Практика №5 по дисциплине «Рынки ИКТ и организация продаж»

НАПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ НА ОСНОВЕ МОДЕЛИ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОГО ПРОЦЕССА ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ.

   Теоретическая часть.

   Должностная инструкция - документ, регламентирующий производственные полномочия и обязанности работника. 

   Должностные инструкции разрабатываются руководителями подразделений для своих непосредственных подчиненных. Первый руководитель компании утверждает инструкции для должностей, находящихся непосредственно в его подчинении. Для остальных должностей инструкции утверждаются заместителями первого руководителя, отвечающими за соответствующее подразделение. 

   Каждая должностная инструкция должна давать ясное представление о том, чем данная работа отличается от всех других работ.

   Для составления должностной инструкции можно воспользоваться удобным бланком и образцами должностных инструкций.

Основные требования к составлению должностных инструкций.

1. Должностная инструкция разрабатывается на основе Положения о работе подразделения. Обязанности работников должны быть определены в соответствии с основными задачами, решаемыми подразделением.

2. В должностной инструкции должны быть описаны все основные функции, выполняемые работником.

3. Должностная инструкция должна быть написана простым, понятным языком. Все ее пункты должны быть максимально конкретными.

4. Должностная инструкция должна содержать информацию по следующим вопросам:

· наименование должности;
· наименование структурного подразделения;
· назначение должности, общая цель должности;
· место должности в рамках организационной структуры фирмы: кем руководит, кому подчиняется, кем может быть замещен работник;
· требования к сотруднику: образование, специальность, специальное обучение, навыки, опыт работы;
· перечень должностных обязанностей, сгруппированных по функциональным блокам;
· формы отчетности, критерии эффективности труда (количественные и/или качественные);
· взаимодействие внутри организации и с внешними структурами;
· права и ответственность;
· программа повышения квалификации;
· перспективы служебного роста.
5. Должностная инструкция должна иметь гриф, заверяющий ее утверждение, дату, подпись работника об ознакомлении.

   Качественно подготовленная должностная инструкция содержит информацию, которая необходима в процессе управления персоналом и может использоваться в нескольких целях:

1. Должностная инструкция - это руководство к действию для самого работника: в ней сообщается, каких действий от него ожидают и по каким критериям будут оценивать результаты труда, она дает ориентиры для повышения уровня профессиональной квалификации работника. Участие в обсуждении должностной инструкции предоставляет работнику возможность влиять на условия, организацию, критерии оценки своего труда.

2. Должностная инструкция - основа для оценки результатов трудовой деятельности работника, для решения о его продвижении по должностной лестнице и переподготовке (о повышении, перемещении, увольнении, зачислении в резерв руководящих кадров, направлении на дополнительное обучение и т.п.).
3. Должностная инструкция содержит информацию, необходимую для проведения обоснованного отбора работников при найме, при оценке соответствия требованиям организации кандидатов на вакантные должности.

4. Должностные инструкции используются при ранжировании работ или должностей и последующей разработке внутрифирменных систем оплаты труда.

5. Анализ должностных инструкций (обязанностей, полномочий и т.п.) дает информацию, необходимую для совершенствования организационной структуры, планированию мероприятий по повышению производительности труда.

Самостоятельная работа студентов №5 (4 балла)

   Цель работы: получение навыков в написании должностной инструкции ответственного исполнителя технологического процесса обработки информации.

   Задание.

   Разработать должностную инструкцию для следующих сотрудников:

1) менеджер по закупкам (запуск и ведение проекта в системе управления закупками (e-procurement));
2) Специалист по логистическим процессам (SCM-менеджер)

3) Менеджер по продуктовому маркетингу CRM
4) Менеджер по торговым площадкам/ Marketplace manager
5) Администратор интернет-магазина

6) Интернет-маркетолог

7) Инвестиционный консультант FOREX
8) Разработчик услуг «Электронного правительства» в IT
9) Менеджер по работе с партнерами (интернет-магазин)

10) Начальник отдела поискового продвижения (SEO)

11) Ведущий специалист группы сопровождения банкоматно-терминальной сети

12) Менеджер по развитию продуктов электронной коммерции

13) Менеджер по баннерной рекламе 

14) Контент-менеджер
15) Риск-менеджер (интернет мошенничество с банковскими картами)
Пример к работе №5.

   Для составления должностной инструкции воспользовались предоставленным бланком. Ответы на четко сформулированные вопросы бланка позволяют получить полное представление не только об обязанностях работника, но и о его взаимодействии с другими служащими, а также о критериях оценки его работы, что особенно важно.
Должностная инструкция.

	Должность: Ведущий специалист


	Отдел: Группа автоматизации бухгалтерского учета


	1. Общая цель должности:

Обеспечение работоспособности средств вычислительной оргтехники и системного программного обеспечения централизованной бухгалтерии


	2. Общие положения:

Подчиненность:

· Непосредственная:

заместителю   главного бухгалтера по вопросам автоматизации

· Косвенная (указания этих работников вы выполняете только в том случае, если они не противоречат указаниям Вашего непосредственного руководителя):

главному специалисту группы автоматизации бухгалтерского учета

В подчинении:

· Непосредственном: нет

· Косвенном: нет

Замещение:

· Исполнителя этой должности замещает (наименование должности):

главный специалист группы автоматизации бухгалтерского учета

· Исполнитель этой должности замещает (наименование должности):

другого ведущего специалиста группы автоматизации бухгалтерского учета

Прием и освобождение от должности:

            Назначение на должность ведущего специалиста группы автоматизации и                    освобождение от нее осуществляется приказом начальника управления образования администрации г. Владимира.


	3. Работа на данной должности требует от работника:

· Образование:

высшее математическое или техническое

· Специальность: …….
· Специальное обучение: …..
· Навыки:

должен владеть ПЭВМ на профессиональном уровне

· Опыт работы:

стаж работы в области автоматизации обработки информации не менее 3 лет


	4. Обязанности (подробно):

1. Осуществлять сопровождение сетевого программно-математического обеспечения.

2. Осуществлять программно-математическое сопровождение пакета прикладных программ по составлению бухгалтерской отчетности.

3. Участвовать в тематических проверках обслуживаемых учреждений.

4. По поручению главного бухгалтера выполняет другую работу по бухгалтерскому учету, отчетности и контролю.

5. Осуществлять профилактический осмотр и текущий ремонт ПЭВМ и периферийных устройств.

6. Оказывать всестороннюю квалифицированную помощь бухгалтерам в вопросах автоматизации бухгалтерского учета.

7. Являться администратором сети.

8. Обеспечивать работу ПЭВМ, периферийных устройств.

9. Планировать восполнение запасных частей и расходных материалов, организовывать их получение (приобретение) и учет.

10. Подготавливать проекты договоров на обслуживание комплекса средств автоматизации, телекоммуникаций и связи, организовывать и принимать у обслуживающей организации работу по восстановлению его работоспособности в гарантийный и послегарантийный период.

Командировки:

· как часто (% от рабочего времени): нет.

· куда:



	5. Формы отчетности (для лучшей организации своей повседневной работы Вы ведете следующие формы отчетности):

- Ведение реестра средств вычислительной техники, схем ЛВС, внесение изменений.

Реестр средств вычислительной техники:

Рабочее место (иденти-фикатор)

Системный блок

Монитор

Периферийное оборудование

Компле-ктация

Поставщик, дата приобрете-ния, номер счета-фактуры, срок гарантии

Опи-сание

Поставщик,

дата приобрете-ния, номер счета-фактуры, срок гарантии

Ком-пле-ктация

Поста-вщик, дата прио-брете-ния, номер счета-фактуры,

срок гарантии

Реестр схем ЛВС:

1. Подсеть группы:
Сервер

Рабочие места (установленные ОС и системное ПО)

IP-адреса

Технология (Fast Ethernet и др.) и протокол

Комму-тацио-нное обору-дование

2. Схема подсети группы:

В масштабе в графическом виде изображается схема помещения, где функционирует данная подсеть. Указывается план расположения рабочих мест и место прокладки сетевых кабелей.

3. Схема общей сети организации:

В масштабе представляется план здания организации с указанием подсетей и серверов, а также части внешних коммуникаций.

- Ведение реестра инсталлируемого программного обеспечения.

Реестр инсталлируемого программного обеспечения:

Группа

Рабочее место

Программа

Дата инсталляции

- Ведение журнала устранения неисправностей.

Журнал устранения неисправностей:

Дата обра-щения

Группа, рабочее место

Описание неиспра-вности

Причина неи-спра-вности

Переустано-вленное ПО или замененное оборудование

Дата устране-ния неиспра-вности

Под-пись




	6. Взаимодействие:

Коммуникации внутренние (для достижения общих целей и эффективного исполнения обязанностей вы сотрудничаете с другими работниками подразделения или другими отделами и обмениваетесь следующей информацией (содержание, форма, сроки)):

- Получаете информацию (какую … от кого…) –  заявки на новое оборудование, сообщения о неисправностях от работников других отделов.

- Передаете информацию (какую…  кому…) –  заявки руководителю на выделение средств для приобретения новой техники, на списание устаревшего оборудования.

Коммуникации внешние (для выполнения своих обязанностей Вы обмениваетесь информацией с другими организациями):

- Получаете информацию (какую … от кого…) – программы по налогообложению от налоговых органов.

- Передаете информацию (какую…  кому…) – программные продукты подведомственным организациям.


	7. Права (для выполнения Ваших обязанностей Вам предоставлены следующие права):

· В отношении непосредственного руководителя:

- ознакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей учреждения образования независимо от форм собственности;

- привлекать специалистов системы образования города для решения проблем, возникающих в процессе выполнения своих функциональных обязанностей;

- требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления;

- вносить на рассмотрение непосредственному начальнику централизованной бухгалтерии управления образования предложения по улучшению организации работы в управлении образования и учреждениях образования города;

- подготавливать проекты постановлений, распоряжений и приказов, писем и других документов по вопросам своей компетенции;

- вести переговоры от лица организации по вопросам приобретения средств вычислительной и оргтехники, расходных материалов и программного обеспечения.

· В отношении подчиненных – нет.

· Вы имеете право самостоятельно решать вопросы:

- по конфигурации приобретаемых компьютеров;

- по типу устанавливаемой ОС.

· Вы имеете право общаться с представителями прессы, передавать служебную информацию в другие организации как сотрудник предприятия:

· только по разрешению непосредственного руководителя;

· в рамках выполняемых функций по должности;

· по всем вопросам, относящимся к вашей сфере деятельности на предприятии;


	8. Ответственность за:

1. Своевременное и качественное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей инструкцией;

2. Качество документов, представляемых на подпись, сохранность документов и работу с ними согласно установленных правил;

3. Действия, повлекшие за собой возможность несанкционированного доступа к информации, использования средств вычислительной техники;

4. Работу сети, ПЭВМ и периферийного оборудования.

· Финансовая (штрафные санкции, лишение премии и пр.):

-  централизованная бухгалтерия вправе лишить работника премии за систематическое неисполнение и ненадлежащее исполнение без уважительных ь требований, законов, правил внутреннего трудового распорядка, регламента работы управления, должностных обязанностей, распоряжений и постановлений вышестоящих органов, приказов начальника управления и распоряжений непосредственного начальника, а также за действия или бездействие, ведущие к нарушению законных прав и интересов граждан;

· Функциональная (изменение функций, задач  и др.):

· Организационная («оргвыводы» и пр.): Выговор  объявляется:

- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка;

- за несанкционированный доступ к информации, использование средств вычислительной техники;

· Управленческая (изменение управленческого уровня, полномочий, области  принятия решений и пр.):

- за разглашение или порчу данных, касающихся индивидуальных или коллективных интересов граждан (информации о зарплате, проектах, разработках) – увольнение.


	9. Показатели оценки (Вашу работу непосредственный руководитель оценивает на основе следующих показателей):
· Измеряемые показатели:

 - время простоя работы из-за отказов комплекса технических средств и/или программного обеспечения;

 - число проникновений в систему (несанкционированный доступ);

 - надежность и отказоустойчивость сетевого оборудования (перегрузки, фильтрация и маршрутизация пакетов).

 - потери от вирусов (порча данных и/или оборудования).

· Функциональные показатели:

- своевременное выполнение заявок на обслуживание;

- аккуратность;

- пунктуальность.


	10.  Программа повышения квалификации (для успешного выполнения обязанностей на вашей должности необходимо регулярное повышение квалификации): 

· по каким темам:

1. Современные тенденции развития аппаратного и программного обеспечения.

2. Средства сетевой поддержки и сетевого ПО.

3. Направления информатизации и оптимизации систем.

· как часто: 1 раз в год.


	11.  Перспективы служебного роста (для сотрудника, успешно работающего в данной должности): Главный специалист группы автоматизации бухгалтерского учета.


Профессор кафедры ИСПИ, д.т.н.                 Е.Р.Хорошева
