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 начальника отдела автоматизации (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: руководитель.
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:
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
1.7. Работнику непосредственно подчинены ________________________________________________.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника:
- подготовка технических заданий на создание средств автоматизации с технико-экономическими обоснованиями разрабатываемых конструкций; 
- разработка и внедрение средств комплексной автоматизации; 
- обеспечение надежности и бесперебойной работы средств автоматизации. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- осуществлять руководство разработкой и внедрением проектов совершенствования управления производством на основе использования совокупности экономико-математических методов, современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи и элементов теории экономической кибернетики; 
- организовывать проведение исследований системы управления, порядка и методов планирования и регулирования производства с целью определения возможности их формализации и целесообразности перевода соответствующих процессов на автоматизированный режим, а также изучать проблемы обслуживания автоматизированных систем управления предприятия и его подразделений; 
- участвовать в составлении технических заданий по созданию АСУП и отдельных ее подсистем; 
- обеспечивать подготовку планов проектирования и внедрения АСУП и контролировать их выполнение, постановку задач, их алгоритмизацию, увязку организационного и технического обеспечения всех подсистем АСУП, создание и внедрение типовых блоков; 
- организовывать работу по совершенствованию документооборота на предприятии (определять входные и выходные документы, порядка их ввода и вывода, приема и переформирования, передачи по каналам связи, оптимизации документов, рационализации содержания и построения документов, удовлетворяющих требованиям АСУП и удобствам для работы соответствующих исполнителей), проектирования технологических схем обработки информации при помощи средств вычислительной техники; 
- осуществлять руководство разработкой инструкций, методических и нормативных материалов, связанных с информационным обеспечением АСУП (кодирование сырья, материалов, готовых изделий, деталей, сборочных единиц, подготовка необходимых справочников, дешифраторов и т.п.), организацией подсистемы нормативно-справочной информации, обеспечением правильности переноса исходных данных на машинные носители; 
- проводить работу по установке, отладке, опытной проверке и вводу в эксплуатацию комплекса технических средств АСУП; 
- обеспечивать бесперебойное функционирование системы и принимать оперативные меры по устранению возникающих в процессе работы нарушений; 
- организовывать контроль за своевременностью поступления первичных документов, предусмотренных системой, правильностью их оформления, передачей в соответствующие подразделения обработанной при помощи средств вычислительной техники информации; 
- анализировать случаи отказа системы, разрабатывать мероприятия по повышению качества и надежности АСУП, расширению сферы ее применения, модернизации применяемых технических средств, а также по совершенствованию организации и методы подготовки задач по алгоритмизации с целью сокращения сроков и стоимости проектирования АСУП; 
- оказывать методическую помощь подразделениям предприятия в подготовке исходных данных для АСУП, по автоматизации и механизации процессов управления производством; 
- руководить работниками отдела. 
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: 
- действовать от имени отдела, представлять интересы предприятия во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями предприятия, организациями по вопросам функционирования автоматизированной системы управления производством; 
- запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений предприятия и специалистов необходимую информацию; 
- взаимодействовать с руководителями всех структурных подразделений по вопросам функционирования автоматизированной системы управления производством; 
- самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями предприятия, а также иными организациями по вопросам, входящим в его компетенцию. 
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 (инженерно-экономическое или техническое) образование.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать: 
- нормативные и методические материалы по организации автоматизированных систем управления производством; 
- перспективы развития предприятия; 
- технологию производства продукции предприятия, производственные и функциональные связи между его подразделениями; 
- задачи и содержание АСУП; 
- порядок разработки проектов АСУП и ее подсистем; 
- технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
- порядок постановки задач, их алгоритмизации; 
- основы проектирования автоматизированной обработки информации и программирования; 
- формализованные языки программирования; 
- действующие системы счислений, шифров и кодов; 
- стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 
- порядок разработки и оформления технической документации; 
- основы экономики, организации производства, труда и управления; 
- основы трудового законодательства; 
- правила и нормы охраны труда. 
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