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Должностная инструкция
Специалиста отдела автоматизированных систем управления
I. Общие положения

1.1. Специалист отдела автоматизированных систем управления находится в непосредственном подчинении Начальника отдела автоматизированных систем управления.

1.2. Сотрудников в подчинении нет.

1.3. На время отсутствия специалиста отдела автоматизированных систем управления (отпуск, болезнь, пр.) его должностные обязанности выполняет дежурный системный администратор, который несет полную ответственность за качественное и своевременное их выполнение.
1.4. На должность системного администратора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование, со стажем работы не менее 1 года.

1.5. Специалист отдела автоматизированных систем управления должен знать:

· Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы, касающиеся деятельности АСУ, эксплуатации и обслуживания средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
· Профиль, специализацию и перспективы развития организации;
· Средства сбора, передачи и обработки информации;
· Технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы основного и комплектующего оборудования, правила его технической эксплуатации, технологию автоматизированной обработки информации;
· Сетевые технологии применения средств вычислительной техники и телекоммуникаций;
· Виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации;
· Порядок разработки нормативно-методической базы информационно-вычислительных систем;
· Перспективы и направления развития средств вычислительной техники;
· Передовой отечественный и зарубежный опыт использования средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
· Правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
· Настоящую должностную инструкцию.
II. Должностные обязанности

2.1. Участвует в подготовке предложений по выбору основного состава электронно-вычислительного оборудования, в их обосновании и согласовании с руководителями соответствующих подразделений.

2.2. Осуществляет работы по установке, отладке, опытной проверке и вводу в эксплуатацию комплексов автоматизированной системы управления (АСУ), по обеспечению бесперебойного функционирования и технического обслуживания компьютерных сетей и коммуникационного оборудования, сопровождению системного программного обеспечения вычислительных средств и прикладных программных средств.

2.3. Своевременно устраняет неисправности, возникающие в процессе эксплуатации средств вычислительной техники, обслуживании стандартных программ. В случае непригодности периферийного оборудования своевременно осуществляет замену его на резервное. 

2.4. Анализирует причины отказов в работе системы, разрабатывает мероприятия по повышению надежности АСУ, расширению сферы ее применения, модернизации применяемых технических средств и аппаратуры АСУ.

2.5. Своевременно исправляет допущенные ошибки пользователей при работе с базой данной 1С: Предприятие.

2.6. Ежеквартально составляет списки ПК и периферийного оборудования.

2.7. Ежедневно выполняет регламентные работы по синхронизации баз данных.

2.8. Своевременно вносит необходимые поправки и дополнения в существующие схемы ЛВС. 

2.9. Участвует в проведении профилактических работ сетевого оборудования.

2.10. Обучает пользователей работе в сети, ведению архивов; отвечает на вопросы пользователей, связанные с работой в сети.

2.11. Составляет инструкции по работе с сетевым программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей, дает рекомендации по проведению обучения.

2.12. Выполняет приказы, распоряжения, разовые служебные поручения вышестоящего руководства.

III. Ответственность

4.1. Системный администратор несет ответственность за:

· Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

· Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

· Причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.2. Системный администратор несет персональную ответственность за: 

· Сохранность принимаемой и регистрируемой информации;

· Надлежащее использование вверенного оборудования;

· Соблюдение правил техники безопасности, инструкции по эксплуатации оборудования и инвентаря.
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