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Должностная инструкция

ведущего инженера Отдела обслуживания аппаратного и системного программного обеспечения

Управления информационного обеспечения.
I. Общие положения
1.1. «Ведущий инженер Отдела обслуживания аппаратного и системного программного обеспечения» относится к категории специалистов.

1.2. На должность ведущего инженера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности техника 1 категории не менее 3 лет, либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.
1.3. Ведущий инженер должен знать:

- Конституцию РФ;

- Закон «Об образовании»;

- ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

- ФЗ 152 «О персональных данных»

- Законы, постановления правительства и нормативные акты Минобразования России по вопросам образования и воспитания обучающихся;

- Основы трудового законодательства;

- Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;

- Культуру общения и служебной этики;
- Положение об Управлении информационного обеспечения УдГУ;
- Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ, правила ее технической эксплуатации;

- Действующие стандарты, технические условия, положения и инструкции по составлению и оформлению технической документации.
1.4. В своей деятельности ведущий инженер Отдела обслуживания аппаратного и системного программного обеспечения руководствуется:

- Уставом УдГУ;

- Коллективным договором УдГУ;

- Правилами внутреннего распорядка Университета;

- Приказами ректора УдГУ;

- Распоряжениями, указаниями и иными нормативными и распорядительными актами администрации университета;

 -  Настоящей должностной инструкцией.

1.5. Назначение на должность ведущего инженера и освобождение от нее производится приказом ректора УдГУ по представлению начальника Отдела обслуживания аппаратного и системного программного обеспечения, согласованному с начальником Управления информационного обеспечения.

1.6. Ведущий инженер подчиняется непосредственно начальнику Отдела обслуживания аппаратного и системного программного обеспечения.

1.7. На время отсутствия ведущего инженера (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом ректора, или иного уполномоченного лица.  Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности
Ведущий инженер:
2.1. Обеспечивает безаварийную работу всех видов оборудования и коммуникаций УИО. 

2.2. Осуществляет контроль за правильной эксплуатацией оборудования, своевременно и качественно проводить его ремонт.
2.3. Разрабатывает методические и нормативные документы, техническую документацию, а также предложения и мероприятия по осуществлению разработанных проектов и программ.
2.4. Организует периодические осмотры оборудования и составление графиков планово-предупредительных ремонтов, паспортов и документов.
2.5. Участвует в работах по исследованию, разработке проектов и программ компании в проведении мероприятий, связанных с испытаниями оборудования и внедрением его в эксплуатацию, а также выполнении работ по стандартизации технических средств, систем, процессов, оборудования и материалов, в рассмотрении технической документации и подготовке необходимых обзоров, отзывов, заключений по вопросам выполняемой работы.
2.6. Изучает и анализирует информацию, технические данные, показатели и результаты работы, обобщает и систематизирует их, проводит необходимые расчеты, используя современную электронно-вычислительную технику.
2.7. Следит за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов.
2.8. Организует работу по повышению научно-технических знаний работников.
2.9. Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.

2.10. Осуществляет контроль за монтажом оборудования, серверов и локальной сети специалистами сторонних организаций.

2.11. Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях нарушения правил пользования локальной вычислительной сетью и принятых мерах.

2.12. Участвует в разработке перспективных и годовых планов и графиков работы, технического обслуживания и ремонта оборудования, мероприятий по улучшению его эксплуатации, предупреждению простоев в работе, повышению качества работы, эффективному использованию вычислительной техники.
2.13. Соблюдает необходимый режим конфиденциальности в отношении сведений, являющихся коммерческой тайной Университета и персональными данными.
2.14. Способствует созданию благоприятного делового и морального климата в Университете.
2.15. Выполняет иные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
III. Права
Ведущий инженер Отдела обслуживания аппаратного и системного программного обеспечения имеет право:

3.1. Вносить на рассмотрение руководителя структурного подразделения предложения по совершенствованию работы Управления информационного обеспечения. 

3.2. Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

3.3. Пользоваться услугами библиотеки, информационных фондов, учебных и научных подразделений, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета в соответствии с Уставом и Коллективным договором. 

3.4. В установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты администрации университета. 

3.5. Иные права, предусмотренные Уставом университета, Коллективным договором УдГУ, действующим законодательством.

IV. Ответственность
Ведущий инженер Отдела обслуживания аппаратного и системного программного обеспечения несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

4.4. За невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом университета, действующими правовыми актами и должностной инструкцией. 

4.5. Прочие нарушения, предусмотренные ТК РФ, в процессе выполнения своих служебных обязанностей.

Настоящая Инструкция разработана ________Управлением информационного обеспечения__________. 







наименование структурного подразделения

Начальник Управления 




Миронов А.Н.

Подпись

информационного обеспечения
СОГЛАСОВАНО:

Председатель комитета первичной организации 

работников УдГУ

Профсоюза работников народного образования

и науки РФ

____________________ /_________________________

подпись

Ф.И.О.
«___» _______________ 20___ год.
Начальник Информационно-кадрового управления

____________________ /_________________________

подпись

Ф.И.О.
«___» _______________ 20___ год.
Начальник Планово-бюджетного управления

____________________ /_________________________

подпись

Ф.И.О.
«___» _______________ 20___ год.
Начальник юридического отдела 

____________________ /_________________________
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Ф.И.О.
«___» _______________ 20___ год.
С инструкцией ознакомлен 

_____________________________
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