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Регламент организации доступа в компьютерные классы  
Нижегородского филиала Государственного университета – 
Высшей школы экономики
1. Общие положения
1.1. Регламент организации доступа в компьютерные классы  Нижегородского филиала Государственного университета – Высшей школы экономики (далее – Регламент) предназначен для определения порядка доступа преподавателей и студентов в компьютерные классы
. 
1.2. Требования настоящего Регламента являются обязательными для исполнения работниками Учебного отдела, службы охраны, преподавателями и студентами.
2. Порядок работы 
2.1.Расписание работы компьютерных классов:
2.1.1. Расписание работы компьютерных классов составляется Учебным отделом и передается в службу охраны не позднее начала нового учебного модуля.
2.1.2. Расписание работы компьютерных классов должно включать  часы для самостоятельной работы студентов и преподавателей.

2.2. Порядок получения ключей от компьютерных классов:
2.2.1. Ключи от компьютерных классов хранятся в службе охраны.
2.2.2. Факт выдачи ключа, сопровождается обязательной отметкой в журнале «Выдачи и возврата ключей от компьютерных классов».
2.2.3. Ключи от компьютерных классов выдаются преподавателям по предъявлению пропуска.
2.2.4. Выдача ключей студентам допускается только в часы, отведенные для самостоятельной работы, по студенческим билетам. Студенческий билет оставляется в качестве залога после получения ключа от компьютерного класса.
2.3. Возврат и передача ключей: 

2.3.1. Факт возврата ключа, сопровождается обязательной отметкой в отдельном журнале «Выдачи и возврата ключей от компьютерных классов».
2.3.2. Не допускается передача ключа от одного преподавателя другому без внесения соответствующих отметок в журнале «Выдачи и возврата ключей от компьютерных классов».
2.3.3. Передача ключей преподавателями студентам и между студентами без внесения соответствующих отметок в журнале «Выдачи и возврата ключей от компьютерных классов» не допускается.
2.4. Работа в компьютерных классах:
2.4.1. После вскрытия компьютерного класса, перед началом работы, получателем ключа должен быть проведен внешний осмотр аудитории.
2.4.2. В случае обнаружения нештатной ситуации
, соответствующая служба (список ответственных подразделений в Приложении) должна быть извещена незамедлительно.
2.4.3. В процессе самостоятельной работы в компьютерных классах преподаватели и студенты обязаны соблюдать тишину и порядок, бережно относится к оборудованию аудиторий.
2.4.4. По окончании работы, перед закрытием компьютерного класса, лицо, получившее ключ  должно провести внешний осмотр аудитории. 
2.4.5. В случае обнаружения нештатной ситуации, соответствующая служба (список ответственных подразделений в Приложении) должна быть извещена незамедлительно.
2. Организация контроля
Контроль соблюдения данного регламента возлагается на начальника участка службы охраны.
3. Ответственность

Лица, допустившие нарушения настоящего Регламента, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и локальными актами Государственного университета – Высшей школы экономики и Нижегородского филиала Государственного университета – Высшей школы экономики.
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Ответственные подразделения

	











	Комната
	№ телефона
	Внутр. № телефона
	Зона ответственности

	Служба охраны
	102
	416-96-53
	6311

6326
	Вопросы, связанные с несанкционированным  перемещением  материальных ценностей

	Учебный отдел
	218
	416-99-86
	6369
	Вопросы,  связанные с расписанием работы компьютерных классов

	Отдел информатизации
	217
	419-51-15
	6359
	Вопросы, связанные с работоспособностью компьютеров и проекционного оборудования

	Эксплуатационно-технический отдел
	120
	432-77-94
	6324
	Состояние помещения, силовая сеть, мебель и др. 


� В контексте данного регламента, под доступом в компьютерный класс подразумевается получение ключей от компьютерных классов, вскрытие и закрытие компьютерного класса.





� Неполная комплектация технических средств, наличие непригодных для работы технических средств, открытые окна, мусор и т.д. 
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