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Перечень сокращений и обозначений

ИКТ- информационно-коммуникационные технологии

ВТ – вычислительная техника
ТБ – техника безопасности
ПО – программное обеспечение

ОУ – образовательное учреждение

ГОС СПО – государственные образовательные стандарты среднего профессионального учреждения  
1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящая документированная процедура определяет цель, задачи, последовательность и основные требования к управлению информационно – техническими ресурсами колледжа.

Процедура является обязательным руководством для отдела информатизации и информационных технологий, должностных лиц и персонала ОУ, участвующих в  информатизации образовательного процесса колледжа.

 2.   ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ

 2.1. Общие положения

2.1.1 Процесс управления информационно – техническими ресурсами определен: 

·  соответствием образовательной услуги требованиям ГОС СПО;

·  анализом со стороны руководства изменений во внешней среде;

·  результатами  аудитов;

·  предупреждающими и корректирующими действиями.
Реализация управления информационно-техническими ресурсами осуществляется с   привлечением специалистов из других подразделений участвующих в информатизации образовательного процесса колледжа.

 2.1.2   Процесс управления информационно – техническими ресурсами предназначен для повышения качества  образовательной услуги и ориентирован на студентов, преподавателей, сотрудников, работодателей, абитуриентов.
2.1.3  Задачами управления информационно – техническими ресурсами колледжа являются:

· нормативно – правовое обеспечение процесса информатизации колледжа;

· оснащение колледжа средствами информатизации;

· построение системы информационной и учебно-методической поддержки образовательного процесса  на основе использования ИКТ; 

· повышение квалификации, профессиональной подготовки и переподготовки административных, педагогических и инженерно-технических работников колледжа в области ИКТ;

· повышение эффективности работы сотрудников и преподавателей колледжа;

· повышение эффективности управления колледжем за счет информационной и технической поддержки процедур управления, предоставления необходимой информации для принятия управленческих решений.

2.1.4 Процесс управления информационно-техническими ресурсами состоит из следующих подпроцессов:

· Нормативно – правовое обеспечение информатизации образовательного процесса колледжа;
· Техническое оснащение и обслуживание;

· Информационная и учебно-методическая поддержки образовательного процесса;

· Повышение квалификации, профессиональная подготовка и переподготовка административных, педагогических и инженерно-технических работников колледжа;
· Информатизация организационно-управленческой деятельности в колледже.
2.2 Пояснения к графическому описанию 
2.2.1 Нормативно – правовое обеспечение процесса информатизации колледжа состоит из:

· определения необходимости в новых Положениях и требованиях к средствам  и        методам информатизации образовательного (далее -  локальные акты процесса);

· разработки  локальных актов процесса;

· утверждение локальных актов процесса; 

· передачи утвержденных локальных актов процесса в структурные подразделения колледжа;

· отслеживание выполнения требований локальных актов процесса.

2.2.2 Техническое оснащение и обслуживание состоит из:
· учета средств вычислительной (ВТ) и оргтехники и их комплектующих, используемых в колледже;

· обеспечения работоспособности всей вычислительной, копировальной и множительной техники подразделений колледжа и учебных аудиторий;

· определения потребности структурных подразделений и должностных лиц колледжа в средствах информатизации;

· планирования и проведения модернизации парка ВТ колледжа; 

· приобретения, введения в эксплуатацию новой ВТ;

· приобретения, настройки программного обеспечения. 

2.2.3 Информационная и учебно-методическая поддержка образовательного процесса состоит из:

· создания информационной базы для организации самостоятельной внеаудиторной  работы студентов;

· обеспечения доступа студентов и преподавателей к образовательным ресурсам глобальной сети Интернет и  сайту колледжа; 
· изучения, использования  новых информационных технологий в образовательном процессе колледжа;
· отбора  и внедрения современных методических и программных комплексов, электронных учебников, электронных периодических изданий;
· обеспечения помощи в разработке компьютерных презентаций преподавателям и студентам;

· консультирования пользователей при работе с мультимедиа продуктами и программным обеспечением учебного назначения;

· обеспечения информационной поддержкой воспитательных и внеучебных мероприятий колледжа;

· выполнения заказов редакционно-издательского совета на изготовление печатных изданий колледжа.

2.2.4 Повышение квалификации, профессиональная подготовка и переподготовка административных, педагогических и инженерно-технических работников колледжа  состоит из:

· определения уровня информационной и технической грамотности;

· определения потребности административных, педагогических и инженерно-технических работников колледжа  в освоении новых  информационных технологий;
· согласования с руководством колледжа проведения занятий по освоению новых технологий;

· обучения административных, педагогических и инженерно-технических работников колледжа.  
2.2.5 Информатизация организационно-управленческой деятельности в колледже состоит из:

· получения и передачи электронной информации из внешней среды руководству колледжа, соответствующим структурным подразделениям и должностным лицам;

· развития системы внутреннего электронного документооборота;

· актуализации электронной базы системы менеджмента качества колледжа; 

· создания единой информационной сети колледжа;

· передача информации во внешнюю среду через электронную почту;

· сбора информации и размещения ее на сайте колледжа.
2.3 Иные положения
2.3.1. Нормативно – правовое обеспечение процесса информатизации колледжа с учётом федеральных, региональных законодательных актов предполагает создание и использование:

·  инструкций по ТБ;

·  журналов учёта посещений и использования компьютерной и мультимедийной техники компьютерных классов;

·  заявок на технический ремонт и программное обеспечение в рамках образовательного процесса;

·  приказов, распоряжений, Положений регламентирующих порядок, направление использования компьютерной и оргтехники, Интернета; программных продуктов.

Исполнение приказов, распоряжений, Положений; соблюдение инструкций, рекомендаций и т.д. определяется через соответствующее ведение документов отчётности (журналы и заявки), качественные показатели информатизации по подразделениям (обеспеченность, использование).

2.3.2. Потребность в техническом оснащении определяется количественными показателями участников образовательного процесса, программное обеспечение определяется учебными задачами. Техническое оснащение и обслуживание считается удовлетворительным при исполнении заявок на техническое и программное обеспечение и обслуживание.

2.3.3. Информационная и учебно-методическая поддержка образовательного процесса предполагает приобретение программных продуктов, создание собственных электронных материалов, информирование участников процесса информатизации, потребителей и заказчиков через внутренние и внешние средства, информационное сопровождение мероприятий колледжа.

2.3.4. Повышение квалификации, профессиональная подготовка и переподготовка административных, педагогических и инженерно-технических работников колледжа осуществляется через организацию и проведение обучающих семинаров, краткосрочных курсов повышения квалификации. Необходимость проведения данных мероприятий определяется учебными задачами, возникающими вследствие появления новых программных продуктов и технических средств обучения. Результативность определяется количественными показателями использования технических средств обучения и использования соответствующих программных продуктов. 

2.3.5. Информатизация организационно-управленческой деятельности в колледже проводится через приобретение, внедрение специализированных технических и программных продуктов для подразделений колледжа осуществляющих управление, таких как бухгалтерия, приёмная комиссия, отдел кадров, служба качества, информатизации, научно-методической, воспитательной деятельности. К специализированным программным продуктам относятся: продукция «1С», почтовые программы, программы учёта кадров, повышения квалификации, организации и проведения тестирования и экзаменов.
2.3.5.Оценка результативности проходит в процессе мониторинга  удовлетворенности студентов качеством  образовательной услуги и  на основе анализа работы отдела информатизации и информационных технологий. 

2.3.6. Показателями результативности процесса управления информационно – техническими ресурсами являются:

· удовлетворенность внутренних потребителей (студентов) числом единиц компьютерной техники;

· использование аудио и видео техники на учебных занятиях;
· число подготовленных преподавателей и сотрудников в области информационных технологий;

· число компьютеров, доступных студентам в учебном процессе;

· количество студентов очной формы обучения на одно рабочее место.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Таблица 1. Матрица ответственности процесса управления информационно – техническими ресурсами колледжа

	
	директор
	заместитель директора по информатизации
	заместители директора по направлениям
	инженер по тех.обслуживанию
	лаборант отдела информатизации
	бухгалтерия
	преподаватели
	Редакционно-издательский совет
	Секретарь учебной части

	Нормативно – правовое обеспечение  процесса информатизации колледжа
	О
	О
	В
	У
	В
	У
	В
	
	

	Техническое оснащение и обслуживание
	У
	О
	
	У
	
	У
	
	
	

	Информационная и учебно-методическая поддержка образовательного процесса
	У
	О
	В
	В
	У
	У
	В
	У
	В

	Повышение квалификации, профессиональная подготовка и переподготовка административных, педагогических и инженерно-технических работников колледжа
	
	О
	В
	В
	В
	В
	У
	
	

	Информатизация организационно-управленческой деятельности в колледже
	У
	О
	У
	В
	
	У
	
	
	В


О - ответственный за процесс, В – взаимодействующий, У – участник процесса.

4. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

4.1.1.Нормативно-правовые документы, регламентирующие процесс управления информационно – техническими ресурсами колледжа:
· ИСО 9001:2008 Системы менеджмента качества. Требования
· Руководство по качеству 
· Устав краевого государственного образовательного учреждения среднего    профессионального образования Славгородский педагогический колледж;

· Положение об отделе информатизации и информационных технологиях;
· Закон об информации, информационных технологиях и о защите информации № 149-Ф3, 27.07.06;

· Закон о персональных данных, № 152-Ф3, 27.07.06 
· Положение «О презентациях»

· Инструкция по ТБ в работе с ПЭВМ. 

4.1.2.Документированные процедуры, регламентирующие процесс управления информационно – техническими ресурсами колледжа:

ДП СМК 8.2.2 - 2010 Внутренний аудит

ДП СМК 4.2.3 - 2010 Управление документацией

ДП СМК 4.2.4 - 2010 Управление записями

ДП СМК 8.3.0 - 2010 Управление несоответствующей продукцией
ДП СМК 8.5.2.-8.5.3 – 2010  Корректирующие и предупреждающие действия
Методическая инструкция «Положение о структурном подразделении. Управление, структура и форма представления».
4.1.3. К дополнительным документам третьего уровня, регламентирующим процесс  управления информационно – техническими ресурсами, относятся:

· должностная инструкция заместителя директора по информатизации;

· инструкция  по деятельности лаборанта отдела информатизации и информационных технологий;

· должностная инструкция инженера по обслуживанию компьютерной техники
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Приложение Б

Термины и определения, используемые в документе

Анализ мероприятий – определение положительных результатов, выявление причин отрицательных результатов, определение процедур по устранению недостатков.  
Нормы оснащенности – обеспеченность участников образовательного процесса средствами информатизации согласно официальных норм на 1 чел.
Определение потребностей – установление степени необходимости улучшения, замены, приобретения новых средств информатизации.
Требования к содержанию образовательных программ – потребность в техническом и программном обеспечении для исполнения программных образовательных требований.
6. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер и дата распорядительного документа о внесении изменений  в документ СМК
	Дата внесения изменений
	ФИО лица, внесшего изменение 
	Подпись

	1. (п4)
	Протокол №6 Совета по качеству от15.09.10
	16.09.10
	Кинцель М.Г.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ


1.Согласовано на Совете по качеству

	Должность 
	ФИО
	Подпись
	Дата

	Заместитель директора по научно-методической работе
	Кленова Надежда Васильевна
	
	

	Заместитель директора по производственной  работе
	Грефенштейн Татьяна Эммануиловна


	
	


2. Введена в действие  приказом директора №  50 от 16 июня 2010 г.
Приложение А
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Администрация 








Бухгалтерия 








Директор 








Отдел информатизации и информационных технологий





Нормы оснащённости,


требования к содержанию ОПОП





Локальные акты, распоряжения, Положения 








Нормативно-правовое обеспечение процесса информатизации колледжа





Мониторинг и планирование 


деятельности








Анализ работы





Число единиц компьютерной и  оргтехники, доступной в образовательном и управленческом процессах 





Техническое оснащение и обслуживание





Выполнение оперативных планов структурных подразделений и должностных лиц, участников процесса информатизации





Информационная и учебно-методическая поддержка образовательного процесса








Определение потребностей различных групп потребителей





Число преподавателей и сотрудников, прошедших обучающие  курсы








Повышение квалификации, профессиональная подготовка и переподготовка персонала





Выполнение оперативных планов организационно-управленческого аппарата колледжа





Информатизация организационно-управленческой деятельности в колледже
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