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ПОЛОЖЕНИЕ
О лаборатории программно-технического обеспечения факультета 

заочного и дистанционного обучения ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение регламентирует деятельность лаборатории 
программно-технического обеспечения факультета заочного и 
дистанционного обучения (далее -  лаборатория) федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Челябинский государственный университет» (далее -  ЧелГУ, 
Университет) и определяет цели, основные задачи, функции, организацию 
работы лаборатории, права, обязанности и ответственность руководителя 
лаборатории.

1.2. Лаборатория является учебно-научным структурным 
подразделением факультета заочного и дистанционного обучения ФГБОУ ВО 
«ЧелГУ» (далее -  ФЗДО, факультет).

1.3. Лаборатория в своей деятельности руководствуется 
законодательством Российской Федерации (далее -  РФ), Уставом ЧелГУ, 
локальными нормативными актами Университета, Положением о факультете 
заочного и дистанционного обучения, планами научной и учебной работы 
факультета, планом работы лаборатории, настоящим Положением.

1.4. Аналитический отчет о работе лаборатории рассматривается 
ежегодно на заседании ученого совета ФЗДО.

1.5. Создание и ликвидация лаборатории осуществляется приказом 
ректора в соответствии с решением Ученого совета Университета.

1.6. Лаборатория не является юридическим лицом, печатей и штампов 
не имеет.

2. Организационная структура
2.1. Непосредственное руководство деятельностью лаборатории 

осуществляется заведующим лабораторией, который принимается на работу 
приказом ректора.
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2.2. Заведующий лабораторией подчиняется непосредственно декану 
ФЗДО.

2.3. На должность заведующего лабораторией назначается лицо, 
имеющее высшее образование со стажем работы по специальности не менее 3 
лет.

2.4. За лабораторией закрепляются в установленном порядке 
оборудование, оргтехника, необходимые для работы, другие материальные 
ценности.

2.5. Структура лаборатории и штатное расписание могут 
пересматриваться с учетом производственной необходимости.

3. Основные задачи деятельности лаборатории

3.1. Информационное, техническое, организационное сопровождение 
образовательной и научной деятельности факультета и предоставление 
обучающимся образовательных услуг с использованием дистанционных 
образовательных технологий.

3.2. Комплексное развитие электронных информационных технологий 
на ФЗДО.

3.3. Системное и программно-прикладное сопровождение средств 
вычислительной техники ФЗДО.

3.4. Обслуживание локальной сети ФЗДО и поддерживание в исправном 
состоянии технических устройств обучения.

4. Функции лаборатории

4.1. Координация работы подразделений ФЗДО в сфере
информационных, компьютерных и телекоммуникационных технологий.

4.2. Сопровождение учебного процесса с использованием
дистанционных образовательных технологий на ФЗДО в программной и 
технической части.

4.3. Проведение научных исследований в соответствии с планом 
научно-исследовательской работы факультета.

4.4. Разработка общей политики развития информационно­
компьютерной сети ФЗДО, организация ее исполнения.

4.5. Разработка ежегодного плана мероприятий по модернизации 
технологий информатизации, организация их исполнения.

ФГБОУ ВО «ЧелГУ»



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования 
«Челябинский государственный университет» (ФГБОУ ВО «ЧелГУ»)

Положение о лаборатории программно-технического обеспечения 
факультета заочного и дистанционного обучения ФГБОУ ВО «ЧелГУ»

тВерсия документа -1 стр.3 из 8 Первый экземпляр КОПИЯ №

5. Направления деятельности лаборатории

5.1. При координации работы подразделений ФЗДО в сфере 
информационных, компьютерных и телекоммуникационных технологий 
лаборатория:

5.1.1. Контролирует наличие доступа подразделений ФЗДО к 
электросвязи и информационным ресурсам в сети Интернет.

5.1.2. Осуществляет распределение вычислительной техники ФЗДО.
5.1.3. Проводит запрос предложений по развитию информационных, 

компьютерных и телекоммуникационных технологий на ФЗДО.
5.1.4. Участвует в разработке организационно-технических 

мероприятий по внедрению средств вычислительной техники с целью 
повышения эффективности труда.
5.2. При сопровождении учебного процесса с использованием ДОТ на 
ФЗДО в программной и технической части, лаборатория:

5.2.1. Осуществляет администрирование серверов ФЗДО. 
5.2.2.0беспечивает работоспособность компьютерного парка ФЗДО.
5.2.3.Осуществляет администрирование системы дистанционного 

обучения ФЗДО.
5.2.4.Организует настройку системных и функциональных программ для 

обеспечения образовательного процесса на ФЗДО.
5.2.5. Оказывает методическую помощь сотрудникам ФЗДО по 

эксплуатации вычислительной техники.
5.3. Проведение научных исследований в соответствии с планом научно- 
исследовательской работы факультета.

5.3.1. Проведение исследований по применению электронного обучения 
и дистанционных образовательных технологий в учебном процессе.

5.3.2. Анализ развития инновационных информационных технологий, 
активных методов обучения.

5.3.3. Выявление преимуществ и недостатков электронного обучения с 
использованием Интернет-технологий.

5.3.4. Анализ эффективности применения информационных и 
коммуникационных технологий в учебном процессе с целью оптимизации 
расходов.

5.3.5. Публикация результатов научно-исследовательской деятельности, 
участие в семинарах и конференциях.
5.4. При разработке общей политики развития информационно-компьютерной 
сети ФЗДО, организации ее исполнения, лаборатория:

5.4.1. Осуществляет анализ тенденций развития компьютерных сетей.
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5.4.2. Разрабатывает предложения по развитию компьютерной сети 
ФЗДО.

5.4.3. Поддерживает работоспособность компьютерной сети ФЗДО.
5.4.4. Предоставляет доступ пользователей к сетевым ресурсам и 

сетевому сервису ФЗДО.
5.4.5. Обеспечивает безопасность работы компьютерной сети ФЗДО.
5.5. При разработке ежегодного плана мероприятий по модернизации 

технологий информатизации, организация их исполнения лаборатория:
5.5.1. Осуществляет анализ тенденций развития вычислительной 

техники.
5.5.2. Формирует и контролирует исполнение заявки на закупку 

вычислительной техники и программного обеспечения для ФЗДО.
5.5.3. Осуществляет анализ тенденций развития ДОТ.
5.5.4.Осуществляет разработку программного обеспечения для 

сопровождения образовательного процесса на ФЗДО.
5.5.5. Организует внедрение новых технологий для сопровождения 

образовательного процесса на ФЗДО.

6. Права и обязанности заведующего лабораторией

6.1. Заведующий лабораторией обязан:
6.1.1. Соблюдать законодательство РФ и исполнять приказы, 

распоряжения ректора, решения ученого совета факультета, декана 
факультета.

6.1.2. Осуществлять планирование, организацию, регулирование и 
контроль работы лаборатории.

6.1.3. Обеспечивать организацию выполнения учебной и научно- 
исследовательской работы лаборатории.

6.1.4. Создавать условия для работы сотрудников лаборатории в 
соответствии с требованиями законодательства о труде, трудовой 
дисциплины, правил и норм охраны труда, а также коллективного договора.

6.1.5. Решать вопросы, связанные с техническим и информационным 
обеспечением функционирования лаборатории.

6.2. Заведующий лабораторией имеет право:
6.2.1. В пределах своей компетенции подписывать документы и 

согласовывать решения, отдавать указания и распоряжения, осуществлять 
организацию и управление деятельностью лаборатории.

6.2.2. Требовать от сотрудников лаборатории выполнения служебных 
обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины.
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6.2.3. Выдвигать на рассмотрение руководства факультета предложения 
по улучшению деятельности лаборатории.

6.2.4. Получать от руководства факультета информацию, необходимую 
для достижения целей и реализации задач лаборатории, регламентированных 
настоящим Положением.

7. Ответственность руководителя лаборатории

7.1. Заведующий лабораторией несет ответственность:
7.1.1. За ненадлежащее (некачественное и несвоевременное) исполнение 

или неисполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией 
и настоящим положением, в пределах, определенных трудовым 
законодательством Российской Федерации.

7.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления 
своей деятельности, в пределах, определенных действующим 
административным, уголовным и гражданским законодательством 
Российской Федерации.

7.1.3. За причинение материального ущерба университету, в пределах, 
определенных действующим трудовым и гражданским законодательством 
Российской Федерации.

8. Взаимодействие и связи лаборатории

8.1. Лаборатория при осуществлении учебной, научно- 
исследовательской, организационной деятельности в пределах своей 
компетенции формирует взаимоотношения с должностными лицами и 
структурными подразделениями факультета, университета, других 
образовательных организаций, предприятий и учреждений.

8.2. По вопросам программно-технического обеспечения 
образовательного процесса на ФЗДО лаборатория взаимодействует с другими 
структурными подразделениями университета в пределах возложенных на 
него задач и функций. Направления взаимодействия в общем виде приведены 
в таблице.
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Таблица по взаимосвязям
лаборатории программно-технического обеспечения факультета заочного и

дистанционного обучения

Наименование
должностных

лиц/подразделений

Получение
(сведений, документации)

Предоставление
(сведений,

документации)
А. Внешние -  коммерческие -  технические
организации: предложения, письма, требования,

-  поставщики услуг; гарантийные запросы о
-  сервисные центры. сертификаты гарантийном

обслуживании
Б. Подразделения, -  информационные -  служебные записки,
должностные лица:
-  Вычислительный 

центр;
-  Контрактная 

служба.

запросы, приказы, 
служебные записки

заявки

9. Заключительные положения

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения 
приказом ректора университета на основании решения Ученого совета 
университета.

9.2. Дополнения и изменения в настоящее Положение вносятся в 
установленном порядке и отражаются в листе регистрации изменений.

Заведующий лабораторией Д.В. Плахотский
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Проректор по учебной работе 

« - / / »____ /X  20/9 г.

Начальник правового управления 
« Х? » уХ______20/9 г.

В.Е. Федоров

К.Е. Кумарина

Начальник отдела кадров 

« /-/  у> -//______20/29 г.

Декан ФЗДО

« ^  » //L______20/9 г.

К.А. Кочуковская

Ш.Ш. Ягафаров
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Лист регистрации изменений
Положения о лаборатории программно-технического обеспечения 

факультета заочного и дистанционного обучения 
утвержденного «___» ___________20___ г.

Номер
измене

ния

Номер листа Дата
внесения

изменения

Дата
введения

изменения

Всего листов 
в документе

Подпись
ответственного за 

внесение измененийизмененного нового изъятого

•

Документ не подлежит передачи, воспроизведению и копированию без разрешения ФГБОУ ВО
«ЧелГУ»
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