
ОпКЗ

рггмы

М И Н И С Т Е Р С Т В О  Н А У К И  И В Ы С Ш Е Г О  О Б Р А З О В А Н И Я  Р О С С И Й С К О Й  Ф Е Д Е Р А Ц И И  

ф е д е р а л ь н о е  г о с у д а р с т в е н н о е  б ю д ж е т н о е  о о р а з о в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е
в ы с ш е г о  о б р а з о в а н и я

« I’ О С С И Й С КИЙ ГО С УДАРСТВЕ Н Н ЫЙ 
Г И Д Р О  М ЕТ Е О Р О Л  О Г И Ч Е С КИЙ УН И ВЕ Р СИТЕТ»

ПРИКАЗ
№_

Санкт-Петербург

Об утв е р ж д ен и и  д о л ж н о с т н ы х  и н с т р у к ц и й  С п е ц и а л и з и р о в а н н о г о  ц е н тра  н о вы х
и н ф о р м а ц и о н н ы х  те х н о л о ги й

В целях совершенствования организационно-нормативной документации 
Специализированного центра новых информационных технологий

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Утвердить и ввести в действие следующие должностные инструкции:
1.1. Должностная инструкция директора специализированного Центра новых 

информационных технологий (Приложение №1);
1.2. Должностная инструкция заместителя директора специализированного 

Центра новых информационных технологий (Приложение №2)
1.3. Должностная инструкция начальника Отдела сервисной компьютерной 

службы (Приложение №3)
1.4. Должностная инструкция инженера Отдела сервисной компьютерной службы 

(Приложение №4)
1.5. Должностная инструкция начальника отдела педагогических технологий 

открытого (дистанционного) образования (Приложение №5)
1.6. Должностная инструкция программиста отдела педагогических технологий 

открытого (дистанционного) образования (Приложение №6)
1.7. Должностная инструкция начальника Отдела компьютерных 

коммуникационных систем (Приложение №7);
1.8. Должностная инструкция инженера Отдела компьютерных 

коммуникационных систем (Приложение №8);
1.9. Должностная и н с ф у к ц и я  начальника отдела телекоммуникационных 

технологий (Приложение №9)
2. Директор}' СЦИИ1 Беляеву А.Ю. обеспечить контроль за ознакомлением и 

надлежащим хранением копии положении и должностных инструкций в порядке и сроки, 
предусмотренные номенклатурой дел структурного подразделения.

j . контроль  за исполнением настоящего приказа возложить на Директора 
С1ДНПТ Беляева А.Ю

Ректор . . . . .  , В.Л. Михеев
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С ТРАНИЦА СТАТУСА ДОКУМЕНТА

УТВЕРЖДЕНО:
приказом от 1 • 2019 г. 
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Система менеджмента качества
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специализированного  центра  новых
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Дата введения -
в соответствии с приказом

Н аст о ящ ая  Д о л ж н о с т н а я  инструкция разр аб ота на  с ог ла сно  т р еб о в а н и ям  Г О С Т  ISO 9001 :2011  и 
является  документом с и ст е м ы  м е н е д ж м е н т а  качест ва  Ф П Ю У  ВО «РГТ М У ».  Д о л ж н о с т н а я  ин ст ру к ци я  
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I. Общие положения

1.1. Должность заместителя директора специализированного центра новых 
информационных технологий (далее - СЦНИТ) относится к административно-управленческому 
персоналу Университета.

1.2. Заместитель директора СЦНИТ назначается приказом ректора Университета.
1.3. Замести! ель директора С11.НИТ подчиняется непосредственно директору СЦНИТ.
1.4. Заместитель директора СЦНИТ должен знать:
-  Конституцию Российской Федерации;
- з а к о н ы  и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся сферы 

связи, вычислительной техники, передачи и защиты информации, высшего профессионального и 
дополнительного профессионального образования, регламентирующие деятельность 
образовательных учреждений;

-  законодательство в сфере противодействия коррупции;
-  Устав Университета;
-  локальные нормативные акты Университета;
-  архитектуру и принципы функционирования аппаратных, программных и программно

аппаратных средств, архитектуру сетевых аппаратных средств;
-  протоколы канального, сетевого, транспортного и прикладного уровней модели 

взаимодействия о ткрытых систем, защищенные протоколы управления;
-  основы менеджмента, управления персоналом, проектами;
-  правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.5. В своей деятельности заместитель директора СЦНИТ руководствуется:
-  Уставом Университета;
-  Коллективным договором;
-  Правилами внутреннего распорядка Университета;
-  Кодексом этики и служебного поведения работников Университета;
-  приказами и распоряжениями ректора Университета, иными организационными и 

распорядительными актами руководства Университета;
-  Положением о специализированном центре новых информационных технологий;
-  настоящей должностной инструкцией.
1.6. В период временного отсутствия заместителя директора СЦНИТ (болезнь, отпуск, 

командировка) его обязанности возлагаются на работника, назначенного, приказом ректора 
Университета по представлению директора СЦНИТ.

II. Должностные обязанности заместителя директора СЦНИТ

2.1. Заместитель директора СЦНИТ обязан:
2.1.1. готовить необходимые для обеспечения деятельности СЦНИТ распоряжения, 

контролировать выполнение плановых заданий;

Д о л ж н о с т ь Ф а м и л и я  П о о п и с ь Д а т а
| t ' a ip a o o m c u Д и р е к т о р  С  Ц П  П Т Б еляев  А. Ю. 2 3 .0 7 .2 0 1 9

: Версия: 1.0 Se  t подписи документ действителен в течение Н часов после распечатки. Дат а и время 
распечатки: 23.07.20/9 14:09:05 Стр. 5 из 8



о - с а

Р Г Г М У

ф е де р ал ь но е  г о су да р с тв е нн о е  б ю д ж е т н о е  обр аз о в а те л ьн ое  у ч р е ж д е н и е  в ы сш ег о  
об ра зо ва ни я  «Р о с с и й с к и й  г о с у да рс тв е нн ы й г и д р о м е т е о р о л о г и ч е с к и й  уни ве р с ит е т»

Д о л ж н о с т н а я  ин ст ру к ци я  з а м ес ти те л я  д и р е к т о р а  с п е ц и а л и з и р о в а н н о г о  
це нт р а  но вы х  и н ф о р м а ц и о н н ы х  тех но л ог ий

Версия :  1.0

С М К - Д И -  5 2 / 1 9

2.1.2. участвовать в координации деятельности работников СЦНИТ, создавать условия 
для их работы;

2.1.3. участвовать в подборе и расстановке кадров, в решении вопросов повышения 
квалификации и профессионального мастерства работников СЦНИТ;

2.1.4. распределять обязанности между сотрудниками специализированного центра новых 
и и ф о р м а ци о н н ы х тех н о л о г и й;

2.1.5. организовать текущее и перспективное планирование деятельности 
специализированного центра новых информационных технологий с учетом целей, задач и 
направлений, для реализации которых оно создано;

2.1.6. реализовывать требования системы менеджмента качества Университета;
2.1.7. осуществлять руководство эксплуатацией, техническим сопровождением и 

обеспечением информационной безопасности серверов центра обработки данных Университета, 
Интернет-канала, активного сетевого оборудования корпоративной сети Университета;

2.1.8. обеспечивать мониторинг работоспособности Ингернет-канала и оперативное 
принятие мер по восстановлению его работоспособности;

2.1.9. осуществлять планирование развития корпоративной сети и сервисов, 
предоставляемых на её основе;

2.1.10. обеспечивать техническую поддержку пользователей корпоративной сети, 
оперативное устранение неисправностей;

2.1.1 I. организовывать проведение профилактических работ;
2.1.12. формировать предложения по улучшению деятельности СЦНИТ;
2.1.13. формировать предложения по обновлению программно-аппаратных средств и 

активного сетевого оборудования;
2.1.14. рассматривать в пределах своей компетенции предложения, заявления и жалобы граждан на 

действия и решения должностных лиц СЦНИТ;
2.1.15. обеспечивать выполнение необходимых мер по охране труда, промышленной 

санитарии и противопожарной безопасности с целью обеспечения безопасности труда и работ в 
помещениях, исключения производственного травматизма и профессиональных заболеваний 
работников;

2.1.16. выполнять обязанности директора специализированного СЦНИТ в случае временного 
отсутствия последнего.

III. Права заместителя директора СЦНИТ

3.1. Заместитель директора СЦНИТ имеет право:
3.1.1. вносить на рассмотрение директора СЦНИТ предложения по совершенствованию 

работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
3.1.2. запрашивать от структурных подразделений Университета информацию и 

документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3.1.3. взаимодействовать с руководителями структурных подразделений по вопросам 

информационных технологий;

Д о л ж н о с т ь Ф а м и л и я  Постись Д а т а
! Г а i p a o o m n . i Д и р е к т о р  С ! ( П И Т Б еляев  . I.IO. _ 2 3 .0 7 .2 0 1 9

Версия: 1.0 Bei подписи документ действителен а т ечение Я часов после распечатки. Дат а и время 
распечатки: 23.1)7.2014 14:09:05 Стр.  6  из 8



У_У~~Т У _1

(Р^
Р Г Г М У

ф е де р ал ь но е  г о су да рс тв е нн ое  б ю д ж е т н о е  об р а зо в а те л ьн о е  у ч р е ж д е н и е  в ы сш ег о  
об ра зо ва ни я  «Р оссийский го су да р с тв е нн ы й г и д р о м е т е о р о л о г и ч е с к и й  у ни ве рс ит е т»

До л ж н о с т н а я  ин стр у к ци я  за м ест и тел я  д и р е к т о р а  с п е ц и а л и з и р о в а н н о г о  
це нт р а  н ов ы х  и н ф о р м а ц и о н н ы х  тех но л ог ий

Версия :  1.0

С М К - Д И -  S 2 ]  19

3.1.4. готовить проекты приказов, распоряжения по вопросам основной деятельности 
специализированного центра информационных технологий;

3.1.5. визировать документы, связанные с деятельностью центра в пределах полномочий, 
предоставленных директором центра:

3.1.6. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.1.7. вносить на рассмотрение директора СЦНИТ представления о назначении, 

перемещении и увольнении сотрудников, предложения о поощрении особо отличившихся 
сотрудников, а также о наложении взысканий на нарушителей трудовой дисциплины;

3.1.8. повышать квалификацию по профилю деятельности.

J\ Л. Ответственность

4.1. Заместитель директора СЦ! 1ИТ несет ответственность за:
4.1.1.за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым 
законодательством Российской Федерации;

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

4.1.3.за причинение материального ущерба -  в пределах, определенных трудовым и 
гражданским законодательством Российской Федерации

4.1.4. за разглашение служебной информации ограниченного распространения 
(конфиденциальной информации).

V. Квалификационные требования

5.1. Заместителем директора СЦНИТ назначается лицо, имеющее высшее образование по 
профилю деятельности и стаж работы не менее 3 лет или высшее образование и дополнительное 
профессиональное образование по профилю деятельности и стаж работы не менее 3 лет.

5.2. На должность заместителя директора специализированного центра информационных 
технологий может быть по рекомендации аттестационной комиссии назначено лицо, не имеющее 
специальной подготовки или стажа работы, установленные в пункте 5.1.. но обладающее 
достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные 
на пего должностные обязанности.
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