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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Отдел технических средств обучения (далее отдел ТСО), является структурным 
подразделением колледжа. 

1.2 Отдел создается и ликвидируется приказом директора колледжа 
1.3 Отдел возглавляет непосредственно начальник отдела ТСО (далее начальник 

отдела), который назначается и освобождается от должности приказом директора колледжа 
и непосредственно подчиняется заместителю директора по учебно-методической работе 
(УМР). 

1.4 Работники отдела ТСО назначаются и освобождаются от занимаемой должности 
приказом директора колледжа по представлению начальника отдела. 

1.5 В своей деятельности отдел ТСО руководствуется: 
- действующим законодательством РФ; 
- постановлениями Правительства РФ; 
- внутренними нормативными документами колледжа, приказами и распоряжениями 

директора колледжа; 
- настоящим Положением. 
1.6 Структура и состав отдела ТСО утверждается директором колледжа. 
1.7 Положение об отделе ТСО утверждается директором колледжа, обязанности 

между сотрудниками распределяются на основе должностных инструкций, подготовленных 
начальником отдела ТСО, начальником отдела кадров и утверждённых директором 
колледжа. 

2  ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ТСО  
Основными задачами отдела ТСО являются: 
- обеспечение высокой эффективности образовательного процесса посредством 

внедрения информационных технологий; 
- экономия средств Колледжа за счет применения высокотехнологичных систем 

управления; 
- выявление и оперативное устранение перебоев в работе оборудования  

пользователей; 
- развитие информатизации образовательного процесса: расширение использования 

Интернет-ресурсов, Интернет-портала колледжа, средств вычислительной техники, 
оргтехники, интерактивного оборудования,  электронного (в том числе контрольно-
измерительного) оборудования в образовательном процессе колледжа. 

 
 

3  ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ТСО 
 

Основными функциями одела ТСО являются: 
- исследование систем управления, порядка и методов планирования и регулирования 

колледжа с целью определения возможности их формализации и целесообразности перевода 
соответствующих процессов на автоматизированный режим; 
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- анализ и изучение проблем обслуживания автоматизированных систем управления 
колледжа и его подразделений; 

- участие в составлении технических заданий по созданию автоматизированных 
систем управления колледжа; 

- подготовка планов проектирования и внедрения автоматизированных систем 
управления колледжем и контроль за их выполнением; 

- определение задач, их алгоритмизация, увязка организационного и технического 
обеспечения всех автоматизированных систем управления колледжем; 

- контроль состояния и безопасности локальной сети и сетевого оборудования; 
- назначение пользователям локальной сети прав доступа; 
- обеспечение бесперебойного функционирования системы и оборудования и 

принятие оперативных мер по устранению возникающих в процессе работы нарушений; 
- установка, настройка и управление программными и аппаратными системами 

колледжа; 
- разработка и проектирование технологических схем обработки информации по всем 

задачам автоматизированной системы управления колледжа и технологических процессов 
обработки информации при помощи средств вычислительной техники; 

- руководство разработкой инструкций, методических и нормативных материалов, 
связанных с информационным обеспечением автоматизированных систем управления 
учебным процессом; 

- организация подсистемы нормативно-справочной информации по эксплуатации 
технических средств обучения; 

- обеспечение правильности переноса исходных данных на машинные носители; 
- установка, отладка, опытная проверка и ввод в эксплуатацию комплекса 

технических средств обучения и автоматизированных систем управления колледжем; 
- контроль своевременности поступления первичных документов, предусмотренных 

системой, правильности их оформления, передачи в соответствующие подразделения 
информации, обработанной при помощи средств вычислительной техники; 

- анализ и учет случаев отказа системы; 
- разработка и проведение мероприятий по повышению качества и надежности 

автоматизированных систем управления колледжем; 
- модернизация применяемых технических средств; 
- оказание методической помощи подразделениям колледжа в подготовке исходных 

данных для технических средств обучения и автоматизированных систем управления; 
- техническая поддержка административных мероприятий (педагогических советов, 

конференций, совещаний и т.д.) и учебного процесса по заявкам преподавателей; 
- фотосъёмка и видеозапись событий колледжа для размещения на web-сайтах и 

создания видео- фотоархива; 
- техническая поддержка внеучебных мероприятий по распоряжению директора; 
- контроль  своевременного оформления  в установленном порядке и заключения 

договоров со специализированными организациями на проведение исследовательских, 
проектных и других работ, связанных с деятельностью отдела; 
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- составление заявок на необходимое оборудование, ведение учета его поступлений и 
использования средств, выделенных на эти цели; 

- изучение отечественного и зарубежного опыта автоматизации управления 
колледжем; 

- ведение учета и составление отчетности о выполненных работах. 
  

4  ВЗАИМОСВЯЗЬ ОТДЕЛА  ТСО 
4.1 Отдел ТСО осуществляет взаимосвязь со всеми подразделениями колледжа по 

вопросам: 
- ввода нового и работы имеющегося оборудования, а также сети, программного и 

аппаратного обеспечения; 
- ввода нового сотрудника в систему и установки ему необходимого оборудования и 
программного обеспечения; 
- приёма заявок на разработку автоматизированных систем управления; 
- составления отчетов о соблюдении технологии применения автоматизированных 

систем управления; 
- приёма предложений по совершенствованию технических средств обучения и 

автоматизированных систем управления; 
- выдачи консультаций и обучения по применению технических средств обучения и 

автоматизированных систем управления.  
4.2 Отдел ТСО осуществляет взаимосвязь с внешними организациями по вопросам: 
- новых продуктов и технологий; 
- приобретения необходимого оборудования и программного обеспечения. 
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5 СТРУКТУРА ОТДЕЛА ТСО 
 
 

Начальник отдела 
ТСО 

Техник-
программист 

Программист  
(2 шт. ед.) 

 
 
 
 
 
 
 
 

РАЗРАБОТАНО: 
 
Начальник отдела ТСО 

 
 
С.Ю. Гонтарев  
 

СОГЛАСОВАНО: 
 
Заместитель директора по УМР 
 
Инженер по стандартизации 
 
Начальник отдела кадров 

 
 
Т. Л. Скороходова 
 
 Т. А. Кузнецова 
 
О. А. Тверская 
 
 

 



 
 
ГБОУ СПО РО «Ростовский-на-Дону                        П-02.02             6/6                     
      автодорожный колледж»        

 
 
 

 
Лист ознакомления 

 
 

№№ 
п/п 

Должность Фамилия, инициалы Дата Подпись 

     
 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

 


