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 системного администратора (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:
- установка и настройка на серверы, и рабочие станции программного обеспечения; 
- обеспечение стабильной работы программного обеспечения, сети, и сетевого оборудования, а в случае восстановление работоспособности; 
- установка ограничений для пользователей; 
- обеспечение сетевой безопасности, безопасности межсетевого взаимодействия.  
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- устанавливать на серверы и рабочие станции сетевое программное обеспечение; 
- конфигурировать систему на сервере; 
- обеспечивать интегрирование программного обеспечения на файл-серверах, серверах систем управления базами данных и на рабочих станциях; 
- поддерживать рабочее состояние программного обеспечения сервера и рабочих станций; 
- регистрировать пользователей, назначать идентификаторы и пароли; 
- обучать пользователей работе в сети, ведению архивов; отвечать на вопросы пользователей, связанные с работой в сети; 
- составлять инструкции по работе с сетевым программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей; 
- контролировать использование сетевых ресурсов; 
- организовывать доступ к локальной и глобальной сетям; 
- устанавливать ограничения для пользователей по использованию рабочей станции или сервера, времени, степени использования ресурсов; 
- обеспечивать своевременное копирование и резервирование данных; 
- обращаться к техническому персоналу при выявлении неисправностей сетевого оборудования; 
- участвовать в восстановлении работоспособности системы при сбоях и выходе из строя сетевого оборудования; 
- выявлять ошибки пользователей и сетевого программного обеспечения и восстанавливать работоспособность системы; 
- проводить мониторинг сети, разрабатывать предложения по развитию инфраструктуры сети; 
- обеспечивать сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого взаимодействия; 
- готовить предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования; 
- осуществлять контроль за монтажом оборудования специалистами сторонних организаций;
- сообщать своему непосредственному руководителю о случаях злоупотребления сетью и принятых мерах; 
- вести журнал системной информации, иную техническую документацию. 
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: 
- устанавливать и изменять правила пользования сетью; 
- запрашивать от руководителей и специалистов подразделений необходимые документы и информацию; 
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями; 
- требовать от руководства обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
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 или среднее профессиональное (техническое) образование. 
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник 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; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- основы трудового законодательства; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
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