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1. Общие положения 

1.1. Отдел информационных технологий (далее – Отдел, ОИТ) является 

структурным подразделением Снежинского физико-технического института (далее – 

Институт, СФТИ НИЯУ МИФИ) – филиала федерального государственного автономного 

образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский 

ядерный университет «МИФИ» (далее – Университет, НИЯУ МИФИ). 

1.2. Непосредственное управление ОИТ осуществляет начальник отдела, 

назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом руководителя 

Института. 

1.3. В своей деятельности ОИТ руководствуется законодательством Российской 

Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом НИЯУ МИФИ, 

Положением о СФТИ НИЯУ МИФИ, решениями Ученого совета, приказами и 

распоряжениями, другими локальными нормативными актами Университета и 

Института, настоящим Положением. 

1.4. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется 

приказом руководителя Института. 

1.5. Решение о создании, реорганизации, ликвидации и переименовании ОИТ 

оформляется приказом НИЯУ МИФИ в установленном Университетом порядке. 

 

2. Направления деятельности ОИТ  

2.1. Основные направления деятельности ОИТ: 

2.1.1. Информационное сопровождение образовательного процесса; 

2.1.2. Обеспечение информационной и технической поддержки средств 

вычислительной техники и программного обеспечения; 

2.1.3. Обеспечение требуемого уровня информационной безопасности; 

2.1.4. Выявление и оперативное устранение сбоев в работе оборудования и 

пользователей; 

2.1.5. Проведение работ по оптимизации использования информационно-

технических ресурсов. 

 

3. Задачи ОИТ 

3.1. Основные задачи ОИТ: 

3.1.1. Внедрение инновационных технологий в работу Института, 

способствующих повышению её эффективности.  

3.1.2. Оказание методической помощи работникам Института по созданию и 

использованию информационных технологий.  

3.1.3. Предоставление работникам и обучающимся возможности самостоятельной 
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работы с офисными приложениями, обучающими программами, справочно-правовыми 

системами и другими информационными ресурсами.  

3.1.4. Администрирование программных средств, используемых для организации 

дистанционного обучения.  

3.1.5. Сопровождение локальных вычислительных сетей Института.  

3.1.6. Системное сопровождение серверов, рабочих станций и офисной техники 

Института.  

3.1.7. Предоставление возможности всем категориям обучающихся и работников 

Института работать с интернет-ресурсами с выходом из сети Института. 

3.1.8. Техническая поддержка официальных сайтов Института, веб-серверов.  

3.1.9. Проведение технических работ по поддержке, ремонту и настройке 

оборудования, монтаж и настройка сетей передачи данных.  

3.1.10. Разработка, развитие, отладка и внедрение программного обеспечения в 

структурные подразделения Института.  

3.1.11. Методологическая деятельность. Разработка инструкций по работе в 

информационных системах Института, оказание консультационной помощи и обучение 

сотрудников в вопросах, возникающих на этапах обработки, хранения и передачи 

информации.  

3.1.12. Информационная деятельность. Информирование руководства, 

профессорско-преподавательского состава, общественности Института по вопросам 

электронного документооборота и развитию информационного пространства Института. 

 

4. Функции ОИТ 

4.1. В целях выполнения задач, ОИТ обязан осуществлять следующую 

деятельность: 

4.1.1. эффективно осуществлять выбор состава вычислительной техники, сетевого 

оборудования, периферийных устройств в ОИТ и оборудования для обработки 

информации по задачам подразделений Института; 

4.1.2. определять рациональную загрузку вычислительной техники соразмерно 

целям института и задачам пользователей, обеспечивать контроль за сроками и качеством 

выполнения работ сотрудниками ОИТ; 

4.1.3. планировать и организовывать работу по обновлению материально-

технической базы ОИТ, информационного и программного обеспечения, обеспечивая 

использование только лицензионного ПО на ПК пользователей; 

4.1.4. обеспечивать своевременное техническое обслуживание вычислительной 

техники, сопровождение системного программного обеспечения, прикладных и 

инструментальных программных средств, IP-телефонии; 

4.1.5. разрабатывать оперативные и долгосрочные планы по развитию 

информационно вычислительной сети и телекоммуникаций Института; 
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4.1.6. контролировать фильтрацию адресов сайтов, содержащих экстремистские 

материалы, включенные в Федеральный список экстремистских материалов, либо 

наносящих вред здоровью и (или) физическому, психическому, духовному, 

нравственному развитию несовершеннолетних; 

4.1.7. организовывать подготовку плановых и отчетных документов ОИТ, 

координировать деятельность структурных подразделений отдела и взаимодействие 

отдела с подразделениями Института; 

4.1.8. контролировать использование лицензионного программного обеспечения 

на компьютерах Института, выявлять и пресекать использование нелицензионного 

программного обеспечения на компьютерах Института; 

4.1.9. организовывать работы по обеспечению защиты информации и 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах 

Института; 

4.1.10. организовывать доступ сотрудников Института к корпоративной почте и 

информационным системам Университета; 

4.1.11. разрабатывать методические рекомендации по использованию 

информационных ресурсов Института и сети Internet для пользователей Института; 

4.1.12. разрабатывать проекты договоров, а также технические условия по 

приобретению товаров, работ и услуг для проведения запросов предложений, открытых 

конкурсов и аукционов по своему направлению деятельности и представлять их в отдел 

материально-технического снабжения и хозяйственного обслуживания для дальнейшего 

составления документации, согласования и проведения закупки. 

 

5. Структура ОИТ  

5.1. Состав и структура ОИТ формируются согласно штатному расписанию и 

утверждаются ректором (проректором) Университета по представлению руководителя 

Института. 

5.2. В состав ОИТ могут быть введены другие структурные подразделения, 

деятельность которых направлена на обеспечение основных направлений деятельности 

Отдела. 

 

6. Права и обязанности работников ОИТ  

6.1. Права и обязанности работников ОИТ, условия их труда определяются 

трудовыми договорами, должностными инструкциями работников, Уставом 

Университета, Положением об Институте, правилами внутреннего трудового распорядка 

работников СФТИ НИЯУ МИФИ, настоящим Положением, иными локальными 

нормативными актами НИЯУ МИФИ и законодательством Российской Федерации: 
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6.2. Начальник ОИТ выполняет следующие обязанности: 

6.2.1. осуществляет непосредственное руководство деятельностью ОИТ; 

6.2.2. является руководителем для всех работников Отдела; 

6.2.3. вносит вышестоящему должностному лицу предложения о 

совершенствовании деятельности ОИТ, повышении эффективности его работы; 

6.2.4. распределяет должностные обязанности между работниками ОИТ и 

осуществляет контроль за их исполнением; 

6.2.5. подписывает в пределах своей компетенции документы ОИТ; 

6.2.6. разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности 

Отдела; 

6.2.7. контролирует соблюдение работниками правил внутреннего трудового 

распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнение 

приказов и распоряжений руководства Института; 

6.2.8. вносит в установленном порядке предложения о привлечении работников 

Института к работе в ОИТ; 

6.2.9. инициирует открытие проектов по направлениям деятельности ОИТ; 

6.2.10. осуществляет иные обязанности в соответствии с локальными 

нормативными актами НИЯУ МИФИ и поручениями руководства Института. 

6.3. Начальник ОИТ несет ответственность за: 

6.3.1. исполнение задач и функций, возложенных на ОИТ настоящим Положением, 

невыполнение в полном объеме и в установленные сроки поручений руководства, 

приказов Университета и Института, локальных нормативных актов Университета и 

Института; 

6.3.2. соблюдение работниками ОИТ трудовой дисциплины, надлежащее 

исполнение работниками обязанностей, предусмотренных настоящим Положением в 

пределах, определенных должностными инструкциями, трудовым законодательством 

Российской Федерации; 

6.3.3. своевременное предоставление необходимой информации и отчетности 

ОИТ руководству Института; 

6.3.4. превышение своих должностных полномочий; 

6.3.5. разглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных 

данных, коммерческой тайны, которой располагает Отдел; 

6.3.6. утрату и/или порчу документов, образующихся в деятельности ОИТ; 

6.3.7. иные случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации 

и/или локальными нормативными актами НИЯУ МИФИ и СФТИ НИЯУ МИФИ. 
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7. Взаимодействие и связи с другими подразделениями Университета и Института 

7.1. Для организации работы по основным направлениям деятельности ОИТ 

взаимодействует со структурными подразделениями Университета и Института. 

7.2. Порядок взаимодействия определяется отдельными приказами и 

распоряжениями руководителя Института, а также документированными процедурами 

системы менеджмента качества Университета и Института. 

 
8. Ответственность 

8.1. Ответственность за качество, своевременность и полноту выполнения 

возложенных настоящим Положением на ОИТ задач и функций несет, в пределах его 

компетенций, начальник Отдела в соответствии с его должностной инструкцией. 

 


