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Рабочая инструкция оператору электронно-вычислительных машин 
(персональных электронно-вычислительных машин) (6 - 8-й разряды)

__________________________                      УТВЕРЖДАЮ
Наименование организации
                                               Наименование должности
                                               руководителя организации
РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ                              __________   ______________
                                                Подпись      Расшифровка
_________ N ___________                                         подписи
Место составления                               ___________________________
                                                         Дата
      ОПЕРАТОРУ
ЭЛЕКТРОННО-ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ
 МАШИН (ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ЭЛЕКТРОННО-ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ
       МАШИН)    (6-Й РАЗРЯД)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Оператор электронно-вычислительных машин (персональных электронно-вычислительных машин) 
принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации по представлению 
____________________.

2. Оператор электронно-вычислительных машин (персональных электронно-вычислительных машин) 
подчиняется ____________________________.

3. В своей деятельности оператор электронно-вычислительных машин (персональных электронно-
вычислительных машин) руководствуется:

- уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

https://belforma.net/бланки/Труд/Рабочая_инструкция_оператору_электронно-вычислительных_машин_персональных_электронно-вычислительных_машин
https://belforma.net/бланки/Труд/Рабочая_инструкция_оператору_электронно-вычислительных_машин_персональных_электронно-вычислительных_машин


- настоящей рабочей инструкцией.

4. Оператор электронно-вычислительных машин (персональных электронно-вычислительных машин) 
должен знать:

- классификацию, назначение и возможности прикладного программного обеспечения;

- правила работы в локальных сетях, сети "Интернет";

- методы поддержки информационной безопасности;

- виды и причины отказов в работе устройств ЭВМ (ПЭВМ).

2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

5. Оператору электронно-вычислительных машин (персональных электронно-вычислительных машин) 
поручается:

5.1. Выполнение работ по инсталляции прикладного программного обеспечения.

5.2. Выполнение работ по обновлению базы данных антивирусных программ.

5.3. Установление причин сбоев в процессе обработки информации.

5.4. Обеспечение функционирования компьютерной системы.

5.5. Обеспечение информационной безопасности.

5.6. Работа в локальных сетях и сети "Интернет".

5.7. Оформление журналов машинного времени и результатов выполняемых работ.

3. ПРАВА

6. Оператор электронно-вычислительных машин (персональных электронно-вычислительных машин) 
имеет право:

6.1. Требовать прохождения периодических инструктажей по охране труда.

6.2. Иметь необходимые для работы инструкции, инструмент, индивидуальные средства защиты и 



требовать от администрации обеспечения ими.

6.3. Знакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.

6.4. Вносить предложения по совершенствованию технологии работы.

     6.5. _________________________________________________________________.
                   (иные права с учетом специфики организации)

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7. Оператор электронно-вычислительных машин (персональных электронно-вычислительных машин) 
несет ответственность:

7.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своей работы в пределах, определенных действующим 
трудовым законодательством Республики Беларусь.

7.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

7.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                     _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С рабочей инструкцией             _________         _______________________
ознакомлен                         Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИИ:

При выполнении работ по установке и замене антивирусных программ, по инсталляции программных 
средств; участии в организации мер по защите информации- 7-й разряд.



Должен знать: классификацию и назначение программ обеспечения компьютерной безопасности и 
правила их использования.

При выполнении работ по инсталляции операционных систем, изменению конфигурации компьютерной 
сети; участии в разработке системы информационной безопасности - 8-й разряд.

Должен знать: виды операционных систем, принцип их работы, назначение параметров базовой системы 
ввода-вывода и возможности модернизации ЭВМ; способы установки, обновления и восстановления 
операционных систем, программных средств, программ-драйверов.

Рабочая инструкция разработана в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником 
работ и профессий рабочих (Выпуск 1, раздел: Профессии рабочих, общие для всех отраслей 
экономики), утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики 
Беларусь от 30 марта 2004 г. N 33.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


