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I. Общие положения

1. Информационно-вычислительный центр (ИВЦ) предприятия является самостоятельным структурным подразделением и подчиняется непосредственно директору или главному инженеру.

2. В зависимости от технической оснащенности и объема вычислительных работ ИВЦ может обслуживать другие предприятия и организации на договорных (коммерческих) условиях.

II. Задачи

1. Сбор первичной информации, её автоматизированная обработка и своевременная выдача потребителям результатов вычислений.

2. Обеспечение максимальной загрузки имеющейся вычислительной техники и наиболее целесообразного ее использования.

3. Разработка и внедрение более совершенных методов механизации учета и вычислительных работ, основанных на современной технике.

III. Структура

1. Структуру и штаты ИВЦ утверждает директор предприятия в соответствии с типовыми структурами аппарата управления и нормативами численности руководителей, специалистов и служащих с учетом объемов работы и особенностей производства.

2. В информационно-вычислительный центр могут входить:

2.1. Бюро приема, контроля и выпуска документов в составе:

группа приема и контроля документов (данных); группа копировально-множительных работ; группа контроля и выпуска документов.

2.2. Бюро подготовки и ведения машинных носителей записи.

2.3. Бюро обработки информации в составе: группа обработки информации на ЭВМ; архив машинных носителей и документации; бюро производственно-диспетчерское; бюро технического обслуживания ЭВМ; бюро технического обслуживания средств подготовки данных; бюро технического обслуживания периферийных устройств и средств передачи данных; бюро постановки и внедрения задач; бюро программирования; нормативно-справочное бюро.

IV. Функции Информационно-вычислительный центр

1. Участие в разработке методических материалов предприятия по комплексному использованию вычислительной техники.

2. Участие в разработке плана организационно-технических мероприятий по внедрению и эксплуатации вычислительной техники, обеспечивающих выполнение установленного задания по росту производительности труда и других показателей.

Бюро приема, контроля и выпуска документов

1. Группа приема и контроля документов (данных).

1.1. Прием информации, поступающей в ИВЦ на документах ручной обработки и машинных носителях информации.

1.2. Контроль над своевременным поступлением первичных документов, принятие мер по предотвращению нарушений сроков представления документации.

1.3. Входной контроль правильности оформления поступающих документов.

1.4. Регистрация ошибок, обнаруженных во входных документах, ведение статистики ошибок с дифференциацией по их источникам.

1.5. Возвращение на исправление ответственным исполнителям неправильно оформленных документов.

1.6. Сортировка поступающих документов по характеру содержащейся в них информации, оформление на группу одиночных документов специального сопроводительного документа (технологического паспорта), определяющего прохождение документов по подразделениям ИВЦ.

1.7. Своевременное (по графику) обеспечение передачи рассортировочных документов вместе с технологическим паспортом на дальнейшую обработку.

2. Группа копировально-множительных работ.

2.1. Размножение результатов выполнения работ на копировально-множительном оборудовании.

2.2. Оформление материалов, исходящих из ИВЦ (брошюрование, переплет и т.д.).

2.3. Выполнение работ по размножению бланков, форм и т.д.

2.4. Проверка поступающей из подразделений ИВЦ документации на отсутствие внешних дефектов и на качество изображения и возврат в случае их обнаружения.

2.5. Сдача готовой документации в группу контроля и выдача информации.

3. Группа контроля и выпуска документов.

3.1. Контроль правильности полученных результатов вычислений (выход на контрольные числа, баланс, подбивка итогов и т.д.), выпуск отчетных табуляграмм, сводок, таблиц и т.д.

3.2. Оформление входных документов и представление их подразделениям и руководству предприятия.

Бюро подготовки и ведения машинных носителей записи

1. Обеспечение своевременной подготовки потока информации по всем решаемым задачам.

2. Подготовка машинных носителей нормативно-справочной информации.

3. Восстановление, внесение изменений и дополнений в информацию на новые изделия и объекты учета.

4. Осуществление перезаписи на технических средствах информации с одного вида носителя на другой.

5. Проверка правильности и передача носителей в группу обработки информации на ЭВМ.

6. Осуществление передачи первичных документов группе приема и контроля документов (данных).

Бюро обработки информации на ЭВМ

1. Группа обработки информации на ЭВМ.

1.1. Проверка готовности данных для решения задач ЭВМ.

1.2. Проведение вычислительного процесса на ЭВМ по отлаженной программе.

1.3. Контроль полученных результатов.

1.4. Соблюдение графика решения задач на ЭВМ.

1.5. Соблюдение регламента, выделенного для решения задач на ЭВМ.

1.6. Обеспечение эффективного использования ЭВМ, принятие мер к ее полной загрузке.

2. Архив машинных носителей.

2.1. Хранение, подготовка, выдача и ведение машинных носителей.

3. Производственно-диспетчерское бюро.

3.1. Составление плана работы подразделений ИВЦ.

3.2. Разработка календарных планов-графиков работы ИВЦ, регламентирующих время приема, подготовки и выдачи информации, и контроль над ходом их выполнения.

3.3. Контроль над ходом поступления в ИВЦ и прохождением информации по заданному технологическому процессу.

3.4. Контроль над выполнением плановых работ в подразделениях ИВЦ.

3.5. Контроль ведения планово-отчетной документации.

3.6. Контроль эффективности использования машинного времени.

3.7. Оперативная корректировка планов-графиков при нарушении технологического процесса обработки информации.

3.8. Определение потребности и составление заявок на получение необходимых материалов, покупных изделий и т.д. для работы ИВЦ.

4. Бюро технического обслуживания ЭВМ.

4.1. Обеспечение бесперебойного функционирования ЭВМ.

4.2. Проведение профилактических работ в объеме, предусмотренном техническими условиями на ЭВМ.

4.3. Устранение всех неисправностей, возникающих в ЭВМ в процессе их эксплуатации.

4.4. Анализ случаев отказа, неправильной работы ЭВМ для предотвращения их повторения.

4.5. Осуществление контроля над функционированием ЭВМ путем периодического решения контрольных программ и тестов.

4.6. Ремонт и восстановление вышедших из строя электронных блоков, ячеек и механических узлов (если ремонт непосредственно в системе не представляется возможным).

4.7. Контроль над правильной эксплуатацией ЭВМ.

4.8. Учет работы ЭВМ и их состояния.

4.9. Определение совместно с другими подразделениями завода и разработчиками состава и количества необходимых технических средств для сети ПЭВМ.

4.10. Представление заявок на приобретение нового инструмента, приборов, материалов и комплектующих изделий для ремонта ЭВМ.

4.11. Организация и участие в работе по монтажу и наладке ЭВМ.

4.12. Обобщение и внедрение передового опыта по применению, эксплуатации и ремонту ЭВМ.

5. Бюро технического обслуживания средств подготовки данных.

5.1. Обеспечение бесперебойного функционирования средств подготовки данных.

5.2. Проведение профилактических работ в объеме, предусмотренном техническими условиями на устройства.

5.3. Устранение всех неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации устройств.

5.4. Контроль над правильной эксплуатацией устройств.

5.5. Представление заявок на приобретение инструмента, приборов, материалов и покупных комплектующих изделий для ремонта устройств.

6. Бюро технического обслуживания периферийных устройств и средств передачи данных.

6.1. Контроль над правильной эксплуатацией периферийных устройств.

6.2. Доведение информации, поступающей из системы, до подразделений и руководства предприятия.

6.3. Контроль ввода-вывода информации.

6.4. Модернизация и совершенствование периферийных устройств и средств передачи данных с учетом специфических требований производства.

6.5. Стыковка отдельных периферийных устройств и средств передачи данных с другими техническими средствами и в том числе объединенными в сеть ПЭВМ.

Бюро постановки и внедрения задач

1. Разработка технического задания на постановку задач.

2. формирование исходных данных и требуемых результатов решения задач и описание математического обеспечения.

3. Определение организационно-экономической сущности задач, периодичности их решения и связи с другими задачами.

4. Осуществление математического описания задач, решаемых в ИВЦ.

5. Выбор метода решения задач и составление соответствующего алгоритма.

6. Разработка численного метода решения задач, методов контроля в процессе решения задач на ЭВМ.

7. Определение типов входных и выходных документов, методов входа и выхода документов или передачи по каналам связи.

8. Определение оптимального формата и рационального построения документов, удовлетворяющих требованиям операционных систем ЭВМ и •удобных для работы.

9. Участие в определении объемов вычислительных работ на ЭВМ, в выборе и обосновании основного состава вычислительного и периферийного оборудования, определение форм и методов сбора информации.

10. Разработка и согласование с соответствующими подразделениями предприятия технологических схем обработки информации по всем задачам и технологическим процессам обработки информации на ЭВМ.

Бюро программирования

1. Разработка, отладка и эксплуатация математических программ решения задач, а также приема программ, разработанных другими организациями.

2. Определение затрат машинного времени на отладку и решение задач.

3. Разработка инструкций по отладке программ.

4. Освоение типовых программ.

5. Комплексное внедрение новых стандартных программ.

6. Запись, хранение и использование информации на ЭВМ.

7. Создание системы программного обеспечения сети ПЭВМ.

Нормативно-справочное бюро

1. Организация работы на предприятии по созданию единого нормативно-справочного хозяйства.

2. Составление классификаторов производственной информации.

3. Сбор, регистрация и сортировка нормативно-справочной документации, поступающей на ЭВМ.

4. Обработка исходной нормативно-справочной информации.

5. Заполнение номенклатурных справочников и ценников на сырье, материалы и др.

6. Контроль над изменением действующих нормативов и регистрация приказов на внесение изменений.

7. Внесение изменений и дополнений в номенклатурные справочники.

8. Обеспечение задач нормативно-справочной информацией.

9. Подготовка к изданию необходимых перечней, спецификаций и других нормативно-справочных документов.

10. Хранение программ и машинных носителей информации для решения задач.

11. Выдача машинных носителей информации ответственным за решение задач и принятие их на хранение после окончания работ.

12. Осуществление профилактического осмотра машинных носителей при приемке их на хранение.

13. Хранение и обслуживание библиотеки стандартных программ.

14. Обеспечение соблюдения правил хранения и эксплуатации машинных носителей.

15. Замена непригодных машинных носителей новыми.

16. Составление и обоснование заявок на приобретение магнитных лент, кассет.

V. Взаимоотношения ИВЦ с подразделениями и службами предприятия

Получает: достоверную первичную информацию и документацию в установленные сроки.

Представляет: материалы руководителям структурных подразделений в соответствии с заявленными задачами; консультации по вопросам эксплуатации ПЭВМ, находящимся в структурных подразделениях предприятия.

VI. Права

1. Требовать от всех подразделений и служб предприятия достоверную исходную информацию и документацию в сроки, установленные графиком представления первичной информации.

2. Осуществлять руководство подразделениями и службами по использованию вычислительной техники.

3. Возбуждать вопрос о смене технической базы ИВЦ перед руководством предприятия.

4. В случае недогрузки оборудования выполнять на договорных началах работы для сторонних предприятий и организаций.

5. Осуществлять контроль над соблюдением правил эксплуатации периферийных устройств контроля и сбора информации подразделениями предприятий.

VII. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на ИВЦ задач и функций несет начальник ИВЦ.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.


Руководитель структурного подразделения 
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