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КАРТА ПРОЦЕССА  АШР  16. «Информационное  обеспечение»
	Владелец процесса: Информационный отдел     администрации Шемуршинского района


	Цели процесса: 

1. внедрение, сопровожде​ние и развитие единой технологической, программной и коммуникационной среды, обеспечивающей эффективное и надежное информационное обеспечение и взаи​модействие между собой структурных подразделений администрации  Шемуршинского района, учреждений и организаций Шемуршинского района, городского и сельских поселений в целях совершенствования управления, развития рыночной инфра​структуры, поддержки предпринимательства;

2. координация работ по информатизации, проводимых местными органами власти, учреждениями и организациями района;
3. обеспечение  функционирования центра общественного доступа;
4. поддержание республиканских информационных ресурсов (регистров и бан​ков данных) в составе системы "Интранет-Чувашия" и обеспечение доступа к ней структурных подразделений администрации  Шемуршинского района, городского и сельских поселений района учреждений и организаций Шемуршинского района;
5. сопровождение и модернизация компьютерно-коммуникационных средств и средств оргтехники в органах местного самоуправления района;
6. информационное освещение деятельности администрации района, её структурных подразделений, сельских поселений на  сайте администрации района.


	Управляющие нормативные документы: 
1.   Положение об информационном отделе администрации района;
2.   Указ Президента ЧР №67 от 15.07.2003 г.
3.   Указ Президента ЧР №68 от 15.07.2003 г.
4.   Постановление КМ ЧР №25 от 30.01.2004 г.
5.   Закон РФ №2124-1 от 27.12.1991 «О средствах массовой информации»


	Критерии оценки результативности процесса: Эффективное и надежное информационное обеспечение и взаи​модействие между собой структурных подразделений администрации  Шемуршинского района, учреждений и организаций Шемуршинского района, городского, сельских поселений, органов власти всех уровней.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Положение об информационном отделе администрации района 
2. План работы администрации района

3. Заявки структурных подразделений администрации района
	Руководители структурных подразделений администрации района, учреждений и организаций Шемуршинского района, администраций сельских поселений


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Долгосрочные программы, оперативные планы работ и смет расходов в области информатизации и технологического обеспечения
2. Заявки отдела информатизации при формировании  сметы администрации района
3. Сайт администрации района
	1. Информационный отдел администрации района

2. Сектор бухгалтерского учета администрации района.
3. Структурные подразделения администрации района, предприятия, организации, учреждения, библиотеки района.
4. Население, учреждения и организации.


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: 3 человека – начальник отдела, специалисты отдела
2. Инфраструктура: - 2 офисных помещения;

- 4 компьютера,  в том числе 1 сервер компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Организация приема и отправки электронной почты для структурных подразделений администрации района  не подключенных к электронной почте





Разработка и представление на рассмотрение главе  Шемуршинского    района, председателю Государственного комитета Чувашской Республики по связи и информатизации нормативных документов, долгосрочных программ, оперативных планов работ и смет расходов в области информатизации и технологического обеспечения структурных подразделений администрации  Шемуршинского района





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района








долгосрочные программы, оперативные планы работ и смет расходов в области информатизации и технологического обеспечения





Экспресс-обучение работе с информационными системами и консуль�тирование пользователей





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района








Устав Шемуршинского района,


Положение об информационном отделе 




















































































































начало





Планирование деятельности





Контроль за качеством каналов связи и взаимодействие со службами связи для оперативного устранения неполадок





Установка новых версий общесистемного и специального программного обес�печения





Обеспечение бесперебойного функционирования программно-аппаратных средств центра общественного доступа, за исключением сроков планового или аварийного технического обслуживания








Отв.: Ведущий специалист информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Регулярное  размещение на новостной ленте Web сайта администрации района  информации  о предстоящих, проходящих  и прошедших мероприятиях в районе, администрации, структурных подразделениях администрации района, городском и сельских поселениях.





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Аналитическая информация  Государственного комитета по информатизации, главы района, рейтинг сайта





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Организация работы операторов электронной почты в структурных подразделениях администрации района и сельских  поселениях.








План работы на месяц, квартал, год





Выполнение регламентных работ при обеспечении режима конфиденци�альной переписки и переписки с использованием электронной цифровой подписи





План работы администрации района





Представление статей  в  редакцию районной газеты «Шёмёршё хыпар.»  освещающих  деятельность органов местного самоуправления;








Отв.: Ведущий специалист информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Обеспечение устойчивого функционирования файл-сервера и оборудования объединенной муниципальной и локальной сетей администрации





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Контроль за соблюдением пользователями правил работы в сети (объем и состав информации в личных разделах, антивирусный контроль и т.п.); 








Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Проведение регламентных работ по обеспечению надежности хранения ин�формации (создание комплекта резервных копий, тестирование дисковой системы и т.п.)





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района








Организация размещения, установки и подключения компьютеров к локальной сети





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Поддержание в работоспособном состоянии компьютерно - коммуникационного оборудования и оргтехники администрации района





Планирование и осуществление восполнения запасных частей и расходных материалов для компьютерно - коммуникационного оборудования и оргтехники ад�министрации района





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Получение электронной почты и доведение сообщений до адресата





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района








Отв.: Ведущий специалист информационного отдела  администрации Шемуршинского района








Поддержание Web сайта администрации района в актуальном состоянии 








Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Оказание технической помощи структурным подразделениям администрации района,  сельским поселениям при возникновении аварийных ситуаций в работе компьютерно -коммуникационного оборудования и оргтехники





Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





Подготовка предложений по приобретению и модернизации компьютерно - коммуникационного оборудования и оргтехники





Заявки структурных подразделений администрации района





Заявки отдела информатизации при формировании  сметы администрации района





Мониторинг использования информационных ресурсов





Регламентирующая документация по информационной безопасности





Журнал входящих и исходящих документов

















Своевременно обновленные разделы, баннеры, справочники




















Новостная лента, 


календарь событий сайта





Публикации в районной 


газете











Отв.: Начальник информационного отдела  администрации Шемуршинского района





План работы администрации района























































































































