятельности; 

- Организацию разработки проектов художественного и технического оформления 

изданий. В соответствии с характером изданий уточняет построение рукописи, 

проверяет правильность ее структуры и соподчинение заголовков в оглавлении. 

Определяет техническую пригодность оригинала к набору; 

- Подготовку и проведение научно-технического совета; 

- Формирование планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с детализацией по 
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структурным подразделениям; 

- Формирование планов научных командировок ТИ (ф) СВФУ; 

- Ведение журналов регистрации поступающей и отправляемой документации; 

- Ведение журнала инструктажа по технике безопасности на рабочем месте; 

- Ведение журнала по пожарной безопасности; 

- Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций, решений руководства, 

ученого совета института по вопросам научно-исследовательской и инновационной 

деятельности структурных подразделений, сотрудников, аспирантов и студентов 

института; 

- Контроль качества оформления документации, представляемой в отдел, по всем 

вопросам научно-исследовательской и инновационной деятельности, от 

структурных подразделений института; 

- Контроль за корректностью внесения научно-педагогическими работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль актуальности информации, размещенной в Vikon; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на стендах, закрепленных за 

отделом НИиИД; 

- Контроль за организацией работы секций конференции на базе ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за работой студенческих научных объединений ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за своевременностью и качеством информации, предоставляемой в отдел 

согласно запросам, которые сформированы на основании администраций СВФУ и 

ТИ (ф) СВФУ, а также департамента науки и инноваций; 

- Осуществление технического редактирования изданий с целью обеспечения их 

высококачественного полиграфического исполнения; 

- Контроль и консультационно-информационная поддержка студентам при 

составлении документации, предоставляемой в отдел; 

- Контроль и консультационно-информационная поддержка научно-педагогическим 

работникам при составлении документации, предоставляемой в отдел; 

- Контроль за исполнением планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с 

детализацией по структурным подразделениям; 

- Контроль за исполнением планов научных командировок ТИ (ф) СВФУ; 

- Обработку корректурных оттисков и проверка сигнальных экземпляров перед 

передачей в издательство. 

- Координацию деятельности структурных подразделений по выполнению научно-

исследовательской, научно-методической и инновационной работы; 

- Координацию работы студенческих научных объединений. 

- Научно-методическое сопровождение организации научно-исследовательской (в том 

числе студенческой) и инновационной деятельности в подразделениях института; 

- Нормативно-методическое обеспечение научно-исследовательской и инновационной 

деятельности вуза. 

- Анализ результатов научной деятельности подразделений института и его 

структурных подразделений; 

- Анализ результатов научно-исследовательской деятельности научно-педагогических 

работников для разработки предложений по ее совершенствованию; 

- Анализ передового отечественного и зарубежного опыта по вопросам организации 

НИиИД в вузах; 
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- Анализ результатов научно-исследовательской деятельности студентов для 

разработки предложений по ее совершенствованию. 

- Ознакомление студентов с научной, научно-исследовательской и инновационной 

деятельностью института и ее популяризация; 

- Своевременный сбор и анализ информации о приказах, распоряжениях, других 

нормативных документах, регламентирующих организацию и проведение научно-

исследовательской и инновационной работы в институте; 

- Своевременное обеспечение научно-педагогических работников и студентов 

института информацией о научных мероприятиях, конкурсах и грантах, проводимых 

в России и за рубежом; 

- Представление информации о научной деятельности вуза, в соответствии с 

запросами Министерства образования и науки РФ, Министерства образования РС 

(Я); предоставление отчетов в Росстат; 

- Своевременное представление информации для размещения на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Своевременное представление информации, размещенной в Vikon; 

- Предоставление по официальному запросу сведений, информации, форм отчетов по 

публикационной деятельности научно-педагогических работников и студентов 

института в Департамент науки и инноваций СВФУ; 

- Информирование научно-педагогических работников через ответственных по науке 

на кафедрах и через заведующих кафедрами, о проводимых научных мероприятиях 

и конкурсах; 

- Регистрацию и обработку входящей информации (информационные письма) по 

научно-исследовательскому направлению; 

- Выявление перспективных направлений научно-исследовательской деятельности 

структурных подразделений института. 

5.4. Основные функции ведущего специалиста по публикационной активности 

научно-педагогических работников: 

5.4.1. Организационные: 

- Ведение базы данных по учету активности научно-педагогических работников в 

мероприятиях научной направленности; 

- Ведение базы данных по учету публикационной активности научно-педагогических 

работников; 

- Организация взаимодействия со структурными подразделениями СВФУ в научно-

исследовательской схеме; 

- Организация взаимодействия с департаментом науки и инноваций СВФУ; 

- Организация взаимодействия с научной библиотекой СВФУ; 

- Организация информационно-консультационного обеспечения деятельности 

структурных подразделений по выполнению научно-исследовательской и научно-

методической работы; 

- Выполнение организационной работы, связанной со своевременным прохождением 

процедуры аккредитации института по научной деятельности; 

- Выполнение организационной работы, связанной с подготовкой и проведением 

научных мероприятий, в которых принимает участие и является организатором 

Технический институт (филиал) СВФУ; 

- Консультации научных руководителей и ответственных исполнителей научно-

исследовательских проектов и хозяйственных договоров по вопросам оформления 
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текущих и отчетных форм документации по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности; 

- Подготовка проектов приказов и распоряжений по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности института (филиала) СВФУ; 

- Формирование планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с детализацией по 

структурным подразделениям; 

- Формирование планов научных командировок ТИ (ф) СВФУ. 

5.4.2. Контролирующие: 

- Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций, решений руководства, 

ученого совета института по вопросам научно-исследовательской и инновационной 

деятельности структурных подразделений, сотрудников, аспирантов и студентов 

института; 

- Контроль качества оформления документации, представляемой в отдел, по всем 

вопросам научно-исследовательской и инновационной деятельности, от структурных 

подразделений института; 

- Контроль за корректностью внесения научно-педагогическими работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль актуальности информации, размещенной в Vikon; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на стендах, закрепленных за 

отделом НИиИД; 

- Контроль за организацией работы секций конференции на базе ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за своевременностью и качеством информации, предоставляемой в отдел 

согласно запросам, которые сформированы на основании администраций СВФУ и 

ТИ (ф) СВФУ, а также департамента науки и инноваций; 

- Контроль и консультационно-информационная поддержка научно-педагогическим 

работникам при составлении документации, предоставляемой в отдел; 

- Контроль за исполнением планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с 

детализацией по структурным подразделениям; 

- Контроль за исполнением планов научных командировок ТИ (ф) СВФУ. 

5.4.3. Координирующие: 

- Координация деятельности структурных подразделений по выполнению научно-

исследовательской, научно-методической и инновационной работы. 

5.4.4. Научно-методические: 

- Научно-методическое сопровождение организации научно-исследовательской (в том 

числе студенческой) и инновационной деятельности в подразделениях института; 

- Нормативно-методическое обеспечение научно-исследовательской и инновационной 

деятельности вуза. 

5.4.5. Аналитические: 

- Анализ результатов научной деятельности подразделений института и его 

структурных подразделений; 

- Анализ результатов научно-исследовательской деятельности научно-педагогических 

работников для разработки предложений по ее совершенствованию; 

- Анализ передового отечественного и зарубежного опыта по вопросам организации 

НИиИД в вузах. 

5.4.6. Информационные: 

- Своевременный сбор и анализ информации о приказах, распоряжениях, других 
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нормативных документах, регламентирующих организацию и проведение научно-

исследовательской и инновационной работы в институте; 

- Своевременное обеспечение научно-педагогических работников и студентов 

института информацией о научных мероприятиях, конкурсах и грантах,  

проводимых в России и за рубежом; 

- Представление информации о научной деятельности вуза, в соответствии с 

запросами Министерства образования и науки РФ, Министерства образования РС 

(Я); предоставление отчетов в Росстат; 

- Своевременное представление информации для размещения на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Своевременное представление информации, размещенной в Vikon; 

- Предоставление по официальному запросу сведений, информации, форм отчетов по 

публикационной деятельности научно-педагогических работников и студентов 

института в Департамент науки и инноваций СВФУ; 

- Информирование научно-педагогических работников через ответственных по науке 

на кафедрах и через заведующих кафедрами, о проводимых научных мероприятиях 

и конкурсах. 

5.4.7. Исследовательские: 

- Выявление перспективных направлений научно-исследовательской деятельности 

структурных подразделений института. 

5.5.Основные функции ведущего специалиста по обеспечению координации НИР 

студентов, молодых ученых и специлистов: 

5.5.1. Организационные: 

- Ведение базы данных по учету результатов участия студентов в НПК, семинарах, 

симпозиумах, научных олимпиадах, конкурсах грантов и научных программах; 

- Ведение базы данных по учету публикационной активности студентов; 

- Организация взаимодействия со структурными подразделениями СВФУ в научно-

исследовательской схеме; 

- Организация взаимодействия с департаментом науки и инноваций СВФУ; 

- Организация взаимодействия с научной библиотекой СВФУ; 

- Организация информационно-консультационного обеспечения деятельности 

структурных подразделений по выполнению научно-исследовательской и научно-

методической работы; 

- Разработка и внедрение новых форм участия студентов в научно-исследовательской 

деятельности структурных подразделений института и организация деятельности 

студенческих научных объединений; 

- Выполнение организационной работы, связанной со своевременным прохождением 

процедуры аккредитации института по научной деятельности; 

- Выполнение организационной работы, связанной с подготовкой и проведением 

научных мероприятий, в которых принимает участие и является организатором 

Технический институт (филиал) СВФУ 

- Консультации научных руководителей и ответственных исполнителей научно-

исследовательских проектов и хозяйственных договоров по вопросам оформления 

текущих и отчетных форм документации по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности 

- Подготовка проектов приказов и распоряжений по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности института (филиала) СВФУ 

- Формирование планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с детализацией по 
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структурным подразделениям. 

5.5.2. Контролирующие: 

- Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций, решений руководства, 

ученого совета института по вопросам научно-исследовательской и инновационной 

деятельности структурных подразделений, сотрудников, аспирантов и студентов 

института; 

- Контроль качества оформления документации, представляемой в отдел, по всем 

вопросам научно-исследовательской и инновационной деятельности, от 

структурных подразделений института; 

- Контроль за корректностью внесения научно-педагогическими работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на стендах, закрепленных за 

отделом НИиИД; 

- Контроль за организацией работы секций конференции на базе ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за работой студенческих научных объединений ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за своевременностью и качеством информации, предоставляемой в отдел 

согласно запросам, которые сформированы на основании администраций СВФУ и 

ТИ (ф) СВФУ, а также департамента науки и инноваций; 

- Контроль за исполнением планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с 

детализацией по структурным подразделениям. 

5.5.3. Координирующие: 

- Координация деятельности структурных подразделений по выполнению научно-

исследовательской, научно-методической и инновационной работы; 

- Координация работы студенческих научных объединений. 

5.5.4. Научно-методические: 

- Научно-методическое сопровождение организации научно-исследовательской (в том 

числе студенческой) и инновационной деятельности в подразделениях института; 

- Нормативно-методическое обеспечение научно-исследовательской и инновационной 

деятельности вуза. 

5.5.5. Аналитические: 

- Анализ результатов научной деятельности подразделений института и его 

структурных подразделений; 

- Анализ передового отечественного и зарубежного опыта по вопросам организации 

НИиИД в вузах; 

- Анализ результатов научно-исследовательской деятельности студентов для 

разработки предложений по ее совершенствованию. 

5.5.6. Информационные: 

- Ознакомление студентов с научной, научно-исследовательской и инновационной 

деятельностью института и ее популяризация; 

- Своевременный сбор и анализ информации о приказах, распоряжениях, других 

нормативных документах, регламентирующих организацию и проведение научно-

исследовательской и инновационной работы в институте; 

- Своевременное обеспечение научно-педагогических работников и студентов 

института информацией о научных мероприятиях, конкурсах и грантах,  проводимых 

в России и за рубежом; 
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- Представление информации о научной деятельности вуза, в соответствии с 

запросами Министерства образования и науки РФ, Министерства образования РС 

(Я); предоставление отчетов в Росстат; 

- Своевременное представление информации для размещения на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Предоставление по официальному запросу сведений, информации, форм отчетов по 

публикационной деятельности научно-педагогических работников и студентов 

института в Департамент науки и инноваций СВФУ; 

- Информирование научно-педагогических работников через ответственных по науке 

на кафедрах и через заведующих кафедрами, о проводимых научных мероприятиях и 

конкурсах. 

5.6.Основные функции ведущего специалиста по привлечению финансирования на 

НИОКР: 

5.6.1. Организационные: 

- Организация  и обеспечение управления и своевременного наполнения базы данных 

по кадровому потенциалу сотрудников ТИ (ф) СВФУ с ежемесячной актуализацией; 

- Организация и заполнение базы данных хозяйственных договоров, договоров 

научно-технического сотрудничества  с академическими, отраслевыми НИИ, 

производственными структурами; 

- Ведение базы данных по учету результатов участия студентов в финансируемых 

НИР; 

- Организация взаимодействия со структурными подразделениями СВФУ в научно-

исследовательской схеме; 

- Организация взаимодействия с департаментом науки и инноваций СВФУ; 

- Организация взаимодействия с научной библиотекой СВФУ; 

- Организация и ведение базы данных по индексации статей в наукометрических 

системах WOS, SCOPUS, RSCI и журналах из перечня ВАК; 

- Организация информационно-консультационного обеспечения деятельности 

структурных подразделений по выполнению научно-исследовательской и научно-

методической работы; 

- Выполнение организационной работы, связанной со своевременным прохождением 

процедуры аккредитации института по научной деятельности; 

- Выполнение организационной работы, связанной с подготовкой и проведением 

научных мероприятий, в которых принимает участие и является организатором 

Технический институт (филиал) СВФУ; 

- Консультации научных руководителей и ответственных исполнителей научно-

исследовательских проектов и хозяйственных договоров по вопросам оформления 

текущих и отчетных форм документации по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности; 

- Подготовка проектов приказов и распоряжений по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности института (филиала) СВФУ; 

- Формирование планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с детализацией по 

структурным подразделениям; 

- Ведение журналов регистрации поступающей и отправляемой документации. 

5.6.2. Контролирующие: 

- Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций, решений руководства, 

ученого совета института по вопросам научно-исследовательской и инновационной 

деятельности структурных подразделений, сотрудников, аспирантов и студентов 
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института; 

- Контроль качества оформления документации, представляемой в отдел, по всем 

вопросам научно-исследовательской и инновационной деятельности, от 

структурных подразделений института; 

- Контроль за корректностью внесения научно-педагогическими работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль актуальности информации, размещенной в Vikon; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на стендах, закрепленных за 

отделом НИиИД; 

- Контроль за организацией работы секций конференции на базе ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль за своевременностью и качеством информации, предоставляемой в отдел 

согласно запросам, которые сформированы на основании администраций СВФУ и 

ТИ (ф) СВФУ, а также департамента науки и инноваций; 

- Контроль за исполнением планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с 

детализацией по структурным подразделениям. 

5.6.3. Координирующие: 

- Координация деятельности структурных подразделений по выполнению научно-

исследовательской, научно-методической и инновационной работы. 

5.6.4. Научно-методические: 

- Научно-методическое сопровождение организации научно-исследовательской (в том 

числе студенческой) и инновационной деятельности в подразделениях института; 

- Нормативно-методическое обеспечение научно-исследовательской и инновационной 

деятельности вуза. 

5.6.5. Аналитические: 

- Анализ результатов научной деятельности подразделений института и его 

структурных подразделений; 

- Анализ передового отечественного и зарубежного опыта по вопросам организации 

НИиИД в вузах. 

5.6.6. Информационные: 

- Своевременный сбор и анализ информации о приказах, распоряжениях, других 

нормативных документах, регламентирующих организацию и проведение научно-

исследовательской и инновационной работы в институте; 

- Своевременное обеспечение научно-педагогических работников и студентов 

института информацией о научных мероприятиях, конкурсах и грантах,  проводимых 

в России и за рубежом; 

- Представление информации о научной деятельности вуза, в соответствии с 

запросами Министерства образования и науки РФ, Министерства образования РС 

(Я); предоставление отчетов в Росстат; 

- Своевременное представление информации для размещения на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Своевременное представление информации, размещенной в Vikon; 

- Информирование научно-педагогических работников через ответственных по науке 

на кафедрах и через заведующих кафедрами, о проводимых научных мероприятиях 

и конкурсах; 

- Регистрация и обработка входящей информации (информационные письма) по 

научно-исследовательскому направлению. 

5.6.7. Исследовательские: 
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- Выявление перспективных направлений научно-исследовательской деятельности 

структурных подразделений института. 

5.7.Основные функции ведущего редактора: 

5.7.1. Организационные: 

- Организация проверки на корректность внесения библиографических данных по 

научным изданиям научно-педагогических работников, размещенных на портале 

научной электронной библиотеки Elibrary.ru, с процессом отслеживания внесенных 

изменений; 

- Организация процесса сопровождения издания монографий, отчетов по НИР, ОКР, а 

также иных научно-методических материалов; 

- Организация своевременного оформления договоров (контрактов) с внешними 

редакторами, рецензентами, художниками и другими лицами, привлекаемыми к 

выполнению работ по изданию литературы, заключение договоров и оформление 

заказов на выполнение различных полиграфических и оформительских работ 

сторонними организациями для структурных подразделений ТИ (ф) СВФУ; 

- Организация взаимодействия со структурными подразделениями СВФУ в научно-

исследовательской схеме; 

- Организация взаимодействия с департаментом науки и инноваций СВФУ; 

- Организация взаимодействия с научной библиотекой СВФУ; 

- Организация информационно-консультационного обеспечения деятельности 

структурных подразделений по выполнению научно-исследовательской и научно-

методической работы; 

- Выполнение организационной работы, связанной со своевременным прохождением 

процедуры аккредитации института по научной деятельности; 

- Выполнение организационной работы, связанной с подготовкой и проведением 

научных мероприятий, в которых принимает участие и является организатором 

Технический институт (филиал) СВФУ; 

- Организация обеспечения необходимых для редакционно-издательской 

деятельности; 

- Организация разработки проектов художественного и технического оформления 

изданий. В соответствии с характером изданий уточняет построение рукописи, 

проверяет правильность ее структуры и соподчинение заголовков в оглавлении. 

Определяет техническую пригодность оригинала к набору; 

- Формирование планов научной деятельности ТИ (ф) СВФУ, с детализацией по 

структурным подразделениям. 

5.7.2. Контролирующие: 

- Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций, решений руководства, 

ученого совета института по вопросам научно-исследовательской и инновационной 

деятельности структурных подразделений, сотрудников, аспирантов и студентов 

института; 

- Контроль качества оформления документации, представляемой в отдел, по всем 

вопросам научно-исследовательской и инновационной деятельности, от 

структурных подразделений института; 

- Контроль за корректностью внесения научно-педагогическими работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на сайте ТИ (ф) СВФУ; 

- Контроль выполнения приказов, распоряжений, инструкций, решений руководства, 
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ученого совета института по вопросам научно-исследовательской и инновационной 

деятельности структурных подразделений, сотрудников, аспирантов и студентов 

института; 

- Контроль качества оформления документации, представляемой в отдел, по всем 

вопросам научно-исследовательской и инновационной деятельности, от 

структурных подразделений института; 

- Контроль за корректностью внесения научно-педагогическими работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС; 

- Контроль актуальности информации, размещенной на сайте ТИ (ф) СВФУ. 

5.7.3. Информационные: 

- Представление информации о научной деятельности вуза, в соответствии с 

запросами Министерства образования и науки РФ, Министерства образования РС 

(Я); предоставление отчетов в Росстат; 

- Своевременное представление информации для размещения на сайте ТИ (ф) СВФУ. 

5.8.Отдел ответственен за соблюдение правил внутреннего распорядка института. 

5.9.Степень ответственности должностных лиц подразделения за качество процессов 

отражается в Матрице ответственности (Табл. 1). 

5.10. Отдел НИиИД ответственен за качество всех исходящих документов, связанных с 

формированием и выполнение научных исследований и инновационной деятельности 

ТИ (ф) СВФУ  

Таблица 1 

Матрица ответственности ОНИиИД 

№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1 Организационные       
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.1 

Организация  и 

обеспечение управления 

и своевременного 

наполнения базы данных 

по кадровому потенциалу 

сотрудников ТИ (ф) 

СВФУ с ежемесячной 

актуализацией 

Р У У ИО 

 

 

У 

 

 

СУ 

1.2 

Организация и 

заполнение базы данных 

хозяйственных 

договоров, договоров 

научно-технического 

сотрудничества  с 

академическими, 

отраслевыми НИИ, 

производственными 

структурами 

 

Р 

 

У 

 

У 

 

ИО 

 

 

 

У 

 

 

 

СУ 

1.3 

Ведение базы данных по 

учету активности научно-

педагогических 

работников в 

мероприятиях научной 

направленности 

Р ИО У У 

 

У 

 

СУ 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.4 

Ведение базы данных по 

учету результатов 

участия студентов в НПК, 

семинарах, симпозиумах, 

научных олимпиадах, 

конкурсах грантов и 

научных программах 

Р У ИО У 

 

 

У 

 

 

СУ 

1.5 

Ведение базы данных по 

учету публикационной 

активности студентов 

Р У ИО У 

 

У 

 

1.6 

Ведение базы данных по 

учету публикационной 

активности научно-

педагогических 

работников 

Р ИО У У 

 

У 

 

1.7 

Ведение базы данных по 

учету результатов 

участия студентов в 

финансируемых НИР 

Р У У ИО 

 

У 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.8 

Организация проверки на 

корректность внесения 

библиографических 

данных по научным 

изданиям научно-

педагогических 

работников, 

размещенных на портале 

научной электронной 

библиотеки Elibrary.ru, с 

процессом отслеживания 

внесенных изменений 

Р У У У 

 

 

 

ИО 

 

 

 

1.9 

Организация процесса 

сопровождения издания 

монографий, отчетов по 

НИР, ОКР, а также иных 

научно-методических 

материалов 

Р У У У 

 

ИО 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.10 

Организация 

своевременного 

оформления договоров 

(контрактов) с внешними 

редакторами, 

рецензентами, 

художниками и другими 

лицами, привлекаемыми к 

выполнению работ по 

изданию литературы, 

заключение договоров и 

оформление заказов на 

выполнение различных 

полиграфических и 

оформительских работ 

сторонними 

организациями для 

структурных 

подразделений ТИ (ф) 

СВФУ 

Р У У У 

 

 

 

 

 

 

ИО 

 

1.11 

Организация 

взаимодействия со 

структурными 

подразделениями СВФУ 

в научно-

исследовательской схеме 

Р ИО ИО ИО 

 

ИО 

 

СУ 



 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего 

образования 

«Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова» 

Технический институт (филиал) в г. Нерюнгри 

Система менеджмента качества 

СМК - 72/24-02 
Положение об отделе научных исследований и инновационной деятельности  

 
 

26 

№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.12 

Организация 

взаимодействия с 

департаментом науки и 

инноваций СВФУ 

Р ИО ИО ИО 

 

ИО 

 

1.13 

Организация 

взаимодействия с 

научной библиотекой 

СВФУ 

Р ИО ИО ИО 

 

ИО 

 

1.14 

Организация и ведение 

базы данных по 

индексации статей в 

наукометрических 

системах WOS, SCOPUS, 

RSCI и журналах из 

перечня ВАК 

Р   ИО 

  

 

СУ 

1.15 

Организация 

информационно-

консультационного 

обеспечения 

деятельности 

структурных 

подразделений по 

выполнению научно-

исследовательской и 

научно-методической 

работы 

Р ИО ИО ИО 

 

 

ИО  
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.16 

Разработка и внедрение 

новых форм участия 

студентов в научно-

исследовательской 

деятельности 

структурных 

подразделений института 

и организация 

деятельности 

студенческих научных 

объединений 

Р  ИО  

  

 

 

СУ 

1.17 

Выполнение 

организационной работы, 

связанной со 

своевременным 

прохождением 

процедуры аккредитации 

института по научной 

деятельности 

Р ИО ИО ИО 

 

 

ИО 

 

 

СУ 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.18 

Выполнение 

организационной работы, 

связанной с подготовкой 

и проведением научных 

мероприятий, в которых 

принимает участие и 

является организатором 

Технический институт 

(филиал) СВФУ 

Р ИО ИО ИО 

 

 

ИО 

 

 

СУ 

1.19 

Консультации научных 

руководителей и 

ответственных 

исполнителей научно-

исследовательских 

проектов и 

хозяйственных договоров 

по вопросам оформления 

текущих и отчетных форм 

документации по научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности 

Р ИО ИО ИО 

 

 

 

У 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.20 

Подготовка проектов 

приказов и распоряжений 

по научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности института 

(филиала) СВФУ 

Р ИО ИО ИО 

 

У 

 

1.21 

Развитие сотрудничества 

с научными 

подразделениями высших 

учебных заведений и 

научно-

исследовательскими 

институтами, другими 

научными организациями 

России и зарубежных 

стран с целью обмена 

опыта и проведения 

совместных научных 

исследований, 

инновационной 

деятельности, других 

научно-

исследовательских и 

инновационных 

мероприятиях 

Р У У У 

 

 

 

У 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.22 

Организация обеспечения 

необходимых для 

редакционно-

издательской 

деятельности 

Р    

 

ИО 

 

1.23 

Организация разработки 

проектов 

художественного и 

технического оформления 

изданий. В соответствии с 

характером изданий 

уточняет построение 

рукописи, проверяет 

правильность ее 

структуры и 

соподчинение заголовков 

в оглавлении. Определяет 

техническую пригодность 

оригинала к набору 

Р    

 

 

 

 

ИО 

 

1.24 

Подготовка и проведение 

научно-технического 

совета 

 

Р У У У 

 

У 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

1.25 

Формирование планов 

научной деятельности ТИ 

(ф) СВФУ, с 

детализацией по 

структурным 

подразделениям 

Р ИО ИО ИО 

 

ИО 

 

1.26 

Формирование планов 

научных командировок 

ТИ (ф) СВФУ 

 

Р ИО У У 

  

У 

1.27 

Ведение журналов 

регистрации 

поступающей и 

отправляемой 

документации 

Р У У ИО 

 

У 

 

1.28 

Ведение журнала 

инструктажа по технике 

безопасности на рабочем 

месте 

Р/ИО    

  

1.29 
Ведение журнала по 

пожарной безопасности 
Р/ИО    

  

2 Контролирующие       
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

2.1 

Контроль выполнения 

приказов, распоряжений, 

инструкций, решений 

руководства, ученого 

совета института по 

вопросам научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности 

структурных 

подразделений, 

сотрудников, аспирантов 

и студентов института 

Р ИО ИО ИО 

 

 

 

ИО 

 

2.2 

Контроль качества 

оформления 

документации, 

представляемой в отдел, 

по всем вопросам научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности, от 

структурных 

подразделений института 

Р ИО ИО ИО 

 

 

ИО 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

2.3 

Контроль за 

корректностью внесения 

научно-педагогическими 

работниками ТИ (ф) 

СВФУ данных в отчетно-

аналитическую систему 

ОАСиС 

Р ИО ИО ИО 

 

 

 

ИО 

 

2.4 

Контроль актуальности 

информации, 

размещенной на сайте ТИ 

(ф) СВФУ 

Р ИО ИО ИО 

 

ИО 

 

2.5 

Контроль актуальности 

информации, 

размещенной в Vikon 

Р ИО  ИО 

  

2.6 

Контроль актуальности 

информации, 

размещенной на стендах, 

закрепленных за отделом 

НИиИД 

Р ИО ИО ИО 

 

ИО 

 

2.7 

Контроль за организацией 

работы секций 

конференции на базе ТИ 

(ф) СВФУ 

Р ИО ИО ИО 

 

У 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

2.8 

Контроль за работой 

студенческих научных 

объединений ТИ (ф) 

СВФУ 

Р  ИО  

  

2.9 

Контроль за 

своевременностью и 

качеством информации, 

предоставляемой в отдел 

согласно запросам, 

которые сформированы 

на основании 

администраций СВФУ и 

ТИ (ф) СВФУ, а также 

департамента науки и 

инноваций 

Р ИО ИО ИО 

 

 

 

ИО 

 

2.10 

Осуществление 

технического 

редактирования изданий с 

целью обеспечения их 

высококачественного 

полиграфического 

исполнения 

Р    

 

 

ИО 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

2.11 

Контроль и 

консультационно-

информационная 

поддержка студентам при 

составлении 

документации, 

предоставляемой в отдел 

Р У ИО  

  

2.12 

Контроль и 

консультационно-

информационная 

поддержка научно-

педагогическим 

работникам при 

составлении 

документации, 

предоставляемой в отдел 

Р ИО У  

  

2.13 

Контроль за исполнением 

планов научной 

деятельности ТИ (ф) 

СВФУ, с детализацией по 

структурным 

подразделениям 

Р ИО ИО ИО 

 

 

У 

 

2.14 

Контроль за исполнением 

планов научных 

командировок ТИ (ф) 

СВФУ 

Р ИО   
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

2.15 

Обработка корректурных 

оттисков и проверка 

сигнальных экземпляров 

перед передачей в 

издательство 

Р    

  

3 Координирующие       

3.1 

Координация 

деятельности 

структурных 

подразделений по 

выполнению научно-

исследовательской, 

научно-методической и 

инновационной работы 

Р ИО ИО ИО 

  

 

СУ 

3.2 

Координация работы 

студенческих научных 

объединений 

Р  ИО  

  

СУ 

4 Научно-методические       
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

4.1 

Научно-методическое 

сопровождение 

организации научно-

исследовательской (в том 

числе студенческой) и 

инновационной 

деятельности в 

подразделениях 

института 

Р ИО ИО ИО 

  

4.2 

Нормативно-

методическое 

обеспечение научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности вуза 

Р ИО ИО ИО 

  

5 Аналитические       

5.1 

Анализ результатов 

научной деятельности 

подразделений института 

и его структурных 

подразделений 

Р ИО ИО ИО 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

5.2 

Анализ результатов 

научно-

исследовательской 

деятельности научно-

педагогических 

работников для 

разработки предложений 

по ее совершенствованию 

Р ИО У  

  

5.3 

Анализ передового 

отечественного и 

зарубежного опыта по 

вопросам организации 

НИиИД в вузах 

Р ИО ИО ИО 

  

5.4 

Анализ результатов 

научно-

исследовательской 

деятельности студентов 

для разработки 

предложений по ее 

совершенствованию 

Р У ИО  

  

6 Информационные       
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

6.1 

Ознакомление студентов 

с научной, научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельностью института 

и ее популяризация 

Р  ИО  

  

 

 

СУ 

6.2 

Своевременный сбор и 

анализ информации о 

приказах, распоряжениях, 

других нормативных 

документах, 

регламентирующих 

организацию и 

проведение научно-

исследовательской и 

инновационной работы в 

институте 

Р ИО ИО ИО 

  

6.3 

Своевременное 

обеспечение научно-

педагогических 

работников и студентов 

института информацией о 

научных мероприятиях, 

конкурсах и грантах,  

проводимых в России и за 

рубежом 

Р ИО ИО ИО 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

6.4 

Представление 

информации о научной 

деятельности вуза, в 

соответствии с запросами 

Министерства 

образования и науки РФ, 

Министерства 

образования РС (Я); 

предоставление отчетов в 

Росстат 

Р ИО ИО ИО 

 

 

 

 

 

ИО 

 

6.5 

Своевременное 

представление 

информации для 

размещения на сайте ТИ 

(ф) СВФУ 

Р ИО ИО ИО 

 

 

ИО 

 

6.6 

Своевременное 

представление 

информации, 

размещенной в Vikon 

Р ИО  ИО 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

6.7 

Предоставление по 

официальному запросу 

сведений, информации, 

форм отчетов по 

публикационной 

деятельности научно-

педагогических 

работников и студентов 

института в Департамент 

науки и инноваций СВФУ 

Р ИО ИО У 

  

6.8 

Информирование научно-

педагогических 

работников через 

ответственных по науке 

на кафедрах и через 

заведующих кафедрами, о 

проводимых научных 

мероприятиях и 

конкурсах 

Р ИО ИО ИО 

  

 

 

 

У 

6.9 

Регистрация и обработка 

входящей информации 

(информационные 

письма) по научно-

исследовательскому 

направлению 

Р У У ИО 

 

 

У 

 

7 Интегрирующие       
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

7.1 

Интеграция научно-

исследовательской и 

образовательной 

деятельности 

структурных 

подразделений института 

У У У У 

  

У 

7.2 

Содействие внедрению 

охраноспособных РИД 

полученных в ходе 

научно-

исследовательской 

работы структурных 

подразделений института 

в коммерческие 

структуры 

У У У У 

  

 

У 

7.3 

Интеграция результатов 

научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности 

структурных 

подразделений в учебный 

процесс 

 

У У У У 

  

 

 

 

 

У 
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№ 

п/п 

Вид деятельности, 

функция в рамках вида 

деятельности 

Структурные единицы  

заведующи

й отдела 

научных 

исследован

ий и 

инновацион

ной 

деятельност

и 

ведущий 

специалист 

по 

публикацио

нной 

активности 

НПР 

ведущий 

специалист 

по 

обеспечени

ю 

координаци

и НИР 

студентов, 

молодых 

ученых и 

специалист

ов 

ведущий 

специалист 

по 

привлечени

ю 

финансиров

ания на 

НИОКР 

ведущий 

редактор 

ответствен

ные по 

НИиИД 

структурн

ых 

подраздел

ений 

7.4  

Интеграция результатов 

научно-

исследовательской и 

инновационной 

деятельности 

структурных 

подразделений в 

воспитательный процесс 

У У У У 

  

 

У 

8 Исследовательские       

8.1 

Выявление 

перспективных 

направлений научно-

исследовательской 

деятельности 

структурных 

подразделений института 

ИО ИО ИО ИО 

  

 

У 

 

Примечание. В таблице использованы следующие условные обозначения: 

Р – руководство – руководитель процесса несет ответственность за осуществление текущего планирования, ресурсного 

обеспечения, принятия решений и реализацию функций структурного подразделения и деятельность его сотрудников; 

ИО – исполнение и ответственность – непосредственный исполнитель, в должностные обязанности которого входит 

исполнение данной функции, либо назначаемый руководителем структурного подразделения сотрудник, и ответственный 

за реализацию возложенной функции; 

У – участие – участник процесса, выполняющий некоторую часть работ по реализации функции и назначаемый 

руководителем структурного подразделения; 

СУ – согласование и участие – сотрудник структурного подразделения (может быть смежных структурных 

подразделений), в должностные обязанности которого входит согласование действий по реализации функции, и 

выполняющий некоторую часть работ. 
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5.11. Календарная матрица работ отдела НИиИД представлена на рисунке 2. 

Таблица 2 

Календарная матрица работ ОНИиИД 

Виды / формы работ 
Должность 

ответственного 
Форма 
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Перспективный план научно-исследовательских и 

научно-организационных работ структурного 

подразделения 

Ответственные по 

НИиИД структурных 

подразделений 

В письменной форме    x         

Перспективный план научно-исследовательских и 

научно-организационных работ ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В письменной форме    x         

Годовой план научно-исследовательских и научно-

организационных работ структурного 

подразделения  

Ответственные по 

НИиИД структурных 

подразделений 

В письменной форме      x       

Годовой план научно-исследовательских и научно-

организационных работ ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В письменной форме      x       

Годовой план научно-исследовательских и научно-

организационных работ ТИ (ф) СВФУ 

Заместитель директора 

по НИР 

В устной форме на 

заседаниях Ученого  

и Научно-

технического 

советов 

     x       

Полугодовой отчет научно-исследовательской 

деятельности структурного подразделения 

Ответственные по 

НИиИД структурных 

подразделений 

В электронной 

форме 

   х      х   

Полугодовой отчет научно-исследовательской 

деятельности ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В письменной форме    х      х   

Квартальный отчет научно-исследовательской 

деятельности структурного подразделения 

Ответственные по 

НИиИД структурных 

подразделений 

В электронной 

форме 

х   х   х   х   

Квартальный отчет научно-исследовательской 

деятельности ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В письменной форме х   х   х   х   

Годовой отчет научно-исследовательской 

деятельности структурного подразделения 

Ответственные по 

НИиИД структурных 

подразделений 

В письменной форме     х        

 

Годовой отчет научно-исследовательской 

деятельности ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В письменной форме     х        

Годовой отчет научно-исследовательской 

деятельности ТИ (ф) СВФУ 

Заместитель директора 

по НИР 

В устной форме на 

заседаниях Научно-

технического и 

Ученого советов 

     х       

Итоги рейтинговой оценки научной деятельности Ведущий специалист по 

обеспечению 

В устной форме на 

заседании Научно-

     х       
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Виды / формы работ 
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кафедр ТИ (ф) СВФУ координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

технического совета 

Подготовка к проведению ежегодной 

Всероссийской научно-практической конференции 

молодых ученых, аспирантов и студентов 

Заведующий отделом 

НИиИД 

 

В устной форме на 

заседании Научно-

технического совета 

х х   х  х  х    

Итоги ежегодной Всероссийской научно-

практической конференции молодых ученых, 

аспирантов и студентов 

Заведующий отделом 

НИиИД 

 

В устной форме на 

заседании Научно-

технического совета 

  х          

Итоги ежегодной Всероссийской научно-

практической конференции молодых ученых, 

аспирантов и студентов 

Заведующий отделом 

НИиИД 

Ведущие специалисты 

отдела НИиИД 

В письменной форме   х          

Подготовка к проведению конкурса грантов 

директора ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

 

Ведущий специалист по 

обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

В письменной форме      х       

Подготовка к проведению конкурса грантов 

директора ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

 

Ведущий специалист по 

обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

В устной форме на 

заседании Научно-

технического совета 

    х        

Итоги конкурса грантов директора ТИ (ф) СВФУ 

для студентов 

Заведующий отделом 

НИиИД 

 

Ведущий специалист по 

обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

В устной форме на 

заседании Научно-

технического совета 

  х х         

Итоги конкурса грантов директора ТИ (ф) СВФУ 

для студентов 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В письменной форме    х         
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Виды / формы работ 
Должность 

ответственного 
Форма 
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Ведущий специалист по 

обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

Своевременное представление информации для 

размещения на сайте ТИ (ф) СВФУ 

Ведущие специалисты 

отдела НИиИД 

В электронной 

форме 

х х х х х х х х х х х х 

Своевременное представление информации, 

размещенной в Vikon 

Ведущий специалист по 

публикационной 

активности НПР 

Ведущий специалист по 

привлечению 

финансирования на 

НИОКР 

В электронной 

форме 

   х х        

Актуализация информации, размещенной на 

стендах, закрепленных за отделом НИиИД 

Ведущие специалисты 

отдела НИиИД 
В электронной 

форме 

х х х х х х х х х х х х 

Контроль за корректностью внесения научно-

педагогическими работниками ТИ (ф) СВФУ 

данных в отчетно-аналитическую систему ОАСиС 

Ведущие специалисты 

отдела НИиИД 

В электронной 

форме 

х х х х х х       

Организация проверки на корректность внесения 

библиографических данных по научным изданиям 

научно-педагогических работников, размещенных 

на портале научной электронной библиотеки 

Elibrary.ru, с процессом отслеживания внесенных 

изменений 

Ведущий редактор В электронной 

форме 

х х х х х х х х х х х х 

Ведение базы данных по учету активности научно-

педагогических работников в мероприятиях 

научной направленности 

Ведущий специалист по 

публикационной 

активности НПР 

 

В электронной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 

Ведение базы данных по учету результатов участия 

студентов в НПК, семинарах, симпозиумах, 

научных олимпиадах, конкурсах грантов и научных 

программах 

Ведущий специалист 

по обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и 

специалистов 

В электронной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 

Ведение базы данных по учету публикационной 

активности студентов 

Ведущий специалист 

по обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и 

специалистов 

В электронной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 

Ведение базы данных по учету публикационной 

активности научно-педагогических работников 

Ведущий специалист по 

публикационной 

В электронной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 
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Виды / формы работ 
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ответственного 
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активности НПР 

 

Ведение базы данных по учету результатов участия 

студентов в финансируемых НИР 

Ведущий специалист по 

привлечению 

финансирования на 

НИОКР 

В электронной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 

Организация и ведение базы данных по индексации 

статей в наукометрических системах WOS, 

SCOPUS, RSCI и журналах из перечня ВАК 

Ведущий специалист по 

привлечению 

финансирования на 

НИОКР 

В электронной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 

Формирование плана работы Научно-технического 

совета 

Заместитель директора 

по НИР 

В письменной 

форме 

   х         

Формирование плана работы Научно-технического 

совета 

Заместитель директора 

по НИР 

В устной форме на 

заседании Научно-

технического 

совета 

   х         

Подведение итогов работы Научно-технического 

совета 

Заместитель директора 

по НИР 

В письменной 

форме 

    х        

Подведение итогов работы Научно-технического 

совета 

Заместитель директора 

по НИР 

В устной форме на 

заседании Научно-

технического 

совета 

    х        

Анализ выполнения мониторинговых показателей 

Заместитель директора 

по НИР 

В устной форме на 

заседаниях 

Научно-

технического и 

Ученого советов 

х      х      

Итоги научно-исследовательской работы студентов 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В устной форме на 

заседании Ученого 

совета 

        х    

Итоги научно-исследовательской работы студентов 

Ведущий специалист по 

обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

В письменной 

форме 

        х    

Итоги подготовки кадров высшей квалификации за 

отчетный год 

Заместитель директора 

по НИР 

В устной форме на 

заседании Ученого 

совета 

    х        

Тематический план инициативных научно-

исследовательских работ 

Ведущий специалист по 

привлечению 

финансирования на 

НИОКР 

В письменной 

форме 

х            
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Виды / формы работ 
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Тематический план инициативных научно-

исследовательских работ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

В устной форме на 

заседании Научно-

технического 

совета 

х            

Подготовка ответов на входящие внешние запросы 
Ведущие специалисты 

отдела НИиИД 
В письменной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 

Подготовка ответов на входящие внутренние 

запросы 

Ведущие специалисты 

отдела НИиИД 
В письменной 

форме 
х х х х х х х х х х х х 

Подготовка и сопровождение документации по 

назначению повышенной государственной 

академической стипендии по научной деятельности 

Ведущий специалист по 

обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

В письменной 

форме 

    х х х   х х х 

Подготовка и сопровождение документации по 

назначению повышенной государственной 

академической стипендии по научной деятельности 

Ведущий специалист по 

обеспечению 

координации НИР 

студентов, молодых 

ученых и специалистов 

В устной форме на 

заседании 

комиссии по ПГАС 

    х х х   х х х 

Привлечение студентов и научно-педагогических 

работников к участию в мероприятиях, проводимых 

под эгидой СВФУ и ТИ (ф) СВФУ 

Заведующий отделом 

НИиИД 

Ведущие специалисты 

отдела НИиИД 

В электронной 

форме 

х х х х х х х х х х х х 

 

6. Права и обязанности сотрудников отдела НИиИД 

6.1.  Для осуществления своей деятельности сотрудники отдела Научных 

исследований и инновационной деятельности имеет право: 

6.1.1. разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других 

нормативных документов по вопросам деятельности подразделения; 

6.1.2. согласовывать планы и отчеты по научно-исследовательской деятельности 

структурных подразделений ТИ (ф) СВФУ; 

6.1.3. использовать закрепленные за отделом НИиИД помещения для проведения работ 

в рамках функций отдела; 

6.1.4. участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности института и 

структурных подразделений вуза; 

6.1.5. избирать и быть избранными в органы управления института; 

6.1.6. на обращения с предложениями, жалобами, заявлениями, а также получение 

ответов на свои обращения; 

6.1.7. в соответствии с уставом СВФУ, Положением о ТИ (ф) СВФУ и коллективным 

договором представлять сотрудников подразделения к присвоению ученых званий, 

поощрению, надбавкам к должностному окладу и др. за разработку и внедрение новых 

прогрессивных методов работы, высокие показатели работы; 

6.1.8. доводить информацию до администрации и Ученого Совета ТИ (ф) СВФУ о 
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неудовлетворительном выполнении функциональных обязанностей, нарушения взятых по 

контракту обязательств, нарушения положений трудового Кодекса РФ и Устава СВФУ 

научно-педагогическими работниками ТИ (ф) СВФУ; 

6.1.9. на финансовое обеспечение своей деятельности; 

6.1.10. в соответствии с организационно-правовой документацией СВФУ и ТИ (ф) 

СВФУ, локально-нормативными актами ТИ (ф) СВФУ пользоваться услугами СВФУ и 

подразделений ТИ (ф) СВФУ; 

6.1.11. получать для выполнения своих функций необходимые ресурсы, 

материальные запасы, основные средства, общехозяйственные материалы; 

6.1.12. иметь доступ к информации университета, необходимой для осуществления 

задач и функций отдела; 
 

6.2. Сотрудники отдела НИиИД обязаны: 

6.2.1. обе6спечивать сохранность материально-технической базы ТИ (ф) СВФУ, 

используемой отделом НИиИД; 

6.2.2. соблюдать технику безопасности и требования по охране труда, правила иных 

локальных нормативных актов университета, в том числе настоящего положения; 

6.2.3. выполнять распоряжения проректора по науке и инновациям, руководства ТИ 

(ф) СВФУ и уполномоченных им лиц по вопросам организации работ, их 

конфиденциальности и техники безопасности в соответствии с настоящим Положением; 

6.2.4. надлежаще исполнять свои задачи и функции, предусмотренные настоящим 

Положением, в пределах, определённых действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации; 

6.2.5. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правил 

противопожарной безопасности; 

6.2.6. обеспечение сохранности персональных данных сотрудников и студентов ТИ 

(ф) СВФУ, непосредственно или косвенно связанных в своей научной деятельности с 

работой отдела; 

6.2.7. рациональное использование предоставленных материальных, трудовых, 

финансовых и информационных ресурсов. 

6.3. Заведующий ОНИиИД имеет право: 

6.3.1. принимать необходимые решения и осуществлять действия, если они не 

противоречат действующему законодательству и не отнесены к компетенции вышестоящих 

органов или других структурных подразделений; 

6.3.2. готовить проекты распоряжений и приказов по научно-исследовательской и 

инновационной деятельности, предлагать и реализовывать принципы развития, 

организации и управления; 

6.3.3. требовать от сотрудников подразделения выполнения служебных обязанностей, 

соблюдения трудовой дисциплины; 

6.3.4. разрабатывать организационную структуру отдела НИиИД и выносить ее на 

утверждение ученого совета института; 

6.3.5. предлагать администрации ТИ (ф) СВФУ изменение штатного расписания и 

должностных окладов в соответствии с действующими законодательными правилами 

оплаты труда в высшей школе; 

6.3.6. опротестовывать решения должностных лиц руководства института, если они 

ущемляют интересы коллектива подразделения или приняты без предварительного 
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информирования и согласования; 

6.3.7. по согласованию с администрацией ТИ (ф) СВФУ, руководителями структурных 

подразделений привлекать сотрудников других подразделений и сторонних организаций к 

участию в работе подразделения; 

6.3.8. согласовывать передачу с баланса на баланс оборудования, представлять 

оборудование к списанию; 

6.3.9. заказывать за счет выделенных отделу НИиИД средств необходимое 

оборудование, материальные ресурсы и оплачивать услуги других организаций; 

6.3.10. вносить администрации ТИ (ф) СВФУ представления на поощрение и 

административное наказание сотрудников подразделения. 

6.4. Права и обязанности сотрудников отдела НИиИД вытекают из совокупности 

принципов, задач и функций деятельности оНИиИД и закреплены в должностных 

инструкциях, утвержденных директором ТИ (ф) СВФУ. 

6.5. Заведующий оНИиИД пользуется всеми правами руководителя структурного 

подразделения, сформулированными в Уставе СВФУ, Положении о ТИ (ф) СВФУ и 

коллективном договоре. 

 

7. Взаимоотношения (служебные связи) ОНИиИД 

7.1. Под взаимодействием (служебными связями) подразумевается: 

7.1.1. совершение совместных действий по разработке программ, проектов документов, 

проведение исследовательских работ, совместное выполнение определенных видов работ; 

7.1.2. совершение согласованных действий с другими структурными подразделениями; 

7.1.3. совершение встречных действий. 

7.1.4. совершение действий, обусловленных функциональными особенностями 

подразделений. 

7.2. Отдел осуществляет служебные взаимоотношения с другими подразделениями ТИ 

(ф) СВФУ, СВФУ, сторонними организациями по предоставлению друг другу 

определенной документации и информации: 

7.2.1. взаимоотношения с подразделениями и должностными лицами ТИ (ф) СВФУ и 

СВФУ приведены в табл. 3. 

Таблица 3 

Основные взаимосвязи отдела Научных исследований и инновационной деятельности 

с другими структурными подразделениями СВФУ 

№ 

п/п 

Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида 

деятельности/процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 

Результат 

Взаимосвязи со структурными подразделениями ТИ (ф) СВФУ 

1 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Все виды деятельности Администрация ТИ (ф) 

СВФУ 

- вся документация, касающаяся всех 

видов деятельности отдела 
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№ 

п/п 

Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида 

деятельности/процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 

Результат 

2 Администрация ТИ (ф) 

СВФУ 

Все виды деятельности Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- распоряжения директората института 

и ректората Университета, 
относящиеся к деятельности отдела. 

- решения Ученого Совета института. 

- решения Научно-Технического 

Совета института. 

- другие документы организационного 

характера. 
- взаимодействие с заместителями 

директора по расширению целевых и 

комплексных задач, исходя из 
функционала. 

3 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Организационно-

методический 

Кафедры и научные 

лаборатории 

- справочные и методические 

материалы для участия в конкурсах 

грантов, научно-технических 
программ, фондов; 

- методические материалы для 

подготовки отчетов и планов научно-
исследовательской и инновационной 

деятельности структурного 

подразделения; 
- методические материалы для 

подготовки отчетов по выполняемым 

договорным работам. 

Контролирующий - контроль выполнения плана научно-

исследовательской деятельности 

структурных подразделений. 

Координирующий - координация научно-
исследовательских работ между 

структурными подразделениями; 

- координация подготовки конкурсной 
и грантовой документации 

структурных подразделений. 

Информационный - информационные материалы о 

научных мероприятиях, проводимых 
университетом и сторонними 

организациями; 

- информация и материалы по 
проведению конференций, конкурсов, 

олимпиад международного, 

федерального, регионального, 
межвузовского уровня. 

Интегрирующий - контроль включения результатов 

научно-исследовательской и 
инновационной деятельности 

структурных подразделений в 

учебный процесс. 

Консультационный - проведение плановых консультаций 
по вопросам научно-

исследовательской и инновационной 

деятельности; 
- проведение обучающих и 

консультирующих семинаров по 

вопросам научно-исследовательской и 
инновационной деятельности. 



 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего 

образования 

«Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова» 

Технический институт (филиал) в г. Нерюнгри 

Система менеджмента качества 

СМК - 72/24-02 
Положение об отделе научных исследований и инновационной деятельности  

 
 

52 

№ 

п/п 

Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида 

деятельности/процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 

Результат 

4 Кафедры и научные 

лаборатории 

Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- информацию о студентах и 

выпускниках института, ведущих 
НИД; 

- планы и отчеты кафедр по научно-

исследовательской работе; 

- документы, обеспечивающие и 

характеризующие научную 

деятельность кафедр (планы работы; 
индивидуальные планы 

преподавателей, отчеты по научно-

исследовательским проектам); 
- прочую информацию, необходимую 

для осуществления деятельности 

Отдела. 

5 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Плановый, 

информационный 

Финансовый отдел - проекты финансирования научной и 
инновационной деятельности ТИ (ф) 

СВФУ; 

- план научных командировок 
сотрудников и студентов ТИ (ф) 

СВФУ; 

- текущие консультации по 
финансовым вопросам договорных 

отношений. 

- табель учета рабочего времени 
сотрудников отдела; 

- акты приема-передачи договоров. 

6 Финансовый отдел Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- запросы информации в рамках 
деятельности отдела; 

- информация по заключенным 

срочным договорам в рамках 
деятельности отдела; 

- согласование планово-финансовой 

деятельности научно-
исследовательской и инновационной 

деятельности института. 

- сведения о затратах на проведение 
научных мероприятий; 

- расчетные листы по заработной плате 

сотрудников Отдела. 

7 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Отдел Технического 

контроля вычислительной 

техники и коммуникации 

- заявки на ремонт компьютерной 
техники; 

- заявки на заправку или приобретение 

расходных материалов для 
копировально-множительной 

техники; 

- информация на сайт ТИ (ф) СВФУ по 
научно-исследовательской и 

инновационной деятельности. 

8 Отдел Технического 

контроля вычислительной 

техники и коммуникации 

Обеспечивающий Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- программно-техническое 
сопровождение и администрирование 

локальной сети Отдела; 

- ПК и оргтехнику для выполнения 
своих функций 

- информационную поддержку работы 

Отдела (электронная почта, сайт, 
Internet). 

9 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Обеспечивающий Эксплуатационно-

технический отдел 

- заявки на оборудование, канцтовары, 

прочие малоценные товары для 

осуществления своей деятельности. 
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№ 

п/п 

Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида 

деятельности/процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 

Результат 

10 Эксплуатационно-

технический отдел 

Обеспечивающий Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- материалы, необходимые для 

осуществления деятельности отдела 
(канцелярские товары, бумагу и пр. 

материалы). 

11 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Делопроизводство Помощник директора - документы для регистрации и 

утверждения их гербовой печатью. 

12 Помощник директора Делопроизводство Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- оформленные командировочные 
удостоверения; 

- копии приказов и распоряжений 

директора ТИ (ф) СВФУ и ректора 
СВФУ; 

- почта (внешняя и внутренняя). 

13 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный, 

делопроизводство 

Уполномоченный по 

качеству 

- проекты: положения отдела НИиИД, 
положений структурных 

подразделений научно-

исследовательской и инновационной 

направленности, информационных 

карт процессов, должностных 

инструкций работников отдела; 
- проект номенклатуры дел отдела. 

14 Уполномоченный по 

качеству 

Организационно-

методический, 

делопроизводство 

Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- согласование положения отдела 

НИиИД; 

- согласование положения 
структурного подразделения научно-

исследовательской и инновационной 

направленности; 
- информационные карты процессов; 

- согласование должностных 

инструкции работников отдела; 
- согласование номенклатуры дел 

отдела; 

- методическое и консультационное 
сопровождение работы отдела в 

области СМК. 

15 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Делопроизводство Архив ТИ (ф) СВФУ - документы, подлежащие постоянному 
хранению в архиве ТИ (ф) СВФУ; 

- документы, подлежащие 

уничтожению; 
- акты на уничтожение документов. 

16 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Организационно-

информационный 

Отдел по внеучебной 

работе 

- проекты участия студентов ТИ (ф) 

СВФУ в мероприятиях ТИ (ф) СВФУ; 
- планы проведения научных 

мероприятий ТИ (ф) СВФУ в которых 

планируется участие студенческих 
творческих коллективов ТИ (ф) 

СВФУ. 

- проекты интеграции научно-
исследовательской деятельности с 

воспитательной деятельностью.  
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№ 

п/п 

Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида 

деятельности/процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 

Результат 

17 Отдел по внеучебной работе Организационно-

информационный 

Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- согласованные проекты участия 

студентов ТИ (ф) СВФУ в научных 
мероприятиях ТИ (ф) СВФУ; 

- согласованные планы проведения 

внеучебных мероприятий ТИ (ф) 

СВФУ с научной направленностью, в 

которых планируется участие 

студенческих творческих коллективов 
ТИ (ф) СВФУ. 

- проекты интеграции научно-

исследовательской деятельности с 
воспитательной деятельностью. 

18 Учебно-методический отдел Организационно-

информационный 

Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- вопросы интеграции научно-

исследовательской деятельности с 

учебной деятельностью. 
- информация о студентах для 

формирования ответов по 

информационным запросам и 
заполнения отчетных форм. 

19 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Организационно-

информационный 

Учебно-методический 

отдел 

- вопросы интеграции научно-

исследовательской деятельности с 
учебной деятельностью. 

20 Отдел кадров Организационно-

информационный 

Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- информация по научно-

педагогическим работникам для 

формирования ответов по 
информационным запросам и 

заполнения отчетных форм. 

- согласование положения отдела 
НИиИД 

- согласование положения структурных 

подразделений научно-
исследовательской и инновационной 

направленности; 

- согласование должностных 
инструкций работников отдела; 

21 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Организационно-

информационный 

Отдел кадров - информация, согласно запросов, о 

научных достижениях научно-

педагогических работников ТИ (ф) 
СВФУ. 

- информационно-консультационное 

сопровождение по вопросам, 
определяемым функционалом отдела 

НИиИД. 

22 Библиотека Организационно-

информационный 

Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- информационно-библиотечное 
обеспечение научных исследований 

научно-педагогических работников и 

студентов ТИ (ф) СВФУ 

23 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Организационно-

информационный 

Библиотека - представление перечня для заказа 

периодических изданий научной 
направленности. 

Взаимосвязи со структурными подразделениями СВФУ 
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24 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Арктический 

инновационный центр 

- создание условий для привлечения 

студентов и научно-педагогических 
работников в проекты, 

ориентированные на экономическое 

развитие территорий Арктической 

зоны Российской Федерации, с учетом 

программ, действующих в СВФУ 

25 Арктический 

инновационный центр 

Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- создание условий для привлечения 

студентов и научно-педагогических 
работников в проекты, 

ориентированные на экономическое 

развитие территорий Арктической 
зоны Российской Федерации (АЗФР), 

с учетом программ, действующих в 

СВФУ 

26 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Информационно-

аналитический отдел 

- координирование и организация 
информационно-аналитической 

системы с функцией 

систематического сбора и обработки 
наукометрической информации; 

- подготовка сводных информационно-
аналитических материалов, отчетов, 

планов на основе материалов ТИ (ф) 

СВФУ; 
- координирование и совместное 

исполнение работы по формированию 

сведений, представляемых в 
вышестоящие организации в сфере 

научной деятельности; 

- совместная координация обеспечения, 
внесения, контроля и учета научной 

информации в системе ОАСиС. 

27 Информационно-

аналитический отдел 

Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- координирование и организация 

информационно-аналитической 
системы с функцией 

систематического сбора и обработки 

наукометрической информации; 
- подготовка сводных информационно-

аналитических материалов, отчетов, 

планов на основе материалов ТИ (ф) 
СВФУ; 

- координирование и совместное 

исполнение работы по формированию 
сведений, представляемых в 

вышестоящие организации в сфере 

научной деятельности; 
- совместная координация обеспечения, 

внесения, контроля и учета научной 

информации в системе ОАСиС. 

28 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Отдел подготовки научных 

кадров 

- осуществление связи с организациями 

по вопросам подготовки научных 

кадров в качестве соискателей и 
докторантов на базе СВФУ; 

- осуществление развития и 

координации связей с другими 
высшими учебными заведениями и 

научными организациями по 

вопросам подготовки аспирантов и 
докторантов; 

- содействие повышению 

квалификации научных НПР; 
- участие в разработке нормативной и 

методической документации по 

вопросам подготовки НПР высшей 
квалификации. 
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29 Отдел подготовки научных 

кадров 

Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- осуществление связи с организациями 

по вопросам подготовки научных 
кадров в качестве соискателей и 

докторантов на базе СВФУ; 

- осуществление развития и 

координации связей с другими 

высшими учебными заведениями и 

научными организациями по 
вопросам подготовки аспирантов и 

докторантов; 

- содействие повышению 
квалификации научных НПР; 

- участие в разработке нормативной и 

методической документации по 
вопросам подготовки НПР высшей 

квалификации. 

30 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Отдел развития 

молодежной науки 

- выявление талантливых студентов и 

привлечение их к научно-
исследовательской деятельности; 

- полное сопровождение жизненного 

цикла научно-исследовательской 
работы студентов и молодых ученых 

СВФУ; 

- разработка новых механизмов и 
современных форматов развития 

молодежной науки в СВФУ; 

- организация мероприятий, 
способствующих повышению 

качества выполняемых научно-

исследовательских работ 
обучающимися и молодыми учеными 

университета; 

- совместная координация 
деятельности студенческих 

объединений 

31 Отдел развития молодежной 

науки 

Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- выявление талантливых студентов и 
привлечение их к научно-

исследовательской деятельности; 

- полное сопровождение жизненного 

цикла научно-исследовательской 

работы студентов и молодых ученых 

СВФУ; 
- разработка новых механизмов и 

современных форматов развития 

молодежной науки в СВФУ; 
- организация мероприятий, 

способствующих повышению 

качества выполняемых научно-
исследовательских работ 

обучающимися и молодыми учеными 

университета; 
- совместная координация 

деятельности студенческих 

объединений 
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32 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Отдел сопровождения НИР - совместная координация в 

формировании тематических планов 
научно-исследовательских работ 

подразделений университета, на их 

основании составляет годовой план 

тематических исследований и 

разработок вуза;   

- совместная координация и 
привлечение штатных сотрудников 

университета к выполнению 

госбюджетных и хоздоговорных 
работ; координирует оформление 

конкурсной документации;   

- организация сбора, подготовка и 
осуществление контроля за 

выполнением планов научно-

технических мероприятий и научных 
изданий университета;   

- участие в подготовке годового отчета 

о научной деятельности 
университета;   

- организация подготовки и 

оформления отчетной документации 
по завершенным научно-

исследовательским работам и их 

этапам;   
- организация содействия в 

организации и проведении 

международных, всероссийских, 
республиканских и вузовских научно-

технических мероприятий;  

- организация и оформление 
документов для регистрации и 

инвентаризации научно-

исследовательских работ во ФГНУ 
ЦИТиС;  
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33 Отдел сопровождения НИР Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- совместная координация в 

формировании тематических планов 
научно-исследовательских работ 

подразделений университета, на их 

основании составляет годовой план 

тематических исследований и 

разработок вуза;   

- совместная координация и 
привлечение штатных сотрудников 

университета к выполнению 

госбюджетных и хоздоговорных 
работ; координирует оформление 

конкурсной документации;   

- организация сбора, подготовка и 
осуществление контроля за 

выполнением планов научно-

технических мероприятий и научных 
изданий университета;   

- участие в подготовке годового отчета 

о научной деятельности 
университета;   

- организация подготовки и 

оформления отчетной документации 
по завершенным научно-

исследовательским работам и их 

этапам;   
- организация содействия в 

организации и проведении 

международных, всероссийских, 
республиканских и вузовских научно-

технических мероприятий;  

- организация и оформление 
документов для регистрации и 

инвентаризации научно-

исследовательских работ во ФГНУ 
ЦИТиС;  

34 Центр поддержки 

технологий и инноваций 

Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- информацию о коммерчески 

привлекательных направлениях 
научных исследований; 

- текущие запросы по вопросам своей 

деятельности; 
- Доступ к патентным и непатентным 

базам данных ФИПС;  

- Оказание помощи в поиске 
технической информации при 

проведении патентных исследований 

на основании баз данных; 
- Информационно-консультационная 

поддержка по проведению поиска в 

базах данных; 
- Предоставление общей информации 

по законодательству в области 

интеллектуальной собственности; 
- Информирование о возможности 

получения консультаций 

специалистов по интеллектуальной 
собственности; 

- Базовые рекомендации по 

лицензированию. 



 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего 

образования 

«Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова» 

Технический институт (филиал) в г. Нерюнгри 

Система менеджмента качества 

СМК - 72/24-02 
Положение об отделе научных исследований и инновационной деятельности  

 
 

59 

№ 

п/п 

Подразделение-поставщик 

документа/информации 

Наименование вида 

деятельности/процесса 

Подразделение-клиент 

документа/информации 

Результат 

35 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Центр поддержки 

технологий и инноваций 

- текущие запросы по вопросам своей 

деятельности; 
- предоставление информации на 

предмет проверки 

охраносопособности объектов 

интеллектуальной собственности, 

полученных НПР в процессе 

выполнения своих должностных 
обязанностей. 

36 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Издательский дом СВФУ - рукописи на издание, заявки на 

предварительные калькуляции; 

37 Издательский дом СВФУ Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- предварительные калькуляции, 
спецификации, листы согласования на 

издательско-полиграфические услуги; 

38 Библиотека СВФУ Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- методическая помощь в справочно-

библиографическом обслуживании; 

- библиографическое информирование, 

справочно-библиографическое 
обслуживание; 

- взаимодействие по вопросам 

размещения результатов научной 
деятельности научно-педагогических 

работников и студентов ТИ (ф) СВФУ 

на официальных электронных 
научных платформах и библиотеках; 

39 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Библиотека СВФУ - взаимодействие по вопросам 

размещения результатов научной 

деятельности научно-педагогических 
работников и студентов на 

официальных электронных научных 

платформах и библиотеках; 
- взаимодействие в вопросах 

размещения в БД Elibrary сборников, 

материалов конференций, 
монографий; 

40 Объединенная редакция 

научных журналов СВФУ 

Информационный Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

- информационные письма об изданиях 

объединенной редакции СВФУ. 

41 Отдел Научных 

исследований и 

инновационной 

деятельности 

Информационный Объединенная редакция 

научных журналов СВФУ 

- статьи, рецензии  по запросу. 

 

7.2.2. Взаимодействия отдела с другими подразделениями и службами института, не 

указанные в таблице, определяются соответствующими приказами, 

распоряжениями, инструкциями или текущими потребностями. 

7.2.3. Взаимоотношения со сторонними организациями осуществляется в рамках 

функций отдела представленных в положении; 
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7.2.4. Взаимоотношения с органами государственной власти: отдел предоставляет 

информацию в государственные структуры, если это не противоречит 

действующим на момент запроса Уставу СВФУ и положению ТИ (ф) СВФУ, 

решениям коллегиальных органов управления университета и института, а так 

же распоряжениям руководства ТИ (ф) СВФУ и СВФУ. 

7.3.Взаимодействия отдела с другими подразделениями и службами института, не 

указанные в таблице, определяются соответствующими приказами, распоряжениями, 

инструкциями или текущими потребностями. 

7.4.Разногласия, возникающие между структурными подразделениями ТИ (ф) СВФУ и 

ОНИиИД в процессе выполнения им своих функциональных обязанностей, решаются 

на уровне руководителей структурных подразделений. В случае отсутствия 

возможности достижения компромисса спорный вопрос выносится на решение 

директора. 

7.5.Разногласия, возникающие между структурными подразделениями СВФУ и 

ОНИиИД в процессе выполнения им своих функциональных обязанностей, решаются 

на уровне руководителей структурных подразделений. В случае отсутствия 

возможности достижения компромисса спорный вопрос выносится на решение 

ректора. 

 

8. Финансово-хозяйственная деятельность ОНИиИД 
8.1.Финансирование деятельности ОНИиИД осуществляется за счет федерального 

бюджета, выделяемых СВФУ в установленном порядке, внебюджетных средств, 

спонсорской помощи, грантов и других источников. 

8.2.Отдел НИиИД может самостоятельно вести работу по привлечению внебюджетных 

средств за счет оказания платных услуг и выполнения НИОКР на основании 

положений, приказов и распоряжений директора, действующих в ТИ (ф) СВФУ на 

момент оказания услуги или выполнения НИОКР. 

8.3.Оплата труда персонала отдела осуществляется на основании заключенных трудовых 

договоров в соответствии с утвержденным штатным расписанием в пределах средств, 

выделяемых на эти цели СВФУ. 

8.4.Сотрудники отдела могут осуществлять трудовую деятельность в ТИ (ф) СВФУ на 

основе заключения трудового договора. 

8.5.В составе отдела могут создаваться приносящие доход творческие и научные 

подразделения для организации и проведения научно-исследовательских и опытно-

конструкторских работ. 

 

9. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение 

9.1.Настоящее Положение может быть изменено или дополнено при необходимости, в 

частности, в случае изменения целей и задач, политики в области качества 

образования, организационной структуры университета, при перераспределении 

функций отдела. 

9.2.Все изменения и дополнения данного Положения вносятся в лист регистрации 

изменений (Приложение 3) и доводятся до сведения всех структурных подразделений 
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и должностных лиц. 

9.3.Данное Положение считается отмененным в случае внесения 5 изменений, после чего 

разрабатывается его новая версия. 

 

10. Контроль над выполнением требований настоящего Положения 

10.1. Контроль над выполнением требований настоящего Положения осуществляет 

заместитель директора по научно-исследовательской работе ТИ (ф) СВФУ. 

 

11. Ответственность за настоящее Положение 

11.1. Ответственность за разработку, регистрацию, хранение, изъятие и уничтожение 

настоящего Положения несет заведующий отделом. 

 

12. Порядок создания, реорганизации и ликвидации ОНиИД 

12.1. Отдел может быть реорганизован и ликвидирован приказом директора ТИ (ф) 

СВФУ. 
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Приложение 1 

Лист ознакомления 

с Положением об отделе научных исследований и инновационной деятельности ТИ (ф) СВФУ  

№ п/п ФИО, должность Личная подпись Дата Примечания 
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Приложение 2 

Лист учета периодических проверок 

 

№ 

п/п 

Дата 

проверки 

Ф.И.О. и должность лица, 

выполнившего 

периодическую проверку 

Подпись лица, 

выполнившего 

проверку 

Результаты проверки 
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Приложение 3 

Лист регистрации изменений 

 

Номер 

изменени

я 

Номер листов Основание 

для 

внесения 

изменений 

Подпись Расшифровка 

подписи 

Дата Дата 

введения 

изменения замененны

х 

новых аннулированн

ых 
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