ПОЛОЖЕНИЕ
Об отделе информационных технологий и дистанционного обучения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел информационных технологий и дистанционного обучения (ОИТиДО) создается в целях развития инновационных форм реализации заочного образования в Филиале ГОУ ВПО «РосЗИТЛП» в г. Омске на основе модели смешанного обучения с использованием элементов дистанционных образовательных технологий, повышения эффективности программно-методического обеспечения учебного процесса, проведения единой научно-технической политики в области информатизации.
1.2. ОИТиДО является структурным подразделением Филиала ГОУ ВПО "РосЗИТЛП" в г. Омске и непосредственно подчиняется заместителю директора по учебно-воспитательной работе.
1.3. ОИТиДО в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, нормативными актами Министерства образования и науки Российской Федерации, Федерального агентства по образованию, уставом Филиала ГОУ ВПО "РосЗИТЛП" в г. Омске, коллективным договором и настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОИТиДО
Основными задачами ОИТиДО являются:
2.1. Информационно-методическое и техническое сопровождение учебного процесса, в том числе:

· Предоставление студентам и сотрудникам Филиала возможности получения необходимой информации из базы электронных учебно-методических  ресурсов Филиала.
· Организация и техническое сопровождение федерального Интернет-экзамена в сфере профессионального образования (ФЭПО).

· Организация освоения и применения новых программных и технических средств, информационных технологий в образовании, накопление и систематизация общего и тематического прикладного программного обеспечения.
· Техническое обеспечение работ по вопросам лицензирования и аккредитации Филиала, ежегодной отчетности.

· Анализ эффективности использования программных средств учебного назначения.
· Консультирование пользователей и оказание помощи в приобретении и внедрении в учебный процесс современного программного обеспечения (ПО).
2.2.  Внедрение и использование системы дистанционных образовательных технологий, в том числе:

· Предоставление потребителю дистанционных образовательных услуг.

· Формирование, хранение и учет учебно-методической базы (учебно-методических комплексов) дисциплин в «бумажном» и «электронном» представлении.
· Организация самостоятельной работы студентов, аспирантов и сотрудников Филиала в аудиториях ОИТиДО.
· Разработка и поддержка единого дизайна учебно-методической документации и других материалов представляющих Филиал.

2.3.  Создание, техническое сопровождение и информационное наполнение представительств Филиала в различных информационных и телекоммуникационных сетях, в том числе:
· Создание и поддержка WEB-сайта и портала дистанционного образования Филиала.

· Оперативное представление на официальном, и других сайтах Филиала информации о различных направлениях деятельности Филиала.
· Подготовка, доступ и оперативное использование информационных ресурсов Филиала и внешних информационных ресурсов.
2.4.  Техническое сопровождение и развитие информационной инфраструктуры Филиала, в том числе:
· Развитие локальных вычислительных сетей (ЛВС) Филиала, а также обеспечение выхода Филиала в глобальные компьютерные сети.
· Оптимальное распределение вычислительной техники (ВТ) и оргтехники по структурным подразделениям Филиала.

· Определение потребности Филиала в новой ВТ и оргтехнике.

· Формирование сводных заявок на расходные материалы для оргтехники.

· Предоставление информационных и вычислительных ресурсов студентам, аспирантам и сотрудникам филиала.
· Мелкий ремонт и техническое обслуживание вычислительной и множительной техники.
· Проведение семинаров по вопросам использования системного ПО.

3. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ОИТиДО
3.1. ОИТиДО структурно представлен:

· информационно-методической лабораторией;
· информационно-технической лабораторией;

3.2. Разделение отдела на подразделения носит, в основном, организационный и функциональный характер, так как многие из выполняемых подразделениями ОИТиДО задач пересекаются и организационно, и технологически.
3.3. Штат ОИТиДО состоит из:
3.3.1. Начальник ОИТиДО;
3.3.2. Информационно-методическая лаборатория:

3.3.2.1. заведующий лабораторией;

3.3.2.2. ведущий инженер – 3 чел;
3.3.2.3. специалист по учебно-методической работе – 1 чел.
3.3.3. Информационно-техническая лаборатория:

3.3.3.1. заведующий лабораторией;
3.3.3.2. ведущий инженер – 1 чел;
3.3.3.3. техник – 6 чел;

4. ФУНКЦИИ ОИТиДО
В процессе своей деятельности ОИТиДО осуществляет следующие основные функции:

4.1. Лаборатория информационно-методического обеспечения:

4.1.1. Обеспечивает информационно-методическое сопровождение учебного процесса в аудиториях ОИТиДО.

4.1.2.  Осуществляет методическую поддержку внедрения в учебный процесс Филиала дистанционных образовательных технологий.

4.1.3. Разрабатывает необходимую документацию для внедрения и предоставления дистанционных образовательных услуг.

4.1.4. Организует подготовку студентов и тьюторов Филиала, по вопросам использования учебного портала СДО «Прометей».
4.1.5. Организует сессионную и консультационную работу с применением телекоммуникационных средств и систем.

4.1.6. Разрабатывает единый стиль оформления электронного контента.

4.1.7. Осуществляет доводку предоставленных сотрудниками в электронном виде учебно-методических материалов к утвержденному стилю оформления.

4.1.8. Осуществляет техническое и информационное сопровождение виртуальных представительств Филиала (web-сайт, и образовательный портал СДО «Прометей») в глобальных информационных сетях (Internet).

4.1.9. Совместно с подразделениями Филиала готовит и размещает информацию о различных направлениях деятельности Филиала на различных информационных ресурсах.
4.1.10. Контролирует актуальность контента размещенного на web-сайте Филиала и учебном портале СДО «Прометей».

4.1.11. Совместно с подразделениями Филиала организует и сопровождает ФЭПО.

4.1.12. Осуществляет освоение и внедрение в учебный процесс и структурных подразделениях Филиала, новых программных средств и информационных технологий.
4.1.13. Осуществляет систематизацию и хранение общего и тематического прикладного программного обеспечения.

4.1.14. Совместно с кафедрами Филиала формирует УМКД в «бумажном» и электронном представлении.

4.1.15. Осуществляет консультирование кафедр Филиала по формированию учебно-методической базы в соответствии с требованиями нормативных документов.

4.1.16. Осуществляет учет и хранение УМКД.

4.1.17. Формирует информационно-методический банк данных Филиала.

4.1.18. Проводит анализ, совместно с библиотекой, обеспеченности учебного процесса учебной, учебно-методической литературой по дисциплинам учебных планов ООП.

4.1.19. Проводит анализ результатов контроля остаточных знаний студентов, анкетирования, текущей и итоговой аттестации студентов.

4.1.20. Участвует в организации и проведении учебно-методических, научно-практических конференций, методических семинаров, анкетирования студентов.

4.1.21. Участвует в подготовке к утверждению, опубликованию и тиражированию учебно-методической документации и учебно-методических разработок ППС в Филиале.

4.1.22. Участвует в разработке перспективных и текущих планов издания учебно-методических материалов ППС Филиала и др. научно-методического обеспечения образовательного процесса совместно с кафедрами.
4.1.23. Осуществляет информационную поддержку структурных подразделений Филиала по вопросам аккредитации и лицензирования.

4.1.24. Организует предоставление студентам и сотрудникам Филиала возможности получения необходимой информации из состава электронных библиотечных ресурсов Филиала, а так же внешних библиотек.

4.2.  Лаборатория информационно-технического обеспечения:

4.2.1. Обеспечивает доступ и техническое сопровождение учебного процесса в компьютерных аудиториях ОИТиДО в соответствии с расписанием и графиком учебного процесса Филиала.

4.2.2. Осуществляет техническое обслуживание, администрирование компьютерных классов и мультимедийных аудиторий Филиала;
4.2.3. Осуществляет настройку системного программного обеспечения в компьютерных классах.

4.2.4. Осуществляет настройку системного программного обеспечения в подразделениях Филиала.

4.2.5. Проводит консультации пользователей информационно-вычислительной системы Филиала по вопросам использования компонентов системного ПО.
4.2.6. Организует доступ и обеспечивает использование информационных ресурсов Филиала и внешних источников.
4.2.7. Осуществляет техническое сопровождение ФЭПО.

4.2.8. Осуществляет освоение и внедрение в учебный процесс и структурных подразделениях Филиала, новых технических средств и технологий.

4.2.9. Осуществляет техническую поддержку структурных подразделений Филиала по вопросам аккредитации и лицензирования.

4.2.10. Обеспечивает техническую возможность получения необходимой информации из состава электронных библиотечных ресурсов Филиала и внешних источников.
4.2.11. Организует доступ студентам, аспирантам и сотрудникам Филиала в аудитории ОИТиДО для самостоятельной работы с использованием ВТ.

4.2.12. Осуществляет развитие и поддержку ЛВС Филиала.

4.2.13. Обеспечивает работоспособность технических средств доступа в глобальные компьютерные сети (Internet).
4.2.14. Проводит контроль функционирования (мониторинг), локализацию неисправностей и ремонт физических компонентов ЛВС филиала.
4.2.15. Осуществляет контроль и учет сетевого оборудования.
4.2.16. Осуществляет сетевое администрирование пользователей информационно-вычислительной системы Филиала, в том числе распределение прав доступа пользователей к вычислительным и информационным ресурсам Филиала.
4.2.17. Осуществляет эксплуатацию, в том числе инсталляцию и настройку, сетевого ПО для обеспечения согласованной работы компонентов информационно-вычислительной сети Филиала.

4.2.18. Составляет сводные заявки на приобретение расходных материалов для оргтехники.

4.2.19. Осуществляет мелкий ремонт и техническое обслуживание ВТ и оргтехники. 

4.3.  Проводит анализ эффективности использования программных средств учебного назначения.

4.4. Организует платные услуги, связанные с использованием средств ВТ в электронном читальном зале библиотеки и компьютерных аудиториях ОИТиДО.
4.5.  Составляет сводные заявки на приобретение ПО.

4.6.  Осуществляет оптимальное распределение средств ВТ и оргтехники по структурным подразделениям Филиала в соответствии с решаемыми задачами.
4.7. Анализирует потребность Филиала в дополнительной ВТ и оргтехнике.

4.8. Составляет сводные заявки на приобретение необходимой ВТ и оргтехники.
5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
5.1.  Начальник ОИТиДО имеет право:

5.1.1. Вносить предложения руководству Филиала по выполнению задач, возложенных на ОИТиДО.
5.1.2. Осуществлять распределение обязанностей между работниками ОИТиДО, определять их полномочия, давать указания, обязательные для работников ОИТиДО, и контролировать их выполнение.
5.1.3. Разрабатывать проекты приказов, распоряжений, инструкций по вопросам, относящимся к компетенции ОИТиДО.
5.1.4. Согласовывать проекты приказов, указаний, инструкций и нормативно-технической документации, относящихся к сфере деятельности ОИТиДО.
5.2. Права, обязанности, порядок приема на работу и увольнения работников ОИТиДО и трудовые отношения определяются законодательством Российской Федерации и должностными инструкциями.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Начальник ОИТиДО несет ответственность за выполнение задач, предусмотренных "Положением о ОИТиДО".

7. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
7.1. ОИТиДО осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Филиала и другими вузами: центрами дистанционного образования, университетскими центрами Интернет-тестирования, учебно-научными центрами по проблемам информационной безопасности в системе высшей школы и др.

7.2. ОИТиДО совместно с другими структурными подразделениями Филиала, а также с иными образовательными учреждениями участвует в реализации дополнительных образовательных программ, к которым относятся повышение квалификации и профессиональная переподготовка специалистов по профилю специальности.
8. ФИНАНСОВАЯ И ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ОИТиДО
8.1. Финансирование ОИТиДО осуществляется за счет:

8.1.1. бюджетных ассигнований;

8.1.2. средств, поступающих от иной, приносящей доход деятельности;

8.1.3. средств, полученных за выполнение консультационной деятельности, от реализации учебных, методических, научных и других разработок;

8.1.4. других источников, предусмотренных законодательством.

8.2. Размер платы за оказание тех или иных услуг, предусмотренных настоящим Положением, определяется на основе калькуляции, согласованной в установленном порядке и утверждаемой директором Филиала.

8.3. Форма, система оплаты труда, размеры доплат и надбавок, размеры должностных окладов работникам ОИТиДО разрабатываются начальником ОИТиДО, согласовываются и утверждаются в установленном порядке. 
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