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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Отдел инновационно-методического обеспечения учебного процесса (далее по 

тексту – Отдел) является структурным подразделением АНО ВО «Университета мировых 

цивилизаций им. В.В. Жириновского» (далее по тексту – Университет).  

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Отдела, определяет его задачи, 

функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и 

ликвидации Отдела. 

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской 

Федерации, уставом и локальными актами Университета, а также настоящим Положением. 

1.4. Координацию деятельности Отдела осуществляет Проректор по качеству 

образования и внутреннему контролю - руководитель Управления, в соответствии с 

установленным в Университете распределением обязанностей. 

1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное 

расписание Отдела утверждает ректор Университета по представлению Проректора по качеству 

образования и внутреннему контролю - руководитель Управления. 

1.6. Трудовые обязанности работников Отдела, условия их труда определяются 

трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего 

распорядка Университета и иными локальными актами Университета, а также должностными 

инструкциями работников Отдела. 

Должностные инструкции работников Отдела утверждаются Проректором по качеству 

образования и внутреннему контролю - руководителем Управления по представлению 

начальника отдела. 

1.7. К документам Отдела имеют право доступа, помимо его работников, ректор и 

Проректор по качеству образования и внутреннему контролю, лица, уполномоченные ими для 

проверки деятельности Отдела, а также иные лица в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и локальными актами Университета. 

1.8. Настоящее Положение, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются 

приказом ректора Университета. 

1.9. При ликвидации отдела ИТП работникам гарантируется соблюдение их прав в 

соответствии с законодательством о труде РФ. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 
 

2.1. Администрирование электронных систем (далее по тексту – ЭС) участвующих в 

организации и обеспечении учебного процесса. 

2.2. Осуществление деятельности в следующих ЭС: ЭИОС (Moodle), ВКР-СМАРТ, пакет 

приложений Microsoft 365, 1С: Университет и PERCo. 

2.3. Осуществление, посредством сети Интернет, организации доступа обучающихся и 

сотрудников к корпоративной электронной почте Microsoft Outlook, личным кабинетам в 

ЭИОС, и к иным персональным учетным данным, находящимся в рамках компетенции отдела, 

необходимым для организации учебного взаимодействия. 

2.4. Методическое обеспечение ЭС необходимыми инструкциями, и разъяснительными 

материалами необходимыми для организации учебного взаимодействия между обучающимися 

и сотрудниками. 

2.5. Обеспечение сотрудников и студентов Университета индивидуальными пропусками, 

а за также администрирование СКУД. 

2.6 Осуществление деятельности в ЭС PERCo, в части своих компетенций.   
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3. ФУНКЦИИ 
 

3.1. Администрирование учебного процесса и мероприятий Университета в ЭИОС 

(Moodle), включая создание и сопровождение электронных курсов, учетных записей 

пользователей и настройку параметров доступа. 

3.2. Организация внедрения и сопровождение системного и прикладного программного 

обеспечения в рамках функционирования ЭИОС и иных электронных систем, находящихся в 

компетенции отдела. 

3.3. Организация консультативной и практической помощи обучающимся и сотрудникам 

Университета по вопросам работы в ЭИОС, СКУД, Microsoft 365 и иных электронных 

системах, находящихся в компетенции отдела. 

3.4. Техническое сопровождение электронных систем, включая мониторинг их 

работоспособности, выявление и фиксацию инцидентов, а также взаимодействие с 

профильными подразделениями и поставщиками программного обеспечения по вопросам 

устранения выявленных неисправностей. 

3.5. Систематический анализ рынка технического и программного обеспечения в части, 

касающейся развития и модернизации электронных систем учебного процесса. 

3.6. Администрирование учетных записей и предоставление лицензий пользователям 

Университета в рамках сервисов Microsoft 365, включая распределение прав доступа и 

консультирование по вопросам использования предоставленных сервисов. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА 
 

4.1. Работники Отдела имеют право: 

4.1.1. запрашивать в других структурных подразделениях Университета документы и 

информацию, необходимые для выполнения Отделом своих функций, в пределах своих 

должностных обязанностей; 

4.1.2.предоставлять начальнику Отдела предложения о совершенствовании деятельности 

Отдела и Университета; 

4.1.3. пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, 

а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для 

обеспечения деятельности Отдела. 

4.2. Работники Отдела обязаны: 

4.2.1. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Отдела; 

4.2.2. совершенствовать и развивать деятельность Университета, обеспечиваемую 

Отделом; 

4.2.3. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные 

обязанности; 

4.2.4. выполнять решения ученого совета, приказы и распоряжения Университета, 

поручения  Проректора по качеству образования и внутреннему контролю, начальника Отдела в 

установленные сроки. 

 

5. РУКОВОДСТВО  
 

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела инновационно-методического обеспечения 

учебного процесса (далее по тексту – начальник Отдела). 

5.2. Начальник Отдела осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью 

Отдела и подчиняется Проректору по качеству образования и внутреннему контролю. 

5.3. Начальник Отдела выполняет следующие обязанности: 
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5.3.1. руководит деятельностью Отдела, обеспечивает организацию его работы, 

выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений ученого 

совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета; 

5.3.2. осуществляет контроль деятельности работников отдела; 

5.3.3. вносит Проректор по качеству образования и внутреннему контролю предложения 

о совершенствовании деятельности Отдела, повышении эффективности его работы; 

5.3.4. разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности 

Отдела; 

5.3.5. контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации, 

устава и локальных актов Университета, в том числе Правил внутреннего распорядка 

Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности; 

5.4. Начальник Отдела имеет право: 

5.4.1. требовать от работников Отдела выполнения в полном объеме и на высоком 

качественном уровне обязанностей, определенных их должностными инструкциями; 

5.4.2. требовать соблюдения работниками законодательства Российской Федерации, 

устава Университета, Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и 

техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, 

распоряжений и иных локальных актов Университета, поручений руководства Университета; 

5.4.3. запрашивать у руководителей других структурных подразделений Университета 

материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на 

Отдел. 

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

УНИВЕРСИТЕТА  
 

6.1. Взаимодействие Отдела с другими структурными подразделениями Университета 

определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением. 

6.2. Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Университета: 

институтами, факультетами, научными подразделениями, научными лабораториями, 

подразделениями дополнительного образования, учебно-вспомогательными подразделениями, 

административно-управленческими подразделениями, в соответствии с действующими 

локальными актами Университета. 

6.3. Взаимодействие Отдела с другими структурными подразделениями Университета 

определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением и в 

соответствии с действующими регламентами или локальными актами Университета. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

7.1. Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение функций отдела 

несет начальник отдела. 

7.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность в случае: 

7.2.1 Предоставления недостоверной информации, использование которой привело к 

ущербу деловой репутации Университета; 

7.2.2. Не обеспечения или ненадлежащего обеспечения руководства Университета 

информацией по вопросам работы отдела; 

7.2.3. Утечки информации, являющейся коммерческой тайной; 

7.3. Ответственность сотрудников отдела ИТП устанавливается должностными 

инструкциями. 
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8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

8.1. Отдел может быть ликвидирован или реорганизован приказом ректора 

университета. 

8.2. Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом ректора 

университета и действует вплоть до его отмены или принятия положения в новой редакции. 

8.3. В случае изменения действующего законодательства Российской Федерации, 

нормы, содержащиеся в настоящем положении, которые не соответствуют таким 

изменениям, университетом не применяются, а само положение подлежит 

соответствующему изменению в разумные сроки, в соответствии с порядком разработки, 

принятия и утверждения локальных нормативных актов в университете. 
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