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1. оБIциЕ полохtвLмя

1.1 Отдел ремонта и технического обслуживания (далее - отдел РиТО)
ется самостоятельным структурным подр€вделением федерального
дарственного бюджетного образовательного учреждения высшего
зования кМичуринскиЙ государственныЙ аграрныЙ университет)).

1.2 Отдел РиТО в своей работе руководствуется деЙствующим законодатель-
ством, государственными стандартами, нормативными документами и

приказами ректора, документами системы менеджмента качества, а также
настоящим Положением.

1.3 Отдел РиТО возглавляется нач€шьником подразделения. Начальник отдела
РиТО назначается на должность и освобождается от занимаемоЙ должIIо-
сти прик€вом ректора университета.

1.4На должность нач€шьника отдела РиТО назначается лицо, имеющее выс-
шее экономико-математическое или техническое образование и оtIыт ра-
боты в сфере информационных технологий не менее 3 лет.

1.5 В случае временного отсутствия начапьника отдела РиТО его замещает
лицо, н€вначенное прик€вом ректора университета.

1.6.Щеятельность отдела РиТО осуществляется в соответствии с rrланом ра-
бот, утвержденным вышестоящим руководителем.

l основныЕ зАдАчи

Отдел РиТО осуществляет следующие основные задачи:
2.1 Реализация государственной политики в сфере информационных техноло-

rийи их применения в учебном процессе.
2.2Качественное и своевременное решение технических вопросов и заданиЙ

руководства университета.
2.3 Поддержание парка технического оборулования в рабочем состоянии.
2.4Изучение рынка информационных технологиЙ с целью обеспечения уни-

верситета современными средствами информационных технологий.
2.5 Проведение профилактических работ, ремонт и устранение неисправно-

стей, возникающих в процессе эксплуатации средств ИТ.

2 оргАнизАI_ц4онFIАя структурА

3.1 Отдел РиТО состоит из следующих структурных звеньев:
Начальник отдела, зам. нач€шьника, ведущий инженер, системный инже-

явля-
госу-
обра-

сто смк 5.5-20l5

нер, инженер, оператор ЭВМ, лаборант.
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4. ФУНКIД/fuТ

4.1. Определение рацион€tльной загрузки исполнителей, обеспечение контро-
ля за ходом поступления информации, соблюдением графиков выполне-
ния работ в установленные сроки, качеством выполнения работ, связан-
ных с обработкоЙ информации.

4.2. Обеспечение обновления технической базы компьютерной техники и
информационного обслуживания, внедрение современных методов и
средств обработки информации, в рамках реализации единоЙ политики

университета в области информационных технологий.
4.3. Сопровождение системного программного обеспечения и прикладных

приложений.
4.4. Составление заявок на компьютерное оборудование.
4. 5 . Обслуживание компьютерного оборудов ания университета.
4.6. Организация и проведение мероприятий по сопровождению информаци-

онных технологий, комплексов вычислительных и телекоммуникацион-
ных средств университета.

4.7. Соблюдение действующих инструкций по режиму работ и tIринятие
своевременных мер по предупреждению нарушений.

4.8. Обеспечение соответствия проводимых работ технике безопасности, пра-
вилам и нормам охраны труда.

4.9. Оказание консультативной помощи сотрудникам подразделений в облас-
ти применения информационных ресурсов.

5. ОБМЕН ИНФОРМАЦИЕЙ И ВЗДИМОДЕЙСТВИЕ
с другими подрАздЕлЕниrIми

5.1. Отдел РиТО взаимодействует со всеми подр€вделениями университета
по вопросам технического обеспечения информационных систем уни-
верситета.

5.2. Отдел РиТО получает и передает следующую информацию в процессе
взаимодействия с другими подразделениями при выполнении функций
подр€вделения (Таблица 1) и передает информацию другим подр€lзделе-
ниям при выполнении работ другими подр€вделениями (Таблица 2).
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Jt
п\п

Наименование информации.
Обозначение документа

ответственный
исполнитель

Кому передает

1 Служебные записки, зutявки, заявле-
ния, представления

Начальник отдела
РиТо

Начальнику управ-
ления ОСПи!

2. Учетные данные (логины и пароли)
пользователей

Начальник отдела
РиТо

пользователям се-
ти университета

Таблица 2
Перечень передаваемой информации

6. оБязАнности руководитЕля подрАздЕлЕниrI

6.1. Началъник отдела РиТО обязан:
6.1.1. выполнlIть административное управление отделом по ремонту и

техническому обслуживанию.
6.|.2. организовывать и обеспечивать своевременное техническое об-

служивание оборудования.
6. 1.3. обеспечивать выполнение отделом поставленных задач.
6.1.4. вести учет выполняемых работ, составление предусмотренной от-

четности.
6.1.5. принимать участие в подборе кадров, оценке их деятельности.
6. 1.6. проводить консультирование, оказывать техническую поддержку и

техническое обслуживание автоматизированных рабочих станций
сотрудников университета.

6.|.7. обеспечивать рzlзвитие и повышение качества технического об-
служивания.

6.1.8. организовывать обучение сотрудников отдела, а также повышение
их кв€lJIификации.

б.1.9. выполнять контроль за соблюдением охраны труда.
6.1.10. выполнять иные служебные поручения своего непосредственного

руководителя.
6.2.Начальник отдела РиТО должен знать:

6.2.1. законы и иные нормативные правовые акты Российской Федера-
ции, касающиеся данной отрасли;

6.2.2. средства сбора, передачи и обработки информации;
6.2.З. технические характеристики, назначение и режимы работы основ-

НОГО И КОМПЛекТУЮщего оборудования, правила его техническоЙ
fксплуатации;

6.2.4. организацию разработки нормативно-методической базы инфор-
мационно-вычислительных систем;

6.2.5. основы делопроизводства;

сто смк 5.5-01-2015



Система менеджмента качества,
положецие

отдеJIа по ремоцту и техническому обсlryживанию

Лист 7

Листов 1 1

Редакция 1

6.2.6. организацию ремонта и технического обслуживания оборудова-
ния;

6.2.7. этику делового общения;
6.2.8. правила разработки необходимых документов, касаIощихся вы-

полняемой работы;
6.2.9. основы управления персон€Lлом;
6.2.10. принципы, методы и стратегии управления персон€Lлом;
6.2.|1. СТО СМК ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ;
6.2.|2. трудовое законодательство и должностную инструкцию.

7. прАвА

7,L Права начЕuIьника отдела РиТО осуществляются в соответствии с уста-
новленным в должностных инструкциях распределением обязанноатей, дру-
гими работниками - в соответствии с занимаемыми должностями.
7.2.Начальник отдела РиТО имеет право:

7.2.t. вносить предложения по совершенствованию работы отдела выше-
стояIцему руководству, а также по дополнительному премированию
персон€Lла.

7.2.2. на получение информации в полном объеме, необходимом для ре-
шения поставленных отделу задач.

7.2.3. в рамках своей компетенции визировать документы управленче-
ской деятельности.

7.2.4. сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных
нарyшениях в процессе работы и вносить предложения по их устра-
нению.

7.2.5. вносить предложения по приему, увольнению и перемещению со-
трудников отдела.

7.2.6. требовать от руководства университета оказания содействия в ис-
полнении своих профессион€Lпьных обязанностей и осуществлении
прав.

7 .2.7 . на вЬе предусмотренные законодательством социальные гараIrтии.
7 .2.8. иные права, предусмотренные трудовым законодательством.

8. отвЕтствЕнность

8.1. НачЙьник отдела РиТО несет ответственность за:
8.1.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должност-

ньж обязанностей, предусмотренных настоящей должностной ин-

сто смк 5.5-20l5
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струкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым
законодательством РФ.

8.2.2. за причинение матери€Lльного ущерба работодателю - в пределах,
определенных деиствующим трудовым и гражданским законода-
тельством РФ.

8.3.3. за правонарушениrI, совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах, определенных действующим админи-
стративным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

8.2. Ответственность других работников устанавливается должностными ин-
струкциями.

.i

сто смк 5.5-20l5
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/Е.В. Иванова/
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/Н.Ю.Вострикова/

И.о. заведующей отделом
качества обуо"пr" 

-Й - 
, /н.н. пачина/

I

Разработа-тr:

Начальник отдела Р"ТО /1:И lB.B. Машин/

согласовано:
Проректор по экономике

Начальник уlrравления ОСПи!

Начальник отдела кадров.
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праtsового управления
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