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I. Общие положения 

Программно-техническая служба (ПТС) является структурным 

подразделением  ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА». Она подчиняется первому 

проректору по учебной работе ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА».  

Начальник программно-технической службы назначается на должность и 

освобождается от должности приказом по ФГОУ ВПО «Ярославская ГСХА» на 

основаниях, оговоренных Трудовым контрактом. 

В своей деятельности ПТС руководствуется следующими основными 

правовыми актами и нормативными документами: действующим 

законодательством Российской Федерации, другими законодательными актами 

Российской Федерации, директивными указаниями вышестоящих 

государственных органов, Уставом федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего профессионального образования  

«Ярославская государственная сельскохозяйственная академия», решениями 

Ученого совета академии, приказами и распоряжениями ректора академии, 

Положением о программно-технической службе,  Должностными инструкциями 

сотрудников программно-технической службы. 

Свою работу ПТС выполняет на основании планов технического 

обслуживания, утвержденных нормативных документов, оперативных поручений 

и указаний руководства, а также согласованных решений по обеспечению 

учебного процесса и улучшению условий работы персонала.   

Должностные лица ПТС исполняют свои должностные обязанности в 

соответствии со своими должностными инструкциями, утвержденными в 

соответствии с установленным порядком. 

Положение об ПТС утверждает ректор ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» 

(изменения и дополнения в Положение об ПТС ФГБОУ ВПО «Ярославская 

ГСХА» вносятся согласно тому же порядку). 

 

II. Цель деятельности и основные задачи 

Основной целью деятельности ПТС является программно-техническое 

обеспечение деятельности ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» и ее структурных 

подразделений. 

При реализации этой цели службой выполняются следующие задачи: 

 Содержание компьютерной и офисной техники подразделений, 

учебных аудиторий и локальных вычислительных сетей ФГБОУ ВПО 

«Ярославская ГСХА» в работоспособном состоянии; 

 Подготовка предложений и модернизация компьютерной и офисной 

техники, локальных вычислительных сетей; 

 Материально-техническое обеспечение эксплуатации и модернизации 

компьютерной и офисной техники, локальных вычислительных сетей; 

 Обеспечение учебных занятий техническими средствами обучения; 
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 Номенклатурный учёт и контроль эксплуатации компьютерной и 

офисной техники ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА»; 

 Системное администрирование сетевых ресурсов и прав доступа с 

целью обеспечения бесперебойной и качественной работы компьютерных классов 

ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» в части базовых и прикладных программных 

средств, используемых в учебном процессе; 

 Системное администрирование сетевых ресурсов и прав доступа с 

целью обеспечения бесперебойной и качественной работы персонала ФГОУ ВПО 

«Ярославская ГСХА» в части базовых и прикладных программных средств, 

используемых в управлении организацией учебного процесса и задач 

административного управления; 

 Участие в разработке, внедрении, анализе функционирования 

программных систем сторонних разработчиков. Организация взаимодействия 

между заинтересованными службами ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» и 

разработчиками в части доработки и развития программных продуктов; 

 Постоянный поиск, анализ и разработка предложений по внедрению 

новых программных и информационных систем. 

 

III. Структура службы 

Штатный состав программно-технической службы: 

1. Начальник программно-технической службы. 

2. Администратор информационной системы; 

3. Инженер по программному обеспечению; 

4. Инженер по техническому обеспечению. 

5. Инженер по обслуживанию компьютеров. 

 

IV. Функции 

Основными функциями программно-технической службы являются: 

 Планово-предупредительное техническое, программное обслуживание 

и текущий ремонт компьютерной техники; 

 Планово-предупредительное техническое обслуживание и текущий 

ремонт офисной техники; 

 Подготовка предложений по развитию материально-технической базы 

и коммуникаций; 

 Модернизация компьютерной и офисной техники; 

 Материально-техническое обеспечение эксплуатации и модернизации 

компьютерной, офисной техники и ТСО; 

 Обеспечение занятий техническими средствами обучения; 

 Номенклатурный учёт всех технических средств; 
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 Установка и генерация базового программного обеспечения серверного 

хозяйства ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА», средств сетевой поддержки, 

инструментальных и прикладных программных средств. Формирование 

топологии корпоративной сети ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА»; 

 Определение и конфигурирование прав доступа обучаемых и 

профессорско-преподавательского состава к учебным информационным системам 

ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» и учебным сетевым информационно-

справочным ресурсам; 

 Администрирование интегрированной образовательной среды (ИОС) 

ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» в части создания и ведения баз данных 

учетных записей и паролей организаторов учебного процесса и преподавателей. 

Создание библиотек электронных курсов, обеспечение размещения в ИОС 

электронных учебно-методических материалов, разработанных преподавателями 

ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» или сторонними разработчиками; 

 Руководство и консультирование персонала интегрированной 

образовательной среды (организаторов, преподавателей) по технологии и 

организации учебного процесса с использованием дидактических инструментов 

ИОС (чат, форум, электронная почта, обмен файлами и др.); 

 Участие в разработке  инструкций и методических материалов по 

использованию и эксплуатации конкретных прикладных программных систем в 

учебном процессе ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» (при их отсутствии в 

комплекте поставки); 

 Своевременная установка прикладных программных средств на 

компьютеры рабочих мест персонала в соответствии с функциями конкретного 

рабочего места в информационной системе ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА»; 

 Организация создания и поддержки структуры информационной 

системы ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» на базе общих и групповых папок и 

технологий корпоративной электронной почты; 

 Определение и конфигурирование прав доступа персонала к 

информационным ресурсам ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» и комплексам 

задач управления и организации учебного процесса; 

 Организация и участие в разработке систем классификации и 

кодирования информации, формировании нормативно-справочной и служебной 

информации при внедрении и эксплуатации комплексов задач управления 

организацией учебного процесса; 

 Постоянный мониторинг полноты и достоверности служебной 

информации, вводимой персоналом ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» при 

эксплуатации комплексов задач управления организацией учебного процесса; 

 Анализ сбоев в работе программных средств, выявление соответствия их 

техническим заданиям и необходимости доработки. Участие, совместно с 

заинтересованными службами ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» и 

разработчиками, в разработке предложений по доработке, развитию и 

совершенствованию соответствующих программных продуктов; 
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 Осуществление процедур обновления версий программных продуктов и 

информационного наполнения сетевых баз данных; 

 Участие в проведении систематического обучения персонала ФГБОУ 

ВПО «Ярославская ГСХА» работе в условиях развитой информационно-

образовательной среды. 

 

V. Взаимоотношения службы с другими подразделениями ФГБОУ 

ВПО «Ярославская ГСХА» 

 При осуществлении производственной деятельности программно-

техническая служба в пределах своей компетенции взаимодействует со 

следующими подразделениями ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА»: 

 Всеми подразделениями и службами  – в части администрирования 

системы групповой работы и определения прав доступа к информационной 

системе ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА», другим сетевым информационным 

ресурсам, используемым в образовательной и административной деятельности 

ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА», а также конфигурирования рабочих мест 

персонала и мониторинга информационной безопасности; 

 Учебно-научными лабораториями и компьютерными классами – в части 

мониторинга состояния компьютерных классов, периодического и аварийного 

восстановления программного обеспечения компьютеров, а также при проведении 

совместного анализа сбоев в работе компьютеров, локальных вычислительных 

сетей и систем телекоммуникаций; 

 Учебно-научными лабораториями и компьютерными классами – в части 

внедрения новых информационных технологий, формирования эталонных 

образов компьютерных классов и их тиражирования для использования в учебном 

процессе, развития программно – технологической среды; 

 Учебно-научными лабораториями и компьютерными классами – в части 

создания и внедрения интегрированной образовательной среды, создания и 

размещения электронных учебно-методических материалов, обучения персонала 

ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» использованию информационных технологий 

в образовательной деятельности; 

 Учебно-научными лабораториями и компьютерными классами – в части 

создания библиотек электронных курсов, подсистем тестирования,  увязки с 

задачами информационно-библиотечного обслуживания студентов, 

преподавателей и персонала, а также  определения прав доступа к задачам 

календарно-тематического планирования учебного процесса; 

 Учебным отделом – в части организации учебного процесса с 

применением технических средств обучения, планирования технического 

обслуживания компьютерных классов; 
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 Отделом кадров – в части определения функций каждого рабочего места 

персонала ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» для определения необходимой 

конфигурации компьютерной техники и комплектации рабочего места средствами 

связи; 

 АХЧ – в части согласования расположения рабочих мест персонала, 

размещения компьютерной и офисной техники, обеспечения исправности 

системы электроснабжения, согласования изменений в планировке помещений 

при обеспечении модернизации систем компьютерных коммуникаций и связи; 

 Бухгалтерией – в части учета движения технических средств, запасных 

частей и материалов, инвентаризации всех технических средств, финансовой 

отчетности по приобретаемым техническим средствам; 

 Деканатами и учебным отделом – в части организации учебного 

процесса с применением интегрированной образовательной среды, создания и 

ведения учетных записей и паролей студентов, формирования учебных групп  в 

ИОС, а также определения прав доступа к задачам составления расписаний и 

требований к программному обеспечению компьютерных классов; 

 

VI. Права 

Для осуществления своих функций программно-техническая служба имеет 

право: 

 Требовать соблюдения пользователями компьютерной и офисной 

техники  установленных норм расхода компонентов и эксплуатационных 

материалов; 

 Требовать соблюдения пользователями компьютерной и офисной 

техники  технических норм и правил эксплуатации этой техники, в т.ч. правил 

пожарной и электрической безопасности, правил пользования аудиторным 

фондом; 

 Использовать в своей работе самые современные приемы и методы, 

технические и программные средства обслуживания и ремонта компьютерной и 

офисной техники; 

 Требовать от хозяйственных служб ФГБОУ ВПО «Ярославская 

ГСХА» обеспечения правил эксплуатации систем электроснабжения, сетевого и 

телекоммуникационного оборудования, поддержания чистоты и температурного 

режима; 

 Требовать от отдела кадров, при необходимости, проведения проверки 

профессиональной пригодности вновь поступающего на работу сотрудника в 

части владения им информационными технологиями и навыками работы на 

компьютере; 

 Обращаться к  руководству ФГБОУ ВПО «Ярославская ГСХА» для 

решения вопросов финансирования с целью приобретения базовых программных 

средств и средств вычислительной техники для реализации поставленных задач. 
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