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заместителю декана экономического факультета по информатизации

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Заместитель декана экономического факультета по информатизации (далее – заместитель по информатизации) относится к категории руководителей.
1.2. На должность заместителя по информатизации назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и знания в области информационных технологий.
1.3. Заместитель по информатизации назначается и освобождается от должности распоряжением  декана из числа штатных работников вуза.
1.4. Главной задачей заместителя по информатизации является организация и координирование всех направлений деятельности кафедр, научно-исследовательских лабораторий, факультета по внедрению и использованию информационных технологий, поддержка и распространение общеуниверситетской политики информатизации.
1.5. В своей деятельности заместитель по информатизации руководствуется:

1.5.1. Нормативными правовыми актами, другими руководящими и методическими документами по вопросам высшего образования;
1.5.2. Приказами и распоряжениями ректора университета (непосредственного руководителя); решениями Совета университета по информатизации;

1.5.3. Уставом университета;
1.5.4. Коллективным договором;
1.5.5. Положением о факультете;
1.5.6. Правилами внутреннего трудового распорядка;

1.5.7. Настоящей должностной инструкцией.
1.6. Заместитель по информатизации должен знать:

современное состояние и основные направления развития информационных технологий (далее – ИТ);

концепцию и программу информатизации учреждения образования "Гомельский государственный университет имени Франциска Скорины", а также иные регламентирующие документы в сфере информатизации образования;

правила и нормы охраны труда и противопожарной безопасности.

1.7. Во время отсутствия заместителя по информатизации, его обязанности исполняет другое должностное лицо факультета, назначенное деканом письменным распоряжением по факультету.

 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель по информатизации исполняет следующие обязанности:
2.1. Совместно с деканом и коллективом факультета осуществляет планирование, организацию и внедрение информационных технологий в  учебной, научной и воспитательной деятельности  факультета.
2.2. Организовывает наполнение информации на специальном сервере университета для выполнения в полном объеме образовательно-профессиональных программ по специальностям (направлениям), закрепленным за факультетом и осуществляет контроль за её  обновлением.
2.3. Принимает участие в текущем контроле промежуточной аттестации обучающихся в виде компьютерного тестирования.
2.4. Совершенствует методы и формы учебной и воспитательной работы со студентами, внедряя информационные и телекоммуникационные технологии на факультете.
2.5. Регулярно представляет сведения о жизни факультета в информационно-аналитическую службу для размещения на официальном веб-сайте университета, размещает информацию на официальном веб-сайте факультета.
2.6. Принимает участие в осуществлении контроля за состоянием закрепленных за факультетом учебно-лабораторных помещений и поддерживает использование в них ИТ.
2.7. Проводит мероприятия по укреплению и развитию материальной базы факультета, повышению культуры использования ИТ.
2.8. Принимает участие в организации повышения квалификации профессорско-преподавательского состава факультета в области использования новых ИТ в профессиональной деятельности.
2.9. Своевременно доводит до сведения заведующих кафедр и сотрудников факультета приказы ректора, распоряжения декана и другие документы, касающиеся информатизации и контролирует их исполнение сотрудниками факультета.
2.10. Обеспечивает техническую поддержку в своевременном составлении установленной отчетной документации.
2.11. Оперативно информирует декана, заведующих кафедрами и сотрудников подразделений о сообщениях, полученных от информационно-вычислительного центра  и его служб.
2.12. Ведет учет всей имеющейся вычислительной техники и программных средств на факультете.
2.13. Предварительно информирует информационно-вычислительный центр о предполагаемых подключениях к Интернет-сети УО «ГГУ им. Ф Скорины» и предполагаемых изменениях общесистемного программного обеспечения, используемого в сети.
2.14. Курирует на факультете внедрение ИТ и программных средств, предоставляемых информационно-вычислительным центром.
2.15. Совместно с учебно-методическим управлением оказывает содействие кафедрам факультета  в выпуске и внедрении в учебный процесс электронных учебно-методических разработок.
2.16. Ежегодно составляет отчет о работе по внедрению и использованию информационных технологий на факультете, который заслушивается на Совете факультета и представляется  в совет по информатизации.
2.17. принимает к исполнению поручения ректора, выраженные в устной или письменной форме, а также переданные через помощников, поручения проректоров университета, начальников управлений.

2.18. Соблюдает требования действующего законодательства, а также правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности, и настоящую должностную инструкцию.
2.19. Экономно расходует предоставленные для работы энергетические и материальные ресурсы.
2.20. Создает здоровые и безопасные условия труда для подчиненных ему исполнителей, а также осуществляет контроль за соблюдением ими требований нормативно-правовых актов по охране труда и пожарной безопасности.
3. ПРАВА
Заместитель по информатизации имеет право:
3.1. Совместно с деканом факультета  в пределах своих полномочий издавать распоряжения по факультету, регламентирующие работу ИТ факультета.
3.2. Принимать участие во всех совещаниях, касающихся информатизации работы на факультете.
3.3. Принимать участие в согласовании индивидуальных планов заведующих  кафедр и преподавателей факультета.
3.4. Контролировать выполнение студентами правил использования ИТ на факультете.
3.5. Представлять студентов и преподавателей за успехи в учебе и активное участие в информатизации к различным формам морального и материального поощрения, вносить предложения декану о наложении взыскания на студента  и преподавателя за нарушение установленных норм.
3.6. Вносить предложения в программу информатизации университета.
3.7. Подписывать документы в пределах своей компетенции.
3.8. Давать поручения заведующим кафедр и сотрудникам подразделений по вопросам использования средств информатизации.
3.9. Информировать службы информационно-вычислительного центра  о возникающих проблемах.
3.10. При отсутствии декана подписывать документы по вопросам информатизации.
3.11. Пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений университета в соответствии с Уставом университета и Коллективным договором.

 

4. взаимоотношения (связи по должности)
4.1. Заместитель по информатизации подчиняется непосредственно декану экономического факультета и в своей деятельности руководствуется решениями Совета университета по информатизации.

4.2. Заместитель по информатизации осуществляет взаимодействие с работниками структурных подразделений университета по вопросам, входящим в его компетенцию: получает и предоставляет информацию и документы, касающиеся выполняемой  работы.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Результаты работы заместителя по информатизации оценивает декан экономического факультета.
Критериями оценки деятельности заместителя по информатизации являются:

качество и оперативность обновления информации, приведенной на сайте университета, в разделах, касающихся факультета;

общее количество используемого компьютерного оборудования в научно-образовательном процессе и в пересчете на одного обучаемого;

численность студентов факультета, использующих ИТ в учебном и научном процессе;

численность профессорско-преподавательского состава факультета, использующих ИТ в профессиональной деятельности;

количество электронных образовательных материалов, разработанных преподавателями факультета для учебного процесса;

количество электронных учебно-методических ресурсов факультета, представленных в университетских информационных базах;

количество сертифицированных и (или) зарегистрированных в  фондах электронных учебно-методических изданий преподавателей и сотрудников факультета;

количество призовых мест, полученных факультетом на студенческих олимпиадах по информатике, программированию, использованию ИТ;

темпы внедрения ИТ на факультете;

количество и качество инновационных проектов для развития информационной культуры факультета и университета.

5.2. Заместитель по информатизации несет ответственность за:

5.2.1. Ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, за неправильность и неполноту использования предоставленных прав, предусмотренной настоящей должностной инструкцией, за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.
5.2.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.
5.2.3. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством.
5.2.4. Несоблюдение правил и норм охраны труда и пожарной безопасности – в пределах, определенных действующим законодательством.
5.2.5. Недостижение запланированных результатов и эффективности учебной работы, вызванное неисполнением или не надлежащим исполнением должностных обязанностей.

5.2.6. Низкий уровень использования ИТ в деятельности факультета.

5.2.7. Использование технических средств и базы факультета не по назначению.

5.2.8. Невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом университета, действующими правовыми актами и должностной инструкцией.

 
Декан  экономического факультета
В.А.Щепов
Начальник отдела кадров
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В.П.Недоступ  .04.2011
С инструкцией ознакомлен:




    С.В.Шикальчик

.04.2011
