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Утверждаю

Главный врач МУЗ Клиническая больница  №5 городского округа Тольятти

___________________Н.А.  Ренц

«____»________________2010 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Инженера по ремонту 
отдела информационных технологий 
1. Общие положения

1.1. Инженер по ремонту  отдела информационных технологий (далее ОИТ) относится к категории специалистов.
1.2. На должность инженера по ремонту  принимается лицо, имеющее профессиональное образование:

1.2.1. Инженер по ремонту (инженер - электроник) I категории: высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности инженера - электроника II категории не менее 3 лет.

1.2.2. Инженер по ремонту (инженер - электроник) II категории: высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности инженера - электроника III категории или других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет.

1.2.3. Инженер по ремонту (инженер - электроник) III категории: высшее профессиональное (техническое) образование и опыт работы по специальности, приобретенный в период обучения, или стаж работы на инженерно-технических должностях без квалификационной категории.

1.2.4. Инженер по ремонту (инженер - электроник) 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 

1.3. Инженер по ремонту  принимается на работу и увольняется с работы в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ, главным врачом МУЗ КБ № 5 г.о. Тольятти
1.4. Инженер по ремонту, подчиняется непосредственно начальнику ОИТ. 

1.5. Инженер по ремонту  должен знать:

1.5.1. цели предприятия; 
1.5.2. специализацию предприятия и особенности его деятельности;

1.5.3. научно-техническую и другую специальную литературу по ремонту оргтехники;

1.5.4. организацию и проведение ремонтных работ и технического обслуживания;

1.5.5. технические характеристики и особенности различных линеек оргтехники, конструктивные особенности, назначение и правила его технической эксплуатации;

1.5.6. методы планирования ремонтных работ;

1.5.7. передовые системы ремонтов и технологию ремонтных работ;
1.5.8. способы и приемы ремонта компьютерной техники;
1.5.9. правила демонтажа периферийных устройств компьютерной техники;
1.5.10. особенности установки периферийного оборудования;
1.5.11. контрольно-измерительную аппаратуру и правила пользования ею;
1.5.12. технические характеристики, конструктивные особенности, назначение, принципы работы и правила эксплуатации используемого оборудования, методы осмотра и обнаружения его дефектов; 

1.5.13. методы и средства измерения параметров, характеристик и данных режима работы оборудования, выполнения технических расчетов, графических и вычислительных работ; 

1.5.14. порядок заполнения документации (акты, листы расхода запчастей, заявок и др.) на проведение ремонтов,

1.5.15. название запчастей по номенклатуре склада.

1.5.16. методы разработки перспективных и текущих планов (графиков) работы и порядок составления отчетности по их выполнению; организацию ремонтного обслуживания; 
1.5.17. передовой отечественный и зарубежный опыт эксплуатации и технического обслуживания электронного оборудования; 
1.5.18. порядок составления заявок на электронное оборудование, запасные части, проведение ремонта и другой технической документации;
1.5.19.  основы организации производства и труда; 
1.5.20. основы трудового законодательства; 
1.5.21. приказы, инструкции и распоряжения вышестоящего руководства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
1.5.22. правила внутреннего трудового распорядка, действующие в больнице.
1.6. В своей деятельности инженер по ремонту:
1.6.1. Руководствуется действующим законодательством РФ, постановлениями, распоряжениями, приказами вышестоящих органов и должностных лиц, а также настоящей инструкцией.
1.6.2. Соблюдает санитарно-эпидемиологический режим лечебного учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, противопожарной безопасности в соответствии с действующим законодательством.
2. Обязанности
Инженер по ремонту :
2.1. Осуществляет работу по необходимому ремонту оргтехники после получения заявки от  служб Больницы.
2.2. Организует подготовку ремонтных работ, определяет потребность в запасных частях для ремонта оргтехники.
2.3. Выполняет все работы по ремонту оргтехники как на месте так и на выезде.
2.4. Соблюдает чистоту и порядок на рабочем месте.

2.5. Сообщает о выполненной работе руководителю ОИТ по средствам мобильной связи .
2.6. Разрабатывает нормативные материалы по профилактическому обслуживанию и ремонту оргтехники (нормативы ремонтно-эксплуатационных затрат, сроков службы запасных частей, номенклатуры сменных и быстроизнашивающихся деталей, нормы и лимиты расхода необходимых материалов), согласуя с начальником сервисного центра.
2.7. Анализирует причины возникновения неисправности в соответствии с техническими нормами.
2.8. Составляет заявки на запасные части, материалы, инструмент, контролирует правильность их расходования.
2.9. Готовит материалы для отчетности руководителю ОИТ.
2.10. Разрабатывает предложениям по вопросам совершенствования организации ремонтных работ и технического обслуживания оргтехники.
2.11. Обобщает и распространяет передовой опыт организации ремонта и эксплуатации оргтехники.
2.12. Ведёт учет ремонтных работ, составляет необходимую техническую документацию и ведет установленную отчетность.
2.13. Соблюдает дисциплину труда, технику безопасности и выполнять правила внутреннего распорядка установленного в компании. 

2.14. Проводит обучение и консультирование персонала в рамках своей компетенции;

2.15. Занимается саморазвитием.
2.16. Соблюдает медицинскую тайну.

2.17. Соблюдает профессиональную дисциплину и морально-этические нормы поведения.

2.18.  Соблюдает санитарно-эпидемический режим лечебного учреждения, техники безопасности, противопожарной безопасности в соответствии с действующим законодательством.
2.19. Занимается решением других вопросов и проблем, возникающих в работе, в соответствии с полученными знаниями, опытом работы, квалификацией и занимаемой должностью
3. Права
Инженер по ремонту имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства Больницы, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. Сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в производственной деятельности предприятия (его структурных подразделений) и вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично и по поручению непосредственного руководителя от специалистов и руководителей структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

3.5. С разрешения руководства привлекать специалистов отдельных структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.

3.6. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

3.7. Вносить предложения по изменению планов, графиков работ ОИТ, если это диктуется интересами Больницы.

3.8. Запрашивать и получать от структурных подразделений Больницы и сторонних заказчиков своевременно необходимые и правильно оформленные документы.
3.9. Вносить предложения руководителю ОИТ об организации курсов, семинаров и тренингов, если это представляет необходимость для совершенствования знаний сотрудников ОИТ и повышения эффективности их работы.

3.10. Проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда.
4. Ответственность

4.1. Инженер по ремонту несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка больницы и другими нормативно-правовыми актами в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
СОГЛАСОВАНО:
Начальник отдела информационных технологий


В.П. Маврин

Начальник юридического отдела





Л.Л. Шишова
Заместитель главного врача 

по медицинской части






        В.В. Шпилевой

С должностной инструкцией ознакомлен:

_______________/ _________________"___"___________ ____ г.

_______________/ _________________"___"___________ ____ г.

_______________/ _________________"___"___________ ____ г.
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