Отдел образования Гомельского райисполкома Урицкая средняя школа
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ИНЖЕНЕРА-ПРОГРАММИСТА
Инструкцию обязаны знать:
1. Инженер-программист;
2. Системный администратор:
3. Руководитель центра;
4. Директор школы.
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность лица, работающего в должности инженера-программиста межшкольного методического медиацентра.
1.2.Инженер-программист назначается на должность, перемещается или освобождается от работы приказом начальника отдела образования но представлению или согласованию с директором школы в соответствии с действующим законодательством.
1.3.Инженер-программист подчиняется в административном отношении руководителю цента и директору.
В своей деятельности инженер-программист должен руководствоваться:
1.4.Инструкцией о мерах пожарной безопасности кабинете (лабораториях, мастерских,
др. помещениях школы). 1.5.Правилами организации работы с персоналом на предприятиях и в учреждениях
образования. 1.6.Инструкцией по оказанию первой помощи пострадавшим в связи с несчастными
случаями при обслуживании энергетического оборудования 1.7.Правилами внутреннего трудового распорядка 1.8.Типовым положением об обучении, инструктаже и проверке знаний работников по
вопросам охраны труда 1.9.Настоящей инструкцией.
1.10. Положением о школьном медиацентре.
1.11. Инструкцией по охране труда для работающих на персональных электронно-
вычислительных машинах и использованием видеодисплейных терминалов.
1.12. Техническими требованиями к программному обеспечению
1.12.1     Общее программное обеспечение ПЭВМ IBM PC:      MS Office, ОС Windows.
1.12.1. Функциональное программное обеспечение ПЭВМ IBM PC.

1.12.2. Прикладное   программное   обеспечение   и   пакеты   задач   в   объёме
возложенной на него ответственности по сопровождению ПО, а также
сопроводительную документацию к ним.
1.13. Документацией по комплексу ПЭВМ IBM PC.

1.14. Руководящими материалами по разработке, внедрению, сопровождению и
эксплуатации программного обеспечения медиацентра
2. ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.
2.1 .Осуществляет:
■
обработку поступающей педагогической информации.
■
ведение и работу с базами педагогической информации,
· организацию работы пользователей с базами педагогической информации,
· пересылку педагогической информации по электронной почте,
· осуществляет дублирование и хранение копий баз данных на магнитных носителях,
· ведение журнала приема и оформления заявок от пользователей на информационные
материалы и информационное обслуживание,
· ведение каталогов по разделам информационных средств,
· установку программного обеспечения,
· организацию работы программного обеспечения (поддержка),
· организацию доступа к информации баз данных,
· дублирование и хранение копий баз данных на магнитных дисках,
· аудио и видеозапись материалов из опыта   работы   педагогов    школы, открытых
уроков, конференций и т.д.
· прием и оформление заявок от пользователей на использование ТСО,

2.2 Оказывает помощь пользователям в работе техническими средствами.
2.3 По плану работы медиацентра создает программное обеспечение для     нужд школы.
2.4 Несет материальную ответственность за   сохранность   программного обеспечения на
своём рабочем месте.
2.5 Несет материальную ответственность за сохранность ТСО.
2.6 Несет ответственность за:
-
своевременное выполнение работ,
-
соблюдение правил охраны труда и ТБ,
- противопожарной безопасности.
2.7
Несет материальную ответственность за   сохранность   программного обеспечения на
своём рабочем месте.
2.8
Принимает участие в обучении работников учреждений образования, учащихся на базе
школьного медиацентра.
3. ПРАВА.
Для выполнения закреплённых функций инженер-программист имеет право:
3.1.Привлекать   в   установленном   порядке   к   разработке   технических   заданий,
постановок задач и освоению программ и т.п. работников медиацентра. 

3.2.Обращаться к руководителю медиацентра, директору школы, за помощь в работе,
разъяснениями, по отдельным вопросам и содействием в устранении причин,
нарушающих нормальную работу. 

3.3.Давать    через    руководителя    рекомендации,    направленные    на    создание,
функционирование и развитие медиацентра. 

3.4.Предоставлять на рассмотрение и утверждение обоснованные предложения по
изменению  структуры  и  численности  группы,  а также  работ,  связанных  с
разработкой и развитием системы. 

3.5.Участвовать в составлении и обсуждении проектов развития медиацентра.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инженер-программист   в   соответствии   с   действующим   законодательством   несёт административную, дисциплинарную, материальную и моральную ответственность за:
4.1 .Выполнение разработок и  внедрение задач, комплексов задач  и подсистем,
порученных ему.
4.2.Обеспечение установленных режимов функционирования медиацентра

4.3. Предоставление   необходимой   информации   для      руководства   медиацентра.
директора школы и вышестоящих организаций. 

4.4.Соблюдение финансовой и трудовой дисциплины, правил внутреннего распорядка,
действующего законодательства и постановлений.

 4.5.Соблюдение правил техники безопасности и противопожарной безопасности при
эксплуатации технических средств. 

4.6.Правильное  и  экономное  расходование  выделенных   средств  и  сохранность
основных фондов.

 4.7.Своевременное и эффективное выполнение функций, возложенных должностной
инструкцией и полноту использованных прав.
