
Служебная записка Кто вносит проект 

 

Согласование Утверждение Исполнитель 

О допуске сотрудников в 

аудитории для 

выполнения работ 

 

Структурное 

подразделение 

_ Дмитриев С.М. Николаев Н.Д., 

Осьминин А.В. 

(если в 6 корпусе) 

О допуске сотрудников в 

лаборатории 

 

Структурное 

подразделение 

_ Дмитриев С.М. Николаев Н.Д., 

Осьминин А.В. 

(если в 6 корпусе) 

О допуске сотрудников в 

помещения в связи с 

работами по х/д и 

грантам 

 

Структурное 

подразделение 

Куркин А.А. Дмитриев С.М. Николаев Н.Д., 

Осьминин А.В. 

(если в 6 корпусе) 

Об объявлении 

благодарности и 

поощрении за 

многолетний труд 

Структурное 

подразделение 

(ответственный за 

работу в ЭДО) 

Руководитель СП, 

Бакалина Е.Н. 

Кочанова Л.Б. 

Дмитриев С.М. Кочанова Л.Б., 

Бакалина Е.Н. 

О выдаче доверенности 

 

Структурное 

подразделение 

 

Руководитель СП Дмитриев С.М. Маркеева А.В. 

О выдаче со склада 

сувенирной продукции 

 

Структурное 

подразделение 

Павлинова М.П. Дмитриев С.М. Анненкова В.А., 

Плотникова С.В. 

Доступ международных 

делегаций на территорию 

корпусов и общежитий 

Отдел международных 

связей 

_ Дмитриев С.М. Николаев Н.Д., 

Короткин Р.А., 

Назаренко 

Возврат денежных 

средств в связи с 

Контрактная служба _ Дмитриев С.М. Бухгалтерия 



исполнением 

обязательств по договору 

О подписании наградных 

дипломов, сертификатов 

Структурное 

подразделение 

_ Дмитриев С.М. Балыкова И.А. 

Штатное расписание СОК 

«Ждановец» 

Структурное 

подразделение 

Обыдённова С.Ю. Дмитриев С.М. Кочанова Л.Б. «В 

приказ» 

Работа в выходные 

(праздничные дни) и в 

ночное время членами 

научного коллектива 

1 раз в квартал 

Структурное 

подразделение 

Куркин А.А. Дмитриев С.М. Николаев Н.Д. 

О замещении должностей 

ППС 

 

Заведующий кафедрой 

 

Директор института Ивашкин Е.Г. Бакалина Е.Н. 

(УРП) 

Директор института 

 

Заведующий кафедрой 

О выборах на должность 

заведующего кафедрой 

Директор института Бакалина Е.Н. (УРП) Ивашкин Е.Г. Бакалина Е.Н. 

(УПР) «В приказ» 

О принятии по 

совместительству 

сторонних 

преподавателей-

практиков 

Заведующий кафедрой Директор института,   

Ермакова Т.И., 

ПИШ* 

Ивашкин Е.Г. Бакалина Е.Н. 

(УПР) «В приказ» 

О направлении студентов 

на выездное мероприятие 

Директор института 1) Директора 

институтов, чьи 

студенты направляются 

2) Кочанова Л.Б. 

Ивашкин Е.Г. «В приказ» 

О предоставлении 

учебной аудитории для 

мероприятия 

Структурное 

подразделение 

Мухина И.В. Ивашкин Е.Г. Гордиенко А. (если 

6 корпус),  

Мухина И.В. 



О выдаче бланков 

дипломов 

 

Кафедра (секретарь) Заведующий кафедрой Ивашкин Е.Г. Дерюгина Л.Б. 

О предоставлении 

аудитории 1313 

 

Структурное 

подразделение 

Плотникова С.В. 

Гончаров* 

 

Ивашкин Е.Г. Турсунов К.А.  

(если необходимо 

оборудование), 

Плотникова С.В. 

МФЗ «Взлёт» с 

возможностью получения 

ключей от помещения 

Структурное 

подразделение 

Мошков И.А.* 

Бушуева М.Е.* 

Гончаров К.О.* 

Николаев Н.Д. 

Ивашкин Е.Г. Николаев Н.Д. 

Об отзыве из отпуска 

сотрудников 

Структурное 

подразделение 

Бакалина Е.Н. 

(управление кадров) 

Ивашкин Е.Г. Бакалина Е.Н. 

(управление 

кадров) 

О работе ГЭК 

(увеличение 

отработанных часов) 

 

Заведующий кафедрой Мухина И.В. Ивашкин Е.Г. Бакалина Е.Н. 

О работе ГЭК (Оплата) 

 

Заведующий кафедрой Мухина И.В. Ивашкин Е.Г. Мухина И.В. 

О внесении изменений в 

штатное расписание 

 

Заведующий кафедрой Директор института 

Кочанова Л.Б. 

Ивашкин Е.Г. Кочанова Л.Б. 

Об изменении сроков 

проведения практик  

 

Заведующий кафедрой Троицкая Е.В. Ивашкин Е.Г. «В приказ» 

О передаче 

нефинансовых активов 

Структурное 

подразделение 

Руководитель СП (от 

кого) 

Ивашкин Е.Г. Павлинова М.П. 



библиотечного фонда 

 

Руководитель СП (кому) 

О внесении изменений в 

план приема 

абитуриентов 

Институт _ Ивашкин Е.Г. Бушуева М.Е. 

Изменения в учебный 

план 

Заведующий кафедрой Директор института, 

Ермакова Т.И. 

Ивашкин Е.Г. Ермакова Т.И. 

Смирнова Е. 

О посещении кафедры 

выпускниками прошлых 

лет 

Директор института _ Ивашкин Е.Г. Николаев Н.Д., 

Короткин Р.А. 

О размещении заказа в 

типографии 

Структурное 

подразделение 

_ Ивашкин Е.Г. Башкатов В.Л. 

Внесение изменений в 

учебный план в системе 

«ЮНИВУЗ» 

Заведующий кафедрой Директор института, 

Смирнова Е.В. (УМУ) 

Ивашкин Е.Г. Смирнова Е.В. 

(УМУ) 

О создании новых 

электронных курсов  

Заведующий кафедрой Директор института, 

Ермакова Т.И. (УМУ) 

Ивашкин Е.Г. Ермакова Т.И. 

О предоставлении 

аудитории 1315 

Структурное 

подразделение 

Турсунов К.А. 

Плотникова С.В. 

Бедретдинов Р.Ш. 

Куркин А.А. «Разрешаю» 

О создании научного 

коллектива 

Директор института Бакалина Е.Н. (УПР) Куркин А.А. Бакалина Е.Н. 

(УПР) – в приказ 

О внесении изменений в 

штатное расписание НИЛ 

Руководитель гранта Кочанова Л.Б. Куркин А.А. Кочанова Л.Б. 

(ПФУ) 

Состав научного 

коллектива для 

выполнения работ по 

Соглашению 

Структурное 

подразделение 

Бакалина Е.Н. (УПР) Хробостов А.Е. Бакалина Е.Н. 

(УПР) 

Просрочка (пени) Структурное Проректор по Обыдённова С.Ю. Кочанова Л.Б. 



подразделение принадлежности (ПФУ) 

О назначении 

ответственного за 

организацию проведения 

закупок 

Структурное 

подразделение 

- Обыдённова С.Ю. Жулин С.К. 

О выделении 

автотранспорта 

Заведующий кафедрой 1) Маисурадзе А.Н. 

2) Ивашкин Е.Г. (если 

задействован уч.процесс) 

Кочешков В.Е. Маисурадзе А.Н. 

О выполнении ремонтных 

работ 

Структурное 

подразделение 

При необходимости 

вышестоящий 

руководитель 

Кочешков В.Е. Крюков К.В., 

Королев А.В. 

О нанесении 

материального ущерба 

имуществу 

Структурное 

подразделение 

_ Кочешков В.Е. Крюков К.В. 

Смена материально-

ответственного лица 

Структурное 

подразделение 

Руководитесь СП Кочешков В.Е. Павлинова М.П. 

(бухгалтерия) 

О передаче 

нефинансовых активов 

(кроме библиотечного 

фонда) 

Структурное 

подразделение 

Руководитель СП  

(от кого),  

Руководитель СП (кому) 

 

 

Кочешков В.Е. Павлинова М.П. 

О продлении обеспечения 

электропитанием  

Руководитель НИЛ Куркин А.А. Кочешков В.Е.  

Внос (вынос) 

оборудования 

Структурное 

подразделение 

_ Николаев Н.Д. Попов А.В. 

(передать на 

охрану) 

Разрешение на выдачу 

ключей от аудитории 

(кабинета) 

Структурное 

подразделение 

_ Николаев Н.Д. Попов А.В. 

Кафедра Директор института 



Об отчислении 

иностранных студентов 

 

Заведующий кафедрой Директор института Зорина О.С. Зорина О.С. 

О внесении изменений в 

состав ГЭК, ГАК 

Заведующий кафедрой _ Мухина И.В. Мухина И.В. 

О доступе к модулю 

ЮНИВУЗ 

Структурное 

подразделение 

Проректор Лабаев А.М. Лабаев А.М. 

Мероприятие в СОК 

«Ждановец» 

Структурное 

подразделение 

Мошков И.А. Солдаткин О.Б. Солдаткин О.Б. 

 


