
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

В целях регламентации деятельности подразделения и во исполне-

ние п. 5.2.3 СТО П.003-2018 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1 Утвердить Положение о подразделении ИТ-Управления (прило-

жение 1). 

2 Ввести в действие Положение с 1.03.2022. 

3 Уполномоченному по качеству в срок до 25.03.2022 ознако-

мить сотрудников ИТ-Управления с Положением под роспись в жур-

нале ознакомления. 

4 Начальнику ИТ-Управления Абарниковой Е.Б. в срок до 

25.03.2022 разместить Положение о подразделении в системе электрон-

ного документооборота на платформе и на сайте КнАГУ. 

 

Приложение 1: Положение о подразделении ИТ-Управления - 

на 21 листе. 
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1 Общие положения 

1.1 ИТ-Управление (далее – ИТУ) является структурным подразделе-

нием ФГБОУ ВО «Комсомольский-на-Амуре государственный университет» 

и создан приказом ректора  № 152- О от 25.04.2014. 

1.2 Создание, реорганизация и ликвидация ИТУ проводится на основа-

нии приказа ректора университета.  

1.3 ИТУ подчиняется непосредственно ректору университета. 

1.4 ИТУ возглавляет начальник, который назначается и освобождается 

от занимаемой должности приказом ректора.  

1.5 В своей деятельности ИТУ руководствуется: 

 действующим законодательством и другими правовыми норматив-

ными актами РФ в области образования;  

 Уставом университета, коллективным договором между администра-

цией и трудовым коллективом КнАГУ;  

 текущей политикой руководства университета в области цифровиза-

ции, приказами и распоряжениями ректора;  

 государственными и отраслевыми стандартами и стандартами уни-

верситета;  

 настоящим Положением и должностными инструкциями сотрудников 

ИТУ.  

1.6 Деятельность ИТУ осуществляется в соответствии со стратегиче-

ским планом развития университета, стратегическим планом развития IT-

инфраструктуры и годовым планом работы, утвержденным ректором уни-

верситета.  

1.7 ИТУ в обязательном порядке ежегодно отчитывается о своей дея-

тельности перед ректором университета, на заседании Учёного Совета уни-

верситета – в соответствии с планом работы Учёного Совета. 

1.8 Указания начальника ИТУ по вопросам, входящим в компетенцию 

управления, являются обязательными для руководителей и работников всех 
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структурных подразделений университета и могут быть отменены только 

ректором. 

 

 

2 Структура и организация работы подразделения 

2.1 Структуру  и  штатное  расписание ИТУ утверждает ректор универ-

ситета на основе функций, выполняемых ИТУ, условий и особенностей рабо-

ты.  

2.2 На должность начальника ИТУ назначается лицо, имеющее высшее 

образование, являющееся специалистом в области информационных систем 

и технологий, имеющее практической опыт разработки и внедрения инфор-

мационных систем и стаж работы не менее 5 лет. Начальник несёт полную 

ответственность за все направления деятельности ИТУ. 

2.3 В период отсутствия начальника ИТУ его должностные обязанно-

сти выполняет штатный сотрудник ИТУ, назначаемый в установленном по-

рядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность 

за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

2.4 Начальник ИТУ организует работу подразделения: 

 по согласованию с ректором университета разрабатывает планы 

стратегического развития ИТ-направления в соответствии с общей стратеги-

ей развития КнАГУ; 

 разрабатывает годовые планы работы управления с учетом предло-

жений сотрудников ИТУ; 

 корректирует планы работы отделов в рамках общей концепции раз-

вития и годовых планов ИТУ; 

 выдает задания, как начальникам отделов, так и непосредственно ра-

ботникам ИТУ; 

 совместно с начальниками отделов осуществляет контроль над вы-

полнением должностных инструкций работниками ИТУ; 

 совместно с начальниками отделов определяет коэффициент трудо-

вого участия (КТУ) сотрудников подразделения, определяет взыскания и по-

ощрения. Ходатайствует перед ректором университета о наложении взыска-

ний и поощрений. 

 рассматривает поступающую в управление документацию, назначает 

ответственных и сроки исполнения; 

 подписывает документацию, выполненную сотрудниками ИТУ; 

 проводит совещания по вопросам, входящим в компетенцию управ-

ления. 

2.5 ИТУ состоит из трех отделов: 

 отдел сетевого и системного администрирования (ОССА) 

 отдел проектирования и разработки ИС (ОПРИС) 

 отдел WEB-программирования и медиа технологий (ОПИМТ). 

 В состав ОССА входит служба приема заявок (Колл-центр). 

2.6 Схема подчиненности представлена в приложении А. 
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2.7 Выписка из штатного расписания представлена в приложении Б. 

 

3 Цели и показатели деятельности 

3.1 Основными целями ИТУ являются:  

 повышение эффективности процессов университета; 

 повышение имиджа университета; 

 изучение и внедрение новых информационных технологий в учебный 

и  другие процессы университета. 

3.2 Основным результатом деятельности ИТУ является комплекс услуг 

по обеспечению разработки и функционированию электронной информаци-

онно-образовательной среды КнАГУ (ЭИОС КнАГУ), обеспечивающей стра-

тегическое развитие университета. Оценка качества деятельности ИТУ про-

изводится по результатам годовых отчетов, а также по результатам аудитов  

3.3 Показатели и критерии деятельности ИТУ представлены в прило-

жении В настоящего Положения. 

 

4 Задачи подразделения 

Основными задачами ИТУ являются:  

4.1 Определение единых стандартов для разработки, описания, разви-

тия и сопровождения корпоративной информационной системы университе-

та (КИС «Университет») и контроль над их исполнением. 

4.2 Организация функционирования и развития информационно-

коммуникационной инфраструктуры  для обеспечения автоматизации про-

цессов университета. 

4.3 Обеспечение оперативной программно-технической поддержки 

подразделений университета в соответствии с потребностями учебной, науч-

ной, финансово-экономической, административно-управленческой и хозяй-

ственной деятельности университета. 

4.4 Разработка и реализация программы цифровой трансформации 

КнАГУ. 

4.5 Реализация научно-исследовательских и прикладных проектов по 

внедрению новых информационных образовательных технологий, а также 

оказание платных образовательных и учебно-методических услуг населению 

и предприятиям города согласно Уставу и лицензиям КнАГУ. 

4.6 Реализация научно-исследовательских и прикладных проектов по 

созданию и развитию дистанционных образовательных технологий и элемен-

тов электронного обучения. 
4.7 Организация и проведение совместно с учреждениями образования 

города и региона исследовательских и проектных работ по внедрению новых 

информационных технологий в систему общего и профессионального обра-

зования. 

4.8  Установление и развитие связей с российскими и зарубежными ор-

ганизациями схожего профиля, совместное проведение с ними научно-

исследовательских работ. 
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4.9  Формирование банка информационных ресурсов, профессиональ-

ных баз знаний, а также организация различных видов информационного 

взаимодействия с учреждениями города и региона. 
 

5 Функции подразделения  

Основными функциями ИТУ являются:  

5.1 Разработка стандартов для КИС «Университет» (Правила именова-

ния объектов, Политика безопасности, Стандарты проектирования ИС и т.п.). 

5.2 Разработка и поддержание в актуальном состоянии единой системы 

требований к конфигурации и техническим характеристикам закупаемой вы-

числительной техники в рамках всего университета. 

5.3 Разработка и поддержание в актуальном состоянии единой системы 

требований для закупки и установки лицензионного программного обеспече-

ния в рамках всего университета. 

5.4 Разработка и поддержание в актуальном состоянии единой системы 

требований для мониторинга и списания вычислительной техники в рамках 

всего университета. 

5.5 Модернизация и развитие сети магистральных каналов связи  и ло-

кальной сетевой инфраструктуры. 

5.6 Создание и сопровождение единого домена для регистрации и учета 

студентов, преподавателей и сотрудников университета. 

5.7 Организация и развитие единого Интранет-пространства (WiFi) 

университета для доступа к информационным ресурсам КнАГУ. 

5.8 Проведение экспертиз предложений, связанных с приобретением 

вычислительной техники, подключением к внутренним и внешним информа-

ционным ресурсам, поступающих от подразделений университета. 

5.9 Обеспечение единой точки входа для всех запросов конечных поль-

зователей и унифицированную процедуру обработки запросов. 

5.10 Разработка, внедрение и сопровождение системы сервисной под-

держки Service Desk в подразделениях университета. 

5.11 Координация процессов цифровизации КнАГУ. 

5.12 Экспертиза информационных систем и технологий, реализуемых в 

КнАГУ. 

5.13 Внедрение новых информационных технологий в управленческую 

и образовательную сферу. 

5.14 Разработка, внедрение и сопровождение комплекса IT-услуг по ав-

томатизации бизнес-процессов университета. 

5.15 Реализация концепции и проведение мероприятий по обеспечению 

информационной безопасности университета. 

5.16 Программно-техническое сопровождение информационного отра-

жения деятельности университета в сети Интернет. 

5.17 Проектирование, разработка и сопровождение WEB-ресурсов 

КнАГУ. 

5.18 Создание  и развитие информационной сети КнАГУ (информаци-

онные киоски в учебных корпусах, трансляционная сеть и т.п.). 
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5.19 Внедрение и сопровождение системы SMS-оповещения. 

5.20 Создание и развитие видео конференц-комплекса КнАГУ. 

5.21 Экспертиза технической документации, надзор и контроль за со-

стоянием и эксплуатацией оборудования в общеуниверситетских подразде-

лениях, определение резервов, причин системных сбоев и срывов решений и 

неисправностей в работе оборудования. 

5.22 Проведение работ, совместно с сервисными центрами, по обслу-

живанию копировально-множительной и цифровой техники (замена, ремонт, 

заправка). 

5.23 Проведение прикладных научно-исследовательских работ по орга-

низации электронного обучения и внедрения дистанционных образователь-

ных технологий в учебный процесс. 

5.24 Апробация технологий и разработка  рекомендаций по развитию 

систем электронного образования, электронных учебно-методических мате-

риалов и средств поддержки учебного процесса как по учебным дисципли-

нам специальностей, по которым КнАГУ ведет набор и курирует учебный 

процесс, так и на договорной основе с другими учреждениями образования 

города и региона. 

5.25 Организация и проведение постоянно действующих семинаров, 

курсов и консультаций для сотрудников, профессорско-преподавательского 

состава и студентов по вопросам информатизации. 

 

6 Матрица ответственности 

Матрица ответственности ИТУ представлена в приложении Г, в кото-

ром использованы следующие сокращения: 

О – ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы; 

И – непосредственный исполнитель; 

С – согласование, визирование возможного решения. 

 

7 Права подразделения 

7.1 Права ИТУ, связанные с его деятельностью, реализует начальник 

ИТУ. Права начальника определяются его должностной инструкцией.  

Сотрудники ИТУ имеют право:  

7.2 Знакомиться с проектами решений начальника ИТУ и руко-

водителей структурных подразделений КнАГУ, касающихся своей непосред-

ственной деятельности. 

7.3 Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершен-

ствованию работы, связанной с выполнением своих должностных обязанно-

стей. 

7.4 В пределах своей компетенции сообщать начальнику ИТУ о всех 

недостатках в деятельности ИТУ (его отделов), выявленных в процессе осу-

ществления должностных обязанностей, и вносить предложения по их устра-

нению. 
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7.5 Запрашивать лично или по поручению непосредственного руково-

дителя от руководителей подразделений и специалистов КнАГУ инфор-

мацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обя-

занностей. 

7.6 Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразде-

лений к решению задач, возложенных на сотрудника ИТУ (если это преду-

смотрено положениями о структурных подразделениях, если нет — то с раз-

решения курирующего проректора или ректора. 

7.7 Участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к 

деятельности университета, выступать с инициативными предложениями по 

улучшению бизнес-процессов университета; 

7.8 По поручению руководства университета и от его имени представ-

лять университет в государственных, общественных и иных организациях и 

учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию ИТУ; 

7.9 Участвовать в конференциях, семинарах, совещаниях и иных ме-

роприятиях по профилю деятельности ИТУ; 

7.10 Обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями, получать 

ответы на свои заявления; 

7.11 На материальное и финансовое обеспечение своей профессио-

нальной деятельности; 

7.12 На реализацию других прав, предусмотренных трудовым зако-

нодательством Российской федерации, Уставом университета и соответ-

ствующими должностными инструкциями сотрудников ИТУ. 

 

8 Ответственность подразделения 

Сотрудники ИТУ несут ответственность за:  

8.1 Правильное и своевременное проведение мероприятий по цифрови-

зации университета, развитию ЭИОС КнАГУ. 

8.2 Представление ИТУ в других организациях и учреждениях, а также 

оказываемые информационные, программные и иные услуги по вопросам, 

находящимся в компетенции ИТУ, используя договорные формы отношений 

на условиях, принятых в университете. 

8.3 Точное и четкое выполнение своих должностных обязанностей, со-

блюдение трудовой дисциплины и здорового морального климата в коллек-

тиве, а также правил внутреннего распорядка. 

8.4 Точное и своевременное выполнение постановлений правительства, 

Минобрнауки России, вышестоящих организаций, а также приказов и распо-

ряжений ректора и начальника ИТУ.  

8.5 Всю полноту ответственности за качество и своевременность вы-

полнения задач, определенных настоящим Положением об ИТУ, несёт руко-

водитель подразделения. Степень ответственности других работников уста-

навливается должностными инструкциями. 
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9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями 

9.1 ИТУ взаимодействует с Минобрнауки России по вопросам регла-

ментации деятельности в области цифровизации.  

9.2 ИТУ взаимодействует со всеми структурными подразделениями 

университета по вопросам разработки, внедрения, сопровождения и актуали-

зации IT-процессов университета. 

9.2 ИТУ обеспечивает качественную и бесперебойную работу обще-

университетских подразделений, а также факультетов, включенных в единую 

систему поддержки пользователей. С остальными факультетами взаимодей-

ствие осуществляется через администраторов факультетов и/или заведующих 

лабораториями.  

9.3 ИТУ предоставляет аналитические записки о перспективах разви-

тия, предложения  и отчеты о проделанной работе ректору университета. 

   

 

10 Финансирование деятельности 

Финансирование деятельности ИТУ осуществляется согласно Уставу 

университета, в соответствии с годовым бюджетом, подписанным ректором. 
 

11 Записи  

11.1 Документация ведется и хранится по номенклатуре дел ИТУ со-

гласно приложению Д в электронном виде на рабочем компьютере ответ-

ственного сотрудника подразделения.  

11.2 Управление и виды записей определены согласно ДП 4.2.3/4.2.4 и 

Руководству по качеству, представлены в приложении Е.  

11.3 Ответственными за хранение записей являются сотрудники ИТУ. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А  
(справочное) 

 

Структурная схема ИТ-Управления 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Начальник  ИТ-Управления 

Отдел Сетевого и систем-

ного администрирования 

(ОССА) 

Отдел Проектирования 

и разработки ИС 

(ОПРИС) 

Отдел WEB-

программирования и медиа 
технологий (ОПИМТ) 

Служба приема заявок 

(Колл-центр) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 
 (справочное) 

 

Выписка из штатного расписания ИТУ 

 

№ 

п.п. 

Наименование должности Единиц 

по штату 

1 Начальник ИТУ 1 

Отдел сетевого и системного администрирования 

2 Начальник отдела 1 

3 Руководитель службы приема заявок 1 

4 Системный администратор 1 

5 Ведущий системный инженер 4 

6 Ведущий специалист по технической поддержке 2 

7 Специалист по защите информации 1 

Отдел проектирования и разработки ИС 

8 Начальник отдела 1 

9 Руководитель группы разработок 1 

10 Ведущий инженер-программист 2,5 

11 Программист 2 

12 Менеджер информационных ресурсов 1 

Отдел WEB-программирования и медиа технологий 

13 Начальник отдела 1 

14 Руководитель группы разработок 1 

15 Ведущий проектировщик интерфейсов 2 

16 Программист-проектировщик 1,5 

17 Ведущий дизайнер графических интерфейсов 1 

18 Менеджер информационных ресурсов 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ В  

(справочное) 
 

Показатели и критерии деятельности ИТУ 

 
№

  

Наименование IT-

услуги 

Детализация IT-услуги Объем 

работ. Ка-

тегории 

(увп, ппс, 

ауп, сту-

денты, 

все) 

Критич-

ность 

(высокая, 

низкая, 

средняя) 

Скорость реакции 

на неисправ-

ность/неработоспо

собность (в часах) 

Время предо-

ставления IT-

услуги (РД, К, 

РРД) 

Время предо-

ставления под-

держки IT-

услуги (РД, К, 

РРД) 

Максималь-

ное время не-

работоспо-

собности в 

месяц (в ча-

сах) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Обслуживание оргтехники и ЛВС 
1

.1 

Консультирование 

пользователей 

Консультирование сотруд-

ников по вопросам работы с 

программами общего назначе-

ния и оргтехникой 

все Н 1 РД РД 1 

1

.2 

Профилактические 

работы по компью-

терной технике 

Чистка внутренних объемов 

компьютерной техники, про-

верка, и в случае необходимо-

сти, восстановление целостно-

сти разъемов и соединений, 

смазка или замена вентилято-

ров охлаждения, замена тер-

мопасты на радиаторе процес-

сора, настройка BIOS 

все Н 1 РД РД 36 

1

.3 

Установка и 

настройка программ-

ного обеспечения 

Windows 7 и выше, прило-

жений Microsoft Office 2007 и 

выше, программ доступа в 

Internet,  электронной почты с 

лицензионных носителей 

все С 1 РД РД 24 

1

.4 

Устранение сбоев в 

работе ПК на основе 

заявок пользователей 

Диагностика и настройка 

аппаратной части ПК, опера-

ционной системы (Windows 7 

и выше), приложений Mi-

crosoft Office 2007 и выше, 

программ доступа в Internet,  

электронной почты, ПО, вхо-

дящего в состав КИС Универ. 

Тестирование ПК 

все С 1 РД РД 36 

1

.5 

Установка и 

настройка приклад-

Специализированное ПО, 

необходимое для реализации 

все С 1 РД РД 12 



 

 

 

 

 

 

12 
ного программного 

продукта 

ООП с лицензионных носите-

лей; 

ПО, входящее в состав КИС 

Универ 

1

.6 

Подключение ПК 

на основе заявок 

пользователей 

Подключение ПК к ЛВС, 

домену. Тестирование 

все С 1 РД РД 12 

1

.7 

Перемещение ПК 

и/или периферийного 

устройства на основе 

заявок пользователей 

Территориальное переме-

щение ПК и/или периферий-

ного устройства 

все С 1 РД РД 12 

1

.8 

Подключение и 

настройка перифе-

рийных устройств 

Принтер, сканер, ксерокс, 

МФУ, монитор, переносные 

средства хранения информа-

ции и т.п. 

все С 1 РД РД 36 

1

.9 

Обслуживание пе-

риферийных 

устройств 

Контроль за работоспособ-

ностью, поиск и устранение 

неисправностей в работе пе-

риферийных устройств 

все С 1 РД РД 36 

1

.10 

Модерниза-

ция/модификация ПК 

Техническое усовершен-

ствование ПК путем замены 

комплектующих, входящих в 

состав ПК и/или дополни-

тельной установки необходи-

мых комплектующих 

все Н 6 РД РД 72 

1

.11 

Ремонт ПК Проведение ремонтов ПК в 

соответствии с договорами со 

сторонними организациями 

все С 6 РРД РРД 72 

2. Администрирование 
2

.1 

Консультирование 

пользователей 

Консультирование сотруд-

ников по вопросам работы с 

сетевыми сервисами ЭИОС 

КнАГУ 

все С 1 РД РД 6 

2

.2 

Администрирование 

компьютерных сетей 

Установка и настройка се-

тевого ПО. Устранение сбоев 

при работе сетевых ПП. Диа-

гностика и устранение сете-

вых неисправностей аппарат-

ного и программного характе-

ра 

все С 1 РД РД 36 

2

.3 

Устранение сбоев в 

работе ПК в составе 

Диагностика и настройка 

аппаратной части, операцион-

все В 1 РРД РРД 10 



 

 

 

 

 

 

13 
сетевого и серверного 

оборудования 

ных систем, приложений сер-

верного и сетевого оборудо-

вания. Тестирование сервер-

ного и сетевого оборудования. 

2

.4 

Обслуживание сер-

веров 

Обслуживание серверов в 

домене и рабочей группе, со-

здание новых пользователей в 

домене и рабочей группе, 

установка прав доступа, сер-

верных политик безопасности, 

работа с Active Directory 

10 серве-

ров, 

Все+внеш

ние 

В 2 РРД РД 5 р.д. 

2

.5 

Удаленное админи-

стрирование серверов 

и ПК пользователей 

Удаленная настройка ПО и 

устранение компьютерных 

сбоев 

10 серве-

ров, 

Все+внеш

ние 

В 2 РРД РД 5 р.д. 

2

.6 

Обслуживание, мо-

дернизация и защита 

корпоративных ин-

формационных систем 

Антивирусная защита. Об-

новление антивирусных баз, 

проверка жесткого диска на 

наличие вирусов и лечение 

зараженных файлов.  

все В 1 РРД РРД 6 

2

.7 

Резервное копирова-

ние 

Обеспечение резервного 

копирования критически важ-

ной информации элементов 

ЭИОС и ее восстановление. 

 

10 серве-

ров, 

 

В 1час К К 1 раб.д 

3 Поддержка и сопровождение элементов ЭИОС КнАГУ 
3

.1 

Консультирование 

пользователей 

Консультирование сотруд-

ников по вопросам работы с 

программными сервисам 

ЭИОС КнАГУ 

увп, ппс, 

ауп 

н 4 часа РД РД 5 раб.дней 

3

.2 

Информационно-

консалтинговые услу-

ги по программными 

сервисам ЭИОС 

КнАГУ 

Оказание методической 

поддержки пользователей; 

диагностика проблем и согла-

сование необходимых работ;  

обучение пользователей; 

решение оперативных (безот-

лагательных, критичных) во-

просов пользователей в рам-

ках функционирующих про-

граммных сервисов ЭИОС  

увп, ппс, 

ауп 

 

 

 

 

все 

Н 

 

Ср 

 

 

Н 

В 

4 час 

 

4 

 

 

4 

1 час 

РД РД 22 раб.дня 

 

3 раб.дня 

 

 

3 

1 день 

3

.3 

Ведение IT-сервиса 

«Матрица доступа»  

Добавле-

ние/расширение/сокращение/у

все ср 4 РД РД 1 
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даление прав доступа пользо-

вателей к функциям и элемен-

там ЭИОС 

3

.4 

Регламентные рабо-

ты по программным 

сервисам ЭИОС 

КнАГУ 

Поддержка ведения инфор-

мационных баз на серверах 

баз данных. Архивирование 

резервных копий на внешние 

носители; созда-

ние/восстановление резервных 

копий; работы по обеспече-

нию целостности и работоспо-

собности программных серви-

сов ЭИОС 

все в 1 РРД РД 2 раб.дня 

3

.5 

Устранение сбоев в 

работе программных 

сервисов ЭИОС 

КнАГТУ 

Выполнение срочных (вне-

плановых) работ по устране-

нию сбоев в работе программ-

ных сервисов ЭИОС 

все В 1 РРД РРД 1 раб.день 

         

         

4 Разработка и внедрение новых IT-сервисов ЭИОС КнАГУ 
4

.1 

Разработка техниче-

ского решения 

Разработка технического 

решения по поставленным 

задачам модернизации про-

граммных IT-сервисов, пред-

проектное обследование объ-

екта автоматизации, разработ-

ка  рабочего проекта объекта 

автоматизации. разработка 

технического задания на ПО 

все Ср 1 день РД РД 66 раб.дней 

4

.2 

Разработка про-

граммного обеспече-

ния 

Разработка ПО и/или функ-

циональных модуле про-

граммных IT-сервисов по по-

ставленным задачам в соот-

ветствии с принятыми техни-

ческими решениями, бизнес-

процессами, схемами инфор-

мационных потоков, едиными 

базами нормативно-

справочной информации. 

все ср 2 дня РД РД 110 

4

.3 

Тестирование Тестирование ПО все ср 4 часа РД РД 5 раб.дней 

4Внесение изменений Обновление/внесение изме- все ср 1раб.день РД РД 22 раб.дня 
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.4 в по программные сер-

висы ЭИОС КнАГУ 

нений в исходный код по за-

явкам на изменение IT-

сервисов 

4

.5 

Внедрение Внедрение и корректировка 

разработанного программного 

обеспечения IT-сервисов 

все ср 1 день РД РД 10 раб.дней 

5 Общие информационно-консалтинговые услуги 
5

.1 

Общие информаци-

онно-консалтинговые 

услуги 

Планирование мероприятий 

по решению задач, выполне-

нию функций и оказанию 

услуг по поддержке IT-

сервисов; контроль их выпол-

нения; изучение и анализ со-

временных информационных 

технологий, методов их со-

здания и внедрения; разработ-

ка предложений по оптимиза-

ции IT-сервисов; контроль 

бюджета на информационные 

технологии; формирование 

заявок потребности в про-

граммном и аппаратном обес-

печении; аудит процессов 

управления и информацион-

ных потоков, сетевой инфра-

структуры, функционирую-

щих IT-сервисов ЭИОС  

увп, ппс, 

ауп 

С 1 РД РД 10 

5

.2 

«Сутевое» ведение 

реестра текущих задач 

«Сутевое» ведение текущих 

задач, формирование потреб-

ностей по задачам, принятие 

работ, согласование докумен-

тации 

увп, ппс, 

ауп 

С 8 РД РД 24 

5

.3 

Анализ информаци-

онно-

распорядительных до-

кументов 

Анализ входящих информа-

ционно-распорядительных 

документов, касающихся раз-

работки задач, модернизации 

текущего функционала про-

граммных IT-сервисов 

увп, ауп С 8 РД РД 8 

5

.4 

Разработка техниче-

ского задания 

Формулировка контекста 

задач, разработка алгоритмов 

решения, разработка структур 

баз данных, разработка ин-

формационных потоков, тех-

 ср 2   22 
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нологий взаимодействия IT-

сервисов, структуры и содер-

жания нормативно-

справочных документов, опи-

сания требований к взаимо-

действию и интерфейсу. Раз-

работка тестовых примеров  

5

.5 

Оформление техни-

ческой документации 

Оформление необходимой 

технологической и эксплуата-

ционной документации, ин-

струкций по работе с про-

граммными IT-сервисами и 

обеспечение ими пользовате-

лей 

 ср 1   66 

6 Организационно-распорядительные работы и работа с документацией 
6

.1 

Совещания Организация, проведение и 

участие во внешних и внут-

ренних совещаниях по основ-

ной деятельности 

ауп С 1 РД РД 8 

6

.2 

Работа с организаци-

ями 

Переписка с партнерскими 

организациями и организаци-

ями-поставщиками, договор-

ная деятельность 

ауп С 1 РРД РРД 8 

6

.3 

Работа с организаци-

онно-

распорядительной до-

кументацией 

Подготовка внутренних до-

кументов по всем видам IT-

услуг, сканирование и печать 

документов по обеспечению 

деятельности, подготовка 

внешних и внутренних отче-

тов по IT-услугам и сервисам 

увп, ппс, 

ауп 

С 1 РД РД 8 

6

.4 

Обучение, повыше-

ние квалификации 

Организация, проведение и 

участие в курсах повышения 

квалифика-

ции/профессиональной пере-

подготовки по программам 

ЦДПО  

все С 1 РРД РРД 8 

РД – часы рабочего дня: с 8—00 до 17:00 (по местному времени) с понедельника по пятницу. Круглосуточно – круглосуточно без праздников и выходных дней 

(24х7). РРД – часы расширенного рабочего дня в зависимости от потребности, обычно 8:00–20:00 с понедельника по пятницу и 8:00–17:00 в выходные и праздничные 

дни. 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ Г  

(справочное) 
 

Матрица ответственности ИТУ 
 

 началь-

ник ИТУ 
ОССА ОПРИС ОПИМТ 

Разработка стандартов для КИС Уни-

вер (Правила именования объектов, По-

литика безопасности, Стандарты проек-

тирования ИС и т.п.) 

О И И И 

Разработка и поддержание в актуаль-

ном состоянии единой системы требо-

ваний к конфигурации и техническим 

характеристикам закупаемой вычисли-

тельной техники в рамках всего универ-

ситета 

О И   

Разработка и поддержание в актуаль-

ном состоянии единой системы требо-

ваний для закупки и установки лицен-

зионного программного обеспечения в 

рамках всего университета 

О И   

Создание и сопровождение ресурсно-

го центра программного обеспечения 

коллективного пользования. 

С О, И   

Разработка и поддержание в актуаль-

ном состоянии единой системы требо-

ваний для мониторинга и списания вы-

числительной техники в рамках всего 

университета. 

О И   

Модернизация и развитие сети маги-

стральных каналов связи  и локальной 

сетевой инфраструктуры. 

С О,И   

Создание и сопровождение единого 

домена для регистрации и учета студен-

тов, преподавателей и сотрудников 

университета. 

С О,И И  

Организация и развитие единого Ин-

транет-пространства (WiFi) университе-

та для доступа к информационным ре-

сурсам КнАГУ. 

С О,И И И 

Проведение экспертиз предложений, 

связанных с приобретением вычисли-

тельной техники, подключением к 

внутренним и внешним информацион-

ным ресурсам, поступающих от подраз-

делений университета. 

С О,И О,И О,И 

Создание службы поддержки пользо-

вателей (Колцентр), обеспечивающей 

единую и единственную точку входа 

для всех запросов конечных пользова-

телей и унифицированную процедуру 

обработки запросов. 

С О,И   

Разработка, внедрение и сопровожде- С О,И О,И  
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 началь-

ник ИТУ 
ОССА ОПРИС ОПИМТ 

ние системы сервисной поддержки 

Service Desk в подразделениях универ-

ситета. 

Координация процессов информати-

зации КнАГУ. 

О И И И 

Экспертиза информационных систем 

и технологий, реализуемых в КнАГУ. 

О И И И 

Внедрение новых информационных 

технологий в управленческую и образо-

вательную сферу. 

О  И И 

Разработка, внедрение и сопровожде-

ние комплекса IT-услуг по автоматиза-

ции бизнес-процессов университета. 

С  О,И И 

Разработка, внедрение и сопровожде-

ние ГИС КнАГУ. 

С О,И И И 

Реализация концепции и проведение 

мероприятий по обеспечению инфор-

мационной безопасности университета. 

С О,И И  

Разработка и поддержание в актуаль-

ном состоянии brand book’a КнАГУ. 

С   О,И 

Разработка макетов для составляющих 

фирменного стиля университета. 

С   О,И 

Разработка и поддержание в актуаль-

ном состоянии единой концепции ре-

кламной компании университета. 

С   О,И 

Организация информационного отра-

жения деятельности университета в се-

ти Интернет. 

С   О,И 

Проектирование, разработка и сопро-

вождение WEB-портала ВУЗа. 

С  И О,И 

Разработка проектов инновационной 

рекламы (стерео-варио, 3D и т.д.). 

С   О,И 

Разработка видео- и аудиорекламы. С   О,И 

Создание  и развитие информацион-

ной сети КнАГУ (информационные ки-

оски в учебных корпусах, трансляцион-

ная сеть и т.п.). 

С О,И И О,И 

Внедрение и сопровождение системы 

SMS-оповещения. 

С И О,И О,И 

Создание и развитие видео конфе-

ренц-комплекса КнАГУ. 

С О,И И  

Экспертиза технической документа-

ции, надзор и контроль за состоянием и 

эксплуатацией оборудования в обще-

университетских подразделениях, опре-

деление резервов, причин системных 

сбоев и срывов решений и неисправ-

ностей в работе оборудования. 

С О,И И И 

Проведение работ, совместно с сер-

висными центрами, по обслуживанию 

С О,И   
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 началь-

ник ИТУ 
ОССА ОПРИС ОПИМТ 

копировально-множительной и цифро-

вой техники (замена, ремонт, заправка). 

Разработка и внедрение документов 

системы менеджмента качества, закреп-

ленных за подразделением. 

С О,И О,И О,И 

Проведение прикладных научно-

исследовательских работ по использо-

ванию современных информационных 

технологий для организации массовых 

открытых онлайн-курсов. 

О И И И 

Апробация технологий и разработка  

рекомендаций по развитию систем 

электронного образования, электрон-

ных учебно-методических материалов и 

средств поддержки учебного процесса 

как по учебным дисциплинам специ-

альностей, по которым КнАГУ ведет 

набор и курирует учебный процесс, так 

и на договорной основе с другими 

учреждениями образования города и 

региона. 

О И И И 

Организация и проведение постоянно 

действующих семинаров, курсов и кон-

сультаций для сотрудников, профессор-

ско-преподавательского состава и сту-

дентов по вопросам информатизации. 

О И И И 

О – ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы; 

И – непосредственный исполнитель; 

С – согласование, визирование возможного решения задачи. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д 

(справочное) 
 

Номенклатура дел ИТУ 

 

 ИТ-Управление 

 Вид документов Количес-

тво дел, 

образую-

щихся за 

год 

Срок хра-

нения до-

кументов 

Примеча-

ние 

1 2 3 4 5 

50-01 Приказы и инструктив-

ные письма Министер-

ства образования и 

науки РФ по вопросам, 

относящимся к деятель-

ности ИТУ 

 До минова-

ния надоб-

ности ДМН 

 

50-02 Положение об ИТ-

Управлении (копия) 

 До замены 

новым 

Подлинник 

в общем от-

деле 

50-03 Должностные инструк-

ции сотрудников 

 До замены 

новыми 

Подлинник 

в общем от-

деле 

50-04 Планы и отчеты о вы-

полненных работах 

 1 год  

50-05 Докладные записки 

(копии) 

 ДМН В элек-

тронном ар-

хиве 

50-06 Документы по обеспе-

чению безопасности ин-

формации (комплект 

технической и норма-

тивной документации) 

 До замены 

новыми 

 

50-07 Приказы ректора уни-

верситета по основной 

деятельности 

 ДМН  

50-08 Приказы ректора уни-

верситета по личному 

составу  

 ДМН  

50-09 Документы по штату 

ИТ-Управления (список 

сотрудников, штатное 

расписание, график от-

пусков) 

 До замены 

новыми 
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50-10 Документы по учету и 

приобретению матери-

альных ценностей  

 ДМН  

50-11 Проекты новых IT- 

услуг 

 ДМН  

50-16 Стандарты университе-

та 

 До замены 

новыми 

На сайте 

университе-

та 

50-17 Результаты внутренних 

аудитов, корректирую-

щих и предупреждаю-

щих действий 

 3 года  

50-18 Описи дел, переданных 

в архив университета, 

акты об уничтожении 

дел с истекшими срока-

ми хранения  

  Хранятся в 

отделе в 

электронном 

архиве, в ар-

хив не пере-

даются 

50-19 Номенклатура дел   До замены 

новой 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Е  

(справочное) 
 

Виды записей ИТУ 
 

Требования 

ГОСТ Р ИСО 

9001-2011 

Вид записей 
Место возникнове-

ния/хранения 

Анализ со сторо-

ны руководства 

Приказы ректора по личному составу, 

Отчеты о работе ИТ-Управления  

50-08 

 

50-04 

Человеческие ре-

сурсы 

Записи об образовании, подготовке, 

навыках, опыте, повышении квалифи-

кации персонала 

50-04  

Планирование 

процессов жизнен-

ного цикла про-

дукции (IT-услуги) 

План работы ИТ-Управления 50-04 

Процессы, свя-

занные с потреби-

телями 

Протоколы Ученого совета университе-

та, заявки на разработ-

ку/внедрение/сопровождение IT-услуг 

Сайт университета 

Service Desk 

Проектирование 

и разработка 

 

Проект новой услуги выполняется в ви-

де комплекта документов (приказ, стан-

дарт, программа, комплект технической 

документации) 

 

50-11 

Закупки Заявки, докладные записки, ведомости, 

протоколы, приказы и др. 

50-10 

Управление 

устройствами для 

мониторинга и из-

мерений 

Журнал заявок (Service Desk) и их вы-

полнения по обслуживанию компью-

терной техники и компьютерной сети и 

др. 

Service Desk 

Мониторинг и 

измерение: 

Мониторинг и 

измерение продук-

ции 

Отчет о количестве заявок пользовате-

лей о критических ошибках, возникших 

в процессе работы с IT-услугой 

Service Desk 

Управление 

несоответствую-

щей продукцией 

Отчет о количестве выполненных за-

явок пользователей  

Service Desk 

  

 

 

 

 

 
  


