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1. Общие положения
1.1. Настоящее «Положение о Центре информационной поддержки Тверского государственного университета» (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Уставом федерального государственного образовательного бюджетного учреждения высшего профессионального образования «Тверского государственный университет» (далее по тексту – ТвГУ).

1.2. Настоящее Положение определяет цели, функции, права, обязанности, ответственность, структуру Центра информационной поддержки (далее ЦИП).

1.3. Центр информационной поддержки представляет собой структурное подразделение Научной библиотеки ТвГУ, осуществляющее организацию эффективного использования информационных ресурсов и источников в целях развития инновационной инфраструктуры Тверского государственного университета.
1.4. В своей деятельности ЦИП руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, региональными нормативными актами, Уставом ТвГУ, Положением о Научной библиотеке Тверского государственного университета, приказами ректора Тверского государственного университета, регламентирующей и технологической документацией библиотеки и настоящим Положением. 
1.5. ЦИП осуществляет свою деятельность во взаимодействии с подразделениями университета и библиотеки.
2. Задачи Центра информационной поддержки
2.1. Обеспечение оперативной научно-технической, научной, учебной и другой информацией пользователей.

2.2. Формирование фонда научной документальной, деловой и коммерческой информации. Специализированный фонд ЦИП формируется в виде печатных источников и электронных носителей информации.
2.3. Осуществление ведения справочного аппарата.
2.4. Осуществление справочно-библиографического и информационного обслуживания пользователей бесплатно и/или на договорной основе.

2.5. Участие в формировании и поддержке единой информационно-образовательной среды вуза, региона.

2.6. Организация информационной поддержки предпринимателям в сфере малого и среднего бизнеса, организациям, осуществляющим образовательную деятельность.
2.7. Проведение мониторинга информационных потребностей пользователей.

2.8. Осуществление рекламной деятельности с целью продвижения информационных ресурсов и услуг.

2.9. Оказание офисных услуг.

3. Функции Центра информационной поддержки
3.1. Формирование фонда научной, учебной, документальной, деловой и коммерческой информации в соответствии с разработанным для Центра профилем комплектования.
3.2. Информационное обслуживание:
3.2.1. Осуществление дифференцированного обслуживания пользователей, предоставление им фондов и информационных ресурсов ЦИ, выполнение тематических и фактографических справок, списков документов и другие виды информационных услуг по запросам, в соответствии с перечнем услуг.

3.2.2. Организация информационной поддержки, проведения научно-практических конференций по своему профилю с предприятиями и организациями на договорной основе.
3.2.3. Организация тематических выставок, Дней информации, Дней специалиста, экскурсий, тренингов и целевых занятий.
3.2.4. Ведение статистического учета и осуществление мониторинга проделанной работы, использования информационных ресурсов.
3.3. Информационное консультирование.
3.4. Проведение исследований и участие в научной работе университета и библиотеки в рамках своей компетенции, изучение информационных запросов и информационных потребностей пользователей, совершенствование форм и методов обслуживания.
3.5. Реклама информационной продукции и услуг ЦИ.
3.6. Предоставление стандартно-офисных и сервисных услуг.

4. Права и обязанности
4.1. Центр информационной поддержки имеет право:
4.1.1. Выполнять дополнительные информационно-сервисные услуги по запросам пользователей.
4.1.2. Принимать участие в работе совещательных органов университета, библиотеки, региональных и международных совещаниях, семинарах, конференциях по темам входящим в компетенцию ЦИП.
4.1.3. Вести в установленном порядке переписку и осуществлять взаимодействие с организациями, учреждениями региона, принимать участие в разработке договоров о сотрудничестве и информационном обслуживании.
4.1.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей всех структурных подразделений и специалистов Тверского государственного университета информацию, документы и содействие, в рамках функционирования ЦИП.
4.1.5. Вносить предложения о необходимости командирования специалистов ЦИП.
4.1.6. Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию ЦИП, привлекать для участия в них работников Тверского государственного университета.
4.1.7. Вносить предложения по совершенствованию деятельности Тверского государственного университета и его структурных подразделений.
4.1.8. Ходатайствовать перед руководством Тверского государственного университета о поощрении руководителей структурных подразделений и их специалистов, а также о привлечении их к дисциплинарной ответственности.
4.1.9. Вносить на рассмотрение ректора Тверского государственного университета предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными Должностной инструкцией.
4.2. ЦИ несет ответственность за:

4.2.1. Обеспечение своевременного и качественного исполнения заданий.
4.2.2. Сохранность информационных ресурсов, находящихся в распоряжении ЦИП.
5. Структура Центра информационной поддержки, организация работы и управление
5.1. Структура и штатное расписание Центра утверждается ректором университета. Виды структурных единиц и их количество устанавливаются в соответствии со структурой Научной библиотеки.
5.2. В состав ЦИП входят отделы Научной библиотеки.
5.3. Руководство ЦИП осуществляет директор Научной библиотеки Тверского государственного университета.

5.4. Структура и штатное расписание ЦИ утверждается ректором Тверского государственного университета.
5.5. Обязанности сотрудников ЦИ определяются должностными инструкциями, утвержденными ректором Тверского государственного университета.
5.6. Планирование и учет работы осуществляется в соответствии с требованиями Научной библиотеки Тверского государственного университета.
6. Материальная база Центра информационной поддержки

6.1. Стоимость осуществляемых ЦИ услуг утверждается ректором университета по представлению директора, согласованному с главным бухгалтером ТвГУ и Положением о платных услугах ТвГУ.

6.2. Центр осуществляет свою деятельность с использованием закрепленных за ним помещений, оборудования и других материально-технических ресурсов университета.

7. Порядок утверждения и изменения положения

7.1. Настоящее Положение вводится в действие с 01.11.2011 г., далее уточняется, изменяется и дополняется в соответствии с изменением действующего законодательства, организационных и экономических условий деятельности ТвГУ решением Ученого Совета ТвГУ.
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