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1. Общие положения 

 

1.1. Отдел информационных технологий (далее — ОИТ или Отдел) является структурным 

подразделением Частного образовательного учреждения высшего образования 

«Санкт-Петербургский институт экономики и управления» (далее СП6ИЭУ). 

1.2. ОИТ создан с целью осуществления единой политики информатизации вуза, 

вузовской науки, формирования высокой информационной культуры, поддержки и 

координации применения информационных технологий в образовательной деятельности 

вуза. 

1.3. Контроль за деятельностью ОИТ возлагается на проректора по общим вопросам. 

 

2. Основные задачи Отдела 

 

2.1. В области образовательной и учебно-методической деятельности: 

2.1.1. Участие в реализации и сопровождении программы информатизации СПбИЭУ через 

предоставление информационно-образовательных и технических услуг студентам, 

преподавателям и сотрудникам вуза, формирование единого информационного 

пространства СПбИЭУ. 

2.1.2. Выявление потребностей развития информационных технологий на кафедрах, 

факультетах, в других подразделениях института и удовлетворение их запросов, 

2.1.2. Обслуживание учебного процесса вуза системным программным и 

информационным обеспечением при подготовке аудиторных занятий, курсового и 

дипломного проектирования. 

2.1.3. Методическое сопровождение развития информационных технологий в ВУЗЕ. 

2.1.4. Организация информационно-методического сопровождения применения 

компьютерных технологий в структурных подразделениях института через разработку 

методических рекомендаций, организацию разнообразных форм информационно- 

методического сопровождения. 

2.1.5. Совместно с учебно-методическим отделом, кафедрами разработка и внедрение в 

учебный процесс образовательных ресурсов для дистанционной, очно-дистанционной и 

заочно- дистанционной форм обучения. 

 

2.2. В области производственной деятельности: 

2.2.1. Формирование и ведение профессионально-ориентированных баз данных, 

информационно- справочных систем и т.п. 

2.2.2. Обеспечение информационного взаимодействия ОИТ с высшими учебными 

заведениями региона, родственными вузами других областей, библиотеками, 

вышестоящими учреждениями, центрами дистанционного образования, центрами 

Интернет ресурсов. 

2.2.3. Разработка и постоянное пополнение актуальной информацией о деятельности 

института, нормативной документацией, методическими рекомендациями и т.п.; 

2.2.4. Оказание консультационных, информационных, аналитических, услуг по проблемам 

информатизации, распространение опыта по информационным технологиям. 

2.2.5. Изучение рынка образовательных программных средств, новых информационных 

технологий, организации закупок вузом лицензионного программного обеспечения, 

апробация нового программного обеспечения. 

2.2.6. Поддержание оборудования института в рабочем состоянии, постоянное обновление 

и систематизация программного обеспечения. 

 

 



 

3. Основные направления деятельности отдела 

 

3.1. Для выполнения возложенных на него задач ОИТ осуществляет следующие виды 

деятельности (в рамках своей компетенции) 

• деятельность по осуществлению услуг связи, информационную, производственную, 

научную, рекламную и т.д.; 

• разработка и публикация (представление) научно-методических рекомендаций по 

использованию и повышению эффективности новых информационных технологий в 

образовании, научной и организационной деятельности; получение от образовательных 

учреждений в установленном порядке необходимых материалов (данных) по вопросам 

новых информационных технологий; 

• издание методических пособий, а также иных информационных материалов по 

обмену опытом и рекомендаций по новым информационным технологиям; изучение и 

анализ состояния и уровня эффективности новых информационных технологий в сферах 

информатизации; 

• поддержание в рабочем состоянии и эксплуатация в оптимальном режиме 

оргтехники института. 

 

4. Права и обязанности 

 

4.1. ОИТ для выполнения возложенных на него задач имеет право: 

• осуществлять виды деятельности, возложенные на ОИТ; 

• разрабатывать и публиковать (предоставлять) научно-методические рекомендации 

научным и учебным заведениям по использованию и повышению эффективности новых 

информационных технологий в образовании, научной и организационной деятельности; 

• запрашивать от образовательных учреждений в установленном порядке 

необходимые материалы (данные) по вопросам новых информационных технологий; 

• издавать методические пособия, а также иные информационные материалы по 

обмену опытом и рекомендации по новым информационным технологиям; 

• изучать и анализировать состояние и уровень эффективности новых 

информационных технологий в сферах информатизации; 

4.2. ОИТ как структурное подразделение вуза пользуется правами и льготами 

образовательного учреждения в соответствии с Законом Российской Федерации «Об 

образовании в РФ» и другими законами и нормативными актами, относящимися к 

деятельности вуза. 

4.3. Системный администратор сети осуществляет: 

• ведение полного контроля за использованием сети, компьютерных классов для 

обучения; 

• обеспечение развития системы Web-портала; 

• сопровождение разработок, администрирование серверов; 

• консультационную помощь Web-серверам структурных подразделений; 

• проводит демонстрационные занятия по повышению компьютерной грамотности в 

сфере информационных технологий. 

• контроль использования компьютерной, копировальной и множительной техники; 

• разработку проектов автоматизации баз данных института; 

• осуществление учебного процесса вуза техническими средствами обучения; 

• апробацию приобретенных и разработанных программ и баз данных; 

• разработку программы по информационной безопасности, проверяет и обновляет 

антивирусные пакеты; 



• обеспечение доступа в компьютерные классы студентов, преподавательский состав, 

сотрудников, к ресурсам сети Интернет; 

• сервисное обслуживание и ремонт вычислительной, копировальной множительной 

техники; 

консультации по техническому оснащению компьютерных классов и отдельных 

компьютеров, монтаж вычислительной техники, локальной сети и компьютерных классов; 

• обеспечение бесперебойной работы узловых компонентов локальной сети. 

4.4. ОИТ в своей деятельности взаимодействует со всеми органами управления и 

структурными подразделениями института. При этом ОИТ имеет право: привлекать с 

согласия руководителей структурных подразделений работников для подготовки 

необходимых документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, 

проводимых ОИТ; 

• осуществлять связь со структурными подразделениями по иным возникающим вопросам. 
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