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1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение определяет структуру, цели, задачи, 

функции, права и ответственность отдела цифровизации образования (далее 

– ОЦО) Федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Ингушский государственный 

университет» (далее – ФГБОУ ВО «ИнгГУ»). 

1.2.  ОЦО представляет собой структурное подразделение ФГБОУ ВО 

«ИнгГУ». 

1.3. ОЦО создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора 

ФГ БОУ ВО «ИнгГУ». 

1.4. При решении своих задач и выполнении своих функций ОЦО 

руководствуется: 

 Трудовым кодексом РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

 Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»: 

 Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; 

 Приказом Минобрнауки России от 05.04.2017 № 301 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам высшего образования - 

программам бакалавриата, программам специалитета, программам 

магистратуры»; 

 Федеральными государственными образовательными стандартами 

высшего образования; 

 Уставом ФГБОУ ВО «ИнгГУ»; 

 Приказами ректора;  

 Локальными нормативными актами ФГБОУ ВО «ИнгГУ»;  

 Настоящим Положением. 

 

2. Структура 

2.1. Деятельность ОЦО возглавляет начальник отдела, который 

назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора. 

2.2. Структура и штатная численность ОЦО утверждается ректором с 

учетом объемов и особенностей его деятельности. 

2.3. Изменение штатного расписания и структуры ОЦО – создание в 



составе ОЦО новых структурных единиц, ликвидации отдельных из них, а 

также их слияния, преобразования, присоединения и выделения новых 

структурных единиц производится приказом ректора ФГБОУ ВО «ИнгГУ». 

2.4. Изменение штатного расписания и структуры ОЦО является 

основанием для внесения изменений в настоящее Положение. 

2.5. Изменение расположения рабочего места работников ОЦО 

возможно только на основании приказа ректора. Начальник ОЦО доводит 

приказ об изменении расположения рабочего места до сведения работников 

своего структурного подразделения под подпись. 

 

3. Цели и задачи структурного подразделения 

3.1. Целью создания ОЦО является поиск, внедрение и 

сопровождение применения в образовательном процессе цифровых 

образовательных технологий, сервисов, инструментов, сред. 

3.2. Основными задачами ОЦО являются: 

3.2.1. Внедрение в учебный процесс цифровых образовательных 

технологий для повышения качества и эффективности обучения. 

3.2.2. Техническое сопровождение применения в учебном процессе 

цифровых образовательных ресурсов, сервисов, инструментов, сред, 

создания электронных учебных курсов с разнообразным учебным 

контентом. 

3.2.3. Техническое сопровождение создания онлайн-курсов для 

платформ открытого образования. 

3.2.4. Методическое и техническое обеспечение подготовки 

контрольно-измерительных материалов для оценки знаний в форме 

компьютерного тестирования. 

3.2.5. Техническое обеспечение мероприятий, проводимых в форме 

компьютерного тестирования. 

 

4. Функции структурного подразделения 

4.1. ОЦО выполняет следующие функции при реализации 

возложенных на него задач: 

4.1.1. Осуществление мониторинга цифровых образовательных 

технологий с точки зрения целесообразности их внедрения в учебный 

процесс. 

4.1.2. Подготовка предложений по внедрению в электронную 

информационно-образовательную среду университета цифровых 

образовательных сервисов, инструментов, сред. 



4.1.3. Разработка нормативных документов и стандартов в части 

применения цифровых образовательных технологий в учебном процессе. 

4.1.4. Участие в разработке нормативных документов и стандартов, 

разрабатываемых другими подразделениями и связанных с направлениями 

деятельности отдела. 

4.1.5. Осуществление мониторинг эффективности применения 

цифровых образовательных технологий в учебном процессе. 

4.1.6. Подготовка технических заданий на интеграцию с 

корпоративной информационной средой. 

4.1.7. Участие в повышении квалификации профессорско-

преподавательского состава университета в области применения в 

образовательном процессе цифровых образовательных технологий, сервисов, 

инструментов и сред. 

4.1.8. Разработка инструкций, рекомендаций по применению 

цифровых образовательных технологий, сервисов, инструментов и сред. 

4.1.9. Оказание технической поддержки пользователей, 

применяющих в учебном процессе цифровые образовательные технологии, 

сервисы, инструменты и среды. 

4.1.10.Оказание технической поддержки ППС разрабатывающих 

электронные учебные курсы в системе электронного обучения и на 

платформах открытого образования. 

4.1.11. Размещение материалов курсов на платформах открытого 

образования. 

4.1.12. Осуществление методической и технической поддержки ППС 

по разработке контрольно-измерительных материалов. 

4.1.13. Осуществление учета контрольно-измерительных материалов. 

4.1.14. Техническое обеспечение тестирования в рамках 

промежуточной аттестации студентов программ высшего и среднего 

профессионального образования. 

4.1.15. Осуществление мероприятий по повышению квалификации 

ППС в области разработки контрольно-измерительных материалов. 

4.1.16. Подготовка и формирование установленных форм отчетности, 

относящихся к компетенции ОЦО. 

4.1.17. Подготовка ответов на запросы структурных подразделений.   

относящихся к компетенции ОЦО. 

4.1.18. Подготовка предложений непосредственному руководителю о 

совершенствовании и развитии деятельности, относящейся к компетенции 

ОЦО. 

 

5. Права и полномочия структурного подразделения 



5.1. ОЦО имеет право: 

 получать поступающие во ФГБОУ ВО «ИнгГУ» документы и иные 

информационные материалы по своему профилю деятельности для 

ознакомления, систематизированного учета и использования в работе; 

 запрашивать и получать от руководства ФГБОУ ВО «ИнгГУ» и 

структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения 

возложенных на него задач и функций; 

 осуществлять в пределах своей компетенции проверку и 

координацию деятельности структурных подразделений и филиалов ФГБОУ 

ВО «ИнгГУ» по вопросам своей профессиональной деятельности; 

 вести переговоры и переписку с внешними организациями по 

рабочим вопросам в пределах своей компетенции; 

 создавать рабочие/экспертные группы (по согласованию с 

проректором по цифровой трансформации) с привлечением сотрудников 

других структурных подразделений и ППС университета к решению задач по 

направлениям деятельности отдела; 

 вносить предложения по совершенствованию форм и методов 

работы ОЦО: 

 в лице руководителя ОЦО участвовать в совещаниях при 

рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции подразделения: 

 взаимодействовать с органами государственной и муниципальной 

власти в пределах своей ответственности. 

5.2. Для реализации установленных прав отдела цифровизации 

образования имеет следующие полномочия: 

 запрашивать и получать от руководителей структурных 

подразделений университета информацию, необходимую для выполнения 

возложенных на ОЦО функций; 

 давать руководителям структурных подразделений обязательные 

для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела 

цифровизации образования; 

 в пределах своей компетенции готовить проекты документов, 

обязательные для исполнения структурными подразделениями ФГБОУ ВО 

«ИнгГУ»: 

 подписывать и визировать документы в пределах установленной 

компетенции ОЦО. 

 

6. Ответственность структурного подразделения 

 

6.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных на ОЦО задач и функций несет начальник отдела. 



6.2 Степень ответственности других работников ОЦО 

устанавливается должностными инструкциями. 

6.3 Работники ОЦО несут ответственность: 

 за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих 

должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, 

должностными инструкциями – в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации; 

 за правонарушения, совершенные в период осуществления своей 

деятельности, в соответствии с действующим гражданским, уголовным и 

административным законодательствами; 

 за причинение материального ущерба – в соответствии с 

действующим законодательством. 
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