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1. Общие положения 

 

1.1. Отдел технического обслуживания (ОТО) является структурным 

подразделением университета, возглавляется начальником отдела и 

подчиняется непосредственно главному инженеру. 

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом ректора университета. 

1.3 Начальник отдела назначается и освобождается от занимаемой 

должности приказом ректора университета по представлению главного 

инженера и согласованию с проректором по АХРИКБ. 

1.4. На период отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, 

болезнь и т.п.) его обязанности возлагаются на лицо, назначенное в 

установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет 

ответственность за неисполнение обязанностей. 

1.5. Специалисты ОТО назначаются на должности и освобождаются от 

них приказом ректора университета по представлению начальника отдела, по 

согласованию с главным инженером и проректором по АХРИКБ. 

1.6. Правовую основу деятельности отдела составляет: 

– Конституция РФ; 

– Трудовой и Гражданский кодекс РФ; 

– Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» и 

другие нормативные и правовые акты органов государственной власти РФ; 

– Устав Университета; 

– Правила внутреннего распорядка; 

– коллективный договор; 

– приказы, распоряжения ректора и проректора по АХРИКБ; 

– настоящее положение; 

– иные локальные акты университета. 

1.7. Основной формой отчетности отдела о проделанной работе являются: 

– устный доклад при проведении плановых совещаний у главного 

инженера; 

– предоставление отчетов и справок по требованиям вышестоящего 

руководства университета. 

 

2. Организационная структура 

 

2.1. Структура и штат отдела разрабатывается планово-финансовым 

отделом и утверждается ректором университета в соответствии с типовыми 

структурами аппарата управления и нормативами численности руководителей и 

специалистов с учетом объемов работы и стоящих перед отделом задач. 

2.2. Положение о подразделении отдела технического обслуживания 

утверждается ректором университета, а распределение обязанностей между 

работниками осуществляется начальником отдела. 

2.3. По мере деятельности отдела его структура может меняться. И 

утверждаться ректором. 

2.4. В состав отдела технического обслуживания входят: 



– Начальник отдела; 

– Ведущий специалист по техническому обслуживанию; 

– Специалист по техническому обслуживанию; 

– Техник цифровых ресурсов; 

– Специалист технической поддержки; 

– Специалист цифровых ресурсов; 

 

3. Задачи отдела 

 

3.1. Организационное обеспечение проведения в компьютерных классах 

занятий согласно утвержденному расписанию; 

3.2. Подготовка, техническое и организационное обеспечение 

мероприятий, проводимых структурными подразделениями Университета, 

являющимися их организаторами или инициаторами и связанных с 

проведением видеотрансляций, видео - и аудиозаписей, предоставлением 

оборудования синхронного перевода, мультимедийного, компьютерного 

3.3. Оснащение рабочих мест вычислительной и офисной техникой в 

рамках выделенных средств; 

3.4. Техническое обслуживание вычислительной и оргтехники 

Университета; 

3.5. Техническое обслуживание мультимедиа техники для проведения 

вебинаров, онлайн мероприятий и использующихся в учебном процессе; 

3.6 Обеспечение учѐта, хранения и сохранности технических средств 

Университета. 

3.7. Разработка предложений по развитию и совершенствованию базы 

сервисного обслуживания средств вычислительной и оргтехники Университета, 

и их реализация. 

 

4. Функции отдела 

 

4.1. Техническое обеспечение учебного процесса и мероприятий 

университета; 

4.2. Организация бесперебойной работы вычислительной и оргтехники 

университета; 

4.3. Организация профилактического обслуживания и ремонта 

компьютерной техники университета; 

4.4. Установка и сопровождение системного и прикладного программного 

обеспечения университета; 

4.5. Учет и сбор заявок подразделений, планирование и подготовка 

необходимой документации для проведения закупок компьютерной, 

периферийной техники и расходных материалов использующихся в ремонте 

компьютеров; 

4.6. Осуществление контроля списания неисправного компьютерного 

оборудования; 



4.7. Консультирование пользователей Университета по вопросам работы 

с компьютерной и оргтехникой, системным и прикладным программным 

обеспечением университета; 

4.8. Организация гарантийного и послегарантийного ремонта 

приобретенной техники; 

4.9. Диспетчеризация заявок, поступающих посредством телефона, 

электронной почты, чата от пользователей и подразделений университета: 

регистрация и отслеживание выполнения заявок; выполнение начальной 

диагностики неисправности; выполнение заявок и фиксация качества 

выполненных работ. 

 

5.  Взаимоотношения (служебные связи) с другими 

подразделениями 

 

Для выполнения функций и реализации прав, отдел текущего ремонта 

взаимодействует: 

5.1. С планово-финансовым отделом по вопросам оплаты труда и 

планированию. 

5.2. С отделом государственных закупок по вопросам комплектации 

материалами и оборудованием отдела. 

5.3. С администрацией вуза по экономическим, правовым и социальным 

вопросам. 

5.4. Со сторонними организациями. 

 

6. Права и обязанности работников отдела 

 

Принадлежащие отделу права осуществляются начальником отдела  

Начальник отдела имеет право: 

6.1. Осуществлять взаимодействия с руководителями всех структурных 

подразделений университета и сторонними организациями по профилю отдела; 

6.2. Подписывать документы в пределах функциональных обязанностей; 

6.3. Знакомиться с проектами решений руководства университета, 

касающихся вопросов эксплуатации и текущего ремонта компьютерной 

техники; 

6.4. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, 

наложении взысканий на нарушителей производственного и трудового 

законодательства; 

6.5. Вносить предложения по внедрению перспективных планов; 

6.6. Привлекать структурные подразделения Университета для решения 

задач отдела технического облуживания; 

6.7. На организационное и материально-техническое оснащение 

профилирующей деятельности отдела; 

6.8. Участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

университета; 



6.9. В установленном порядке избирать и быть избранным в органы 

управления университета; 

6.10. Пользоваться бесплатно помещениями, оборудованием, приборами, 

средствами вычислительной техники, фондами библиотеки Университета, а 

также услугами всех подразделений и служб университета с целью выполнения 

должностных обязанностей в соответствии с коллективных договором. 

 

7. Ответственность 

 

Начальник отдела несет ответственность за: 

7.1. Своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел 

основных задач и функций, определенных положением и должностными 

инструкциями, полноту использования предоставленных отделу прав. 

7.2. Своевременную и качественную подготовку документов, 

достоверность предоставляемой информации. 

7.3. Обеспечение своевременного и качественного ремонта и 

профилактических работ компьютерной и периферийной техники 

университета, соблюдение требований безопасности при производстве работ. 

7.4. Соблюдение работниками отдела трудовой и производственной 

дисциплины и правил внутреннего распорядка на предприятии. 

7.5. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательствами РФ и уставом 

Университета. 

7.6. Сохранность государственной, коммерческой и иной охраняемой 

законом тайны. 

7.7. Исполнение требований законодательства по охране труда, правил 

пожарной безопасности и требований органов Ростехнадзора. 

7.8. Степень ответственности других работников отдела устанавливается 

должностными инструкциями.  
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