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1. Общие положения 

1.1. Назначение на должность оператора электронно-вычислительных и 

вычислительных машин отдела международного сотрудничества и связей с 

общественностью осуществляется приказом ректора федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Донецкий государственный медицинский университет имени    

М. Горького» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее 

– Университет) с соблюдением требований действующего законодательства.    

        1.2. Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 

отдела международного сотрудничества и связей с общественностью 

подчиняется непосредственно начальнику отдела международного 

сотрудничества и связей с общественностью. 

1.3. В своей деятельности оператор электронно-вычислительных  

и вычислительных машин отдела международного сотрудничества и связей  

с общественностью руководствуется: 

- Законодательством Российской Федерации; 

-  Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах 

охраны здоровья граждан в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 23 августа 1996 г. № 127-ФЗ «О науке  

и государственной научно-технической политике»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

- Приказами и нормативными документами Министерства 

здравоохранения Российской Федерации в области высшего 

профессионального образования; 

- Приказами и нормативными документами Министерства науки  

и высшего образования Российской Федерации; 

- Государственными образовательными стандартами высшего 

профессионального образования; 

- Уставом ФГБОУ ВО ДонГМУ Минздрава России; 

- Коллективным договором Университета; 

- Приказами и распоряжениями ректора ФГБОУ ВО ДонГМУ 

Минздрава России;  

- Решениями Учёного совета ФГБОУ ВО ДонГМУ Минздрава России; 

- Политикой и целями ФГБОУ ВО ДонГМУ Минздрава России  

в  области качества; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка ФГБОУ ВО ДонГМУ 

Минздрава России; 



- Нормативными и техническими документами ФГБОУ ВО ДонГМУ 

Минздрава России; 

- Данной должностной инструкцией.  

 

                                              2. Задачи и обязанности 

 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин отдела 

международного сотрудничества и связей с общественностью выполняет 

следующие функциональные обязанности: 

2.1. Обеспечение работы компьютерной техники: 

  -  следить за исправностью компьютерной техники, выявлять и устранять 

мелкие неисправности (перезагрузка, замена картриджей, подключение 

периферийных устройств); 

   - обеспечивать своевременное обновление программного обеспечения и 

антивирусных баз; 

   - осуществление резервного копирования данных. 

         2.2. Обработка информации: 

   - вводить, редактировать и обрабатывать информацию в электронном виде; 

   - форматировать документы, создавать таблицы и презентации; 

   - сканировать документы и сохранять их в электронном виде; 

   - распечатывать документы; 

   - используя электронную почту, отвечает на запросы; 

   - обеспечивать сохранность электронных документов. 

          2.3. Работа с информацией на сайте Университета: 

    - обновлять информацию на сайте Университета; 

    - загружать фотографии и видеоматериалы; 

    - публиковать новости и анонсы; 

    - отвечать на вопросы пользователей сайта; 

    - участвовать в разработке и внедрении новых функциональных 

возможностей; 

     - обучаться новым технологиям программному обеспечению. 

 

                                             3. Права 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин отдела 

международного сотрудничества и связей с общественностью имеет право: 

      - вносить предложения по совершенствованию своей работы; 

       - получать от других подразделений Университета необходимую 

информацию, касающуюся его работы; 

       - использовать в своей деятельности средства связи и оргтехнику. 



                                        

 4. Ответственность 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин отдела 

международного сотрудничества и связей с общественностью несет 

ответственность за: 

         - невыполнение или ненадлежащее выполнение своих функциональных 

обязанностей; 

         - нарушение правил работы с компьютерной техникой; 

         - разглашение конфиденциальной информации; 

         - нанесение материального ущерба Университету. 

 

                                               5. Должен знать 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин отдела 

международного сотрудничества и связей с общественностью должен знать:  

        - основные принципы работы с компьютером;  

        - программное обеспечение, используемое в отделе международного 

сотрудничества и связей с общественностью (офисные приложения, 

графические редакторы и т.д.); 

         - правила работы с информационными системами Университета; 

         - основы сетевой безопасности;  

         - правила техники безопасности при работе с компьютером и 

оргтехникой. 

 

                                      6. Квалификационные требования  

         Общее среднее образование. Владение операционной системой 

Windows. Умение пользоваться основными программами Windows. Знание 

основных сетевых технологий. Умение пользоваться сетевыми сервисами. 

          

7. Взаимодействия (связи) по должности 

7.1. Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 

отдела международного сотрудничества и связей с общественностью 

осуществляет обмен данными с другими подразделениями. 
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