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Предисловие 
 

Настоящее Положение об Учебно-научном центре "Компьютерные технологии 

инженерного анализа" (УНЦ КТИА) (далее – Центр) Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Иркутский 

государственный университет путей сообщения» (далее – Положение), подготовлено в 

соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Уставом Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения» (далее – Университет), документированными 

процедурами «Управление документацией» и «Управление записями» в последней 

редакции и другими нормативно-правовыми документами. 

Настоящее Положение входит в состав документации, обеспечивающей 

функционирование системы менеджмента качества Университета. 

Положение вводится в действие с момента утверждения. 

Хранение документа производится в соответствии с требованиями по 

делопроизводству. 

Компьютерные технологии инженерных расчетов или анализа позволяют 

специалистам различных отраслей промышленности моделировать и оптимизировать 

изделия или процессы с использованием виртуальных прототипов. Математической 

основой этих технологий являются численные матричные методы решения уравнений, 

описывающих физические объекты и процессы. Преимущественное применение имеет 

метод конечных элементов (МКЭ), как наиболее эффективный при аппроксимации в 

инженерных объектах геометрии, внешних нагрузок, граничных условий, свойств 

материала и других параметров. 
 

Сведения о Положении 
 

Положение об Учебно-научном центре "Компьютерные технологии инженерного 

анализа" (УНЦ КТИА) регламентирует его деятельность в качестве подразделения 

Иркутского государственного университета путей сообщения. Оно определяет: - область 

его применения в парадигме Университета; - цель и основные задачи Центра; - структуру 

его функций; - контроль за деятельностью; - управление Центром; - права и должностные 

обязанности сотрудников; - документацию планирования и отчетности; - порядок 

внесения изменений в Положение. 

1. РАЗРАБОТАНО И ВНЕСЕНО Федеральным государственным бюджетным 

образовательным учреждением высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения», Учебно-научным центром "Компьютерные технологии 

инженерного анализа" (УНЦ КТИА). 

2. ПРИНЯТО Ученым советом Университета (протокол № 7 от 27.03.2023 г.) 

3. УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом ректора Университета от  

«19» июля 2023 г. №139. 

4. ВЗАМЕН Положения об Учебно-научном центре "Компьютерные технологии 

инженерного анализа" (УНЦ КТИА) (утв. от 26.04.21 г. приказом № 57, принятого 

решением Ученого совета университета от 26.04.21 г., протокол № 10). 

5. ИЗДАНИЕ 2023 г. 

Общее количество страниц – 20. 

Настоящее Положение не может быть полностью или частично воспроизведено, 

тиражировано и распространено в качестве официального издания без разрешения 

ФГБОУ ВО ИрГУПС. 
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1. Область применения 
 

Работа Центра в учебном процессе факультетов ИрГУПС технических специально-

стей: 

1. Начальное изучение:  

 - в курсах дисциплин по выбору, с вариантами названий: "Компьютерные технологии 

инженерного анализа", "Основы автоматизированного проектирования", "Моделирова-

ние систем и процессов", "Численное решение физических задач" и т.п. 

2. Использование в общеинженерных курсах 

- при проведении: лекционных, лабораторных и практических занятиях специальных 

кафедр. 

3. Применение в курсовом и дипломном проектировании специальных технических 

кафедр: "Вагоны и вагонное хозяйство", "Автоматизация производственных процессов", 

"Электроподвижной состав", "Путь и путевое хозяйство", "Строительство железных до-

рог, мостов и тоннелей" и др. 

 

Применение аспирантами в научных исследованиях, внедрении и оформлении диссер-

таций: 

1. В теоретических (прикладных математических) работах: отслеживаются новые кон-

цепции математического (численного) моделирования физических объектов и процессов, 

позволяющие анализировать их на более высоком уровне достоверности. Применение в 

виде пользовательских приложений (модулей), подключаемых на любом этапе решения 

задачи. 

2. В экспериментально-теоретических (эмпирических) работах, когда имеются неко-

торые данные, полученные в результате натурного эксперимента, и требуется их теоре-

тическое сопровождение (подтверждение, обоснование) с использованием проверенных 

и зарекомендовавших себя математических моделях. Проведение прямой обработки и 

визуализации данных натурного эксперимента, а также оптимизации объекта исследова-

ния. 

3. В чисто экспериментальных работах, когда требуется, предварительный расчет ис-

пользуемого экспериментального оборудования. Проведение моделирования работы 

(функциональности) сложного оборудования на высоком уровне точности позволяет 

оценить вероятность получения качественной и (или) количественной картины экспери-

ментально изучаемого объекта.  

 

Отрасли промышленности (направления) х/д НИР, под пилотные и тестовые расчеты, 

сопровождаемые Центром:  

• Железнодорожный транспорт, проведение расчетов: железнодорожных профилей 

(с полотном), при влиянии на них внутренних земных подвижек и подвижного состава; 

расчет механических деталей и узлов железнодорожного транспорта; анализ сходов и 

других чрезвычайных происшествий; расчет электрических и других коммуникаций. 

• Городское хозяйство, проведение расчетов: теплотрасс на теплопроводность, 

прочность и долговечность, расчет тепловых котлов и других трубопроводных и комму-

никационных систем, расчёт конструкций газо- водоснабжения и вентиляции. 

• В Строительстве, проведение расчетов: зданий, сооружений, мостов, перекрытий, 

дорожных профилей и др. Расчеты на прочность, устойчивость, колебания (сейсмоустой-

чивость), теплопроводность, от нагрузок вызванных просадкой грунта (фундамента). 
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• В Машиностроении, проведение расчетов: инструмента и станочного оборудова-

ния, расчет конструкций в процессе технологических режимов: резания, ковки, штампов-

ки, сварки, обработки дробью. 

• В Геологии: расчет сейсмики для анализа микрорайонирования местно-сти, расчет 

бурильного оборудования, расчет гемологических объектов, расчет пород на разрушае-

мость. 

• Предприятиях химической промышленности, проведение расчетов: со-судов вы-

сокого давления, трубопроводов, магистралей, насосов, компрессоров, топливопроводов, 

теплоизоляций. Расчеты: на прочность, теплопроводность, колебания, устойчивость и 

сейсмоустойчивость, просадки грунта (фундамента), долговечность. 

• Предприятия Металлургической промышленности, проведение расчетов: электро-

лизных ванн, электродов, ковшей, подъемников и другого оборудования. Расчеты: на 

теплопроводность, прочность, сейсмоустойчивость, просадку грунта. 

• В Авиастроении, проведение расчетов самолетных конструкций, сборочных при-

способлений и оборудования, инструмента и приспособлений под термообработку; пол-

ный комплекс расчётов конструкций авиационных газотурбинных двигателей. 

• В Горном деле, проведение расчетов: откосов добывающих разрезов, горных 

шахт, штолен, стрекав, а также расчёт горного оборудования (горнодобывающего и лиф-

тов). 

• В Медицине: решение ортопедических задач взаимодействия человеческой кости 

и аппаратов внешней фиксации. Оптимальный подбор, как самого аппарата внешней 

фиксации, так и параметров его закрепления на кости больного. Решение задачи по влия-

нию искривлений тазовой кости человека на искривление его позвоночника. Расчеты в 

стоматологии. 

 

2 Термины и определения 
 

Компьютерные технологии инженерного анализа, математическое моделирование, 

численные методы, метод конечных элементов, напряженно-деформированное состояние 

конструкций, собственные значения частот и форм колебаний конструкций, устойчи-

вость конструкций, теплопроводность, контактная задача анализа сборных конструкций, 

физически нелинейные задачи. 

 

3 Общие положения 
 

3.1 Учебно-научный центр "Компьютерные технологии инженерного анализа", сокра-

щенное название УНЦ КТИА является структурным подразделением Университета, вхо-

дящим в состав Управления научно-исследовательских работ (далее Управление) Феде-

рального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образо-

вания "Иркутский государственный университет путей сообщения". 

3.2 В своей деятельности Центр руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Феде-

рации" 

- Законодательными актами Российской Федерации, Уставом Университета, иными 

локальными нормативными актами, настоящим Положением. 

3.3 Центр подчиняется непосредственно начальнику Управления. 

3.4 Структура Центра и его штатное расписание утверждаются ректором Университе-

та. 
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3.5 Сотрудники Центра обеспечиваются помещениями, оборудованными средствами 

компьютерной техники и оргтехники, компьютерными программами, необходимыми для 

осуществления ими своих должностных обязанностей, мебелью для работы и хранения 

документов. 

3.6 Центр осуществляет взаимодействие с подразделениями Университета и филиала-

ми в рамках его деятельности. 

 

4 Основные задачи подразделения 
 

4.1 Цель деятельности Центра состоит во внедрении в учебно-научную работу Уни-

верситета компьютерных технологий инженерного анализа и виртуального математиче-

ского моделирования физических объектов и процессов (CAD/CAE – технологий), что 

является мировой практикой технических университетов и позволит иметь современный 

уровень компетентности и конкурентоспособности выпускников инженерных и других 

специальностей ИрГУПС. 

4.2 Основными задачами Центра являются: 

2.2.1 Участие Центра в учебном процессе кафедр Университета, осуществляемое 

через обучение профессорско-преподавательского состава ИрГУПС использованию в 

своей учебной и научной практике современных средств инженерного анализа, с целью 

дальнейшего обучения студентов и магистрантов университета, в особенности техниче-

ских специальностей учебные планы которых содержат дисциплины связанные с проек-

тированием, изготовлением и эксплуатацией инженерных объектов и изделий, при изу-

чении в них параметров работоспособности (функциональности), надежности и долго-

вечности; 

4.2.2 Участие в подготовке научных кадров ИрГУПС (соискателей, аспирантов, 

докторантов) по использованию в их работах современных CAD/CAE – технологий, ко-

торое включает: проведение обучающих семинаров, консультации, содействие в реше-

нии диссертационных задач, а также, содействие в решении задачи внедрения научных 

результатов в реальную практику промышленного производства; 

4.2.3 Организация и проведение хоздоговорных и госбюджетных научно-

исследовательских работ, или участие в них на иных условиях (субподряда и др.) со сто-

ронними организациями и предприятиями по решению инженерных задач (расчетов), 

проводимых по согласованию с разработчиком программного обеспечения, а также уча-

стие в расследовании транспортных и других происшествий (катастроф); 

4.2.4 Повышение квалификации, подготовка и переподготовка (дополнительное об-

разование) инженерно-технических кадров заинтересованных сторонних промышленных 

и других предприятий и организаций на договорной основе, по освоению пользования 

CAD/CAE систем, а также организация и проведение занятий со слушателями Института 

дополнительного образования (ИДО) университета; 

4.2.5 Проверка инсталляции лицензионных программных продуктов, разработка 

программ подключения пользовательских приложений;  

4.2.6 Создание методических пособий по применению лицензионных программных 

продуктов; 

4.2.7 Разработка средств наглядной агитации, ведение рекламной работы, работа с 

сайтом Университета. 

 

5 Структура функций подразделения 
 

5.1 Для выполнения поставленных задач Центра структура функционального управле-

ния (СФУ) включает основные области ее деятельности (Приложение А), которые реали-
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зуются в Университете, для обеспечения достижения стратегических целей Университе-

та. 

5.2 Основные виды работ, выполняемые Центром, представлены следующими взаимо-

связанными блоками: 

- организация работы Центра; 

- проведение обучающих семинаров, консультаций, содействие в решении диссерта-

ционных задач и их внедрения; 

- участие Центра в учебном процессе кафедр Университета, осуществляемое через 

обучение профессорско-преподавательского состава ИрГУПС использованию в своей 

учебной и научной практике современных средств инженерного анализа 

- организация и проведение или участие в хоздоговорных и госбюджетных научно-

исследовательских работах Университета; 

- участие в оформлении поддержки (обновления) лицензионных программных про-

дуктов компаний сотрудничества; 

- разработка программ подключения пользовательских приложений и наоборот; 

- работа по созданию методических пособий по применению лицензионных про-

граммных продуктов; 

- ведение рекламной работы и средств наглядной агитации; 

- работа в наполнении разделов сайта Университета; 

5.3 Штатное расписание Центра определяется в установленном порядке и утверждает-

ся приказом ректора Университета. В рамках выделенного штатного расписания подбор 

кандидатур, использование установленного фонда заработной платы, представление ра-

ботников на увольнение осуществляет директор Центра. 

5.4 Распределение обязанностей, между работниками Центра производится его дирек-

тором. 

5.5 Сотрудники Центра назначаются и освобождаются от должности приказом ректора 

по согласованию с директором Центра. 

 

6 Контроль за деятельностью 
 

6.1 Общий контроль за деятельностью Центра осуществляется проректором по науч-

ной работе. 

6.2 Контроль выполнения основных задач, функций и обязанностей Центра осуществ-

ляется непосредственно начальником Управления, в состав которого входит Центр. 

 

7 Управление подразделением 
 

7.1 Руководство Центром осуществляет руководитель - директор Центра, назначаемый 

приказом ректора Университета на срок, определяемый трудовым договором. 

Директор Центра освобождается от своей должности приказом ректора Университета 

на основании личного заявления, по истечению срока действия заключенного контракта, 

либо за нарушение условий контракта или трудового законодательства. 

7.2 Директор Центра участвует в работе подразделений, где обсуждаются и решаются 

вопросы деятельности Центра. Сроки и формы отчета директора Центра о работе воз-

главляемого им подразделения устанавливаются ректором и проректором по научной ра-

боте Университета. 

7.3 Все указания, касающиеся деятельности Центра или его отдельных работников, 

исходящие от руководства Университета, распределяются сотрудникам подразделения 

директором Центра. 
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7.4 Директор Центра в праве делегировать часть своих полномочий сотрудникам 

структурного подразделения. 

7.5 При выполнении хозяйственных договоров, грантов, целевых и других программ 

Центром могут создаваться временные рабочие группы с привлечением в их состав со-

трудников кафедр Университета. 

 

8 Права и обязанности сотрудников 
 

8.1 Обязанности, права, полномочия директора Центра, а также должностей в соответ-

ствии со штатным расписанием, определены должностными инструкциями, представ-

ленными в Приложении Б. 

 

9 Документация планирования и отчетности 
 

9.1 Делопроизводство Центра. 

Согласно принятым в Университете правилам, Центр ведет делопроизводство. Он 

имеет свою документацию (учебную, методическую, научную, финансовую и т. д.), от-

ражающую содержание, организацию и методику выполнения видов деятельности кол-

лектива в целом и каждого работника в частности. Перечень обязательной и дополни-

тельной документации Центра регламентируются номенклатурой дел подразделения, со-

гласованной с Общим отделом Университета. 

9.2 Стратегическое и оперативное планирование. 

9.2.1 Работа Центра осуществляется в соответствии с текущими (на учебный год) пла-

нами, охватывающими все виды деятельности – учебная, методическая, научная, воспи-

тательная, производственная, хозяйственная и др. 

9.3 Документация отчетности. 

Заслушивание и обсуждение отчетов Центра о ходе выполнения этих планов, в том 

числе за полугодие и за год, по другим вопросам деятельности Центра производится у 

проректоров по направлениям деятельности Университета, при необходимости, на засе-

даниях ректората и Ученого совета Университета в соответствии с планами их работы. 

 

10 Порядок реорганизации и ликвидации 
 

10.1 Реорганизация и ликвидация Центра производится в соответствии с приказом 

ректора на основании решения Учёного совета Университета. 

10.2 Создание, реорганизация и ликвидация Центра в структуре Университета произ-

водятся в соответствии с приказом ректора по представлению проректора по научной ра-

боте. 

 

11 Оценка качества деятельности подразделения 
 

11.1 Оценка качества деятельности Управления осуществляется на основе данных: 

 анализа выполнения плана работы Центра; 

 выполнения обязанностей сотрудников Центра в соответствии с 

должностными инструкциями; 

 результатов внутреннего аудита деятельности подразделения; 

 результатов самообследования, внутренних и внешних аудитов системы 

менеджмента качества. 
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12 Порядок внесения изменений в Положение 
 

12.1 Изменения в текст Положения о Центре вносится в следующих случаях: 

 при изменении статуса Центра; 

 при изменении организационно-управленческой структуры Центра или 

Университета (в части, касающейся Центра); 

 при замене, добавлении или исключении отдельных функций в деятельности 

Центра; 

 при внесении изменений в нормативную и распорядительную документацию 

высших органов управления (Федерального агентства железнодорожного транспорта и 

др.), а также на основании решений органов управления Университетом. 

12.2 Порядок внесения изменений в Положение определен требованиями документи-

рованной процедуры «Управление документацией» (№ ДП.250000.01.4.090-2012). От-

метка о внесении изменений в текст Положения о Центре проставляется в Лист реги-

страции изменений. 

12.3 Отмена Положения о Центре осуществляется приказом, в котором приводится 

соответствующее обоснование (ликвидация или реорганизация Центра, внедрение нового 

положения о Центре взамен действующего и др.). 
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Рис. 1 - Структура функций управления (СФУ) Учебно-научного центра "Компьютерные технологии инженерного анализа" 

(УНЦ КТИА) 

Директор Центра 

1 Организация работы 

Центра 

4 Оформление поддержки 

(обновления), 
инсталляция, и хранение 

лицензионных 
программных продуктов 

6 Ведение рекламной 

работы и средств 

наглядной агитации 

3 Организация и 

проведение или участие в 

хоздоговорных и 

госбюджетных научно-

исследовательских 

работах Университета 

2 Проведение обучающих 

семинаров, консультаций, 

содействие в решении 

диссертационных задач и 

их внедрения 

3.1 Выполнение 

научных исследо-
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помощь учебно-

научным подразде-
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пользовательских 
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внедрения результа-

тов исследований и 

разработок в учебный 

процесс 

1.3 Материально-
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обеспечение 

деятельности Центра 
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Приложение Б 

 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ СОТРУДНИКОВ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ  

 

Должностная инструкция 

директора  

 

1 Общие положения 

 

1.1 Настоящая должностная инструкция директора учебно-научного Центра 

"Компьютерные технологии инженерного анализа" (УНЦ КТИА), разработана на основе 

Приказа Минздравсоцразвития РФ № 1н, от 11.01.2011 г. 

1.2 Директор учебно-научного Центра "Компьютерные технологии инженерного 

анализа" (ЦКТИ) (далее Директор) относится к категории руководителей. 

1.3 Директор назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора 

по представлению проректора по научной работе. 

1.4 Директор подчиняется непосредственно начальнику Управления научно-

исследовательских работ и выполняет свои обязанности под его непосредственным 

руководством. 

 

2 Квалификационные требования 

 

2.1 На должность директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное 

образование, ученую степень, ученое звание и стаж работы по профилю не менее 5 лет. 

2.2 Директор в своей деятельности должен знать и соблюдать: 

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся сферы 

высшего и дополнительного профессионального образования, регламентирующие образова-

тельную, научную, производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность 

образовательных учреждений; 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- локальные нормативные акты образовательного учреждения, его структурного подраз-

деления; 

- основы педагогики, педагогической психологии; 

- основные сведения о развитии образования в зарубежных странах; 

- теорию и методы управления образовательными системами; 

- основы налогового, экономического и экологического законодательства; 

- финансово-хозяйственную деятельность образовательного учреждения; 

- основы гражданского, административного, трудового, бюджетного, хозяйственного за-

конодательства; 

- основы менеджмента, управления персоналом, проектами; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2.3 На время отсутствия директора (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его права и 

обязанности переходят к лицу, назначенному приказом ректора 
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3 Должностные обязанности 
 

На директора возлагаются следующие функции: 

3.1 Руководит деятельностью Учебно-научного центра "Компьютерные технологии ин-

женерного анализа" (УНЦ КТИА) (далее Центр) Университета в пределах предоставленных 

полномочий. 

3.2 Организует текущее и перспективное планирование деятельности Центра с учетом 

целей, задач и направлений, для реализации которых он создан, издает необходимые распоря-

жения, контролирует выполнение плановых заданий. 

3.3 Осуществляет координацию деятельности работников Центра, создает условия для 

их работы. 

3.4 Участвует в подборе и расстановке кадров, в решении вопросов повышения квали-

фикации и профессионального мастерства работников, формирования структуры и штата Уни-

верситета. 

3.5 Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы Университе-

та, оснащении современным оборудованием, учебной литературой, пособиями и техническими 

средствами обучения, обеспечивает их сохранность, пополнение и эффективное использование. 

3.6 Организует и проводит учебно-методические (научные, научно-методические) семи-

нары (совещания, конференции), обучающие семинары и иные мероприятия. Координирует 

подготовку, рецензирование и издание учебно-методических документов, научно-

методическую работу. 

3.7 Организует выполнение научно-исследовательской хоздоговорной и госбюджетных 

научно-исследовательских работ в Университете. 

3.8 Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. 

3.9 Организует работу и взаимодействие Центра с другими структурными подразделени-

ями Университета и заинтересованными организациями в пределах предоставленных полномо-

чий.  

3.10 Обеспечивает меры по созданию благоприятных и безопасных условий труда, со-

блюдению требований правил по охране труда и пожарной безопасности. 

 

4 Права и полномочия 
 

Директор имеет следующие права: 

4.1 Представлять Университет в государственных учреждениях, общественных и других 

организациях по кругу вопросов, входящих в ведение директора. 

4.2 В пределах своей компетенции подписывать документы, распоряжения, 

рекомендации руководителям структурных подразделений и отдельным специалистам 

Университета. 

4.3 Запрашивать от руководителей структурных подразделений и отдельных 

специалистов Университета служебную информацию, необходимую для исполнения своих 

должностных обязанностей, и пользоваться ею. 

4.4 Вносить предложения начальнику Управления научно-исследовательских работ по 

улучшению работы Центра. 

4.5 Вносить на рассмотрение начальника Управления научно-исследовательских работ 

предложения о поощрении, наложении дисциплинарных взысканий на работников Центра, 

допустивших нарушения правил внутреннего распорядка, должностной инструкции, пожарной 

безопасности и санитарных норм, других локальных правовых актов Университета. 

4.6 Знакомиться с Уставом и другими локальными правовыми актами Университета, 

касающимися вопросов труда и отдыха. 
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5 Ответственность 

 

5.1 Директор несет дисциплинарную, материальную, имущественную, а также иные 

виды ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации в случаях, 

установленных законом, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

5.2 Директор несет ответственность за: 

- несвоевременное и ненадлежащее выполнение (либо невыполнение) своих 

должностных обязанностей, а также иные нарушения трудовой дисциплины; 

- за несвоевременное соблюдение и (или) несоблюдение установленных правил и норм 

труда, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

безопасности, правил внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в 

локальных правовых актах Университета; 

- несвоевременное обеспечение материалами, оборудованием, инвентарем; 

- недостоверную информацию о результатах своей работы, а также за отказ 

предоставлять информацию о результатах своей работы; 

- невыполнение приказов, указаний, распоряжений и предписаний вышестоящих и 

контролирующих органов; 

- необеспечение или ненадлежащее обеспечение сохранности имущества Университета; 

- за невыполнение задач, возложенных на Центр. 

 

6 Оценка качества труда 

 

6.1 Оценка качества труда осуществляется на основе: 

- анализа выполнения плана работы Центра; 

  - результатов прохождения процедуры аттестации персонала на подтверждение 

занимаемой должности; 

  - результатов внутреннего аудита в рамках подразделения; 

  - отзывов коллег и руководителей подразделений Университета. 

 

7 Порядок внесения изменений в должностную инструкцию 

 

7.1 Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию производится в 

соответствии с установленным порядком в документированной процедуре «Управление 

документацией» № ДП 250000.01.4.090-2012. 

7.2 Страница с текстом, подлежащим изменению, заменяется на новую или текст 

изменений вклеивается на последней странице должностной инструкции. Информация о 

внесении изменений вносится в Лист регистрации изменений. 

 

 

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(на), экземпляр инструкции получен 

 

«____» ______________ 20__ г.       _________________ /____________________/ 

                                                                         (подпись)  (расшифровка подписи) 
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Должностная инструкция 

программиста 

 

1 Общие положения 
 

1.1 Настоящая должностная инструкция программиста учебно-научного Центра 

"Компьютерные технологии инженерного анализа" (УНЦ КТИА), разработана на основе 

Приказа Минздравсоцразвития РФ № 1н, от 11.01.2011 г. 

1.2 Программист относится к категории специалистов. 

1.3 На должность программиста назначается лицо, имеющее высшее образование без 

предъявления требований к стажу работы. 

1.4 Программист назначается на должность и освобождается от должности приказом 

ректора по представлению директора Учебно-научно центра "Компьютерные технологии 

инженерного анализа" (УНЦ КТИА) (далее директор Центра). 

1.5 Программист подчиняется непосредственно директору Центра и выполняет свои 

обязанности под его непосредственным руководством. 

 

2 Квалификационные требования 
 

2.1 Программист в своей деятельности руководствуется: 

- Законодательством Российской Федерации по вопросам, касающимся работы 

программиста;  

- правилами и нормами охраны труда;  

- коллективным договором Университета; 

- основами делопроизводства; 

- Уставом и иными локальными нормативными актами Университета, структурой 

Университета; 

- правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

- правилами техники безопасности, производственной санитарии и защиты 

противопожарной; 

- приказами и распоряжениями ректора Университета; 

- распоряжениями и указаниями директора Центра; 

- положением о Центре; 

- другими локальными правовыми актами Университета; 

- настоящей должностной инструкцией. 

2.2 Программист должен владеть:  

- навыками организации работы с документацией; 

- навыками пользования средствами вычислительной техники, коммуникаций и связи.  

- навыками работы с лицензионными программными комплексами  

 

3 Должностные обязанности 
 

3.1. Основными должностными обязанностями программиста являются: 

- техническое обеспечение деятельности Центра; 

- обеспечение работы лицензионных программных комплексов и связанных с ними программ 

пользователей в компьютерной сетевой среде Университета; 

- ведение делопроизводства. 
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3.2 Для выполнения указанных задач программист Центра выполняет следующие 

возложенные на него обязанности. 

3.2.1 Под руководством более квалифицированного специалиста выполняет работу по 

проведению необходимых технических расчетов, разработке несложных проектов и простых 

схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим стандартам и 

нормативным документам; 

3.2.2 Участвует в проведении экспериментов и испытаний, подключает приборы, реги-

стрирует необходимые характеристики и параметры и проводит обработку полученных резуль-

татов.  

3.2.3 Принимает участие в разработке программ, инструкций и другой технической доку-

ментации, в изготовлении макетов, а также в испытаниях и экспериментальных работах.  

3.2.4 Выполняет работу по сбору, обработке и накоплению исходных материалов, данных 

статистической отчетности, научно-технической информации.  

3.2.5 Составляет описания проводимых работ, необходимые спецификации, диаграммы, 

таблицы, графики и другую техническую документацию. 

3.2.6 Изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу.  

3.2.7 Выполняет работу по оформлению плановой и отчетной документации, вносит необ-

ходимые изменения и исправления в техническую документацию в соответствии с решениями, 

принятыми при рассмотрении и обсуждении выполняемой работы.  

3.2.8 Принимает и регистрирует поступающую документацию и корреспонденцию по вы-

полняемой работе, обеспечивает ее сохранность, ведет учет прохождения документов и кон-

троль за сроками их исполнения, а также осуществляет техническое оформление документов, 

законченных делопроизводством.  

3.2.9 Систематизирует, обрабатывает и подготавливает данные для составления отчетов о 

работе.  

3.2.10 Принимает необходимые меры по использованию в работе современных техниче-

ских средств. 

3.2.11 Своевременно извещает директора и сотрудников Центра о поступающей в их адрес 

информации, в т. ч. информации, размещенной на сайте Университета. 

3.2.12 Оформляет учебно-методические и научные материалы (тезисы, статьи, отчёты), 

выпускаемые Центром.  

3.2.13 Своевременно подает сведения об учете использования рабочего времени 

сотрудниками Центра в табеле учета. 

3.2.14 Своевременно в письменной форме извещает директора о невозможности по 

уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, должностной 

инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу, в т. ч. вызванной 

временной нетрудоспособностью. 

2.2.15 Представляет письменные объяснения по требованию директора в т. ч. объяснения 

при совершении дисциплинарного проступка. 

 

4 Права и полномочия 
 

4.1 Программист имеет право:  

- запрашивать, по поручению директора, информацию и документы, необходимые для 

выполнения своих должностных обязанностей, и пользоваться ими; 

- требовать от директора создания безопасных для жизни и здоровья условий труда; 

- ставить вопросы перед директором о предоставлении необходимых методических и 

технических инструкций, разъяснений по заданию, об обеспечении необходимых условий 

работы и соблюдения санитарно-гигиенических норм и т. д. 
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5 Ответственность 
 

5.1 Программист несёт дисциплинарную, материальную, имущественную, а также иные 

виды ответственности, установленные законодательством Российской Федерации в случаях, 

установленных законом, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

5.2 Программист несёт ответственность за несвоевременное и ненадлежащее 

выполнение (либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения 

трудовой дисциплины; за несоблюдение уставных правил и норм труда, охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, правил 

внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в локальных правовых актах 

Университета. 

 

6 Оценка качества труда 
 

6.1. Оценка качества труда программиста осуществляется на основе: 

- анализа выполнения должностных обязанностей; 

  - результатов прохождения процедуры аттестации персонала на подтверждение 

занимаемой должности; 

- результатов внутреннего аудита в рамках подразделения; 

- отзывов коллег и руководителей подразделений Университета. 

 

7 Порядок внесения изменений в должностную инструкцию 

 

7.1 Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию производится в 

соответствии с установленным порядком в документированной процедуре «Управление 

документацией» № ДП 250000.01.4.090-2012 

7.2 Страница с текстом, подлежащим изменению, заменяется на новую или текст изменений 

вклеивается на последней странице должностной инструкции. Информация о внесении 

изменений вносится в Лист регистрации изменений. 

 

 

 

 

 

 

 

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(на), экземпляр инструкции получен 

 

«____» ______________ 20__ г.       _________________ /____________________/ 

                                                                         (подпись)  (расшифровка подписи) 
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Должностная инструкция 

инженера  

 

1 Общие положения 
 

1.1 Настоящая должностная инструкция инженера учебно-научного Центра 

"Компьютерные технологии инженерного анализа" (УНЦ КТИА), разработана на основе 

Приказа Минздравсоцразвития РФ № 1н, от 11.01.2011 г. 

1.2 Инженер относится к категории специалистов. 

1.3 На должность инженера назначается лицо, имеющее высшее образование без 

предъявления требований к стажу работы. 

1.4 Инженер назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора 

по представлению директора Учебно-научно центра "Компьютерные технологии инженерного 

анализа" (УНЦ КТИА) (далее директор Центра). 

1.5 Инженер подчиняется непосредственно директору Центра и выполняет свои 

обязанности под его непосредственным руководством. 

 

2 Квалификационные требования 
 

2.1 Инженер в своей деятельности руководствуется: 

- Законодательством Российской Федерации по вопросам, касающимся работы 

программиста;  

- правилами и нормами охраны труда;  

- коллективным договором Университета; 

- основами делопроизводства; 

- Уставом и иными локальными нормативными актами Университета, структурой 

Университета; 

- правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

- правилами техники безопасности, производственной санитарии и защиты 

противопожарной; 

- приказами и распоряжениями ректора Университета; 

- распоряжениями и указаниями директора Центра; 

- положением о Центре; 

- другими локальными правовыми актами Университета; 

- настоящей должностной инструкцией. 

2.2 Инженер должен владеть:  

- навыками организации работы с документацией; 

- навыками пользования средствами вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

- навыками работы с лицензионными программными комплексами. 

 

3 Должностные обязанности 
 

3.1. Основными обязанностями (задачами) инженера являются: 

- техническое обеспечение деятельности Центра; 

- обеспечение работы лицензионных программных комплексов и связанных с ними программ 

пользователей в компьютерной сетевой среде Университета; 
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- участие в разработке учебной и учебно-методической документации, связанной с работой 

лицензионных программных комплексов; 

- ведение делопроизводства. 

3.2 Для выполнения указанных задач инженер Центра выполняет следующие возложенные 

на него обязанности. 

3.2.1 Под руководством более квалифицированного специалиста выполняет работу по 

проведению необходимых технических расчетов, разработке несложных проектов и простых 

схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим стандартам и 

нормативным документам; 

3.2.2 Участвует в проведении экспериментов и испытаний, подключает приборы, реги-

стрирует необходимые характеристики и параметры и проводит обработку полученных резуль-

татов.  

3.2.3 Принимает участие в разработке программ, инструкций и другой технической доку-

ментации, в изготовлении макетов, а также в испытаниях и экспериментальных работах.  

3.2.4 Выполняет работу по сбору, обработке и накоплению исходных материалов, данных 

статистической отчетности, научно-технической информации.  

3.2.5 Составляет описания проводимых работ, необходимые спецификации, диаграммы, 

таблицы, графики и другую техническую документацию. 

3.2.6 Изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу.  

3.2.7 Выполняет работу по оформлению плановой и отчетной документации, вносит необ-

ходимые изменения и исправления в техническую документацию в соответствии с решениями, 

принятыми при рассмотрении и обсуждении выполняемой работы.  

3.2.8 Принимает и регистрирует поступающую документацию и корреспонденцию по вы-

полняемой работе, обеспечивает ее сохранность, ведет учет прохождения документов и кон-

троль за сроками их исполнения, а также осуществляет техническое оформление документов, 

законченных делопроизводством.  

3.2.9 Систематизирует, обрабатывает и подготавливает данные для составления отчетов о 

работе.  

3.2.10 Принимает необходимые меры по использованию в работе современных техниче-

ских средств. 

3.2.11 Своевременно извещает директора и сотрудников Центра о поступающей в их адрес 

информации, в т. ч. информации, размещенной на сайте Университета. 

3.2.12 Оформляет учебно-методические и научные материалы (тезисы, статьи, отчёты), 

выпускаемые Центром.  

3.2.13 Своевременно подает сведения об учете использования рабочего времени 

сотрудниками Центра в табеле учета. 

3.2.14 Своевременно в письменной форме извещает директора о невозможности по 

уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, должностной 

инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу, в т. ч. вызванной 

временной нетрудоспособностью. 

3.2.15 Представляет письменные объяснения по требованию директора в т. ч. объяснения 

при совершении дисциплинарного проступка. 

 

4 Права и полномочия 
 

4.1 Инженер имеет право:  

- запрашивать, по поручению директора, информацию и документы, необходимые для 

выполнения своих должностных обязанностей, и пользоваться ими; 

- требовать от директора создания безопасных для жизни и здоровья условий труда; 
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- ставить вопросы перед директором о предоставлении необходимых методических и 

технических инструкций, разъяснений по заданию, об обеспечении необходимых условий 

работы и соблюдения санитарно-гигиенических норм и т. д. 

 

5 Ответственность 
 

5.1 Инженер несёт дисциплинарную, материальную, имущественную, а также иные виды 

ответственности, установленные законодательством Российской Федерации в случаях, 

установленных законом, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

5.2 Инженер несёт ответственность за несвоевременное и ненадлежащее выполнение 

(либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения трудовой 

дисциплины; за несоблюдение уставных правил и норм труда, охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, правил 

внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в локальных правовых актах 

Университета. 

 

6 Оценка качества труда 
 

6.1. Оценка качества труда инженера осуществляется на основе: 

- анализа выполнения должностных обязанностей; 

- результатов прохождения процедуры аттестации персонала на подтверждение занимаемой 

должности; 

- результатов внутреннего аудита в рамках подразделения; 

- отзывов коллег и руководителей подразделений Университета. 

 

7 Порядок внесения изменений в должностную инструкцию 
 

7.1 Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию производится в 

соответствии с установленным порядком в документированной процедуре «Управление 

документацией» № ДП 250000.01.4.090-2012 

7.2 Страница с текстом, подлежащим изменению, заменяется на новую или текст изменений 

вклеивается на последней странице должностной инструкции. Информация о внесении 

изменений вносится в Лист регистрации изменений. 

 

 

 

 

 

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(на), экземпляр инструкции получен 

 

«____» ______________ 20__ г.       _________________ /____________________/ 

                                                                         (подпись)  (расшифровка подписи) 
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