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- структура университета, график проведения лекционных занятий и об-
щевузовских мероприятий, проводимых с использованием ТСО;

- правила внутреннего трудового распорядка;
- технические характеристики, конструктивные особенности, назначение

и правила эксплуатации ТСО;
- порядок оформления внутренней документации в соответствии с уста-

новленной формой отчетности;
1.6. ЦТСО применяет в своей работе современные информационные

технологии, оборудование и системы обработки, передачи и демонстрации
учебных и презентационных материалов, рассматривает возможности внед-
рения передового опыта использования компьютерной, звуковоспроизводя-
щей и мультимедийной техники в учебном и административном процессе ву-
за.

2. СТРУКТУРА ЦЕНТРА

2.1. Структуру и штаты ЦТСО утверждает ректор университета.
2.2. Руководство ЦТСО осуществляет начальник ЦТСО.
2.3. В состав ЦТСО входят:
- начальник ЦТСО;
- заместитель начальника ЦТСО;
- заведующий кинофотолабораторией ЦТСО;
- ведущий инженер;
- инженер;
- ведущий документовед;
- специалисты -2;
- техник I категории;
- старший лаборант.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЦТСО

3.1. Техническое обеспечение и в случае необходимости сопровождение
мероприятий учебного, административного и презентационного характера,
проводимых в помещениях университета, а так же в ходе проведения выезд-
ных мероприятий, с использованием технических средств обучения (ТСО).

3.2. Техническое обеспечение и в случае необходимости сопровождение
мероприятий учебного, административного и презентационного характера,
проводимых в поточных лекционных аудиториях университета, закреплен-
ных за ЦТСО, оборудованных стационарным мультимедийным оборудова-
нием.

3.3. Фотосъемка мероприятий, проводимых университетом, формирова-
ние и хранение архива фотоматериалов.

3.4. Участие в разработке планов оснащения учебного процесса универ-
ситета современными ТСО, мультимедийным и информационно - коммуни-
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кационным оборудованием, участие в подготовке на их основе заявок на
приобретение данного оборудования.

4. ФУНКЦИИ ЦТСО

4.1. Анализ результатов использования и основных направлений разви-
тия ТСО, применяемых в учебном процессе университета.

4.2. Участие в разработке и практической реализации общей концепции
оснащения учебного процесса университета современными ТСО, мультиме-
дийным и информационно – коммуникационным оборудованием, участие в
подготовке заявок на приобретение ТСО.

4.3. Сбор, обобщение и систематизация заявок подразделений универ-
ситета на проведение мероприятий учебного, административного и презента-
ционного характера с использованием ТСО.

4.4. Эксплуатация, техническое обслуживание и организация ремонта
оборудования ТСО, только закрепленного за ЦТСО.

4.5. Техническое обеспечение и в случае необходимости сопровожде-
ние мероприятий с использованием ТСО в помещениях университета, а так
же в ходе проведения выездных мероприятий, согласно представленных за-
явок.

4.6. Техническое обеспечение и в случае необходимости сопровожде-
ние мероприятий с использованием ТСО в специализированных помещениях,
закрепленных за ЦТСО, согласно представленных заявок.

4.7. Проведение фотосъемки мероприятий и событий университета и
предоставление отснятых фотоматериалов подразделениям, согласно пред-
ставленных заявок, а так же формирование и хранение архива фотоматериа-
лов университета.

4.8. Разработка внутренних нормативных документов, регламентиру-
ющих процесс использование сотрудниками университета мультимедийного
оборудования и ТСО в ходе проведения мероприятий учебного, администра-
тивного и презентационного характера.

4.9. Организация  и  проведение  обучения  сотрудников университета,
использующих в работе созданные и внедренные системы ТСО и мультиме-
дийного оборудования.

4.10. Изучение   зарубежного   и  отечественного  опыта применения
ТСО в учебном процессе.

4.11. Оказание методической и консультативной помощи профессор-
ско-преподавательскому составу подразделений университета, в случае воз-
никновения вопросов по использованию ТСО в учебном процессе.

4.12. Взаимодействие со сторонними организациями, привлекаемыми
для разработки и поддержки ТСО и мультимедийного оборудования. Участие
в постановке задач, контроле качества выполняемых работ и оказанных
услуг.

4.13. Возложение на отдел функций, не входящих в данный перечень,
не допускается.



4

5. ПРАВА ЦТСО

ЦТСО для решения возложенных на него задач имеет право:
5.1. Получать от всех структурных подразделений университета сведе-

ния, необходимые для выполнения задач, возложенных на ЦТСО.
5.2. Требовать от руководителей структурных подразделений:
- обеспечение выполнения регламентов и инструкций по эксплуатации

ТСО, мультимедийного и информационно – коммуникационного оборудова-
ния;

- своевременное предоставление заявок на техническое обеспечение и в
случае необходимости сопровождение мероприятий с использованием ТСО в
специализированных помещениях, закрепленных за ЦТСО;

- своевременное предоставление заявок на техническое обеспечение и в
случае необходимости сопровождение мероприятий учебного, администра-
тивного и презентационного характера с использованием ТСО, с указанием
даты, места, времени проведения мероприятия и перечнем необходимого
оборудования;

- четкое соблюдения указанного в заявках времени начала, окончания и
регламента проведения мероприятий с использованием оборудования ЦТСО;

- использование ТСО и мультимедийного оборудования только в целях,
связанных с исполнением служебных обязанностей;

5.3. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входя-
щим в компетенцию ЦТСО;

5.4. Проводить совещания, а также участвовать в совещаниях, проводи-
мых в университете по вопросам внедрения и использования ТСО, мульти-
медийных и информационно – коммуникационных технологий;

5.5. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися раз-
вития и использования ТСО, мультимедийных и информационно – коммуни-
кационных технологий;

5.6. Вносить предложения по увеличению эффективности использования
ТСО, мультимедийных и информационно – коммуникационных технологий в
университете;

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
УНИВЕРСИТЕТА

6.1. В процессе решения задач, поставленных перед ЦТСО, выполнения
функций, возложенных на него, и реализации прав, предусмотренных насто-
ящим Положением, центр технических средств обучения взаимодействует со
следующими подразделениями по вопросам:
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6.1.1. С учебным отделом
- получения расписания проведения учебных занятий с использованием

ТСО в помещениях университета;
6.1.2. С центром информационных технологий:
- обмен информацией при совместном обеспечении мероприятий учеб-

ного, административного и презентационного характера, проводимых уни-
верситетом с использованием технических средств обучения (ТСО) ;

6.1.3. Со всеми структурными подразделениями университета:
- получения заявок на техническое обеспечение и в случае необходи-

мости сопровождение мероприятий с использованием ТСО и мультимедий-
ного оборудования в помещениях университета (в том числе закрепленных за
ЦТСО), а так же в ходе проведения выездных мероприятий.

- техническое обеспечение и в случае необходимости сопровождение
мероприятий с использованием ТСО и мультимедийного оборудования в по-
мещениях университета (в том числе закрепленных за ЦТСО), а так же в ходе
проведения выездных мероприятий, согласно представленных заявок.

- получения заявок на проведение фотосъемки мероприятий и событий
университета;

6.2. Иные вопросы, возникающие в ходе деятельности ЦТСО, решаются
с подразделениями вуза в соответствии с функциями, входящими в компе-
тенцию центра;

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функ-
ций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник ЦТСО.

7.2. На начальника ЦТСО возлагается персональная ответственность за:
- организацию деятельности центра по выполнению задач и функций,

возложенных на центр;
- организацию в ЦТСО оперативной и качественной подготовки доку-

ментов, своевременное исполнение поручений руководства, ведение дело-
производства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;

- соблюдение работниками центра своих должностных обязанностей и
правил внутреннего трудового распорядка;

7.3. Ответственность сотрудников центра технических средств обучения
устанавливается действующим законодательством и должностными ин-
струкциями.


