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Редакция 1

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение является основным локальным нормативно-пра­

вовым документом, регламентирующим деятельность отдела корпоративных 

информационно-коммуникационных систем ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

(далее - университет),

1.2. Настоящее Положение распространяется на отдел корпоративных ин­

формационно-коммуникационных систем университета и устанавливает его 

структуру, основные задачи, функции, права и обязанности, ответственность, 

порядок организации деятельности и взаимодействия с другими подразделе­

ниями университета.

1.3. Отдел корпоративных информационно-коммуникационных систем уни­

верситета является структурным подразделением центра аккредитации, ли­

цензирования и мониторинга и работает под непосредственным руководством 

директора центра аккредитации, лицензирования и мониторинга и в тесном 

контакте с другими структурными подразделениями университета.

1.4. Отдел корпоративных информационно-коммуникационных систем уни­

верситета руководствуется:

Конституцией РФ;

Федеральным Законом № 273 от 29.12.2012 «Об образовании в Россий­

ской Федерации»;

Уставом Университета;

настоящим Положением об отделе корпоративных информационно-ком­

муникационных систем;

Положением об официальном веб-сайте ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ; 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 

другими нормативно - правовыми актами.
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1.5. Отдел корпоративных информационно-коммуникационных систем уни­

верситета возглавляется начальником отдела корпоративных информационно­

коммуникационных систем, который назначается на должность и освобожда­

ется от занимаемой должности приказом ректора университета по согласова­

нию с директором центра аккредитации, лицензирования и мониторинга и 

проректором по УВР.

1.6. На должность начальника отдела корпоративных информационно-комму- 

никационных систем принимается лицо, имеющее высшее (техническое, ин- 

женерно-экономическое) образование и стаж работы в области механизиро­

ванной или автоматизированной обработки информации не менее 3 лет.

1.7. Деятельность отдела корпоративных информационно-коммуникационных 

систем университета осуществляется в соответствии с планами, утвержден­

ными проректором по учебно-воспитательной работе по согласованию с ди­

ректором центра аккредитации, лицензирования и мониторинга и начальни­

ком управления образовательной деятельности.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами отдела корпоративных информационно-коммуни­

кационных систем университета являются:

2.1. Разработка, создание и наполнение разделов официального сайта универ­

ситета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.2. Наполнение, актуализация и мониторинг состояния раздела сайта «Сведе­

ния об образовательной организации».

2.3. Делегирование прав доступа к разделам сайта для размещения новостей и 

статей, просмотра корпоративных разделов.

СТО СМК 5.5-2018
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2.4. Администрирование системы управления контентом сайта, в том числе 

организация регулярного резервного копирования данных.

2.5. Разработка документации по работе с системой управления сайтом.

2.6. Нормативно-методическое обеспечение процесса развития сайта универ­

ситета.

3. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

3.1. Отдел корпоративных информационно-коммуникационных систем со­

стоит из следующих структурных звеньев:

начальник отдела, специалист по технической поддержке информационно­

коммуникационных систем, контент-менеджер, специалист, редактор.

4. ФУНКЦИИ

Отдел корпоративных информационно-коммуникационных систем вы­

полняет следующие функции:

4.1. Разработка и реализация проектов развития корпоративной информаци­

онно-коммуникационной системы университета, отвечающей современным 

технологиям, стратегическим задачам информатизации з^ебного процесса и 

управления в университете.

4.2. Обеспечивает качественное выполнение всех видов работ, непосред­

ственно связанных с функционированием официального сайта университета в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: разработку и изме­

нение дизайна и структуры, размещение новой, архивирование и удаление 

устаревшей информации, публикацию информации из баз данных, разработку 

новых веб-страниц, реализацию политики разграничения доступа и обеспече-

сто  СМК 5.5-2018
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ние безопасности информационных ресурсов, оптимизацию контента и про­

движение в поисковых системах.

4.3. Регистрацию и делегирование прав пользователям в корпоративной ин­

формационно-коммуникационной системе университета.

4.4. Мониторинг технических параметров хостинга с целью принятия мер по 

организации бесперебойного функционирования и качества доступа к корпо­

ративной информационно-коммуникационной системе университета.

4.5. Осуществляет консультирование Ответственных, а также других сотруд­

ников университета, заинтересованных в размещении информации на сайте, 

по реализации технических решений и текущим проблемам, связанным с ин­

формационным наполнением соответствующего раздела (подраздела).

4.6. Мониторинг и соблюдение действующих нормативных актов по размеще­

нию и актуализации информации в корпоративной информационно-коммуни­

кационной системе университета.

5. ИНФОРМАЦИЯ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

5.1. В процессе разработки и эксплуатации корпоративной информаци- 

онно-коммуникационной системы университета отдел осуществляет взаимо­

действие со всеми структурными подразделениями университета

5.2. При выполнении своих функций в процессе взаимодействия с дру­

гими подразделениями отдел может делегировать права доступа к определен­

ным разделам сайта для размещения информации.

ст о  СМК 5.5-2018
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6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

6.1. Отдел корпоративных информационно-коммуникационных си­

стем осуществляет свою деятельность в соответствии с планами, утвержден­

ными проректором по учебно-воспитательной работе по согласованию с ди­

ректором центра аккредитации, лицензирования и мониторинга и начальни­

ком управления образовательной деятельности.

6.2. Деятельность отдела корпоративных информационно-коммуника­

ционных систем осуществляется его сотрудниками.

6.3. Права и обязанности сотрудников отдела корпоративных информа­

ционно-коммуникационных систем регламентируется трудовым законода­

тельством РФ и должностными инструкциями.

7. ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

Начальник отдела корпоративных информационно-коммуникационных 

систем выполняет следующие должностные обязанности:

7.1. Координирует руководство отдела корпоративных информационно­
коммуникационных систем, организует текущее и перспективное планирова­
ние деятельности отдела.

7.2. Осуществляет распределение работы между подчиненными и кон­
троль выполнения подчиненными полученной работы;

7.3. Оценивает объем поручаемой работы с целью правильного плани­
рования и выполнения работы в срок;

7.4. Руководит разработкой, созданием и наполнением разделов сайта;
7.5. Координирует наполнение, актуализацию и мониторинг состояния 

раздела сайта «Сведения об образовательной организации»;
7.6. Делегирует права доступа к разделам сайта (для размещения ново­

стей и статей, просмотра корпоративных разделов);
7.7. Ведет контроль за своевременным и качественным выполнением 

функциональных обязанностей сотрудниками отдела корпоративных инфор­
мационно-коммуникационных систем и следит за достоверностью размещае­
мой информации на сайте университета.

с т о  СМК 5.5-2018
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8. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

8.1 Права начальника отдела корпоративных информационно-коммуника­

ционных систем осуществляются в соответствии с установленным в долж­

ностных инструкциях распределением обязанностей, другими работниками -  

в соответствии с занимаемыми должностями.

8.2 Начальник отдела корпоративных информационно-коммуникационных 

систем имеет право:

-  Получать необходимую для осуществления своих функций информа­

цию от структурных подразделений и служб университета.

-  Получать в необходимом количестве и надлежащем качестве документы 

и материалы, которые непосредственно относятся к его деятельности.

-  По кругу вопросов и рабочих моментов, входящих в его обязанности вза­

имодействовать с другими структурными подразделениями универси­

тета.

-  Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых долж­

ностных обязанностей.

8.3. Начальник отдела корпоративных информационно-коммуникационных 

систем несет ответственность:

-  за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в порядке, 

установленном действующим трудовым законодательством Российской 

Федерации;

-  за нарушение Устава университета;

СТО СМК 5.5-2018
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-  за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей де­

ятельности, в порядке, установленном действующим административ­

ным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федера­

ции;

-  за причинение ущерба университету в порядке, установленном действу­

ющим трудовым законодательством Российской Федерации.

8.4. Ответственность других работников отдела устанавливается должност­

ными инструкциями.

СТО СМК 5.5-2018
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