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1 Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие в информационно-вычислительном центре.

2 Область применения
Настоящее Положение применяется в ИВЦ Новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет».

3 Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами:
· Федеральным законом «Об образовании»;

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

· Типовым положением «Об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»;

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Уставом КемГУ;

· Положением об НФИ КемГУ;
· Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001:2008 «Система менеджмента качества. Требования»;

· Коллективный Договор Новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

· Документами СМК вуза в соответствии с «Реестром документов СМК КемГУ»;

4 Термины и обозначения
4.1 В настоящем Положении используются следующие определения, принятые в НФИ КемГУ:
Информационно-вычислительный центр – подразделение НФИ КемГУ занимающееся техническим, программным и организационным обеспечением учебного процесса, а также осуществляющее техническое обслуживание и ремонт оргтехники.
Структурное подразделение вуза – звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабочих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в структуру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза.

4.2 В настоящем Положении используются следующие обозначения:

КемГУ - Государственное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования «Кемеровский государственный университет»;
НФИ КемГУ – Новокузнецкий филиал – институт Кемеровского государственного университета;

ИВЦ – информационно-вычислительный центр;

ПК – персональный компьютер;

ГТОи Р – группа технического обслуживания и ремонта;
РВСПО – лаборатория разработки, внедрения и сопровождения программных продуктов;
ИТ – информационные технологии;
ЛВС – локально – вычислительная сеть;

ПО – программное обеспечение;

СП – структурное подразделение;

ТБ – техника безопасности;

ТК – Трудовой кодекс;

РФ – Российская Федерация;

ОС - операционные системы;

СМК – система менеджмента качества;
ОМК – отдел менеджмента качества;

СиСА – системное и сетевое администрирование.

5 Общие положения 

5.1  .Настоящее положение разработано на основе Положения о филиале-институте Кемеровского Государственного университета в городе Новокузнецке
5.2  Информационно- вычислительный центр является структурным подразделением НФИ КемГУ

5.3  Основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется подразделение в своей деятельности:

· ГОСТ Р 52614.2-2006 «Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001:2001 в сфере образования»;
· Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Система менеджмента качества. Требования»;

· Политикой и Целями ГОУ ВПО «Кемеровский государственный университет» в области качества;

· Приказом Минобразования и науки РФ (Рособнадзор) от 30.09.05     

№ 1938 «Об утверждении показателей деятельности и критериев государственной аккредитации высших учебных заведений»;

· Действующим законодательством Российской Федерации в области образования;

· Государственными и международными стандартами по обеспечению качества;

· Нормативными документами Госстандарта Российской Федерации; 

· Приказами и инструктивными письмами, положениями, распоряжениями, законами  Министерства образования и науки Российской Федерации;
· Уставом Кем ГУ и Положением НФИ КемГУ;
· Настоящим Положением;
· Коллективным Договором Новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

· Приказами и распоряжениями директора НФИ КемГУ;
· Правилами внутреннего распорядка и другими локальными актами вуза.

5.4  Взаимодействие с другими структурными подразделениями НФИ КемГУ осуществляется в соответствии с положением «О сервисном обслуживании средств вычислительной техники и сетей НФИ КемГУ»

6 Цель и основные задачи ИВЦ

Основными задачами информационно- вычислительного центра являются:

· Техническое, программное  и организационное обеспечение процесса обучения  студентов на персональных компьютерах (ПК), а также их самостоятельной работы в учебных классах;
· Создание имитационно-обучающих комплексов на базе учебных классов и лабораторий технических средств (по направлениям);
· Создание и поддержка автоматизированных систем по функциональным подразделениям (кадры, бухгалтерия, библиотека, деканат, директорат, учебный отдел) в составе единой автоматизированной системы документооборота
· Техническое обслуживание и ремонт ПК и оргтехники
· Определение единой политики в области оснащения компьютерных классов и функциональных подразделений компьютерными средствами и программными продуктами
· Техническое, программное и организационное обеспечение работы в сети Интернет
· Обучение сотрудников на курсах повышения компьютерной грамотности
· Создание и поддержка сайта
· Создание и модернизация локальной сети НФИ КемГУ.

7 Направления деятельности и функции ИВЦ

Функции РВСПО

· Разработка и сопровождение информационной аналитической системы (ИАС) управления НФИ КемГУ.

· Разработка распределенных систем документооборота для систематизации электронных документов, с возможностями быстрого и эффективного поиска необходимых данных.

· Разработка систем защиты информации, находящейся как на локальном компьютере, так и при ее передаче по локальным или глобальным сетям.

· Разработку, апробацию, внедрение и сопровождение программного обеспечения.

· Проектирование и создание объектов базы данных при расширении функциональных возможностей подсистем.
· Подготовка проектов заданий согласно существующим ГОСТам для разработки новых и корректировки эксплуатируемых программных продуктов.
· Информационное обеспечение и сопровождение подсистем ИАС НФИ КемГУ, разработка регламентов работы и руководств пользователя, а так же постоянный анализ актуальности информационного наполнения баз данных подсистем ИАС.
· Ведение учета и контроля пользователей информационных ресурсов университета, имеющих доступ к БД, в целях защиты информации.
· Обучение сотрудников НФИ КемГУ работе с внедренными программными продуктами.
Функции группы СиСА

· подготовка проектов перспективных и годовых планов по использованию вычислительных ресурсов;

· установка и настройка ПО общего и специализированного назначения;

· ввод в эксплуатацию серверов и сетевого оборудования, монтаж и мониторинг ЛВС;

· развертывание сетевых служб на серверах, их контроль и аудит;

· регистрация пользователей для доступа в ЛВС, Интернет, почтовые службы;

· контроль и разграничение доступа к различным сервисам и службам;

· организация информационной безопасности ЛВС НФИ КемГУ;

· контроль и учет лицензионного ПО.
Функции лаборатории интернет

· Оказание помощи в создании методического обеспечения;

· Доступ к образовательным ресурсам Интернет;

· Регулярное наполнение и обновление сайта НФИ КемГУ www.nkfi.ru;

· Поддержание и развитие WWW -сервера НФИ КемГУ.
Функции группы обучения

· Организует профессиональное обучение сотрудников и повышение квалификации специалистов.

· Подбирает кадры преподавателей, с последующим утверждением их в установленном порядке, комплектует учебные группы.

· Контролирует систематичность и качество проводимых занятий, успеваемость, соблюдение сроков обучения, выполнение учебных планов и программ.

· Выполняет работу по обеспечению учебного процесса необходимой методической литературой, а также оснащению учебных и методических кабинетов оборудованием, техническими средствами обучения, инвентарем, наглядными пособиями, а также внедрению в учебный процесс автоматизированных средств и современных методов обучения.

· Постоянно совершенствует формы и методы профессионального обучения повышения квалификации кадров, обобщает и распространяет передовой опыт в этой области.

· Организует лекции и доклады, проведение семинаров и консультаций в целях повышения уровня профессиональной подготовки преподавателей и сотрудников.

· Анализирует качественные показатели результатов обучения и его эффективность.

8 Структура и управление ИВЦ
8.1  ИВЦ включает в себя:

· группу технического обслуживания и ремонта;

· учебные компьютерные классы;

· лабораторию интернет;
· лабораторию РВСПО;

· группу обучения ИТ;

· группу СиСА.
8.2  Техническую базу информационно-вычислительного центра составляют компьютерные средства и оргтехника всех функциональных подразделений НФИ КемГУ. Структура ИВЦ приведена на схеме
8.3  Общее руководство ИВЦ осуществляется начальником ИВЦ, назначаемым директором НФИ КемГУ на контрактной основе сроком на 5 лет
8.4  Начальник ИВЦ осуществляет:

· текущее руководство структурными подразделениями ИВЦ;

· распределение и перераспределение ПК и оргтехники между функциональными подразделениями НФИ КемГУ по согласованию с директором НФИ КемГУ;

· подготавливает предложения по закупке новой техники, предоставляет услуги по ремонту и обслуживанию;

· подготовку распоряжений по ИВЦ;

· подачу предложений по поощрению и наказанию сотрудников ИВЦ;
· подбор и расстановку кадров;

· составление текущих и перспективных планов, формирование отчетов.
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9 Права ИВЦ
ИВЦ НФИ КемГУ имеет право:

· Запрашивать и получать от структурных НФИ КемГУ (специалистов) документы, сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления деятельности ИВЦ;
· Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· Участвовать в разработке и совершенствовании организационной структуры управления НФИ Кем ГУ;

· Принимать участие в созываемых Администрацией НФИ КемГУ конференциях, советах, совещаниях и заседаниях при обсуждении на них вопросов, относящихся к компетенции ИВЦ;
· На материально - техническое обеспечение деятельности отдела;

· Другие права необходимые для осуществления функций отдела.

· Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел функций в целом несет начальник ИВЦ.

· Степень ответственности других работников ИВЦ устанавливается их должностными инструкциями.
10 Ответственность ИВЦ
Работники ИВЦ несут ответственность за:

– ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, оговоренных в ДИ:

– нарушения устава НФИ КемГУ, правил внутреннего распорядка;

– неисполнение приказов и распоряжений директора НФИ КемГУ, начальника ИВЦ.
– несоблюдение правил ТБ, ОТ и ПБ.

11 Взаимодействие со структурными подразделениями НФИ КемГУ 

ИВЦ в процессе своей деятельности взаимодействует со следующими СП филиала - института:

11.1 С канцелярией НФИ КемГУ – по вопросам документационного обеспечения управления.

11.2 С юридической службой НФИ КемГУ – по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов.

11.3 С отделом кадров и планово-финансовым отделом – по вопросам подбора  и расстановки кадров отдела менеджмента качества и повышения их квалификации, разработки и внедрения мероприятий, связанных с научной организацией труда.

11.4 Со службой административно-хозяйственного обслуживания – по вопросам материально-технического обеспечения вычислительной техникой, бланками документов, канцелярскими принадлежностями и пр.

11.5 Со структурными подразделениями института по вопросам методического обеспечения введения, организации и совершенствования системы менеджмента качества подразделений, контролю за ведением документации менеджмента качества основных и вспомогательных процессов структурных подразделений
12 Внесение изменений

12.1 Лист регистрации ревизий

	№ п/п
	Код
документа
	Наименование документа
	РЕВИЗИЯ

	
	
	
	Дата
	Результат
	Подпись лица, проводившего ревизию
	Ф. И. О

	1
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	4
	5
	6
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12.2 Лист регистрации изменений
	№

изменения
	Дата внесения 
изменения, 
дополнения и 
проведения ревизии
	Номера

листов
	Шифр 
документа
	Краткое содержание

изменения, отметка о 
ревизии
	Ф. И. О., должность, подпись лица 
осуществившего изменение 
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


13 Лист согласования

	№

п/п
	Наименование

подразделения
	Должность
	Ф. И. О.
	Подпись
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	ИВЦ
	Начальник
	Марченко Ю.Н.
	
	

	2
	Отдел кадров сорудников
	Начальник
	Шаповалова З.Г.
	
	

	3
	ОМК
	Начальник
	Домбровская А.А.
	
	

	4
	Профком сотрудников
	Председатель 
	Мальковец Н.В.
	
	

	5
	Юридический отдел
	Начальник
	Кривошей А.Е.
	
	


14 Лист рассылки

	№

п/п
	Наименование

подразделения
	Должность
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4

	1
	Отдел кадров сотрудников
	Начальник отдела
	1

	2
	Планово-финансовый отдел
	Начальник отдела
	1

	3
	Юридический отдел
	Начальник отдела
	1

	4
	ИВЦ
	Начальник отдела
	1

	5
	ОМК
	Начальник отдела
	1
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