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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя начальника отдела 
информационных технологий

1. Общие положения
1.1. Заместитель начальник отдела информационных технологий осуществляет организацию, координацию и реализацию работ по ремонту рабочих станций, телефонии, копировальной техники; организацию работы компьютерных классов и электронной библиотеки.

1.2. Заместитель начальник отдела информационных технологий подчиняется  непосредственно начальнику отдела информационных технологий.

1.3. На должность заместителя начальника 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, системного и функционального программного обеспечения и техобслуживанию средств вычислительной техники и офисных АТС, по настройке компьютерных и телефонных сетей, инсталляции системного программного обеспечения;
1.3.3. Должен знать нормативные 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, правила и порядок устранения проблем, возникших у пользователей сети, аппаратное и программное обеспечение сетей, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.4. Заместителя начальника отдела информационных технологий назначается и освобождается приказом ректора по представлению начальника отдела информационных технологий.

2. Должностные обязанности
2.1.
Организует ремонт рабочих станций Института, телефонии, копировальной техники.

2.2.
Осуществляет программирование АТС.

2.3.
Организует работу компьютерных классов, электронной библиотеки.

2.4.
Решает вопросы, связанные с приобретением компьютерной техники, оргтехники, АТС.

2.5.
Разрабатывает документацию на кабельное хозяйство, ведет документооборот отдела.

2.6.
Осуществляет организацию работ по подключению новых рабочих мест.

2.7.
Организует монтажные работы.

2.8.
Планирует развитие технической части отдела информационных технологий.

2.9.
Организует и поддерживает плановые работы с сетевой частью отдела информационных технологий (сервера, сетевое оборудование).

2.10.
Осуществляет администрирование информационной системы Института (регистрация пользователей, управление сетевыми принтерами).

2.11.
Изучает возможности внедрения в Институте инновационных программных и аппаратных продуктов.

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.

3.4.
Участвовать в научно-методических конференциях различных уровней по информатизации высших учебных заведений с изложением накопленного опыта. 

4. Ответственность
4.1.
Заместитель начальника отдела информационных технологий несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

Начальник отдела 
информационных технологий

И.В. Воронцов
