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Должностная инструкция 

электроника  
 

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

служащих, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 

21.08.1998г. № 37, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ» и 

иными нормативными актами, регулирующими трудовые отношения. 

1. Общие положения 

1.1. Электроник относится к категории учебно-вспомогательного персонала. 

1.2. На должность электроника назначается лицо: 

- имеющее высшее профессиональное (техническое) образование без предъявления 

требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж 

работы в должности техника I категории не менее 3 лет либо других должностях, замещаемых 

специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет; 

- прошедшее предварительный медицинский осмотр, профессиональную гигиеническую 

подготовку и аттестацию в порядке, установленном законодательством РФ; 

-не имеющее ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, 

изложенных в статье 351.1  Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.3. Электроник назначается и освобождается от занимаемой должности на основании 

приказа директора МАОУ  ДО МЭЦ. Электроник должен быть ознакомлен с должностной 

инструкцией электроника, инструкцией по пожарной безопасности и инструкцией по охране 

труда, локальными нормативными актами МАОУ  ДО МЭЦ. 

 1.4. На период временного отсутствия электроника его обязанности могут быть 

возложены в установленном порядке на иное лицо. 

 1.5. Электроник находится в непосредственном подчинении заместителя директора 

МАОУ  ДО МЭЦ по административно-хозяйственной работе. 

1.6. В своей деятельности электроник руководствуется законодательством РФ, уставом 

МАОУ  ДО МЭЦ,  трудовым договором, настоящей должностной инструкцией, иными 

локальными правовыми актами МАОУ  ДО МЭЦ, непосредственно связанными с трудовой 

функцией электроника, приказами и распоряжениями директора МАОУ  ДО МЭЦ. 

1.7. Электроник должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические и 

нормативные материалы по вопросам эксплуатации и ремонта электронного оборудования; 

технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы 

работы оборудования, правила его технической эксплуатации; технологию автоматической 

обработки информации; формализованные языки программирования; виды технических 

носителей информации; действующие системы счислений, шифров и кодов, стандартные 

программы и команды; основы математического обеспечения и программирования; методы 

разработки перспективных и текущих планов (графиков) работы и порядок составления 

отчетности об их выполнении; организацию ремонтного обслуживания; передовой 

отечественный и зарубежный опыт эксплуатации и технического обслуживания электронного 

оборудования; порядок составления заявок на электронное оборудование, запасные части, 

проведение ремонта и другой технической документации; основы экономики, организации труда 

и организации производства; правила и нормы охраны труда. 

2. Функции 

Основным направлением деятельности электроника является обеспечение бесперебойного 

функционирования компьютерной техники и локальных вычислительных сетей учреждения. 

3.  Должностные обязанности  
Электроник выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Обеспечивает правильную техническую эксплуатацию, бесперебойную работу 

электронного оборудования.  



3.2. Участвует в разработке перспективных и текущих планов и графиков работы, 

технического обслуживания и ремонта оборудования, мероприятий по улучшению его 

эксплуатации и повышению эффективности использования электронной техники.  

3.3. Осуществляет подготовку электронно-вычислительных машин к работе, технический 

осмотр отдельных устройств и узлов, контролирует параметры и надежность электронных 

элементов оборудования, проводит тестовые проверки с целью своевременного обнаружения 

неисправностей, устраняет их.  

3.4. Производит наладку элементов и блоков электронно-вычислительных машин, 

радиоэлектронной аппаратуры и отдельных устройств и узлов.  

3.5. Организует техническое обслуживание электронной техники, обеспечивает ее 

работоспособное состояние, рациональное использование, проведение профилактического и 

текущего ремонта.  

3.6. Принимает меры по своевременному и качественному выполнению ремонтных работ 

согласно утвержденной документации. Осуществляет контроль за проведением ремонта и 

испытаний электронного оборудования, за соблюдением инструкций по эксплуатации, 

техническому уходу за ним.  

3.7. Участвует в проверке технического состояния электронного оборудования, проведении 

профилактических осмотров и текущего ремонта, приемке его из капитального ремонта, а также 

в приемке и освоении вновь вводимого в эксплуатацию электронного оборудования.  

3.8. Изучает возможность подключения дополнительных внешних устройств к электронно-

вычислительным машинам с целью расширения их технических возможностей, создания 

вычислительных комплексов.  

3.9. Составляет заявки на электронное оборудование и запасные части к нему, техническую 

документацию на ремонт, отчеты о работе. 

 Осуществляет контроль за своевременным обеспечением электронной техники запасными 

частями и материалами, организует хранение радиоэлектронной аппаратуры. 

3.10. Устанавливает на серверы, рабочие станции и персональные компьютеры 

пользовательские программы и сетевые программы. Организует рабочие места для 

пользователей.  

3.11. Конфигурирует и оптимизирует сеть и сервер с учетом возможностей учреждения. 

Разрабатывает и вносит на рассмотрение руководителя предложения по оптимизации и развитию 

сети, в том числе по приобретению оборудования; 

3.12. Обеспечивает: 

- бесперебойную работу сервера, сети и персональных компьютеров (поддерживает рабочее 

состояние программного обеспечения сервера, рабочих станций, персональных компьютеров 

пользователей, подключенных и неподключенных к сети, мобильных средств связи, принтеров, 

факсов, в том числе разрабатывает и реализует систему профилактических мер; обеспечивает 

интегрирование программного обеспечения управления базами и потоками данных сервера и 

рабочих станций); 

- сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, 

просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого 

взаимодействия. 

4. Права 

Электроник имеет право: 

4.1. Запрашивать у сотрудников учреждения необходимые документы и информацию, 

касающиеся исполнения должностных обязанностей; 

4.2. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой 

должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей; 

4.3. Вносить на рассмотрение директора учреждения предложения по совершенствованию 

работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями; 

5. Ответственность 

 5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей  

электроник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством. 

 За однократное грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного 

наказания может быть применено увольнение. 



 5.2. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил 

работы, совершение иных правонарушений электроник привлекается к административной 

ответственности в порядке, предусмотренном административным законодательством. 

 5.3. За  причинение материального ущерба электроник несет материальную 

ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским 

законодательством.  

 

 

С инструкцией ознакомлен: _________________________________ 

                                                «______»_____________________202___ г.  
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