Должностная инструкция администратора сетей
Администратор сетей

--------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Администратора сетей                   00.00.0000

1.1. Администратор сетей относится к категории специалистов.
    1.2.  На  должность  администратора  сетей  принимается  лицо,  имеющее
___________________ профессиональное (техническое) образования, опыт работы
(высшее/среднее)
с персональными компьютерами, а  также  практику по созданию и обслуживанию
сетей не менее _______________________________.
(2 лет/3 лет/др.)
1.3. Администратор сетей должен знать:
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся методов программирования и использования вычислительной техники при обработке информации;
- технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации;
- аппаратное и программное обеспечение сетей;
- принципы простейшего ремонта аппаратного обеспечения;
- нормализованные языки программирования;
- действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов;
- методы программирования;
- системы организации комплексной защиты информации, способы предупреждения несанкционированного доступа к информации;
- порядок оформления технической документации;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
- ______________________________________________________________________.
1.4. Администратор сетей в своей деятельности руководствуется:
    - Уставом (Положением) _______________________________________________;
(наименование организации)
- настоящей должностной инструкцией;
- ____________________________________________________________________.
(иными актами и документами, непосредственно связанными с трудовой
функцией администратора сетей)
1.5. Администратор сетей подчиняется непосредственно __________________
(наименование
_______________________.
должности руководителя)
1.6. В период отсутствия администратора сетей (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7. ___________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Обеспечение работоспособности системы доступа к локальным и глобальным сетям.
2.2. Контроль использования сетевых ресурсов.

3. Должностные обязанности
Администратор сетей исполняет следующие обязанности:
3.1. Устанавливает на серверы и рабочие станции сетевое программное обеспечение.
3.2. Конфигурирует систему на сервере.
3.3. Обеспечивает интегрирование программного обеспечения на файл-серверах, серверах систем управления базами данных и на рабочих станциях.
3.4. Поддерживает рабочее состояние программного обеспечения сервера.
3.5. Регистрирует пользователей, назначает идентификаторы и пароли.
3.6. Обучает пользователей работе в сети, ведению архивов; отвечает на вопросы пользователей, связанные с работой в сети; составляет инструкции по работе с сетевым программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей.
3.7. Контролирует использование сетевых ресурсов.
3.8. Организует доступ к локальной и глобальной сетям.
3.9. Устанавливает ограничения для пользователей по:
- использованию рабочей станции или сервера;
- времени;
- степени использования ресурсов.
3.10. Обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных.
3.11. Обращается к техническому персоналу при выявлении неисправностей сетевого оборудования.
3.12. Участвует в восстановлении работоспособности системы при сбоях и выходе из строя сетевого оборудования.
3.13. Выявляет ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения и восстанавливает работоспособность системы.
3.14. Проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети.
3.15. Обеспечивает:
- сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных);
- безопасность межсетевого взаимодействия.
3.16. Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.
3.17. Осуществляет контроль за монтажом оборудования специалистами сторонних организаций.
3.18. Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях злоупотребления сетью и принятых мерах.
3.19. Ведет журнал системной информации, иную техническую документацию.
    3.20. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Администратор сетей имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации.
4.2. По согласованию с непосредственным руководителем привлекать к решению поставленных перед ним задач других работников.
4.3. Запрашивать и получать от работников других структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
4.5. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
    4.6. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Администратор сетей привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. ___________________________________________________________________.

6. Заключительные положения
    6.1.   Ознакомление   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
Факт   ознакомления   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
подтверждается ____________________________________________________________
(росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой
___________________________________________________________________________
частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными
___________________________________________________________________________
инструкциями); в экземпляре должностной инструкции, хранящемся
__________________________________________________________________________.
у работодателя; иным способом)
6.2. ___________________________________________________________________.
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