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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Системного администратора отдела 
информационных технологий

1. Общие положения
1.1.
Системный администратор отдела информационных технологий обеспечивает штатное функционирование средств вычислительной техники и систем телекоммуникаций для поддержки учебного процесса и работы сотрудников Института.

1.2.
Системный администратор отдела информационных технологий подчиняется непосредственно начальнику отдела информационных технологий.

1.3.
На должность системного администратора отдела информационных технологий назначаются лица, отвечающие следующим требованиям:

1.3.1. Высшее техническое образование в области информатики;
1.3.2. Опыт работы по эксплуатации средств вычислительной техники, ЛВС;
1.3.3. Должен знать правовые акты по профилю работы, принципы построения электронных вычислительных машин и их устройств, назначение, функции, особенности применения операционных систем, операционных оболочек и сервисных приложений, организационно-технические меры и способы защиты информации в информационных системах, основные понятия о системах телекоммуникаций, средствах защиты информации, структуре сети, серверных ресурсах сети, аппаратное и программное обеспечение сетей, правила и порядок устранения проблем, возникших у пользователей сети, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.3.4. Должен владеть принципами простейшего ремонта аппаратного обеспечения.
1.4. Системный администратор отдела информационных технологий назначается и освобождается приказом ректора по представлению начальника отдела информационных технологий.

2. Должностные обязанности
2.1.
Обеспечивает штатное функционирование аппаратуры компьютерных классов и отдельных средств вычислительной техники.

2.2.
Обеспечивает функционирование серверов, концентраторов, коммутаторов, маршрутизаторов, принт-серверов, модемов, источников бесперебойного питания, канала связи с интернет.

2.3. Осуществляет контроль за использованием сети интернет, внутренний контроль за соблюдением законодательства РФ о защите детей (обучающихся) от информации, причиняющей вред их здоровью.
2.4.
Обеспечивает поддержку функционирования операционных систем; антивирусных программ; пакетов "Microsoft Office"; клиентской части для работы с компьютерной сетью; приложений для работы с Интернет, электронной почтой, службой сообщений. 

2.5.
Обеспечивает функционирование приложений для работы со сканером; приложений для обработки графических данных.

2.6.
Ведет учет: компьютеров, принтеров, сканеров, серверов, компьютерного коммуникационного оборудования, источников бесперебойного питания, АТС, комплектующих для ремонта компьютерного, коммуникационного и телефонного оборудования.

2.7.
Решает организационные и технические задачи в пределах компетенции отдела по взаимодействию с филиалами Института.

2.8.
Проводит консультации для сотрудников филиала по общим вопросам применения средств вычислительной техники.

3. Права

3.1.
Докладывать начальнику отдела информационных технологий обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

3.2.
Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

3.3.
Повышать квалификацию на авторизованных курсах фирм-производителей информационно-коммуникационных программно-технических средств.

4. Ответственность

4.1.
Системный администратор отдела информационных технологий несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

Начальник отдела 
информационных технологий
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