
 Министерство общего и профессионального образования Ростовской области 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

Ростовской области  

«Новочеркасский колледжпромышленных технологий и управления» 

Стандарт организации 

СМК СТО НКПТиУ 

П01-04-21 

 

Положение об отделе информатизации 

 

 

 

п 

 

 

Рег.№ 21                                                                                          Экз.№ 1 

 

 

 
Рассмотрено на заседании Совета колледжа 

Протокол № 2 от 19 февраля  2021 г. 

«УТВЕРЖДАЮ» 

Директор колледжа 

_____________ Г.Н. Григорьева 

«_20» ____02_______2021 г. 

Пр. №76-К 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
СТАНДАРТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

Система менеджмента качества Версия № 2 

Положение об отделе информатизации 

 

Введено с «01»_марта_2021г. 

П01-04-21  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
2021 г. 



 Министерство общего и профессионального образования Ростовской области 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

Ростовской области  

«Новочеркасский колледжпромышленных технологий и управления» 

Стандарт организации 

СМК СТО НКПТиУ 

П01-04-21 

 

Положение об отделе информатизации 

 

 

 

п 

 
 

 

Информационные данные 

 

1. Разработано  заведующим отделом информатизации Коноваловым В.Н. 

2. Введено с 01 марта 2021 года 

3. Наименование документа – Положение об отделе информатизации 

4. Управление – в соответствии с требованиями СТ-НКПТиУ 02-2012 

5. Срок пересмотра – по мере необходимости 

6. Список рассылки: 

Экз.№1 – Директор колледжа 

Экз.№2 – Заместитель директора по учебной работе 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Общие положения 
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1.1. Отдел информатизации(далее - Отдел) является структурным 

подразделением колледжа, созданным на основании приказа директора 

колледжа. 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, действующим законодательством Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов 

управления образованием, локальными актами колледжа и настоящим 

Положением. 

1.3. Отдел не является юридическим лицом. 

1.4. Управление деятельностью Отдела осуществляется в соответствии с 

настоящим Положением. 

1.5. Непосредственное управление текущей деятельностью Отдела 

осуществляет руководитель Отдела. Директор колледжа может осуществлять 

научное руководство Отделом. 

1.6. Руководитель Отдела действует в пределах компетенции, 

определяемой законодательством Российской Федерации, уставом и 

локальными актами колледжа, настоящим Положением. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Основные задачи и функции информационного Отдела 
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2.1. Отдел является самостоятельным подразделением колледжа, имеет 

своей основной целью формирование инфраструктуры единой 

образовательной информационной среды колледжа на основе развития 

информационных технологий. 

2.2. Основными целями создания Отдела являются: 

2.2.1. Реализация единой технической политики в области информатизации 

учебного процесса. 

2.2.2. Методическая и консультационная поддержка структурных 

подразделений колледжа, заинтересованных в освоении новейших 

информационных технологий. 

2.2.3. Методическое, информационное, кадровое и материально-техническое 

обеспечение развития единой образовательной информационной среды 

колледжа. 

2.2.4. Расширение сферы электронного документооборота. 

2.3. Основными направлениями деятельности Отдела являются: 

2.3.1. Реализация единой технической политики в части оснащения 

структурных подразделений колледжа средствами информатизации, 

выявление потребностей развития информационных технологий (ИТ) и 

удовлетворение запросов преподавателей и сотрудников колледжа в 

средствах информатизации. 

2.3.2. Изучение рынка образовательных программных средств, новых 

информационных технологий, закупка лицензионного программного 

обеспечения, апробация нового программного обеспечения, в том числе 

свободного программного обеспечения (СПО) для учебно-воспитательного 

процесса и управления. 

2.3.3. Участие в создании и развитии единого информационного 

пространства колледжа, реализация связей и взаимодействия между всеми 

участниками образовательного процесса,  внедрение системы электронного 

документооборота. 

2.3.4. Предоставление участникам образовательного процесса (студентам, 

преподавателям) свободного доступа к компьютерной технике, программным 

средствам,  электронным образовательным ресурсам  (электронным 

учебникам, учебно-методическим комплексам и т.п.), создание условий 
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эффективного использования возможностей информационной среды 

Интернет. 

2.3.5. Создание и сопровождение Веб-сайта, Интранет-портала колледжа. 

2.3.6. Проведение работ, связанных с администрированием и обеспечением 

информационной безопасности локальных сетей колледжа. 

2.3.7. Поддержание оборудования колледжа в рабочем состоянии, 

постоянное обновление и систематизация программного обеспечения. 

2.3.8. Осуществление издательской и полиграфической деятельности 

колледжа. 

2.3.9. Создание системы повышения квалификации и переподготовки 

педагогических работников, способных эффективно использовать в 

образовательном процессе современные ИТ. 

2.3.10.  Участие в конференциях, семинарах, выставках-презентациях, 

обмен информационными ресурсами с образовательными и научными 

учреждениями, установление контактов с внешними организациями по 

вопросам использования информационно- коммуникационных технологий в 

образовательной и управленческой деятельности. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Структура подразделения 
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Структура подразделения состоит из пяти штатных единиц: 

1. Руководитель Отдела (заместитель директора по ИТ) – 1 ед. 

2. Инженер-программист      –  2 ед. 

3. Инженер-электроник      – 2 ед. 

4. Техник-программист      – 2 ед. 

5. Лаборант        – 1 ед. 

 
 

 

 

4. Права и обязанности 

Руководитель центра
(заведующий отделом 

информатизации)

Инженер-программист

Инженер-электроник

Техник-программист

Лаборант
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3.1. Отдел имеет право планировать свою деятельность и определять 

перспективы развития исходя из спроса на работы и услуги. 

3.2. Отдел обязан: 

  — согласовывать  свою  основную деятельность,  выполняемую  за счет 

бюджетных средств, с директором колледжа; 

— определять направления, поддерживать и развивать свою научно-

исследовательскую деятельность и опытно-экспериментальную базу; 

— обеспечивать работникам Отдела безопасные условия труда и меры 

социальной защиты. 

3.3. Отдел отчитывается за результаты своей деятельности перед 

директором. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Конфиденциальность 
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Документ является интеллектуальной собственностью организации и не 

может быть полностью или частично воспроизведен, тиражирован и 

распространен в любом виде вне организации без разрешения высшего 

руководства организации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Взаимоотношения с другими подразделениями, должностными лицами 
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№ 

п.п. 

Наименование 

подразделения 

Получаемая 

информация, 

документация 

Передаваемая 

информация, 

документация 

Приме

чание 

1 Зам. директора по 

учебной работе 

Заявки на обслуживание 

компьютерной и оргтехники, 

монтаж ЛВС и мультимедийного 

оборудования. 

Заявки на установку и настройку 

программного обеспечения. 

Заявки на приобретение 

компьютерной и оргтехники, 

программного обеспечения. 

Информация для размещения на 

сайте и портале колледжа. 

  

2 Зам. директора по 

производственному 

обучению 
-//- 

  

3 Зам. директора по 

воспитательной 

работе  
-//- 

  

4 Главный бухгалтер  -//-   

4 Начальник отдела 

кадров  
-//- 

  

5 Начальник отдела 

заочной и 

дистанционной форм 

обучения  

-//- 

  

7 Заведующий 

практикой 
. -//- 

 

  

8 Заведующий учебной 

частью  
-//-   

9 Заведующий 

библиотекой  
-//-   

10 Заведующий учебно-

производственными 

мастерскими 
-//- 

  

11 Зав. отделениями -//-   
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Лист согласования 

 

Разработал 

 
Зав.отделом информатизации Коновалов В.Н. 
     подпись           должность         ИОФ 

 

«_15»__февраля_____2021г. 

 

Согласовано 

 
Зам.директора по УМР Шевченко Н.П. 

                         подпись         должность           ИОФ 

 

            «_21»___февраля___2021г. 

 

  

 

 

Согласовано 

 

_______Пред. Профкома Кирда А.С 
                             подпись          должность          ИОФ 

 

             «_21_»__февраля__2021г. 
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Лист ознакомления 

 

№п/п ИОФ Должность Личная 

подпись 

Дата 

 

Примечание 

 

1.      

2.      
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Лист регистрации изменений 

 

№ 

изменения 

Номера листов ИОФ и 

подпись 

лица, 

внесшего 

изменения 

Дата 

внесения 

изменений 
Изменен-

ных 

Заменен-

ных 

Новых 

 

Аннулиро-

ванных 
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Лист регистрации проверок 

 

№ п/п Дата проверки ИОФ и 

должность 

лица, 

выполнившего 

проверку 

Подпись лица, 

выполнившего 

проверку 

 

Результаты 

проверки 
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