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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информационных технологий
I. Общие положения.

1.
Отдел информационных технологий (далее – отдел) является структурным подразделением государственного архива Восточно-Казахстанской области (далее – ГАВКО).

2.
Отдел в своей деятельности руководствуется  Конституцией Республики Казахстан, Гражданским кодексом Республики Казахстан, Законом РК "О Национальном архивном фонде и архивах", Законом РК "О внесении изменений и дополнений в Закон РК "О Национальном архивном фонде и архивах", Положением о Национальном архивном фонде Республики Казахстан,  Законом РК "Об информатизации", иными законодательными и правовыми нормативными актами Республики Казахстан по информатизации, информационным технологиям, по архивному делу и документированию, приказами управления архивов и документации Восточно-Казахстанской области, ГАВКО, Положением о ГАВКО, настоящим Положением.
3.
Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с годовыми планами работы ГАВКО, разработанными на основе целевых комплексных программ и рекомендаций Комитета информации и архивов Министерства культуры и информации Республики Казахстан, управления архивов и документации Восточно-Казахстанской области, отчитывается перед директором ГАВКО о своей деятельности.

4.
Предельная штатная численность отдела утверждается управлением архивов и документации Восточно-Казахстанской области. 

II. Задачи отдела.
1. Основными задачами отдела являются:
1) развитие и совершенствование информационных технологий в ГАВКО для обеспечения сохранности архивных документов и их использования;
2) повышение эффективности использования вычислительной, копировально-множительной  техники и локальной вычислительной сети в работе отделов ГАВКО;
3) создание электронного архива для обеспечения физических и юридических лиц быстрым и эффективным доступом к документам;
4) изучение отечественного и зарубежного опыта автоматизации архивных учреждений, разработка предложений по дальнейшему развитию и совершенствованию автоматизации архивного дела.
III. Функции отдела.
1.  В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие функции:
1) готовит предложения к планам работы ГАВКО по вопросам, относящимся к профилю отдела;

2) осуществляет работу по созданию страхового фонда и фонда пользования архивных документов (в т.ч. ОЦД);
3) выполняет копировально-множительные работы, сканирование документов, фотографий;

4) проводит фото и видеосъемки важнейших событий, которые проходят в области, городе;

 5) обеспечивает  правильность переноса исходных данных на машинные носители при восстановлении затухающих текстов;
6) осуществляет ретроконверсию (поточная оцифровка оригиналов документов с целью получения их электронного образа);

7) занимается формированием баз данных (БД) по введенным формам;

8) осуществляет запись данных на CD/DVD диски;

9) обеспечивает защиту информации на ПК, антивирусный контроль в локальных вычислительных сетях ГАВКО;

10) проводит администрирование работы сети;

11) осуществляет контроль за своевременным заключением договоров со специализированными обслуживающими организациями по вопросам обеспечения работоспособности вычислительной и копировально-множительной техники, ЛВС в гарантийный и послегарантийный периоды;
12) осуществляет эффективное использование сети Интернет, электронной почты;

13) выполняет оперативные работы и поручения, связанные с изготовлением специальной полиграфической продукции (оформление выставок, приветственных адресов, пригласительных и т.п.) на основе автоматизированных принтофисных технологий;

14) занимается разработкой информационных систем, предназначенных для поиска, накопления, анализа, распространения, передачи информации;

15) осуществляет контроль за своевременной модернизацией применяемой вычислительной и оргтехники;

16) составляет заявки на приобретение необходимого оборудования;

17) организует и проводит занятия по повышению уровня владения вычислительной техникой и программными средствами сотрудников отдела;

18) оказывает  помощь и проводит обучение работе на вычислительной и копировально-множительной технике сотрудников ГАВКО и его филиалов;
19) осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.

IV. Права.

1. В целях реализации основных задач и осуществления функций отдел имеет право:
1) представлять руководству ГАВКО предложения по улучшению работы отдела;
2) принимать участие  в презентациях, совещаниях, конференциях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3) давать рекомендации филиалам ГАВКО по вопросам, касающимся профиля отдела.
V. Организация деятельности отдела.
1. Отдел возглавляет руководитель, подчиненный непосредственно директору ГАВКО, назначаемый на должность (либо по конкурсу) и освобождаемый от должности приказом директора ГАВКО.

2. Руководитель отдела организует и руководит работой отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и осуществление им своих функций.

3. В этих целях руководитель отдела:

1) организует научную, методическую и производственную деятельность отдела;
2) разрабатывает планы работы отдела, представляет их директору ГАВКО и составляет отчеты о их выполнении;

3) дает указания сотрудникам отдела, распределяет обязанности между ними, устанавливает степень ответственности сотрудников отдела за выполнение обязанностей на своих участках работы;

4) следит за состоянием компьютеров и другой оргтехники, за соблюдением правил пожарной безопасности в отделе;

4. Круг обязанностей сотрудников отдела определяется должностными инструкциями, разработанными руководителем отдела и утвержденными директором ГАВКО.

VI. Реорганизация и ликвидация отдела.


Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется приказом начальника управления архивов и документации Восточно-Казахстанской области.
