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1. зАгАльнI положЕння
,.l. I_{e Положення визначае ocHoBHi завдання, функцii, права та вiдповiдальнiсть

вiддiлу цифровiзацiТ ocBiTHboi дiяльностi Iнституту пiслядипломноi освiти iнженерно-
педагогiчних працiвникiв (надалi вiддiл), а також взасмовiдносини з iншими
сlр),ктурними пiдроздiлами Iнституту пiслядипломноТ освiти iнженерно-педагогiчних
прашiвникiв Унiверситету менеджменту освiти (далi - БIНПО ДЗВО (УМО)).

1.2. вiддiл е структурним пiдроздiлом БIнпо дзво (умо) та

пiдпорядковусться директору БIНПО ДЗВО (УМО) та його заступникам За роЗпОдiЛом
обов'язкiв.

1.3. Вiддiл у своТй дiяльностi керусться Конституцiею i законами Украiни,
llостановами ВерховноI Ради Украiни, укi}зами i розпорядженнями Президента УкРаТНИ,

ll0сIановами i розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB Украiни, наказами Академii
педагогiчних наук УкраТни, Статутом Унiверситету менеджменту освiти, ПоложенняМ
про Iнститут, норМативними актами, що стосУються дiяльностi Iнстиryту, Правилами
Brl1 грitпнього трудового розпорядку, наказами та розпорядженнями директора БIнпо
ДЗtsО (УМО), цим Положенням та посадовими iнструкцiями працiвникiв вiддiлУ.

1.4. Основним завданням вiддiлу е закупiвля, здiйснення технiчнОГО

обслуговування комп'ютерноТ та офiсноТ технiки БIНПО ДЗВО (YMOD, а ТаКОЖ

методичне, консультацiйне та технiчне забезпечення дистанцiйноТ форми наВЧанНЯ.

1.5. Структуру вiддiлу, Положення, посадовi iнструкцii працiвникiв затвеРДЖУС

директор БIНПО ДЗВО (УМО)
1.6. Вiддiл очолюс завiдувач, на посаду якого наказом директора признаЧасТЬся

особа, яка мае повну вищу ocBiTy, та стаж роботи не менш як 5 poKiB .

1.7.Праuiвники вiддiлу призначаються на посаду та звiльняються з посаДИ

наказом директора в порядку, установленому Положенням БIНПО ДЗВО (УМО).
1.8.змiни до цього Положення можуть вноситися при змiнi органiзацiйнот

структури БIНПО ДЗВО (УМО) та за необхiдностi полiпшення роботи вiддiЛУ.

2. оБов,язки
2.1. Забезпечення працездатностi комп'ютерноТ та офiсноТ технiКи.
2.2. Створення та адмiнiстрування локальноi мережi БIНПО ДЗВО (УМО>,
2.3. Створення програмних продуктiв, необхiдних для роботи пiдроздiЛiВ.
2.4. Ддмiнiстрування cepBiciB вiдео конференцiй БIНПО ДЗВО (УМО).
2.5. Технiчне створення i пiдтримка веб-сайту БIНПО ДЗВО (YI\4O>.

2.6. Спiвпрачя з пiдроздiлами Iнституту, надання iм допомоги при роботi З

комп'ютерною технiкою i вивченнi HoBiTHix комп'ютерних технологiй.
2.7. Впровадження та оновлення програмного забезпечення.
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2.8. Органiзацiя технiчного забезпечення дистанцiйноТ форми навчання.
2.9. Пiдтримка роботи слухачiв з дистанцiйноТ форми навчання.
2. 1 0. Забезпечення технiчноi пiдтримки загальноiнститутських заходiв.

3. прАвА
Вiддiл мае право:
3.1. Знайомитись з проектами рiшень керiвництва Iнституту стосовно органiзацiТ

його дiяльностi.
3.2. Подавати пропозицii щодо удосконtLлення дiяльностi вiддiлу.
3.3. Запитувати вiд керiвникiв структурних пiдроздiлiв та окремих спецiалiстiв

iнформацiю та документи, необхiднi для виконання обов'язкiв.
З.4. За,rучати спецiалiстiв iнших структурних пiдроздiлiв за погодженням ik

керiвникiв до виконання покJIадених на вiддiл завдань.
3.5. Вимагати вiд безпосереднього керiвника сприяння в органiзацii дiяльностi

вiддiлу.
3.б. Брати участь у роботi комiсiй та робочих груп, створених в Iнститутi.
3.7. Ставити питання щодо модернiзацiТ та вдосконuLлення технiчного обладнання

вiддiлу та Iнституту.
3.8. Вимагати вiд керiвництва БIНПО ДЗВО (УМО) нi1,1ежного фiнансування

оновлення технiчноi бази iнституту

4.1. Вiдповiдальнiсть
вiддiл, несе його завiдувач.

4.2. Вiдповiдальнiсть
iнструкцiями.

4. вIдповIдАльнIсть
за нiLтежне i свосчасне виконання функцiй, поIO1адених на

працiвникiв вiддiлу встановлюсться посадовими

5. ВЗА€МОДIЯ З IНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ШДРОЗДIЛАМИ
5.1..Щля виконання функцiй i реалiзацii прав, передбачених цим Положенням,

вiддiл взасмодiе з yciMa структурними пiдроздiлами БIНПО.

б. IHшI положЕнIIя
6.1. Ще положення скJIадена у двох примiрниках, один з яких зберiгасться у

провiдного iнопектора з кадрiв Iнституту, лругий у начальника вiддiлу цифровiзацii
освiтньоi дiяльностi.

6.2. Змiни i доповнення до цiеТ посадовоТ iнструкцiТ вносяться наказом директора
Iнституту.

Начальник вiддiлу
цифровiзацiТ ocBiTHboi дiяльностi

ПОГОДЖЕНО:
Провiдний iнспектор з кадрiв
Провiдний юрисконсульт

Щмитро АЛЕЙНIКОВ

Тетяна хАРИТонЕнко


