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1. Общие положения  

 

1.1. Наименование подразделения: 

- полное –  отдел технического контроля вычислительной техники и коммуникаций Тех-

нического института (филиала) федерального государственного автономного образова-

тельного учреждения высшего профессионального Северо-Восточный федеральный уни-

верситет имени М.К. Аммосова» в г. Нерюнгри; 

- сокращенное – ОТКВТиК ТИ (ф) СВФУ. 

Юридический адрес: ул. Кравченко, 16, Учебно-административный корпус ТИ (ф) СВФУ, 

г. Нерюнгри, Республика Саха (Якутия);  

Фактический адрес: ул. Кравченко, 16, Учебно-административный корпус ТИ (ф) СВФУ, 

г. Нерюнгри, Республика Саха (Якутия);   

1.2. В своей работе ОТКВТиК руководствуется законодательством Российской Федера-

ции, законодательными актами, приказами, указаниями вышестоящих организаций, руко-

водства учреждения, правилами и другими нормативно-методическими документами. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службами и 

структурными подразделениями университета, а также в пределах своей компетенции со 

сторонними организациями/ физическими лицами. 

 

2. Организационная структура подразделения 

 

2.1. Штатное расписание отдела формируется согласно установленному порядку. 

2.2. Отдел технического контроля вычислительной техники создается как самостоятельное 

подразделение, возглавляемое начальником отдела. 

В ОТКВТиК предусматриваются следующие должности:  

 Начальник отдела – 1 ед. 

 Ведущий электроник – 2 ед. 

 Электроник 2-ой категории – 1 ед. 

 Ведущий программист – 2 ед. 

 Старший лаборант – 1 ед. 

2.3. Обязанности осуществляются в соответствии с настоящим Положением и должност-

ной инструкцией. 



 

 

Министерство образования и науки Российской Федерации 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение  

высшего профессионального образования  

«Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова» 

Технический институт (филиал)  

Система менеджмента качества  

СМК-ПСП-72/04-13 

Версия 1.0 

Положение об отделе технического контроля вычислительной техники и комму-

никаций 

 

4 

 

3. Управление подразделением 

 

3.1. Отдел технического контроля вычислительной техники и коммуникаций подчиняется 

заместителю директора по административно-хозяйственной деятельности и руководителю 

института.  

3.2. На время отсутствия начальника отдела обязанности исполняет лицо, назначенное 

приказом директора по представлению зам.директора по АХР.  

 

4. Основные цели и задачи подразделения 

 

4.1. Основными целями и задачами ОТКВТиК являются: 

4.1.1. Техническое обеспечение кафедр,  учебных кабинетов, и вспомогательных подраз-

делений ТИ (ф) СВФУ в г.Нерюнгри. 

4.1.2. Управление и мониторинг вычислительных сетей (оптоволоконных, кабельных, 

беспроводных) , а также управление маршрутизацией внутренних и внешних сетей в ТИ 

(ф) СВФУ  в г.Нерюнгри ". 

4.1.3. Ремонт стоящей на балансе техники (компьютеров, принтеров, ксерокопировальных 

аппаратов). 

4.1.4. Выполнение работ по монтажу и беспрерывной работе локальной вычислительной 

сети. 

4.1.5. Выполнение работ по заправке и восстановлению картриджей. 

4.1.6. Выполнение организационно - административных работ. 

4.1.7. Повышение уровня автоматизации и информатизации структурных подразделений 

института. 

5. Функции и ответственность 

 

5.1. В соответствии с возложенными на него задачами отдел ТКВТиК осуществляет сле-

дующие функции: 

5.1.1. Обеспечение индивидуальной и самостоятельной работы пользователей; 

5.1.2. Выполнение технического обслуживания техники стоящей на балансе ТИ(ф) СВФУ 

в г.Нерюнгри; 

5.1.3. Управление и мониторинг вычислительных сетей; 
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5.1.4. Выполнение организационно - административных мероприятий по обеспечению ре-

жима работы и готовности технических средств в компьютерных классах ТИ (ф) СВФУ в 

г. Нерюнгри. 

5.2. Ответственность: 

5.2.1. Начальник отдела несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач 

и функций: 

5.2.1.1. Выполнение приказов и распоряжений руководства института и университета 

сотрудниками отдела; 

5.2.1.2. Составление должностных инструкций и распределение функциональных обя-

занностей между работниками отдела, своевременность и качество их выполнения со-

трудниками отдела; 

5.2.1.3. Надлежащее исполнение и своевременное выполнение отделом своих функций, 

предусмотренных настоящим положением в пределах, определенных действующим трудо-

вым кодексом РФ; правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей дея-

тельности, определенные административным, уголовным и гражданским законодатель-

ством РФ; 

5.2.1.4. Причинение материального ущерба отделу, институту. 

Таблица 1 

 

Матрица ответственности отдела 

 

Разделы ИСО 9001-2001 Начальник отде-

ла 

Система менеджмента ИО 

Ответственность  

руководства 
ИО 

Менеджмент ресурсов ИО 

Процессы жизненного 

цикла 
СУ 

Измерение, анализ и  

улучшение 
ИО 

 

Примечание. В таблице использованы следующие условные обозначения: 

Р – руководство – руководитель процесса несет ответственность за осуществление текущего планирования, 

ресурсного обеспечения, принятие решений и реализацию функций СП и деятельность его сотрудников; 

ИО – исполнение и ответственность – непосредственный исполнитель, в должностные обязанности которого 

входит исполнение данной функции, либо назначаемый руководителем структурного подразделения со-

трудник, и ответственный за реализацию возложенной функции; 

СУ – согласование и участие 
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Таблица 2 

Календарная матрица работ ОТКВТиК 

Виды / формы ра-

бот 

 

Должность  

ответствен-

ного 

Форма   

с

е

н

т

я

б

р

ь 

о

к

т

я

б

р

ь 

н

о

я

б

р

ь 

д

е

к

а

б

р

ь 

я

н

в

а

р

ь 

ф

е

в

р

а

л

ь 

м

а

р

т 

а

п

р

е

л

ь 

м

а

й 

и

ю

н

ь 

и

ю

л

ь 

а

в

г

у

с

т 

Годовой план Начальник 

отдела 

Письм.    +         

Годовой отчет Начальник 

отдела 

Письм.      +        

Сопровождение 

информационных 

систем 

Начальник 

отдела 

  + + + + + + + + + + + + 

Техническое об-

служивание ком-

пьютерного обо-

рудования  

Начальник 

отдела 

 + + + + + + + + + + + + 

 

6. Права подразделения 

Для выполнения возложенных задач и функций ОТКВТиК имеет право: 

6.1. Требовать обеспечения сохранности и бережного использования технических средств 

и базового программного обеспечения от преподавателей, кафедр, лабораторий и вспомо-

гательных подразделений. 

вносить изменения в программное и методическое сопровождение программных и техни-

ческих средств.  

6.2. Требовать от кафедр и вспомогательных подразделений подачи информации о своих 

подразделениях и сотрудниках в целях их безопасной работы . 

6.3. Принимать необходимые решения и осуществлять действия, если они не противоре-

чат действующему законодательству и не отнесены к компетенции вышестоящих органов 

или других структурных подразделений; 

6.4. Издавать распоряжения по отделу, предлагать и реализовывать принципы развития, 

организации и управления; 
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7. Взаимоотношения (служебные связи) подразделения 

Таблица 3 

Основные взаимосвязи ОТКВТиК  

с другими структурными подразделениями ТИ (ф) СВФУ и сторонними организациями 

 

№ 

п\п 

Подразделение по-

ставщик докумен-

та\информации 

Наименование 

вида документа, ин-

формации, вида дея-

тельности\процесса 

Подразделение –  

клиент 

документа\информации 

Результат 

1 Директорат института 

Приказы и распоряжения 

директора и заместите-

лей директора 

ОТКВТиК 
Организация ра-

боты отдела 

2 

Структурные подразде-

ления института, кафед-

ры 

Заявки на ремонт ком-

пьютерной техники; 

Заявки на заправку карт-

риджей 

ОТКВТиК 

Организация ста-

бильной работы 

компьютерной 

техники подраз-

делений институ-

та 

  

При необходимости участия сотрудников отдела, привлечение работников осуществ-

ляется по согласованию с зам.директора по административно-хозяйственной деятельно-

сти.  

Разногласия, возникающие между структурными подразделениями ТИ (ф) СВФУ и 

ОТКВТиК в процессе выполнения ими своих функциональных обязанностей решаются на 

уровне руководителей структурных подразделений. В случае отсутствия достижения ком-

промисса спорный вопрос выносится на решение директора института.  

 

8. Порядок внесения изменений и дополнений в настоящее Положение 

 

8.1. Настоящее положение утверждается директором института. 

8.2. По мере необходимости все изменения и дополнения данного положения вносятся в 

лист регистрации изменений и доводятся до сведения всех структурных подразделений. 

Положение считается отмененным, если введена в действие ее новая редакция. 

8.3. Контроль над выполнением требований настоящего положения осуществляет заме-

ститель директора по административно-хозяйственной работе и руководитель института.  
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Приложение 1 

 

Лист ознакомления 

с ____________________________________________________________________ 

(наименование документа для ознакомления) 

_______________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 

 

№ 

п/п 
ФИО, должность 

Личная 

подпись 
Дата Примечания 
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Приложение 2 

 

Лист учета периодических проверок 

 

№ 

п/п 

Дата 

проверки 

Ф.И.О. и должность лица, 

выполнившего 

периодическую проверку 

Подпись лица, 

выполнившего 

проверку 

Результаты про-

верки 
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Приложение 3 

 

Лист регистрации изменений 

 

Номер 

изме-

нения 

Номер листов  

Основание для 

внесения измене-

ний 

 

Под-

пись 

 

Расшиф-

шиф-

ровка 

подписи 

 

Дата 

Дата 

вве-

дения 

изме-

нения 

заме-

ненных 

 

но-

вых 

аннули-

рованных 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 


