Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия администратора сайта (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалист.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника:
- управление созданием, наполнением и обновлением сайта; 
- создание резервных копий сайта; 
- управление правами доступа к сайту. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- координировать действия персонала, ответственного за обслуживание и развитие веб-сайта, согласовывать приоритеты с начальниками отделов, распределять задания между контент-мастерами, составлять техзадания для технических специалистов, прочее; 
- постоянно контролировать сетевую доступность веб-сайта. Ежедневно проверять работоспособность сайта в ручном режиме (в том числе по выходным и праздничным дням). Настраивать и собирать данные автоматизированного мониторинга, обеспечивающего частоту тестового запроса не реже одного раза каждые 15 минут; 
- оперативно реагировать на проблемы, связанные с доступностью сайта (функциональные сбои, блокада аккаунта хостером, повреждение файлов или баз данных, прочее). Своевременно устранять эти проблем во взаимодействии с профильными специалистами и структурами; 
- контролировать рациональное использования дискового пространства хост-сервера (создание, распределение и редактирование квот); 
- своевременно решать вопросов, касающихся увеличения необходимых серверных ресурсов; 
- регулярно резервировать копировать базы данных и физической структуры сайта на локальный компьютер с последующей записью архивов на CD. Интервал создания бекапов – каждые 3-7 дней, в зависимости от степени рабочей активности сайта; 
- создавать пользовательские FTP-аккаунты для доступа к файлам, хранящимся на удалённых серверах. Управлять этими аккаунтами; 
- создавать поддоменов вида и управлять ими; 
- создавать почтовые аккаунты. Управлять почтовыми аккаунтами (чистка, архивирование, переадресация, удаление); 
- управлять правами доступа для пользователей. Создавать, активировать, удалять пользовательские аккаунты средствами CMS сайта; 
- предварительно тестировать новые программные модули, скрипты и другие компоненты, предназначенные для встраивания в действующую структуру сайта. Регулярно тестировать интегрированные компоненты, выполнять с периодичностью не реже 1 раза в месяц; 
- управлять структурой веб-сайта – создавать, перемещать, изменять, удалять рубрики, разделов, категорий, подкатегорий и других структурных элементов визуализации сайта; 
- управлять содержательной частью сайта средствами CMS – размещение, замена, удалять готовые контентны материалов - текстов, иллюстраций, баннерных и других HTML-кодов; 
- разрабатывать, изготовливать, редактировать технического и служебного контента, ориентированного на различные группы пользователей сайта (комментарии, письма-уведомления, инструкции). Проводить редакторское сопровождение и первичную поисковую оптимизацию всех публикаций, размещаемых на сайте (включая новости и рекламу, статьи и обозрения, отзывы и комментарии); 
- оперативно оказывать консультационную и другую информационную помощь посетителям сайта, обратившимся через веб-формы или по почте; 
- осуществлять первичный спам-контроль - получение, рассмотрение и перераспределение почты, не имеющей конкретного получателя, но прошедшую через веб-сайт; 
- контролировать соблюдение и продления договоров, связанных с обеспечением работоспособности сайта. В частности, контролировать своевременность платежей и переоформления документов на продление сроков аренды домена и хостинга; 
- предварительно рассматривать предложения о сотрудничестве, поступающих от администраторов других веб-сайтов (обмен линками, перепечатка материалов, совместные акции, другое). Переадресовывать предложения в отделы и службы компании. Участвовать в совместной деятельности, соответствующей должностной компетенции веб-администратора; 
- проводить посильное партнёрское участие в авральных работах, выполняемых для сайта привлекаемыми специалистами и структурами; 
- вести учёт и обеспечивать надёжное хранение резервных копий сайта (не менее двух последних копий, сохранённых с интервалом в 3-7 дней), важных контентных и рекламных исходников, данных регистраций и аттестаций сайта, паролей к пользовательским аккаунтам, а также к аккаунтам управления хостингом и доменным именем; 
- ежемесячно готовить и подавать руководству сводный отчёт о важных событиях, произошедших в работе веб-сайта за минувший месяц (нештатные и аварийные ситуации, способы и сроки устранения неисправностей, изменения в структуре и содержании сайта, предложения, поступившие от пользователей и посетителей, другие данные); 
- ежегодно, не позже второй декады января, подавать руководству отчёт по итогам работы веб-сайта за минувший год; 
- производить первичный анализ оперативной информации и на основе этого анализа готовить рекомендации по улучшению работы веб-сайта. Рекомендации подавать руководителю вместе со стандартным ежемесячным отчётом;
- принимать участие в подготовке годового плана и других этапных планов развития веб-сайта. 
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
- в порядке, установленном владельцем сайта, определять права доступа к материалам сайта путем предоставления третьим лицам прав редактора на сайт, раздел сайта или отдельный объект контента, а так же приостанавливать действия этих прав; 
- в порядке, установленном владельцем сайта, определять права доступа к материалам форума, принадлежащего сайту, путем предоставления третьим лицам прав модератора на форум, а так же приостанавливать действия этих прав; 
- заключать договора от имени владельца сайта с третьими лицами о найме редакторов сайта и модераторов форума; 
- не имеет право заключать договора от имени владельца сайта с третьими лицами о найме редакторов сайта (модераторов форума сайта) без ведома и явного согласия владельца сайта, если есть значительная вероятность того, что владелец сайта будет возражать против предоставления прав редакторов сайта (модераторов форума) этим лицам; 
- обязан приостанавливать действие прав редактора сайта (модератора форума) для третьего лица в случаях окончания срока действия договора между редактором (модератором) и владельцем сайта, соответствующего распоряжения владельца сайта или решения редакции портала; 
- временно приостанавливать действие прав сотрудника, если с его стороны наблюдается грубое нарушение Правил пользования сервисами портала, до устранения данного нарушения. 
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее профессиональное (техническое) образование. 
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- использование компьютера на базовом уровне; 
- использование электронной почты; 
- принципы работы системы Web.Perspective; 
- нормативные документы по единой системе сайтов; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
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