
 

Министерство культуры РФ 

ФГБОУ ВО Восточно–Сибирский государственный  институт культуры 

Положение о структурном подразделении 

4.2.3. Управление документацией  

СМК ПП-А0.02.05-7.5(3.5)-

03-2015 

 

ПП О ЦЕНТРЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

 
 Должность Фамилия Подпись дата 

Разработал Руководитель ЦИТ Токмаков Д.И.   

    



ФГБОУ ВО Восточно–Сибирский 

государственный  институт культуры 
Система менеджмента качества 

ПП о  Центре информационных 

технологий 

стр. 2 из 8 

 

Версия 0.2 Без подписи документ действителен 8 часов после распечатки. Дата и время распечатки: 

30.09.2015  15:43:49 

 

 

В действие вводится с момента утверждения  

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

НАИМЕНОВАНИЕ ................................................................................................................................. 3 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ................................................................................................................... 3 

2. СОСТАВ ЦИТ ................................................................................................................................... 3 

3. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ЦЕНТРА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ ..................................... 3 

4. ФУНКЦИИ ЦЕНТРА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ ................................................. 4 

5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ЦИТ ........................................................... 5 

6. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ЗАПИСЕЙ И ДАННЫХ ПО МЕНЕДЖМЕНТУ КАЧЕСТВА 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ................................................................................................................................. 6 

7. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ ......................................................... 7 

8. ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ ............................................................................................................... 8 

 

 



ФГБОУ ВО Восточно–Сибирский 

государственный  институт культуры 
Система менеджмента качества 

ПП о  Центре информационных 

технологий 

стр. 3 из 8 

 

Версия 0.2 Без подписи документ действителен 8 часов после распечатки. Дата и время распечатки: 

30.09.2015  15:43:49 

 

НАИМЕНОВАНИЕ 

В целях обеспечения классификации документа и для включения в реестр внутривузовской 

нормативной документации (информационный указатель нормативных документов ФГБОУ ВО 

ВСГИК) принято следующее наименование данного документа: ПОЛОЖЕНИЕ о Центре 

информационных технологий ВСГИК. 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Центр информационных технологий (ЦИТ)  является структурным подразделением вуза, 

подчиняется проректору по УВР. В своей деятельности ЦИТ руководствуется 

действующим законодательством, приказами и инструкциями учредителя, приказами и 

распоряжениями по вузу, Положением о корпоративной сети ВСГИК и настоящим 

Положением. 

1.2. Центр информационных технологий - занимается обслуживанием вычислительной 

техники структурных подразделений, управлением, обслуживанием и развитием сети 

ВСГИК, организацией применения в учебном процессе современных технических 

средств обучения,  фото и видеосъемка, обеспечение звуковым сопровождением 

мероприятий вуза, осуществление записи и перезаписи звукового материала. ЦИТ 

возглавляется руководителем, действующим на основании приказа ректора.  

1.3. Центр информационных технологий осуществляет свою деятельность в соответствии с 

Федеральным Законом РФ «Об образовании» №273-ФЗ от 29.12.2012. и Уставом ФГБОУ 

ВО «Восточно–Сибирский государственный  институт культуры» и другими 

нормативными актами. 

 

2. СОСТАВ ЦИТ 

Штатное расписание ЦИТ утверждается ректором. 

3. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ЦЕНТРА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

3.1. Основной целью ЦИТ является обслуживание вычислительной техники структурных 

подразделений, управление, обслуживание и развитие сети ВСГИК, организация 
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применения в учебном процессе современных технических средств обучения, 

организацией применения в учебном процессе современных технических средств 

обучения. Исходя из целей, ЦИТ решает следующие задачи: 

 определение перспективных направлений информатизации управления вузом; 

 изучение информационных процессов в структурах управления вузом и выработка 

рекомендаций для подразделений ВСГИК по изменению технологии 

делопроизводства, документооборота, информационному обеспечению управления 

вузом; 

 развитие и сопровождение компьютерной сети ВСГИК; 

 проведение научных исследований по вопросам внедрения новых информационных 

технологий в отрасли социально-культурной сферы, образования и др. 

 содействие созданию и внедрению новейших информационных технологий в 

учебный процесс; 

 организация применения в учебном процессе института современных технических 

средств, способствующих повышению эффективности обучения; 

 

4. ФУНКЦИИ ЦЕНТРА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

В соответствии с возложенными задачами ЦИТ осуществляет следующие функции: 

 обслуживание и  ремонт средств вычислительной техники;  

 монтаж, развитие и сопровождение компьютерной сети ВСГИК; 

 обеспечение качественной компьютерной связи между пользователями сети ВСГИК и 

глобальными сетями; 

 поддержка и обновление аппаратно-программного обеспечения компьютерной сети; 

 разработка проектов по внедрению новых информационных технологий 

 анализ причин срывов в работе, надежности и стабильности работы компьютерной 

техники (ПЭВМ), сетевого оборудования и другой компьютерной техники; 

 программное сопровождение деятельности структурных подразделений; 

 разработка проектов по внедрению новых информационных технологий; 

 обеспечение возможности создания персональных информационных ресурсов 

подразделений, сотрудников в рамках общих корпоративных правил, определенных 
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Положением о пользовании корпоративной сети ВСГИК;  

 содействие созданию и внедрению новейших информационных технологий в учебный 

процесс; 

 адаптация и внедрение систем электронного документооборота; 

 создание на основе сетевых технологий информационных систем для обеспечения 

совершенствования управления учебным процессом, научными исследованиями, 

административной деятельностью; 

 внедрение систем дистанционного обучения в учебный процесс; 

 сопровождение и техническое обслуживание сетевых информационных ресурсов ВСГИК; 

 принимает участие в работе, связанной с разработкой и внедрением локальных 

стандартов и технических условий по эксплуатации, содержанию и ремонту 

оборудования; 

 оказывает пользователям практическую помощь, организует внедрение принятых ими 

предложений по модернизации и усилению компьютерной техники (ПЭВМ) и 

оборудования, проводит разъяснительную работу, в виде краткого (на уровне одного - 

трех пользователей) техминимума для сотрудников академии. 

 

5.  ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ЦИТ 

5.1. Сотрудники ЦИТ имеют право: 

 пользоваться необходимым оборудованием и инструментами академии в порядке, 

установленными в вузе; 

 при возникновении критических ситуаций в сетях вуза вмешиваться в работу 

вычислительных систем пользователей, вплоть до временного отключения от 

корпоративной сети; 

 останавливать работу части сети ВСГИК для проведения профилактических или 

восстановительных работ, а также работ, связанных с совершенствованием 

задействованных технических и программных средств; 

 исходя из технических возможностей, ограничивать объемы информации, размещаемой 

пользователями на информационных и вычислительных серверах общего назначения. 
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 пользоваться необходимым оборудованием и инструментами академии в порядке, 

установленными в вузе; 

 при возникновении критических ситуаций в сетях вуза вмешиваться в работу 

вычислительных систем пользователей, вплоть до временного отключения от 

корпоративной сети; 

 останавливать работу части сети ВСГИК для проведения профилактических или 

восстановительных работ, а также работ, связанных с совершенствованием 

задействованных технических и программных средств; 

 исходя из технических возможностей, ограничивать объемы информации, размещаемой 

пользователями на информационных и вычислительных серверах общего назначения. 

5.2. Сотрудники несут ответственность: за функционирование комплекса технических и 

программных средств, относящихся к сфере их компетенции; за функционирование комплекса 

технических и программных средств, относящихся к сфере их компетенции; 

6. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ЗАПИСЕЙ И ДАННЫХ ПО 

МЕНЕДЖМЕНТУ КАЧЕСТВА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

 номенклатура дел ЦИТ; 

 положение о  ЦИТ; 

 положение о корпоративной сети ВСГИК; 

 политика и Цели в области менеджмента качества ЦИТ ВСГИК; 

 документы по планированию деятельности ЦИТ (планы всех видов); 

 перечень нормативной и технической документации (со сведениями об изменениях) и 

собственно документация; 

 перечень видов записей и данных по менеджменту качества подразделения;  

 перечень видов оборудования, отдельными списками по данным бухгалтерии; 

 сведения о ремонтах оборудования и  его проверках, в журнале «Регистрации 

обслуживания и текущего ремонта вычислительной техники ВСГИК»; 

 результаты внутренних и внешних аудитов СМК, проведенных в ЦИТ, и выполнения 

корректирующих и предупреждающих действий. 
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