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П еречень сокращ ений и обозначений
АСУ -  автоматизированные системы управления.
АУП _административно-управленческий аппарат.
БД -  база данных.
ВТ -  вычислительная техника.
ИВЦ -  информационно-вычислительный центр.
ИС -  информационные системы.
ИТ -  интернет-технологии.
НИР -  научно-исследовательская работа.
НД -  нормативная документация.
ОМКО -  отдел менеджмента качества образования.
ОТ -  охрана труда.
ПБ -  пожарная безопасность.
ПС -  программные средства.
ПСП -  положение о структурном подразделении.
РФ -  Российская Федерация.
СМК -  система менеджмента качества.
СП -  структурное подразделение.
СПС -  сопровождение программных средств.
ТД -  техническая документация.
ТиПР -  телекоммуникации и перспективные разработки.
ТСО -  технические средства обучения.
ФГБОУ ВО «Марийский государственный университет», МарГУ, университет - феде­

ральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Ма­
рийский государственный университет».

ФГОС ВО -  федеральный государственный образовательный стандарт высшего образо­
вания.

ЭВМ -  электронно-вычислительные машины.

1 О бщ ие полож ения

1.1 ИВЦ является структурным подразделением ФГБОУ ВО «Марийский государ­
ственный университет».

1.2 ИВЦ возглавляет начальник.
1.3 ИВЦ находится в непосредственном подчинении помощника ректора.
1.4 Начальник ИВЦ назначается и освобождается от должности приказом ректора 

МарГУ.
1.5 ИВЦ в своей работе руководствуется действующим законодательством РФ, в том 

числе в области образования и науки, локальными нормативными актами:
• нормативными документами Министерства науки и высшего образования РФ;
• Уставом МарГУ, Коллективным договором, решениями Ученого совета университе­

та, локальными нормативными актами университета;
• Политикой в области качества, Руководством по качеству МарГУ, документацией

СМК;
• НД и ТД по охране труда и пожарной безопасности;
• настоящим Положением;
• должностными инструкциями.
1.6 ИВЦ реорганизуется и ликвидируется приказом ректора.
1.7 На работников ИВЦ распространяется действующая в университете система опла­

ты труда.
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1.8 Распределение обязанностей между работниками ИВЦ осуществляется на основе 
должностных инструкций с учетом внутренней специализации работников по направлениям 
деятельности подразделения.

1.9 Срок действия Положения -  до отмены или замены новым.

2 Н азначение, основны е задачи и функции

2.1 Назначением ИВЦ ФГБОУ ВО «Марийский государственный университет» яв­
ляется обеспечение вычислительной техникой и программными средствами, требующимися 
для организации учебного процесса, научной и исследовательской работы, функциоюфованию 
структурных подразделений и структурных подразделений университета.

2.2 Основные задачи информационно-вычислительного центра:
-  обеспечение учебного процесса в компьютерных классах ИВЦ, поддержание в рабо­

тоспособном состоянии вычислительной техники и оргтехники, используемых в учебных заня­
тиях;

-  обслуживание технических и программных средств, находящихся в эксплуатации 
структурных подразделений ВУЗа и числящихся на балансе университета;

-  подготовка спецификаций на компьютерное оборудование для закупки вычислитель­
ной техники по всему университету, сбор и обслуживание заявок на поставку компьютерного 
оборудования во все структурные подразделения университета;

-  обеспечение работ, связанных с автоматизацией деятельности различных служб уни­
верситета, внедрение новых систем и поддержания работоспособности существующих;

-  обслуживание и развитие компьютерной базы информационно - вычислительного 
центра, разработка и внедрение передовых, более совершенных методов работы;

-  учет приобретения вычислительной техники в университете, передача техники в дру­
гие структурные подразделения, списание техники;

-  оказание информационных, аналитических, технических услуг по проблемам инфор­
матизации в структурных подразделениях университета.

2.3 Для решения основных задач, указанных в п.2.2 ИВЦ, выполняет следующие ос­
новные функции:

А дм инист рат ивно -уп р а вл ен ч еск и й  аппарат

-  организует работу по повышению квалификации и подготовке кадров;
-  общее руководство работой ИВЦ;
-  обеспечивает контроль входящей и исходящей в ИВЦ информации, ее хранение и 

корректировку;
-  обеспечивает хранение и обслуживание библиотеки стандартных программ, соблюде­

ние правил хранения и эксплуатации машинных носителей, их своевременную замену в случае 
непригодности;

-  вносит предложения по выводу из эксплуатации средств ВТ и ее списании;
-  изучение и внедрение новых информационных технологий в научные разработки АСУ 

университета;
-  контролирует функционирование отделов ИВЦ;
-  контролирует использование сетевых ресурсов и загруженности каналов доступа в 

сеть Интернет;
-  контролирует размещение, администрирование и наполнение информацией веб-сайтов 

структурных подразделений и кафедр на серверных ресурсах МарГУ;
-  обеспечивает в ИВЦ требования правил ОТ, ТБ и ПБ, осуществляет контроль за их 

выполнением работниками;
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-  обеспечивает качество и надежность функционирования СВТ по обеспечению НИР и 
АСУ университета, принимает оперативные меры по устранению возникающих в процессе ра­
боты нарушений;

-  обеспечивает контроль за поступлением заявок от структурных подразделений уни­
верситета на разработку веб-сайтов и выполнением работ в установленные сроки;

-  обеспечивает развитие технической базы ИВЦ и информационного обслуживания, 
внедрение современных методов и средств обработки информации;

-  обеспечивает регулярное архивирование данных, хранимых на серверах, в т.ч. снятие 
копий БД;

-  обеспечивает сопровождения программ, установленных на серверах и рабочих местах, 
в т.ч. ОС, БД и пользовательских приложений;

-  обеспечивает техническое обслуживание вычислительных, аппаратных средств ло­
кальных вычислительных сетей и коммуникационного оборудования, сопровождение систем­
ного программного обеспечения вычислительных средств, инструментальных и прикладных 
программных средств;

-  обеспечивает эффективность и высокое качество выполняемых работ, разработку и 
внедрение мероприятий по совершенствованию использования имеющихся средств и техноло­
гий автоматизированной обработки информации;

-  определяет объем работ по автоматизации научной и управленческой деятельности, 
вносит свои предложения по приобретению средств вычислительной техники и периферийного 
оборудования для их выполнения;

-  определяет перспективы развития административно- управленческой ЛВС и осу­
ществляет контроль за ее функционированием;

-  определяет рациональную загрузку отделов и исполнителей;
-  определяет техническую политику, перспективы развития комплексных программ ав­

томатизации управленческой деятельности университета;
-  организация курсов, семинаров, циклов лекций и консультаций для работников уни­

верситета по вопросам использования средств вычислительной техники в НИР и АСУ;
-  контролирует распределение машинного времени в компьютерных классах;
-  организует проведение профилактических работ, устранение неисправностей, возни­

кающих в процессе эксплуатации средств вычислительной техники;
-  организует разработку перспективных и годовых планов работы отделов ИВЦ;
-  организует труд работников ИВЦ, принимает меры по созданию безопасных и здоро­

вых условий труда, рациональной планировке и оснащению рабочих мест исправным оборудо­
ванием и инвентарем;

-  организует функционирование, наполнение, совершенствование официального Web- 
сайта университета;

-  осуществляет руководство разработкой и выполнением планов внедрения новых ин­
формационных технологий и новой техники;

-  представляет материалы руководителям структурных подразделений в соответствии с 
заявленными задачами, проводит консультации по задачам, находящимися в структурных под­
разделениях;

-  проводит мониторинг работы сети, разрабатывает предложения по развитию инфра­
структуры сети;

-  работы по созданию, совершенствованию и внедрению в эксплуатацию математиче­
ского и программного обеспечения ПЭВМ, касающегося научных исследований и подсистем 
АСУ университета совместно с кафедрами и научными структурными подразделениями;

-  руководит решением задач на основе использования средств вычислительной техни­
ки;
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-  обеспечение сохранности конфиденциальной информации и персональных данных 
при работе в автоматизированной системе;

-  предотвращение несанкционированного доступа к информации и (или) передаче ее 
лицам, не имеющим права на доступ к информации;

-  недопущение воздействия на технические средства обработки информации, в 
результате которого нарушается их функционирование;

-  обеспечение возможности незамедлительного восстановления информации, 
модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней;

-  постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности информации;
-  создает условия для хранения нормативной, справочной и архивной информации, ис­

пользуемой в вычислительных процессах.

От дел т елеком м уникаций и перспект ивны х разработ ок

-  общее руководство работой отдела;
-  составление годовых планов и отчетов работы по закрепленному направлению 

деятельности отдела;
-  организация мероприятий по повышению квалификации работников отдела;
-  обеспечение бесперебойного функционирования, мониторинг, разработка дизайна и 

системы управления контентом официального сайта университета и других центральных web- 
ресурсов;

-  размещение актуальной информации на официальном сайте университета;
-  обеспечение бесперебойного функционирования, модернизация, поддержка системы 

общеуниверситетского хостинга web-сайтов;
-  обеспечение сохранности и резервное копирование программного обеспечения и ин­

формационного наполнения web-pecypcoB университета.
-  разработка на основе технического задания, внедрение и сопровождение сервисов ин- 

тернет-ресурса университета;
-  консультация ответственных за размещение информации на сайте;
-  распределение работы по созданию и редактированию контента;
-  планирование работ по наполнению сайта;
-  поддержка в рабочем состоянии ПО на вверенном ему оборудовании;
-  разработка технических спецификаций на программные компоненты и их взаимодей­

ствие;
-  осуществление технического сопровождения сетевых сервисов;
-  повышение своей квалификации;
-  изучение рынка образовательных программных средств, новых информационных тех­

нологий;
-  WEB- программирование, разработке и сопровождение WEB- ресурсов (Интернет и 

Интранет ресурсы);
-  оказание помощи и проведение консультаций для работников структурных подразде­

лений университета;
-  осуществление подготовительных операций, связанных с реализацией задач отдела;
-  контроль за сроками поступления документов в отдел, за правильностью их 

заполнения;
-  выполнение различных операций процесса обработки информации (прием и контроль 

входной информации, подготовка исходных данных, обработка информации, выпуск 
исходящей документации и передача ее заказчику);

-  опытная эксплуатация и приемка задач в эксплуатацию;
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-  выполнение различных операций процесса обработки информации (прием и контроль 
входящей информации, разработка технических заданий, обработка информации, выпуск 
исходящей документации и передача ее заказчику);

-  разработка графических материалов на основе технических заданий;
-  поддержка в рабочем состоянии стандартного математического обеспечения на 

вверенном ему оборудовании;
-  организация консультаций для работников и преподавателей университета по вопро­

сам в сфере информационных технологий;
-  разработка электронных презентаций, подготовка электронных ресурсов структурным 

подразделениям ВУЗа в соответствии с заявками;
-  принятие заявок на выполнение работ;
-  изучение программного обеспечения, связанного с графическими редакторами;
-  изучение основ Web-дизайна;
-  концептуальный дизайн структуры типовых и уникальных экранов интерфейса;
-  предоставление по требованию руководителя отчетов о проделанной работе;
-  осуществление технического сопровождения сетевых сервисов, предоставляемых 

отделом (разработка дизайна для web-ресурсов);
-  формирование запросов и получение информации от сотрудников организации;
-  подключение программного продукта к компонентам внешней среды;
-  написание программного кода процедур интеграции программных модулей;
-  оценка и согласование сроков выполнения поставленных задач;
-  согласование и утверждение информационных материалов;
-  передача информационных материалов, замечаний, исправлений между 

специалистами по информационным ресурсам и сотрудниками других структурных 
подразделений;

-  запуск процедуры резервного копирования;
-  мониторинг выполнения процедуры резервного копирования;
-  контроль завершения процедуры резервного копирования;
-  контроль соблюдения прав доступа пользователей к БД;
-  контроль за написанием технологических инструкций по подсистемам АСУ;
-  принятие заявок на изменения и дополнения в подсистемах АСУ;
-  изменения в ГОСТах, ТК РФ, системе оплаты труда, правилах и положениях, на 

которых базируется функционирование подсистем АСУ;
-  подача заявок на необходимые для функционирования отдела оборудование и 

материалы;
-  осуществление функций ответственного исполнителя по одному из направлений 

деятельности отдела в области АСУ;
-  определение структуры баз данных и механизмов доступа к ним, с разработкой и 

планированием обеспечения защиты системы в соответствии с концепцией обеспечения 
безопасности;

-  управление в обеспечении функционирования АСУ в соответствующих структурных 
подразделениях университета;

-  осуществление разработки технологий функционирования подсистем по своему 
направлению и стыковку их с подсистемами других направлений;

-  осуществление разработки дополнений и изменений в программном обеспечении по 
закрепленным подсистемам АСУ;

-  организация и контроль выполнения работ по заявкам пользователей АСУ по своему 
направлению;

-  изучение программного обеспечения закрепленных подсистем АСУ;
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-  процесс изменения и доработка программного обеспечения подсистем АСУ, 
разработанных в отделе, по закрепленному направлению;

-  передача программного обеспечения по закрепленному направлению отделу 
сопровождения программных средств;

-  создание и поддержка эталонов подсистем по закрепленному направлению;
-  написание инструкций для разрабатываемых подсистем;
-  сопровождение программного продукта «1C: Предприятие» («1С:Университет»);
-  изучении программного продукта «1C: Предприятие» («1С:Университет»);
-  изменения и доработки типовых конфигураций программного продукта «1C: 

Предприятие» («1 С:Университет»);
-  обновление программного продукта «1C: Предприятие» («1С:Университет»);
-  мониторинг работы БД, в том числе различными автоматизированными средствами;
-  самостоятельный ввод поиска информации, необходимой для выполнения 

профессиональных задач по управлению БД;
-  установка и внедрение разработок в соответствующем структурном подразделении;
-  выполнении работ по автоматизации бухгалтерского учета;
-  обеспечение сохранности конфиденциальной информации и персональных данных 

при работе в автоматизированной системе;
-  предотвращение несанкционированного доступа к информации и (или) передаче ее 

лицам, не имеющим права на доступ к информации;
-  недопущение воздействия на технические средства обработки информации, в 

результате которого нарушается их функционирование;
-  обеспечение возможности незамедлительного восстановления информации, 

модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней;
-  постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности информации.

Отдел т ехнических средст в обучения, обслуж ивания пользоват елей П К  и оргт ехники

-  общее руководство работой отдела в обеспечении учебного процесса и НИР ПС;
-  организация мероприятий по повышению квалификации работников отдела;
-  прием и обработка заявок пользователей;
-  работы по оформлению документации ИВЦ в соответствии с утверждённой 

номенклатурой дел;
-  подготовка планово -  отчётной документации по реализации деятельности ИВЦ; 

разработка исполнительной документации;
-  составление годовых планов, с учетом необходимости наиболее рационального 

использования трудовых ресурсов, и отчетов работы отдела;
-  определение и устранение проблем доступа пользователей к сетевым сервисам и 

ресурсам;
-  техническая поддержка, устранение неисправностей и обслуживание активного и 

пассивного сетевого оборудования
-  оказание технической помощи и консультирование ответственных за эксплуатацию 

локальных сетей и информационных систем;
-  консультирование работников университета по вопросам функционирования сети, се­

тевого программного обеспечения, сервисов и веб-ресурсов университета; оказание помощи 
структурным подразделениям университета в вопросах обслуживания вычислительной техни­
ки;

-  подключение пользователей к сети университета;
-  подключение и настройка сервисов на рабочих местах пользователей;
-  обеспечение своевременного выполнения технического обслуживания ВТ, согласно 

утверждённому графику профилактических работ;
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-  составление годовых графиков профилактических работ ВТ на выполнение 
технического обслуживания; разработка графиков работы, технического обслуживания и 
ремонта оборудования, мероприятий по улучшению его эксплуатации и повышению 
эффективности использования электронной техники;

-  учёт расходных материалов и запчастей;
-  осуществление ввода в эксплуатацию вновь поступившего оборудования;
-  информация о перемещении вычислительной техники в структурных подразделениях 

МарГУ;
-  информация о состоянии и работоспособности вычислительной техники в 

структурных подразделениях МарГУ;
-  контроль выполнения процедуры списания технических средств (устаревшего 

оборудования), контролирование использования ВТ;
-  поддержание в работоспособном состоянии средств вычислительной техники, исполь­

зуемой в университете;
-  выявление и анализ эксплуатационных недостатков средств ВТ в условиях решения

задач;
-  диагностика неисправностей компьютерной техники, проведение возможных ремонт­

ных работ;
-  проведение тестовых проверок с целью своевременного обнаружения неисправностей, 

устранение их;
-  наладка элементов и блоков электронно-вычислительных машин, и отдельных 

устройств и узлов;
-  осуществление контроля за проведением ремонта и испытаний оборудования ВТ, за 

соблюдением инструкций по эксплуатации, техническому уходу за ним;
-  обеспечение правильной технической эксплуатации, бесперебойной работы 

электронного оборудования, поставленного на техническое обслуживание в ИВЦ;
-  составление заявок на оборудование, запасные части, материалы и техническую 

документацию по диагностике и ремонту вычислительной техники; на необходимые 
материалы для бесперебойной работы электронного и технического оборудования;

-  планирование и проведение модернизации парка ВТ университета;
-  разработка перспективных планов, мероприятий по улучшению эксплуатации и эф­

фективному использованию ВТ;
-  применение нормативно-технической документации при использовании систем 

управления базами данных;
-  внедрение аппаратных средств; системного и прикладного программного обеспече­

ния;
-  инсталляция системного программного обеспечения; параметризация операционных 

систем при установке;
-  поддерживание в рабочем состоянии стандартного математического обеспечения, со­

провождаемое данным работникам; операционной среды на конкретных типах ЭВМ;
-  внедрение и сопровождение программных средств, приобретенных или разработан­

ных для учебного процесса и НИР;
-  подготовка отдела технических средств обучения, обслуживания пользователей ПК и 

оргтехники заявок для приобретения ПО;
-  изучение программного обеспечения, необходимого для учебного процесса и НИР;
-  установка, поддерживание в рабочем состоянии и своевременное производство необ­

ходимой модернизации и дополнений ПО;
-  определение структуры ПО, его состав в соответствие с потребностями учебного про­

цесса и НИР;
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-  организация консультаций для работников и преподавателей университета по всем 
имеющимся в ИВЦ программным средствам;

-  осуществление выбора операционной среды для успешного проведения учебного про­
цесса и НИР на ЭВМ всех типов;

-  повышение своей квалификации посредством изучения литературы, новых техноло­
гий и программного обеспечения;

-  обеспечение антивирусной защиты ЭВМ;
-  получение информации об изменениях в ГОСТах, ТК РФ, системе оплаты труда, пра­

вилах и положениях, на которых базируется функционирование ПО в учебном процессе и 
НИР;

-  создание каталогов и картотек стандартных программ, учёт лицензионного и эталон­
ного ПО, поддерживание их в работоспособном состоянии;

-  ввод в эксплуатацию вновь поступившего оборудования;
-  изучение правил эксплуатации технических средств обучения;
-  использование средств ТСО для сопровождения, озвучивания факультетских 

семинаров, общеуниверситетских, студенческих мероприятий, форумов, научных 
конференций;

-  обеспечение учебного процесса университета современными техническими 
средствами обучения по заявкам;

-  планирование рациональной загрузки оборудования на учебный год;
-  подготовка и размещение материала для практического использования;
-  подготовка технического оборудования к работе, настройка его в процессе работы;
-  ремонт и профилактика технических средств обучения;
-  организация обучения специалистов новым системным средствам;
-  прием и обслуживание обращений по вопросам эксплуатации оборудования;
-  организация обучения специалистов новым системным средствам;
-  проведение консультации по коммуникационному оборудованию и сетевым 

технологиям, по техническим вопросам;
-  перенаправление заявки работников, преподавателей университета к 

соответствующим специалистам технических подразделений или для разрешения возникшей 
проблемы;

-  отслеживание выполнения заявок на техническую поддержку информационных 
систем;

-  документирование выполнения заявок на техническую поддержку поддерживаемых 
инфокоммуникационных систем и их составляющих;

-  информирование сотрудников отдела о выполнении поступившей заявки на 
техническую поддержку инфокоммуникационных систем и их составляющих;

-  обработка информации о ходе выполнения заявок клиентов специалистами по 
технической поддержке с использованием автоматизированных технических средств;

-  применение автоматизированных систем управления взаимоотношениями с 
клиентами для контроля выполнения заявок клиентов специалистами по технической 
поддержке инфокоммуникационных систем и их составляющих;

-  использование все доступных способов информирования сотрудников (телефон, 
службу мобильных сообщений (СМС), электронную почту)

-  обеспечение стабильного учебного процесса и НИР в соответствии с расписанием;
-  изучение программного обеспечения в компьютерных классах;
-  изучение правил технической эксплуатации средств ВТ в компьютерных классах;
-  осуществление презентации новых программно-технических средств;
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-  проведение профилактических работ в компьютерных классах совместно с ведущими 
инженерами технического обслуживания;

-  обеспечение сохранности оборудования в компьютерных классах;
-  делопроизводство и табельный учет работников ИВЦ;
-  обеспечение сохранности конфиденциальной информации и персональных данных 

при работе в автоматизированной системе;
-  составление годовых планов и отчетов работы отдела;
-  предотвращение несанкционированного доступа к информации и (или) передаче ее 

лицам, не имеющим права на доступ к информации;
-  недопущение воздействия на технические средства обработки информации, в 

результате которого нарушается их функционирование;
-  обеспечение возможности незамедлительного восстановления информации, 

модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней.
-  постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности информации.

От дел сист ем ного админист рирования и сопровож дения И С  и сет ей

-  общее руководство работой отдела;
-  обсуждение составления текущих и перспективных планов и осуществление ведения 

планово-отчетной документации отдела;
-  составление заявок на необходимые материалы для отдела;
-  проведение мероприятий по повышению квалификации работников отдела;
-  обеспечение бесперебойного функционирования (постоянный мониторинг) и 

устранение неисправностей оборудования корпоративной распределенной вычислительной 
сети (сеть) университета, а также каналов доступа и связи;

-  мониторинг производительности сети, выявление «слабых» мест и принятие мер по их 
устранению (модернизация, оптимизация);

-  разработка общей концепции, структуры, логической схемы и предложений для 
развития, модернизации и повышения надежности сети;

-  выбор ПО, используемого на серверах и маршрутизаторах сети, его инсталляцию, 
конфигурирование, настройка, тестирование и модернизация;

-  организация безопасной передачи данных в пределах сети университета;
-  разработка и создание технических заданий и схем прокладки кабельных трасс для 

монтажа новых и восстановления поврежденных участков сегментов сети, расчет объема работ 
и количества необходимых материалов, организация и контроль выполнения монтажных 
работ;

-  организация монтажа, ввод в эксплуатацию и настройка активного сетевого 
оборудования, необходимого для модернизации, монтаж новых и восстановление 
поврежденных участков сегментов сети;

-  документирование физической и логической структуры сети;
-  обеспечение функционирования и администрирования (поддержки) сетевых сервисов 

и соответствующих серверов;
-  выбор ПО, используемого на серверах и маршрутизаторах сети, его инсталляция, 

конфигурирование, настройка, тестирование и модернизация;
-  обеспечение сохранности информации серверов сети (резервное копирование 

программного обеспечения, баз данных и др.);
-  разработка и внедрение новых сетевых информационных систем и сервисов;
-  обеспечение доступа пользователей к внутренним сервисам и консультирование по 

вопросам их использования;
-  определение программного обеспечения, необходимого для выполнения задач отдела;
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-  осуществление технической поддержки функционирования сетевых сервисов, 
предоставляемых отделом;

-  контроль ввода в эксплуатацию вновь поступившего и вывода из эксплуатации 
устаревшего или пришедшего в негодность, вследствие износа, телекоммуникационного 
оборудования;

-  своевременное обновление программного обеспечения на вверенном ему 
оборудовании;

-  проведение необходимых мероприятий по защите корпоративных сетевых ресурсов 
университета;

-  изучение рынка образовательных программных средств, новых информационных тех­
нологий;

-  выполнение подготовительных операций, связанных с осуществлением
вычислительного процесса;

-  выполнение различных операций процесса обработки информации (прием и контроль 
входящей информации, разработка технических заданий, обработка информации, выпуск 
исходящей документации и передача ее заказчику);

-  проведение тестовых испытаний и ввод программ в эксплуатацию;
-  консультирование работников университета по всем программным средствам, 

средствам вычислительной техники и по вопросам в сфере информационных технологий;
обеспечение правильной технической эксплуатации, бесперебойной работы 

электронного сетевого оборудования и компьютерных сетей;
-  подготовка предложений о проектировании и эксплуатации компьютерных сетей в 

структурных подразделениях МарГУ;
-  информация о перспективах и планах МарГУ в области информатизации и развития 

компьютерных сетей;
-  информация о перемещении и реорганизации структурных подразделений МарГУ в 

части касающейся наличия и использования компьютерной сети;
-  использование компьютерной сети МарГУ в учебных и научных целях;
-  выполнение технологического процесса проектирования и эксплуатации 

компьютерных сетей;
-  состояние и работоспособность активного сетевого оборудования и компьютерных 

сетей в структурных подразделениях МарГУ.
-  изучение правил технической эксплуатации средств ВТ, компьютерных сетей и 

активного сетевого оборудования;
-  организация, проведение и выполнение плановых заданий по проектированию и 

эксплуатации компьютерных сетей;
-  разработка технических заданий;
-  контролирование использования компьютерных сетей и сетевого оборудования;
-  составление годовых планов и отчетов работы отдела;
-  проведение мероприятий по повышению своей квалификации и квалификации 

работников отдела;
-  проведение консультаций для работников структурных подразделений по имеющимся 

программным средствам;
-  повышение своей квалификации посредством изучения литературы, новых техноло­

гий и программного обеспечения;
-  проведение аттестации объектов, помещений, технических средств, программ, 

алгоритмов на предмет соответствия требованиям защиты информации по соответствующим 
классам безопасности;
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-  проведение контрольных проверок работоспособности и эффективности действующих 
систем и технических средств защиты информации;

-  внедрение и сопровождение правильного функционирования приобретенных 
программных средств;

-  сопровождение в процессе опытной и промышленной эксплуатации подсистем, 
которые развиваются и изменяются согласно новым требованиям и заявкам;

-  внедрение разработанных подсистем АСУ и приобретенных программных средств;
-  изучение программного обеспечения сопровождаемых подсистем АСУ;
-  получение информации о необходимости изменения и дополнения сопровождаемых 

подсистем АСУ согласно новым требованиям и заявкам;
-  создание и ведение электронной картотеки подсистем АСУ и приобретенных 

программных средств, сопровождаемых отделом;
-  получение информации о необходимости приобретения новой техники для успешного 

решения производственных задач;
-  контроль за поддержанием в рабочем состоянии программного обеспечения 

сопровождаемых подсистем;
-  контроль функционирования приобретенных программных средств;
-  поддержание в рабочем состоянии программного обеспечения сопровождаемых им 

подсистем АСУ и других программных продуктов;
-  процесс доработок и изменений программного обеспечения сопровождаемых им 

подсистем АСУ;
-  сопровождение внедренных подсистем, которые развиваются и изменяются согласно 

новым требованиям и заявкам;
-  составление заявок по модернизации и совершенствованию сопровождаемых 

подсистем АСУ;
-  резервное копирование данных;
-  мониторинг работы БД, в том числе различными автоматизированными средствами;
-  самостоятельный ввод поиска информации, необходимой для выполнения 

профессиональных задач по управлению БД;
-  составление инструкции пользователя по сопровождаемым подсистемам АСУ;
-  проверка возможности установки учрежденческой автоматической телефонной стан­

ции в помещениях организации;
-  назначение прав доступа пользователей к программно-аппаратным средствам инфор­

мационных служб инфокоммуникационной системы;
-  изменение прав доступа пользователей к программно-аппаратным средствам инфор­

мационных служб инфокоммуникационной системы;
-  устранение возникающих отклонений от штатного режима работы инфокоммуника­

ционной системы и/или ее составляющих;
-  настройка сетевого программного обеспечения;
-  установка специальных средств управления безопасностью сетевых устройств адми­

нистрируемой сети;
-  пользоваться нормативно-технической документацией в области инфокоммуникаци­

онных технологий;
-  обеспечение сохранности конфиденциальной информации и персональных данных 

при работе в автоматизированной системе;
-  предотвращение несанкционированного доступа к информации и (или) передаче ее 

лицам, не имеющим права на доступ к информации;
-  недопущение воздействия на технические средства обработки информации, в 

результате которого нарушается их функционирование;
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-  обеспечение возможности незамедлительного восстановления информации, 
модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней;

-  постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности информации.

3 О рганизационная структура

4 П рава начальника И ВЦ

4.1 Начальник ИВЦ имеет право:
-  распределять обязанности среди работников ИВЦ, разрабатывать должностные ин­

струкции;
требовать от работников ИВЦ выполнения в полном объёме и на высоком каче­

ственном уровне обязанностей, определённых их должностными инструкциями;
-  принимать меры к соблюдению работниками ИВЦ трудовой дисциплины, Правил 

внутреннего распорядка университета, контролировать своевременное, качественное и эффек­
тивное исполнение ими заданий и поручений;

-  вносить предложения по изменению штата ИВЦ, по назначению, смещению и по­
вышению в должности работников ИВЦ;

-  получать поступающие в университет документы и иные информационные материа­
лы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и исполь­
зования в работе;

-  знакомиться с проектами решений руководства университета, касающихся их 
деятельности;

-  по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства 
предложения по совершенствованию работы ИВЦ и по использованию средств 
вычислительной техники и информационных технологий в учебном процессе;

-  вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы ИВЦ и 
университета в целом;

-  запрашивать и получать от руководителей университета и его структурных 
подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на них задач и 
функций;

-  участвовать в формировании заказов, проработке контрактов на осуществление 
необходимых для выполнения своих задач закупок программных, технических средств и 
расходных материалов;

-  действовать от имени университета в рамках своих полномочий;
-  вносить предложения руководству университета по повышению квалификации, 

поощрению и наложению взысканий на работников ИВЦ и других структурных подразделений 
университета по своему профилю деятельности;
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-  участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции
ИВЦ;

-  участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;
-  повышать квалификацию в соответствии с трудовым кодексом РФ;
-  другие права, установленные Уставом, локальными нормативными актами и органи­

зационно-распорядительными документами университета, в т.ч. -  получать дополнительную 
оплату за выполнение объёма работ, превышающего объём, приведённый в соответствии с 
фондом заработной платы.

4.2 Права работников информационно-вычислительного центра устанавливаются 
должностными инструкциями.

5 О тветственность начальника И ВЦ

5.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возло­
женных настоящим Положением задач и функций несёт начальник ИВЦ.

5.2 Степень ответственности других работников устанавливается должностными ин­
струкциями.

6 Взаим оотнош ения и связи с другим и структурны м и подразделениями

ИВЦ взаимодействует со структурными подразделениями МарГУ в соответствии со 
структурой, локальными нормативными актами, Уставом МарГУ и настоящим Положением.



ПСП с м к  
2020

ФГБОУ ВО «Марийский государственный университет»

Положение об информационно-вычислительном центре
Стр. 15 из 15

Л ист согласования

Разработал:
Начальник ИВЦ

Экспертиза проведена:

Начальник ОМКО

Согласовано:

Начальник отдела кадров

Начальник юридического отдела

ПОДПЙС! je w
Э.М. Воронцова

Г.В. Ткаченко

И.А. Голомидова 

А.В. Черепанов


