ПОЛОЖЕНИЕ

О ЦЕНТРЕ ДИСТАНЦИОННОГО ОБУЧЕНИЯ
1. Общие положения 
Центр дистанционного обучения (ЦДО) создается приказом ректора, является самостоятельным структурным подразделением университета и подчиняется непосредственно ректору и проректорам. 

2. Задачи 
2.1. Организационно-методическое сопровождение дистанционного обучения (ДО). 
2.2. Программно-техническое сопровождение системы дистанционного обучения (СДО). 
2.3. Обеспечение учебного процесса в СДО. 
2.4. Совершенствование и развитие СДО. 

3. Структура 
3.1. Структуру и штаты ЦДО утверждает ректор университета. 
3.2. В центр дистанционного обучения входят службы: 

· Организации и управления учебного процесса;

· Разработки дидактических средств дистанционной образовательной технологий;

· Информационно-технического обеспечения.
4. Функции 
4.1. Центр дистанционного обучения: 

· предоставляет услуги дистанционного обучения; 

· предоставляет услуги по внедрению новых информационных и обучающих элементов в систему ДО КУАМ; 

· обеспечивает совершенствование программно-технического обеспечения СДО; 

· обеспечивает функционирование СДО;
· осуществляет поддержку учебных курсов; 

· обеспечивает доставку учебного материала обучающимся;

· организует консультации;

· организует обратную связь с обучающимися;

· организует контроль знаний обучающихся. 

          4.2. Служба организации и управления учебного процесса:
· администрирует учебный процесс; 

· осуществляет контроль текущей успеваемости; 

· составляет расписания и проводит занятия в классе ЦДО; 

· планирует и организует учебный процесс по дистанционной образовательной технологии;

·  ведет документацию, связанную с дистанционной образовательной технологией;

· контролирует деятельность центров дистанционной      образовательной технологии;

· организует повышение квалификации и сертификацию преподавателей и тьюторов. 

           4.3. Служба разработки дидактических средств дистанционной
                  образовательной технологий:
· подготавливает организационно-методические материалы; 

· проводит методические семинары; 

· консультирует авторов электронных элементов СДО; 

· включает новые электронные элементы в базу данных СДО; 

· осуществляет контроль за наполнением СДО информационными и обучающими элементами; 

· осуществляет контроль за информационным наполнением Web-сайта СДО КУАМ; 

· формирует предложения по совершенствованию программно-технического обеспечения СДО; 

· формирует организационно-методическое обеспечение функционирования СДО.
· осуществляет разработку, приобретение и освоение электронных учебников, мультимедийных курсов, методических пособий и других методических средств дистанционной образовательной технологии; 
· разрабатывает методику использования информационных ресурсов для дистанционной образовательной технологии. 

           4.4. Служба информационно-технического обеспечения:
· разрабатывает систему ДО и осуществляет ее сопровождение; 

· администрирует сеть ЦДО и базу данных СДО; 

· разрабатывает техническую документацию; 

· подготавливает технические задания; 

· осуществляет техническое обслуживание ЦДО; 

· осуществляет дизайн Web-сайта СДО КУАМ; 

· осуществляет программно-аппаратное обеспечение функционирования СДО;

·  разрабатывает, осваивает и поддерживает в эксплуатации
                      программные, информационные и технические средства
                      дистанционного обучения.
5. Взаимоотношения ЦДО с другими подразделениями университета
           5.1. Получает:
· рекомендации  ученого совета, ректората по внедрению новых
                    элементов СДО;
· заявки кафедр на предоставление рабочих мест студентов в компьютерном классе центра;

· заявки кафедр на дополнительную регистрацию студентов и преподавателей. 

           5.2. Представляет: 

· услуги дистанционного обучения в соответствии с заявками  кафедр; консультации по разработке новых курсов в системной оболочке СДО; 

· обучение преподавателей технологиям дистанционного обучения. 

6. Права 
6.1. Требовать от авторов-преподавателей методические материалы, рекомендованные ученым советом, ректоратом к внедрению в СДО, в сроки и в форме, указанные в заявке на участие в конкурсе проектов на разработку учебно-методического обеспечения образовательного процесса университета и положении о признании элементов компьютерного обучения системы ДО  в качестве учебно-методического труда. 
6.2. Привлекать руководство кафедр и подразделений университета к использованию технологий дистанционного обучения. 
6.3. Решать вопрос о модернизации технической базы ЦДО перед руководством университета. 
6.4. Решать вопрос о модернизации существующих и разработке новых программных элементов СДО ЦДО перед руководством университета. 

          7.  Ответственность 
                Степень ответственности работников устанавливается
                должностными  инструкциями.

