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1.6 Деятельность СПБ «DeCode» осуществляется в соответствии со 

стратегическим планом развития университета, стратегическим планом раз-

вития IT-инфраструктуры и план-отчетом работы на учебный год, утвержда-

емым проректором по НР.  

1.7 Два раза в год руководитель СПБ «DeCode» предоставляет план-

отчет о проделанной работе по согласованию с деканом ,   ученому совету фа-

культета, после утверждения ученым советом факультета на подпись прорек-

тору НР. 

 

2 Структура и организация работы подразделения 

2.1 Руководство деятельностью СПБ «DeCode» осуществляет руководи-

тель, назначаемый распоряжением декана факультета  компьютерных техноло-

гий из числа преподавателей факультета или из числа ведущих специалистов 

ИТ-Управления, назначаемый распоряжением начальника ИТ-Управления по 

согласованию с деканом факультета  компьютерных технологий.  

2.2 На должность руководителя  СПБ «DeCode» назначается лицо, 

имеющее высшее образование, являющееся специалистом в области инфор-

мационных систем и технологий, имеющее педагогический стаж и/или опыт 

практической разработки и внедрения информационных систем не менее 2 

лет. Руководитель  несет персональную ответственность за результаты рабо-

ты в соответствии с настоящим Положением.  

2.3 В период отсутствия руководителя его функции осуществляет пред-

седатель СПБ «DeCode», который приобретает соответствующие права и 

несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обя-

занностей. 

2.4 В состав СПБ «DeCode» входят: 

- руководитель; 

- председатель; 

- наставники; 

участники из состава обучающихся КнАГУ. 

2.5 Руководитель СПБ «DeCode»: 
- осуществляет общее руководство деятельностью СПБ «De-

Code» и в пределах своих полномочий, принимает решения, обязательные 

для исполнения председателем СПБ «DeCode» и участниками; 

- осуществляет контроль за соблюдением настоящего положения; 

- организует проектную работу студенческих групп бюро по направ-

ле нию деятельности СПБ «DeCode»; 

- организует проектные конкурсы среди студентов и школьников по 

направлению деятельности СПБ «DeCode»; 

- организует мастер-классы, конференции и другие открытые науч-

но - популярные мероприятия по направлению деятельности СКБ СПБ 

«DeCode»; 

- популяризирует результаты работы СПБ «DeCode»; 

- представляет план-отчет о деятельности СПБ «DeCode» за учеб-

ный год. 
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2.6 Председатель СПБ «DeCode» назначается на должность распо-

ряжением декана факультета компьютерных технологий по представле-

нию руководителя. 

Председатель СПБ «DeCode»: 

- организует и проводит учебно-методические занятия со студента-

ми- участниками; 

- проводит групповые и индивидуальные занятия со студентами; 

- консультирует студентов по вопросам, связанным с выполнением 

проектов; 

- осуществляют контроль оформления студентами учетных и отчет-

ных документов, связанных с проектной деятельностью; 

- осуществляют другие мероприятия, соответствующие целям дея-

тельности СПБ «DeCode» или способствующих достижению этих целей. 

2.7 Менторами СПБ «DeCode» могут выступать сотрудники ИТ-

Управления, преподаватели факультета компьютерных технологий, маги-

странты и аспиранты, обладающие необходимыми компетенциями в обла-

сти ИКТ. Менторы привлекаются на добровольной основе на конкретнй 

проект или конкретный образовательный цикл. 

2.8 Участниками СПБ «DeCode» могут быть студенты любых фа-

культетов, которые имеют соответствующие компетенции, выполняют 

проекты, участвуют в конкурсах, выставках, олимпиадах. Участники    при-

влекаются к работе в СПБ «DeCode» на добровольных началах. 

2.9 Привлечение студентов осуществляется по результатам собесе-

дования с руководителем и менторами СПБ «DeCode». 
 

3 Цели и показатели деятельности 

3.1 Основными целями СПБ «DeCode» являются:  

 повышение эффективности формирования профессиональных компе-

тенций обучающихся путем объединения их в творческие коллективы для 

решения проектных задач; 

 повышение уровня практической подготовки обучающихся за счет 

привлечения их к решению реальных задач цифровизации КнАГУ. 

3.2 Показателями эффективности деятельности СПБ «DeCode» яв-

ляются: 

 количество выполненных проектов участниками СПБ «DeCode»; 

 признание студента-члена СПБ «DeCode» или команды студентов 

победителем или финалистом международной, всероссийской или регио-

нальной (ведомственной) олимпиады, конкурса, соревнования, состя зания (в 

том числе в рамках движения «WorldSkills» или иного мероприятия, направ-

ленных на выявление учебных достижений студентов). 

 получение студентом на выставках в течение учебного года 

награды (приза) или диплома за результаты проектной деятельности и 

(или) опытно- конструкторской работы; 

 количество организованных участниками СКБ ИТ открытых 
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научно-популярных мероприятий (мастер-классов, лекций, дискуссий, се-

минаров и т.п.) и научных, научно-практических или профессиональных 

состязаний (конференций, выставок, конкурсов, хакатонов, и т.п.) для сту-

дентов и/или школьников; 

 количество опубликованных результатов научной деятельности 

участниками СПБ «DeCode», в т.ч. по тематике организации научно-

исследовательской деятельности студентов в рамках сети СНС;  

 количество студентов-исполнителей грантов и студентов-

участников заявок на гранты;  

 признание школьников, наставником которых является участник 

СКБ ИТ, победителями или финалистами международного, всероссийско-

го или регионального (ведомственного) научного, научно-практического 

или профессионального состязания выставка, конкурс, хакатон, и т.п.);  

 ежемесячное освещение деятельности участников в социальной 

сети vk.com/ (не менее 1 поста и 2 репоста в месяц). 

3.3 Показатели деятельности СПБ «DeCode» и их числовые значения 

отражаются в плане-отчете работы бюро за год, показатели оценки опре-

деляются распоряжением ректора 

 

4 Задачи подразделения 

Основными задачами СПБ «DeCode» являются:  

4.1 Выявление одаренных студентов и привлечение их к деятельности в 

СПБ «DeCode» раскрытие творческих способностей студентов, работающих 

в СПБ «DeCode», используя научно-исследовательскую, проектную и про-

блемно-ориентированную деятельности. 

4.2 Углубление и закрепление знаний по изучаемым дисциплинам, спе-

циальным профессиональным и организационным навыкам проектно- кон-

структорской деятельности. 

4.3 Подготовка студентов СПБ «DeCode» к участию в научно-

технических молодёжных программах, выставках, конкурсах, олимпиадах, 

чемпионатах, конференциях федерального, регионального и университетско-

го уровня. 

4.4 Углубление и закрепление знаний в профессиональных областях 

с использованием интеллектуальных технологий при реализации учебных, 

производственных и преддипломных практик, а также научно-

исследовательской работы студентов всех направлений. 
 

5 Функции подразделения  

Основными функциями ИТУ являются:  

5.1 работа со студентами, раскрытие творческих способностей, углуб-

ление и закрепление знаний по изучаемым дисциплинам, навыкам проектно-

конструкторской деятельности, практическая подготовка. 

5.2 участие в научно-технических молодежных программах, выставках, 

конкурсах, конференциях федерального, регионального и университетского 

уровня. 
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5.3 Организационная работа со студентами. 

5.4 Организация конкурсов, мастер классов, конференций и других от-

крытых научно-популярных мероприятий для студентов и школьников. 

5.5 Проведение учебной и производственной практик. 

5.6 Подготовка кадрового резерва для ИТ-Управления и факультета 

компьютерных технологий. 

5.7 Популяризация направлений подготовки факультета компьютерных 

технологий. 

 

6 Матрица ответственности 

Функции Руководитель Председатель Ментор Участник 

работа со студентами, раскры-

тие творческих способностей, 

углубление и закрепление зна-

ний по изучаемым дисципли-

нам, навыкам проектно-

конструкторской деятельности 

О, И О, И И – 

участие в научно-технических 

молодежных программах, вы-

ставках, конкурсах, олимпиа-

дах, чемпионатах конферен-

циях федерального, регио-

нального и университетско го 

уровня 

О, С, И О, И - И 

организационная работа со 

студентами  

О, С О, И И – 

Проведение учебной и произ-

водственной практик 

О, С О, И О, И И 

организация конкурсов, ма-

стер-классов, конференций и 

других, открытых научно-

популярных мероприятий для 

студентов и абитуриентов 

О, С О, И И И 

подготовка кадрового резерва 

для ИТ-Управления и факуль-

тета компьютерных техноло-

гий 

О, С. И О, И О, И И 

Популяризация направлений 

подготовки факультета компь-

ютерных технологий 

О, С О, И - И 

 

О – ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы; 

И – непосредственный исполнитель; 

С – согласование, визирование возможного решения. 
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7 Права подразделения 

7.1 Права СПБ «DeCode», связанные с его деятельностью, реализует 

руководитель. 

Руководитель СКБ имеет право: 

– участвовать в разработке перспективных и оперативных планов СПБ 

«DeCode»,  

– вносить предложения проректору по НР относительно совершенствова-

ния   научно-исследовательской и инновационной деятельности университета; 

– вносить предложения руководителю цифровой трансформации КнАГУ от-

носительно актуализации, развития и разработки как отдельных компонентов, так и 

направлений цифровой трансформации в целом; 
– использовать в установленном порядке системы связи и коммуника-

ции, информационные базы университета; 

– инициировать процесс раскрытия творческих способностей сту-

дентов и школьников; 

– определять приоритетные направления деятельности СПБ «DeCode», 

принципы формирования и использования его разработок; 

– разрабатывать годовые план-отчеты деятельности СПБ «DeCode». 

7.2 Председатель и члены СПБ «DeCode»  имеют право: 

- заниматься проектной деятельностью, в том числе по заказу предприятий; 

- организовывать и проводить мастер-классы и другие открытые 

научно- популярные мероприятия для абитуриентов;  

- инициировать процесс подготовки членов СПБ «DeCode», к уча-

стию в научно-технических молодёжных программах, выставках, конкур-

сах, олимпиадах, чемпионатах, конференциях различных уровней; 

- инициировать процесс практической и учебно-методической деятельно-

сти студентов университета; 

- знакомиться с проектами решений руководителя  СПБ «DeCode», ка-

сающихся непосредственно деятельности бюро; 

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершен-

ствованию работы, связанной с профилем деятельности СПБ «DeCode»; 

- участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к де-

ятельности СПБ «DeCode», выступать с инициативными предложениями по 

улучшению работы бюро. 

 

8 Ответственность подразделения 

8.1 Студенческое проектное  бюро несет ответственность за повы-

шение эффективности формирования профессиональных компетенций 

обучающихся путем объединения их в проектные коллективы. 

8.2 Руководитель СПБ «DeCode», несет персональную ответствен-

ность за реализацию всех функций бюро и выполнение показателей дея-

тельности. 

 

 



 

 

 

 

 

 

8 

9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями 

9.1 СПБ «DeCode» непосредственно подчиняется декану ФКТ, согласо-

вывает мероприятия и план работы с начальником отдела ОНиПКРС  и 

предоставляет план-отчет на согласование начальнику ИТ-Управления,  

начальнику УНИД и утверждение проректору НР.  

9.2 В своей деятельности СПБ «DeCode» при реализации поставленных 

целей и задач взаимодействует: 

 - с деканами факультетов университета;  

- с заведующими кафедрами университета - по вопросам организации 

практик, участия обучающихся, ППС в научно-исследовательских конкурсах, 

грантах, выставках, конференциях, мастер-классах; представления студентов 

на повышенную стипендию;  

- с ИТ-Управлением - по вопросам программной, технической под-

держки, определения кейса практических задач, объема заданий и места про-

ведения практик, совместной организации мероприятий, определения менто-

ров из состава сотрудников Управления;  

- с административно-хозяйственной частью - по вопросам хозяйствен-

ного, канцелярского, транспортного и иного обеспечения СПБ «DeCode».  

9.3 Информация, передаваемая сотрудниками СПБ «DeCode» Т в под-

разделения университета, представлена в приложении А.  

9.4 Информация, предоставляемая подразделениями университета со-

трудникам СПБ «DeCode», представлена в приложении Б. 

  

 

10 Финансирование деятельности 

10.1 За СПБ «DeCode», приказом ректора закрепляются помещения, 
необходимые для осуществления деятельности. 

10.2 Имущество СПБ «DeCode», находится на балансе Университета 
и передается под отчет материально ответственному лицу факультета 
компьютерных технологий. 

10.3 Финансирование деятельности СПБ «DeCode», осуществляется 
за счет различных источников университета, в том числе за счет средств 
факультета компьютерных технологий. 

. 
 

11 Записи  

11.1 Документация СПБ «DeCode» ведется и хранится по номенклатуре 

дел СПБ «DeCode» согласно приложению В в электронном виде на рабочем 

компьютере руководителя.  
11.2 Управление и виды записей СПБ «DeCode» определены согласно 

ДП 4.2.3/4.2.4, представлены в приложении Г. 
11.3 Руководитель СПБ «DeCode» определяет  вид записей, ответствен-

ное лицо за ведение записей, место и срок хранения. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А  
(справочное) 

 

Информация, передаваемая сотрудникам СПБ «DeCode» 

 
Название подраз-

деления 
Какая информа 

ция передается 
Когда ин-

формация 

передается 

Кому инфор-

мация пере-

дается 

Каким 

образом 

переда-

ется 

инфор-

мация 

Кто передаёт 

информации 

цию 

ректорат План-отчет рабо-

ты СПБ на учеб-

ный год 

сентябрь Проректор  по 

НР 

лично, 

бу- 

мажный 

вариант 

руководитель 

СПБ «De-

Code» 

План отчет рабо 

ты СПБ за учеб-

ный год 

июль проректор                         по 

НР 

лично, 

бумаж-

ный ва-

риант 

руководитель 

СПБ 

«DeCode» 

Предложения по 

работе 

 проректор                  по 

НР 

лично, 

бу- 

мажный 

вариант 

руководитель 

СПБ 

«DeCode» 

учебные подраз-

деления универ 

ситета 

Информация о 

конкурсах и ме-

роприятиях 

при воз-

никновении 

потребно-

сти 

директор ин-

ститута, де-

каны, заве-

дующие ка-

федрами, ру-

ководители 

СПБ, СНО и 

проектных 

групп 

рассыл-

ка по 

элек-

тронной 

почте, 

журнал 

заявок 

руководитель 

СПБ 

«DeCode» 

общеуниверси-

тетские струк-

турные подразде-

ления в том числе 

информация о 

проводимых СПБ 

мероприятиях 

при воз-

никновении 

потребно-

сти 

работники 

Университета 

рассыл-

ка по 

элек-

тронной 

почте 

руководитель 

СПБ 

«DeCode» 
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Название подраз-

деления 

Какая информа 

ция передается 

Когда ин-

формация 

передается 

Кому инфор-

мация пере-

дается 

Каким 

образом 

переда-

ется 

инфор-

мация 

Кто передаёт 

информации 

цию 

ИТ-Управление 

(ИТУ) 

информация о 

ремонте и обслу-

живании техники 

 

при воз-

никновении 

потребно-

сти 

колл-центр 

ИТУ 

журнал 

заявок 

руководитель 

СПБ 

«DeCode» 

документы и ин-
формация для 

размещения на 
сайте универси-
тета 

при возник-
новении по-
требности 

колл-центр 

ИТУ 

 

журнал 

заявок 

председатель 

СПБ 

«DeCode» 

заявка на прове-
дение мастер-
классов, семина-
ров, практиче-
ских и тренинго-
вых мероприятий 

по плану 
работы СПБ 
«DeCode» 

Начальник 

ИТУ 

журнал 

заявок 

председатель 

СПБ 

«DeCode» 

Центр имидже-

вых коммуника-

ций (ЦИК) 

документы и ин-
формация для  
подготовки маке-
тов информаци-
онных материа-
лов для освеще-
ния деятельности 
СПБ «DeCode» в 
СМИ 

по плану 

работы 

СПБ «De-

Code» 

Начальник 

ЦИК 

журнал 

заявок 

председатель 

СПБ 

«DeCode» 

Заявка на осве-
щение мероприя-
тий, проводимых 
СПБ или с уча-
стием членов 
СПБ «DeCode» 

по плану 

работы 

СПБ «De-

Code» 

Начальник 

ЦИК 

журнал 

заявок 

председатель 

СПБ 

«DeCode» 

редакционно- из-

дательский отдел  

(РИО) 

заявки на публи 
кцию плакатов 
конкурсов, бей-
джиков и другой 
Атрибутика СПБ 
«DeCode» 

не позднее 

1 рабочего 

дня, сле-

дующего за 

днем при-

нятия ре-

шения о 

тиражиро-

вании до-

кументов 

или ин-

начальник 

РИО 

журнал 

заявок 

руководитель 

СПБ 

«DeCode» 
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формаци-

онных ма-

териалов 

макеты докумен-
тов для тиражи-
рования или ин-
формационных 
материалов 

не позднее 

1 рабочего 

дня, сле-

дующего за 

днем при-

нятия ре-

шения о 

тиражиро-

вании до-

кументов 

или ин-

формаци-

онных ма-

териалов 

ведущий ин-

женер РИО 

журнал 

заявок 

председатель 

СПБ 

«DeCode» 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

 (справочное) 
 

Информация, предоставляемая подразделениями университета со-

трудникам СПБ «DeCode» 

 
Название подраз-

деления 
Какая ин-

форма ция пе-

редается 

Когда ин-

формация 

передает-

ся 

Кому ин-

формация 

передается 

Каким об-

разом пе-

редается 

информа-

ция 

Кто переда-

ёт информа-

ции цию 

ректорат решения по  

проектной 

деятельно-

сти обуча-

ющихся 

в течение 

учебного 

года 

руководи-

тель СПБ 

«DeCode» 

способ 

передачи 

- любой 

владельцы 

процессов 

общеуниверситет-

ские структурные 

подразделения  

предложе-

ния                 и заме-

чания по 

работе СПБ 

«DeCode» 

в течение 

учебного 

года 

руководи-

тель СПБ 

«DeCode» 

способ 

передачи 

- любой 

работники 

Универси-

тета 

ИТ-Управление согласован-

ный план 

совместных 

мероприя-

тий со спис-

ком испол-

нителей 

по требо-

ванию 

руководи-

тель СПБ 

«DeCode» 

Журнал 

заявок 

Начальни-

ки отделов 

ИТУ 



ПРИЛОЖЕНИЕ В  

(справочное) 
 

Номенклатура дел СПБ «DeCode» 

 
 

Индекс 

де ла 

 

Заголовок дела 
Кол-во ед. 

хранения 
Срок хранения 

и № статей по 

перечню 

 

Примечание 

02-18-2 Положение о подразделении 

(копия) 
 3 года 

ст. 56 
После замены 

новым. Под-

линник в УКД в 

электронном 

виде на сайте 

вуза 

02-1-4 Годовой план-отчет о работе 

подразделения 
 Постоянно 

ст. 290,475 (1) 
 

02-18-8 Номенклатура дел подразде-

ления 

 3 года 
ст. 157(1) 

 

02-18-9 Описи дел, переданных в ар-

хив университета, акты о 

выделении дел к уничтоже-

нию 

 3 года 
ст. 172(1), ст. 

170 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

(справочное) 
 

Виды записей СПБ «DeCode» 
 

Пункт ГОСТ 

РИСО 9001-

2015 

Наименование за-

писей 
Ответственный 

за управление 

записями 

Место хране-

ния 
Срок хранения 

8.1 план-отчет работы 

СПБ «DeCode» 
руководитель 

СПБ «DeCode» 
согласно НД постоянно 

положение об СПБ 

«DeCode» 
руководитель 

СПБ «DeCode» 
согласно НД 3 года 

8.2 переписка с учре-

ждениями, пред-

приятиями, органи-

зациями по вопро-

сам работы СПБ 

«DeCode» 

руководитель 

СПБ «DeCode» 
согласно НД 5 лет 

договоры (соглаше-

ния) о сотрудниче-

стве с учреждения-

ми, предприятиями, 

организация- 

ми (копии) 

руководитель 

СПБ «DeCode» 

согласно НД 5 лет 

8.3; 8.6;9.1;9.3 план-отчет работы 

СПБ «DeCode» 
руководитель 

СПБ «DeCode» 

согласно НД постоянно 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


