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1. оБщиЕположЕния
1.1. Настоящая долхtностнаJI инструкция определяет функциональные обязанности, права

и ответственность Системного админ истратора.

1.2. Системный администратор назначается на должность и освобождается от должности в

установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом

руководителя Ректору (лалее - Организация).

1.3. Системный администратор подчиняется непосредственно Ректору АНО ДПО

кI_{ентральный многопрофи,чьный институт>.

1,4. Системный администратор должен знать: постановления, распоряжения, приказы,

другие руковомщие И нормативные документы вышестоящих и других органов,

касающиеся методов проl,раммирования и испоJIьзования вычислите,,1ьной техники при

обработке информачии;

- структуру сети Организации;

- серверные ресурсы сети Организации;

- правила устранения проблем, возникших у пользователей сети;

- технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и

режимы работы оборулован и я- прав ила et о,lехнической экспл) а] аци и i

- аппаратное и програмNlное обеспечение сетей;

- принципы простейшего реN{онтааппаратного обеспечения;

- норма]]изованные языки програмN{ирования]

- действующие стандарты, систеN{ы счислений, шифров и кодов;

- методы програмN{ирования;

- системы организации комплексной защиты информации, способы предупрех{дения

несанкционированного доступа к информачии ;
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- порядок офорN{ления технической документации ;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда;

- правила техники безопасности, производственной санитарии и гигиены,

противопожарной безопасности, граrкданской обороны.

1.5. Требования к квалификации: высшее (срелнее) профессиональное образование и стак

работы по специапьности не менее 2 лет.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Системный адN{инистратор:

2.1, Самостоятельно работает на основе уверенного знания основных пара]!1етров,

требований, правил установки, способов выявления и устранения неполадок сетевых

операционных систем и пользовательских СРеД, умеет квапифицированно работать с

ними. Отслеrrtивает обновление указанного.

2.2. УстанавЛивает на серверы! рабочие станции и персон&,Iьные коN,lпьютеры

пользовательские программы и сетевые программы. Организует рабочие места для

пользователей. Осуществляет контролЬ монтажа и пусконаладочных работ оборудования

сл ециаJl и стам и сторон н их ор ган изаци й.

2.3. Конфигурирует и оптимизирует сеть и сервер с учетом возмох<ностей Организации,

разрабатывает и вносит на рассмотрение cBoelo непосредственноIо руководителя

предложения по оптимизации и развитию сети, в To]\,l числе по приобретению

оборудования.

2.4. обеспечивает бесперебойную работу сервера, сети и персонапьных коN{пьютеров,

ПоддерrкиваеТ рабочее состояние програ]!INIногО обеспечения сервера, рабочих станций,

персональных компьютероR пользователей. подк.JIюченных и неподключенных к сети,

мобильных средств связи, принтеров, факсов, в том числе разрабатывает и реаrIизует

систему профилактических мер. обеспечивает интегрирование програмп,{ного

обеспечения уПравления базаМи и потокаN,{И данных сервера и рабочих станций,

2.5. обеспечивает:

- сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к инфорпlачии,

просмотра или изменения системных файлов и данных);

- безопасность ме)ltсетевоtо взаипlодейсr ви я.

2.6. Принимает исчерпывающие ]!fеры по недопущению возникновения неполадок в сети

во время своего отсутствия.



2,7. Самостоятельно устраняет неполадки в работе оборудования и программного

обеспечения сети, сервера, персонапьных компьютеров, средств ьtобильной связи,

2.8. В случае невозможности устранения неполадок в работе компьютеров, сервера, сети

своими силаNIи - обращается к техническо]\{у персоналу при выявлении неисправностей

сетевого оборудования. При этоN,I активно участвует в восстановлении работоспособности

указанньlх систем.

2.9. Организует доступ к локальной и глобалыrой сетям, в том числе с использованием

среДсТВМобиЛьнойсвяЗи.обеспечиваетпочТовоеобслУlкивание,регисТрирУеТ

пользователей, Еазначает идентификаторы и пароли, своевременно обновltяет данные,

2.10. Обучает пользователей работе в сети, ведению архивов; консультирует

пользователей по вопросаМ пользования компьютерами, програмN{ами, сетью; составляет

инструкции по работе с сетевыпл обеспечением и доводит их до сведения пользователей,

2.1 1. Ведет lltурнал системной информачии, оформляет иную техническую документацию,

2.12. Принимает исчерпывающIrе меры по сохранению данных, в том числе в случае

возникновения неполадок в сети, на сервере, в отдельных компьютерах, в тоN,{ числе

обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных,

2.1З. Контролирует использование ceTeBblx ресурсов и дискового пространства, выявляет

ошибкИ пользователей и неполадки сетевого проIра]\{N{ного обеспечения, Проводит

разъяснительную работу. Сообщает своему непосредственноN{у руководителю о случаях

злоупотребления сетью и принятых мерах,

2.14, Поддерживает и своевре]\{енно обновляет сайт (домашнюю страницу) Организации в

Интернете.

2.15. Управляет офисной АТС и систе]\,ой вилеонаблюдения,

3. прАвА

Системный администратор и меет право :

3.1. l1o согласованию с непосредственны\{ руководителем устанавливать и изменять

правила пользования сетью.

3.2. Запрашивать у руководителей и специмистов Организации необходимые документы

и информацию, касающиеся структуры сети и сервера Организации,

З.3. Знакомиться с документаNlи, определяющими его права и обязанности по занипfаеNlой

должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей,

3.4. Вносить на рассмотрение руководства Организации предложения по

совершенствоВанию работы, связанноЙ с предусмотренныN{и настоящей должностной

инструкцией обязанностями,



3,5. Требовать от руководства Организации обеспечения организационно-технических

условий, необходимых для исполнен ия доллtностн ых обязанностей.

4. отвЕтствЕнностъ
4.1 Системный администратор несет ответственность за:

4.1.1. Нарушение функчиоНированиЯ сети вследствие некорректного упраRления

маршрутизацией и некорректного адми нистрирования базовь]ми сетевыми сервисами,

4.1.2. Несвоевременное уведомление руководства об изменениях в маршрутизации

потоков данных.

4.1,3. Несвоевременные регистрацию и обновление идентификационных данных и

адресов.

4.1.4. Несвоевременноеуведомлениеруководс]ваосл)чаях злоу п отреб,rен и я сеrью,

4.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники

безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности

Организации и его работникам.

4. 1.6. Невыполнение соблюдения трудовой дисциплины,

4.2. Несет N{атериальную ответственность в пределах договора о материальной

ответственности в случае нанесения ущерба Организации и (или) ее сотрудникам ,

Руководитель кадровой слухiбы

[инициа"пы, фаrrrr,пия, подпIrсь]

[чис",rо, месяц, год]

согласовано:

[долясность, IlнllцlIалы, фапrrrлия, подпись ]

[число, месяu, год]

С инструкчией ознакомлен:

[инпциалы, фамrrлrrя, подпrrсь]

[чшсло, пrесяц, год]


