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1. Общие положения

1.1. Отдел информатизации учебного процесса и технических средств обучения (далее – отдел или отдел ИУПиТСО) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего   образования «Горно-Алтайский государственный университет» (далее – Университет) является структурным подразделением Управления информатизации (далее - УИНФ) Университета.
1.2. Отдел создан по приказу ректора № 162 от 26.05.2014 г. 
1.3. Штатная численность сотрудников отдела определяется штатным расписанием университета.

1.4. Непосредственное руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела. Порядок назначения начальника отдела определяется должностной инструкцией.

1.5. Порядок замещения руководителя отдела во время его отсутствия (временная нетрудоспособность, командировка, отпуск) определяется должностной инструкцией.

1.6. В своей текущей деятельности руководитель отдела подчиняется начальнику УИНФ.
1.7. Создание, ликвидация и преобразование отдела осуществляется на основании приказов ректора Университета.
1.8. В своей деятельности отдел руководствуется законодательными и нормативными правовыми актами РФ; Уставом Университета, решениями Ученого совета Университета, приказами ректора Университета, Положением об УИНФ; настоящим Положением.

2. Цели и задачи
2.1. Целями отдела являются:

2.1.1. Обеспечение учебного процесса Университета современными информационными системами и компьютерной техникой. 

2.1.2. Автоматизация управления учебным процессом Университета; создание и сопровождение корпоративных баз данных. 
2.1.3. Организация широкого и комплексного применения технических средств в учебном процессе.
2.2. Для достижения  поставленных целей решаются задачи:

2.2.1. Внедрение и техническая поддержка информационных систем автоматизации учебного процесса (системы тестирования, дистанционного обучения и др.)

2.2.2. Внедрение систем автоматизации управления учебным процессом, включая создание и сопровождение корпоративных баз данных.
2.2.3. Организация приобретения и ремонта компьютерной техники, закупки программного обеспечения.

2.2.4.Оснащение Университета техническими устройствами и средствами обучения и обеспечение их использования в учебном процессе. 
2.2.5. Изучение, обобщение и распространение передового опыта использования технических средств в обучении.
2.2.6. Техническая и методическая помощь факультетам в использовании и обслуживании ТСО.
3. Функции

3.1. Развитие материальной базы информатизации, организация оснащения информационно-компьютерными средствами. 
3.2. Применение средств компьютерной техники в предметном обучении. 
3.3. Автоматизация управления учебным процессом.
3.4. Техническое обслуживание административных мероприятий, конференций, семинаров, совещаний.

3.5. Техническое обслуживание учебного процесса и внеучебных мероприятий

3.6. Работы по монтажу, настройке и мелкому ремонту ТСО.

3.7. Фотосъёмка и видеозапись событий университета, создание цифрового архива.
3.8. Консультации и обучение преподавателей основам ТСО, правилам эксплуатации и методике обслуживания ТСО.
3.9. Изучение состояния разработки и производства новейших видов ТСО.
3.10. Сбор, обобщение и систематизация заявок на ТСО, ведение статистики по средствам ТСО в университете.
4. Обязанности
4.1. Выполнение функций, определенных настоящим Положением.

4.2. Выполнение приказов ректора, распоряжений, поручений администрации Университета и УИНФ, относящихся к функциям отдела.

4.3. Обеспечение сохранности закрепленных за отделом материально-технических средств.

5. Права

5.1. Принятие самостоятельных решений в пределах своей компетенции, если эти решения не противоречат действующему законодательству и соответствуют Уставу Университета.

5.2. Внесение руководству УИНФ предложений по организации работы отдела.

5.3. Проведение различных видов работ на основе договоров с органами государственного управления, предприятиями и организациями, в том числе зарубежными.

5.4. Представление сотрудников за успехи в трудовой деятельности к различным формам морального и (или) материального поощрения, внесение предложений руководству университета и УИНФ о наложении взыскания на сотрудников.

5.5. В установленном порядке обжалование приказов, распоряжений и других организационно-распорядительных актов администрации университета и УИНФ.
6. Ответственность

6.1.  На отдел возлагается ответственность за:

- невыполнение возложенных на него задач, функций и обязанностей;

- не обеспечение сохранности и функционирования закрепленного за отделом оборудования.

6.2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением функций несёт руководитель отдела.

7. Взаимодействие (служебные связи)
7.1. Отдел взаимодействует и регулирует свои отношения с учебными и иными подразделениями Университета в соответствии со структурой Университета, регламентом учебного процесса, исходящими организационно-распорядительными и нормативными документами администрации Университета, Уставом Университета.

