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ПРИКАЗ

«29» августа 2025 г. № 01-03/2025-89/43
г. Москва

Об утверждении Порядка
заполнения и выдачи справки-вызова обучающимся
Негосударственного образовательного 
частного учреждения высшего образования 
«Московский экономический институт»

В целях приведения локальных нормативных документов, 
регламентирующих образовательный процесс, в соответствии с 
Федеральными нормативными документами в Негосударственном 
образовательном частном учреждении высшего образования «Московский 
экономический институт» (далее НОЧУ ВО «МЭИ», Институт) и на основании 
решения Ученого совета Института от 29.08.2025 года (Протокол №1)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие Порядок заполнения и выдачи 
справки-вызова обучающимся Негосударственного образовательного 
частного учреждения высшего образования «Московский экономический 
институт» (Приложение 1).

2. Начальнику отдела сопровождения информационных систем и 
цифровизации П.В. Рымареву разместить Положение, указанное в пункте 1 
настоящего приказа, на официальном сайте Института в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
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Приложение 1 
к приказу от «29» августа 2025 г. № 01-03/2025-89/43

Одобрено
Ученым советом НОЧУ ВО «МЭИ» 
от «29» августа 2025 г., протокол №1

Согласовано
Студенческий совет НОЧУ ВО «МЭИ» 
от «29» августа 2025 г., протокол № 1

Утверждено
приказом ректора НОЧУ ВО «МЭИ» 
от «29» августа 2025 г. № 01-03/2025-89/43

Согласовано
Совет родителей НОЧУ ВО «МЭИ»
от «29» августа 2025 г., протокол № 1

ПОРЯДОК
ЗАПОЛНЕНИЯ И ВЫДАЧИ СПРАВКИ-ВЫЗОВА ОБУЧАЮЩИМСЯ 

НЕГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ЧАСТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «МОСКОВСКИЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ»

1. Общие положения
1.1. Порядок заполнения и выдачи справки-вызова обучающимся (далее - 

Порядок, справка-вызов) является локальным нормативным актом в Негосударственном 
образовательном частном учреждении высшего образования «Московский экономический 
институт» (далее - НОЧУ ВО «МЭИ», Институт) и устанавливает единые требования к 
заполнению, регистрации и выдаче справок-вызовов обучающимся.

1.2. Настоящей Порядок разработан в соответствии со следующими 
законодательными и нормативными документами:

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»;

Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации 
от 19.12.2013 г. №1368 «Об утверждении формы справки-вызова, дающей право на 
предоставление гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с получением 
образования»;

Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ, 
ст. 177 «Порядок предоставления гарантий и компенсаций работникам, совмещающим 
работу с получением образования»;

Уставом НОЧУ ВО «МЭИ» и иные локальными нормативными актами 
Института, регламентирующими организацию и обеспечение учебного процесса.

1.3. Порядок обязателен к применению работниками НОЧУ ВО «МЭИ»., 
ответственными за заполнение и выдачу справок-вызовов.

1.4. Ответственность за соблюдение установленных порядком возлагается на 
декана факультета высшего образования.

1.5. Форма справки-вызова утверждена Приказом Министерства науки и высшего 
образования Российской Федерации от 19.12.2013 г. №1368 «Об утверждении формы 
справки-вызова, дающей право на предоставление гарантий и компенсаций работникам, 
совмещающим работу с получением образования».

1.6. Справка-вызов выдается по имеющим государственную аккредитацию 
образовательным программам высшего образования (программам бакалавриата, 
программам специалитета, программам магистратуры) по очной, заочной и очно-заочной 
формам обучения.

1.7. Справка-вызов выдается обучающимся для прохождения промежуточной 
аттестации, государственной итоговой аттестации, подготовки и защиты выпускной 
квалификационной работы и/или сдачи итоговых государственных экзаменов.



1.8. В случае утери справки-вызова выдается ее дубликат на основании заявления 
обучающегося.

1.9. Справку-вызов подписывает ректор НОЧУ ВО «МЭИ» или уполномоченный 
на подписание приказом ректора НОЧУ ВО «МЭИ». Справка-вызов заверяется печатью 
НОЧУ ВО «МЭИ».

1.10. Справка-вызов не выдается при получении образования того же уровня, 
который уже был получен ранее (например, второго бакалавриата или второй 
магистратуры). При получении образования более высокого уровня (например, 
магистратура после бакалавриата) справка-вызов выдается в установленном порядке.

1.11. Справка-вызов не выдается обучающимся очной формы обучения, поскольку 
учебный процесс является основным и занимает все рабочее время, и законодательство 
Российской Федерации не предусматривает для таких обучающихся права на учебные 
отпуска по месту работы.

1.12. Справка-вызов не выдается по не имеющим государственной аккредитации 
программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры.

1.13. Справка-вызов не выдается обучающимся по образовательным программам 
подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре в соответствии с 
положениями Трудового кодекса РФ и обусловлено специальным порядком 
предоставления гарантий, установленным трудовым законодательством, который 
предусматривает иные документы для оформления соответствующих отпусков.

2. Требования к заполнению справки-вызова
2.1. Заполнение справки-вызова возлагается на работника НОЧУ ВО «МЭИ», в 

чьи должностные обязанности входит документационное сопровождение учебного 
процесса по очной, очно-заочной или заочной форме в соответствии с унифицированной 
формой (Приложение №1).

2.2. Справке-вызову присваивается регистрационный номер в соответствии с 
журналом регистрации справок-вызовов НОЧУ ВО «МЭИ».

2.2.1. Дубликат справки-вызова также регистрируется в электронном журнале- 
регистрации справок-вызовов НОЧУ ВО «МЭИ».

2.3. Требования к заполнению унифицированной формы справки-вызова.
2.3.1. Указание соответствующей статьи Трудового кодекса Российской Федерации 

обязательно.
2.3.2. Фамилия, имя, отчество обучающегося указывается полностью в дательном
2.3.3. Продолжительность дополнительного отпуска с сохранением среднего 

заработка для прохождения промежуточной аттестации / государственной итоговой 
аттестации / итоговой аттестации, в том числе подготовки и защиты выпускной 
квалификационной работы и / или сдачи итоговых государственных экзаменов 
обучающихся по заочной форме заполняется в соответствии с утвержденным графиком 
учебного процесса на текущий учебный год. Общая продолжительность дополнительного 
отпуска с сохранением среднего заработка обучающимся по заочной форме на каждом 
курсе не должна превышать сроки, установленные Трудовым кодексом Российской 
Федерации.

2.3.4. Сведения об аккредитации указываются в соответствии со свидетельством 
государственной аккредитации образовательной деятельности по основным 
профессиональным образовательным программам.

2.3.5. Указывается образовательная программа, специальность/направление 
подготовки, код наименования специальности/направления подготовки в соответствии с 
лицензией на осуществление образовательной деятельности.

Данный пункт не заполняется для:



работников, допущенных к вступительным испытаниям; работников, 
являющихся слушателями дополнительный профессиональных программ образовательных 
организаций высшего образования;

работников, осваивающих программы подготовки кадров высшей 
квалификации;

работников, совмещающих работу с обучением по не имеющим 
государственной аккредитации программам бакалавриата, специалитета, программам 
магистратуры.

2.4. Специалист Факультета высшего образования не позднее месяца до начала 
сессии оформляет справку-вызов и предоставляет ее на подпись ректору НОЧУ ВО «МЭИ» 
или уполномоченный на подписание приказом ректора НОЧУ ВО «МЭИ».

2.5. Справка-вызов регистрируется в электронном журнале регистрации справок- 
вызовов НОЧУ ВО «МЭИ».

3. Выдача справки-вызова
3.1. Выдачу справки-вызова обучающемуся производит работник Факультета 

высшего образования НОЧУ ВО «МЭИ»., в чьи должностные обязанности входит 
документационное сопровождение учебного процесса на очном, очно-заочном и/или 
заочном отделении.

3.2. Верхняя часть справки-вызова до линии отрыва выдается работником 
Факультета высшего образования НОЧУ ВО «МЭИ» лично обучающемуся, также справку- 
вызов могут направить Почтой России по заявлению обучающегося или отсканированным 
файлом на электронную почту.

3.3. Нижняя часть справки-вызова после линии отрыва (справка-подтверждение) 
выдается только после окончания сессии и только тем обучающимся, которые 
присутствовали на сессии.

4. Ответственность сторон
4.1. Факультет высшего образования несет ответственность за заполнение 

бланков справок-вызовов, их регистрацию и выдачу обучающимся.
4.2. Обучающиеся несут ответственность за предоставляемые сведения об 

организации, в которой они работают. При смене места работы обучающиеся обязаны 
поставить в известность Факультет высшего образования.

5. Заключительные положения
5.1. Настоящий Порядок вступает в силу с момента утверждения его приказом 

Ректора.
5.2. Настоящий Порядок, а также вносимые в него изменения утверждаются 

решением Ученого совета Института и утверждаются приказом Ректором.



Приложение 1 
к Порядку заполнения и выдачи справки-вызова, дающей право 

на предоставление гарантий и компенсаций обучающимся, 
совмещающим работу с получением образования

Негосударственное образовательное частное учреждение 
высшего образования

"Московский экономический институт"

109390, г. Москва, ул. Артюхиной, д. 6, корп. 1, эт. 3, пом. I, 
ком.ЗО
тел. (499) 178-12-00; (499) 178-02-00

Утв. приказом 
Министерства образования и науки РФ 

от 19 декабря 2013 г. № 1368 
(в ред.

Приказов 
Минобрнауки 

России 
от 02.03.2015 № 134, от 26.05.2015 №525

Форма
Справка-вызов

от“ ” 20 г,№
дающая право на предоставление гарантий и компенсаций обучающемуся, совмещающим работу с получением 

образования

Работодателю___________________ ____________________________________________________________
полное наименование организации - работодателя/фамилия,

имя, отчество работодателя - физического лица
В соответствии со статьей 173 Трудового кодекса Российской Федерации

173/173.1/174/176 (указать
нужное)

фамилия, имя, отчество (в дательном падеже)
допущенного к вступительным испытаниям/слушателю подготовительного отделения образовательной организации 
высшего образования/обучающемуся (подчеркнуть нужное) по форме обучения на  курсе, 

очной/очно-заочной/заочной (указать
нужное)

предоставляются гарантии и компенсации для __________________________________________________________________________
прохождения вступительных испытаний / промежуточной 
аттестации /

государственной итоговой аттестации/ итоговой аттестации / подготовки и защиты выпускной 
квалификационной работы

и/или сдачи итоговых государственных экзаменов (указать 
нужное)*

с по продолжительностью календарных дней.
число, месяц, год число, месяц, (количество)

год
Негосударственное образовательное частное учреждение высшего образования

полное наименование 
организации,

___________ _______ _____________  «Московский экономический институт»___________________________________________  
осуществляющей образовательную 
деятельность

имеет свидетельство о государственной аккредитации, выданное 
ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ПО НАДЗОРУ В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ И 
НАУКИ

наименование аккредитационного органа, выдавшего 
свидетельство

__________________________________ ___________ Регистрационный № от г.______________________________________________  
о государственной аккредитации, реквизиты свидетельства о государственной 
аккредитации

по образовательной программе высшего образования по профессии/специальности/направлению подготовки 
основного общего / среднего общего/ среднего профессионального/высшего (указать нужное)

**
код и наименование профессии/ специальности / направления подготовки (указать 
нужное)

Руководитель организации, осуществляющей образовательную
деятельность, иное уполномоченное им должностное лицо

Декан /
подпись фамилия, имя, отчество

______  М.П.
*Основание предоставления гарантий и компенсаций для работников, осваивающих программы подготовки кадров высшей квалификац 
ии, не заполняется



** Не заполняется для работников, допущенных к вступительным испытаниям; работников, являющихся слушателями 
подготовительных отделений образовательных организаций высшего образования; работников, осваивающих программы подготовки 
кадров высшей квалификации; работников, совмещающих работу с обучением по не имеющим государственной аккредитации 
программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, образовательным программам среднего 
профессионального образования, а также для работников, совмещающих работу с освоением не имеющих государственной 
аккредитации образовательных программ основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения.

линия отрыва

фамилия, имя, отчество 
Негосударственном образовательном частном учреждении высшего 

находился в образования______________________________________________________
полное наименование 
организации,

________________________________ «Московский экономический институт»___________  
осуществляющей образовательную деятельность (в предложном 
падеже) 

с по  
число, месяц, число, месяц,
год год

Руководитель организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, иное уполномоченное им должностное лицо 

Декан /


