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Определяет порядок пользования Интернетом,  правила 
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Предисловие

1. РазработанО специалистами отдела автоматизации и контроля качества обучения.
2. утвержденО И введенО в действие ректором СКАГС в 2011 г. 

3. Положение об использовании Интернета работниками Северо-Кавказской академии государственной службы соответствует требованиям ГОСТ Р ИСО 9001-2008.

4. введено впервые.
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1. Общие положения

1.1. В современных условиях возрастает роль Интернета как необходимого элемента организации эффективной работы сотрудников академии.
1.2. Интернет является неотъемлемой составной частью не только учебного процесса, но и работы вспомогательных подразделений СКАГС.

1.3. Доступ к Интернету и его распределение осуществляется на основе Положения об использовании Интернета.

1.4. Положение об использовании Интернета разрабатывается в целом для академии и утверждается ректором СКАГС. 

1.5. Целью настоящего положения является упорядочение распределения трафика в зависимости от специфики выполняемых работ, и повышение ответственности конкретных исполнителей за его использование.
1.6. Предлагаемые показатели распределения трафика устанавливаться в абсолютном выражении, в зависимости от потребностей каждого структурного подразделения академии, если указано, что есть задачи, для решения которых требуется Интернет.

1.7. Предоставление доступа в Интернет сотрудникам академии может быть осуществлено при наличии у СКАГС средств на эти цели.

1.8. Сотрудники СКАГС могут быть лишены права пользования Интернетом в случае его использования не по назначению, т.е. в личных целях, не имеющих отношения ни к учебному процессу, ни к выполняемой работе, распоряжением первого проректора на основании представления начальника отдела автоматизации и контроля качества по нецелевому использованию трафика.
2.  Распределение трафика

1.1. Закрепление годового объема трафика Интернета за структурными подразделениями осуществляется ректором на основании шкалы (п.2.5).

1.2. Изменение годового объема трафика Интернета, выделяемого структурному подразделению, осуществляется ректором СКАГС на основании обоснованного представления руководителя структурного подразделения, согласованного с отделом автоматизации и контроля качества (АиКК).

1.3. Для разового увеличения объема трафика Интернета структурному подразделению в отдел АиКК подается обоснованная заявка руководителя подразделения, согласованная с проректором, курирующим данное направление. 
1.4. Распределение и перераспределение трафика между сотрудниками структурного подразделения осуществляет руководитель структурного подразделения академии.

1.5. Объем трафика для подразделения на месяц устанавливается в зависимости от количества сотрудников, имеющих логин и пароль, и объемов выполняемых работ в соответствии со шкалой:
- для кафедр академии общий объем трафика складывается из суммы трафиков, выделяемых на:

· заведующего кафедрой – 500 Мб;

· каждого преподавателя – по 200Мб;  
· на специалистов и лаборантов – по 100Мб;
- для других структурных подразделений академии:
	Подразделения, сотрудники, 
общественные организации СКАГС 
	Суммарный месячный 
объем трафика, Мб

	Ректорат, в том числе:
	

	- ректор, проректоры
	безлимитный

	- советники при ректорате
	по 500

	Отдел закупок и размещения заказов, 
в том числе:
	

	- нач. отдела
	безлимитный

	- сотрудники
	по 200, 
но в сумме не более 1000

	Отдел по работе с органами власти, 
в том числе:
	

	- нач. отдела
	безлимитный

	- сотрудники
	по 200, 
но в сумме не более 1000

	Отдел автоматизации управления и контроля качества, в том числе
	

	- нач. отдела
	безлимитный

	- системный администратор
	безлимитный

	- сотрудники
	по 200

	Планово-финансовый отдел
	

	- нач. отдела
	безлимитный

	- сотрудники
	по 200, 
но в сумме не более 1000

	Управление бухгалтерского учета и финансового контроля 
	безлимитный

	Учебно-методическое управление,
в том числе
	

	- нач. управления
	безлимитный

	- сотрудники
	по 200, 
но в сумме не более 1000

	Деканаты, 
в том числе 
	

	- деканы
	безлимитный

	- специалисты
	по 200, 
но в сумме не более 1000

	Полигон «ВЭД-Инвест»
	2000

	Полигон «Многофункциональный центр оказания государственных и муниципальных услуг (МФЦ)»
	1 ПК – безлимитный,

остальные – по 200 Мб

	Полигон «Управление государственными и муниципальными закупками»
	1 ПК – безлимитный,

остальные – по 200 Мб

	Аспирантура 
	Руководитель структурного подразделения – 500,

сотрудники – по 200

	Административно-хозяйственная часть
	

	Библиотека 
	

	Диссертационный совет 
	

	Инженерная служба 
	

	Информационно-аналитический отдел 
	

	Канцелярия 
	

	КИПиА
	

	Комендант СКАГС 
	

	Культурный центр «Орфей» 
	

	Налоговый полигон 
	

	Научно-аналитический отдел 
	

	Отдел внешних связей 
	

	Отдел научных исследований молодых ученых
	

	Отдел научных исследований и работы с регионами 
	

	Отдел управленческого учета и финансового контроллинга
	

	Профком 
	

	Редакционно-издательский отдел
	

	Сектор планово-организационной работы 
	

	Служба КИП и А 
	

	Студенческое научное общество
	

	Студенческий совет 
	

	УКиПР 
	

	Управление кадровой и правовой работы 
	

	Центр бизнес-образования 
	

	Центр планирования и развития карьеры выпускников
	

	Центр повышения квалификации
	


Примечание. Приведенная шкала разработана на основе анализа использованного годового объема трафика Интернета структурными подразделениями и сотрудниками академии.
1.6. При проведении практических занятий студентов, требующих использование Интернета, компьютерные аудитории 504, 507, 509, 511, 512, 407 подключаются к Интернету на основании служебной записки на имя начальника отдела автоматизации и контроля качества обучения (прил.), подписанной заведующим соответствующей кафедрой. 
1.7. В компьютерном классе (общежитие СКАГС), предназначенном для самостоятельной работы обучающихся  с библиотеками, трафик выделяется в размере 300 Мб на каждый персональный компьютер (ПК) в месяц, но не более 1800 Мб на все ПК.

1.8. При проведении федерального Интернет-экзамена (ФЭПО) компьютерные аудитории 504, 507, 509, 511, 512, 407 подключаются к Интернету в соответствии с расписанием тестирования, подписанного начальником учебно-методического управления.

1.9. При необходимости увеличения размера трафика руководитель структурного подразделения подает служебную записку на имя первого проректора с обоснованием причин. В случае положительного решения ведущий инженер-программист отдела АиКК по распоряжению начальника отдела изменяет лимит.

1.10. За целевое использование трафика работниками структурного подразделения персональную ответственность несет руководитель соответствующего структурного подразделения.

1.11. За распределение трафика академии ответственность несет первый проректор.

1.12. Настоящее Положение обязательно к применению всеми структурными подразделениями академии.
3. Термины, определения, обозначения и сокращения

В настоящей ДП использованы термины и определения по ГОСТ Р ИСО 9000-2008.

В настоящей ДП СМК используются следующие сокращения:
АиКК – отдел автоматизации и контроля качества обучения;

ДП – документированная процедура;
КЭ – контрольный экземпляр документа;

ПК – персональный компьютер;

СК – система качества академии;

СКАГС – Северо-Кавказская академия государственной службы;

СМК – система менеджмента качества;

УЭ – утвержденный экземпляр документа.
Приложение
Образец служебной записки

Начальнику отдела автоматизации и контроля качества обучения

А.Б. Бабанову

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

В связи с необходимостью использования Интернет при проведении практических занятий прошу подключить к Интернету ПК в учебных компьютерных классах в соответствии с расписанием:

	№ п/п
	Дата проведения занятий
	Время
	Аудитории
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