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В  реком ен д ац и ях уточняю тся  со с т а в  и функции п о д р азд еле 

ний С луж бы  С А П Р  п р о ек т н о -и зы ск ат ель ск о й  орган и зац и и , фик
си рую тся  их в заи м осв я зи , оп ред еляю тся  д олж н остн ой  со ст ав , 
основны е д олж н остн ы е обя зан н ост и  и требован и я  к квалиф ика
ции сотрудников п од р азд елен и й  п о  сопровож дению  к ом п лек са  

ср ед ст в  ав том ати зац и и  п роекти рован и я . Сф орм улированы  т р еб о 
вания к содерж анию  р я д а д ок ум ен тов  орган и зац и он н ого  о б е сп е 
чения С А П Р .

Рек ом ен д ац и и  п редн азн ачен ы  д ля  п р о ек т н о -и зы ск ат ель ск и х  

орган и зац и й , разрабаты ваю щ и х и прим еняю щ их с р ед ст в а  ав том а
тизации  п роекти рован и я  объ ектов к ап и т альн о го  ст р о и т ель ст в а .

Рек ом ен д ац и и  р а зр а б о т а ли ; Ч ер еп о в а  Т .Н .,  Т о п  од к ар аев  В . А . 
под общ им н ауч н о -м ет од и ч еск и м  рук овод ством  к ан д .эк он .н аук  

Ю .К .Р од ен д орф а, при участи и  к ан д .эк он .н аук  М .С .П о д о л ь с к о г о .
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1 *1 . Настоящие рекомендации предназначены для проектно-изы ска
тельских организаций, разрабатывающих и применяющих средства авто
матизации проектирования объектов капитального строительства.

1 .2 .  Целью рекомендаций является оказание методической помощи 

работникам проектно-изы скательских организаций, разрабатывающих и 
внедряющих документы организационного обеспечения С А П Р .

1 .3 .  Рекомендации разработаны  в развитие документов:
Организация работ по созданию и развитию С А П Р  объектов капиталь

ного строительства. Служ ба С А П Р  проектного института. М етодические  
рекомендации [  1 ] ;

Руководство по созданию организационного обеспечения С А П Р  объек
тов строительства. Основные положения [  2  ]  ;

С А П Р . Компоненты организационного обеспечения. Правила докумен
тирования. М етодические рекомендации. М Р  1 9 4 - 8 5  [ 3 ]  .

1 .4 .  В  рекомендациях и злагается  представление о Служ бе С А П Р , не
обходимое с  точки зрения разработки документов, регламентирующих со 
став, функции и взаимосвязи ее  подразделений, а такж е рассм атривается  
состав м ассива и требования к содержанию этих документов.

1 .5 .  Развитие подразделений Службы  С А П Р  осущ ествляется посте
пенно в ходе расширения работ по С А П Р .

2. СОСТАВ, ФУНКЦИИ И ОСНОВНЫЕ ВЗАИМОСВЯЗИ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ СЛУЖБЫ САПР

2 .1 .  Состав, функции и взаимосвязи подразделений Службы  С А П Р  

определяются целью, задачам и и границами деятельности этой службы.
2 .1 .1 .  Д еятельность Службы  С А П Р  направлена на повышение эффек

тивности функционирования проектно-изы скательской организации (в  
части снижения трудоемкости проектных работ, а  такж е повышения ка
чества проектной продукции при одновременном сокращении сроков ее  
выпуска) з а  счет разработки и внедрения в технологию  проектирования 
элементов, базирующихся на использовании средства автоматизации.

2 .1 .2 .  С остав  подразделений Службы С А П Р  должен обеспечивать  

возможность реализации ее задач, а именно:
создания и развития подсистем и компонентов С А П Р  применительно 

к конкретным условиям функционирования данной проектно-изы скатель
ской организации (режим развития организации);

выполнения с  использованием средств автоматизации проектных работ  
в плановые сроки и требуем ого качества (режим функционирования ор
ганизации) .
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2 . 1 . 3 .  Границами деятельности  подразделений Служ бы  С А П Р  по р еа 
лизации указанны х зад ач  являю тся:

от участия  в  проведении предпроектны х обследований в  организации  

до н ач ала  эксплуатации ком плекса средств  автом атизации в реж им е  

автом атизированного проектирования;
от участия  в разр аб от к е  технологии  автом атизированного проектиро

вания конкретны х объектов до передачи  под разд ел  ениям -п  ол ь зо в ат ел  ям  

результатов  обработки информации средствам и  автом атизации, вклю чая  

обеспечение работоспособности  этих средств  в услови ях  динамически  

развиваю щ ейся С А П Р .
2 . 1 . 4 .  Р еали зац и я  в рам ках  указанны х границ цели и зад ач  Служ бы  

С А П Р  м ож ет быть обеспечена при условии выполнения е е  под разд еле 
ниями следующ их основны х функций:

1 . У ч аст и е  в проведении (п ровед ен и е ) предпроектны х обследований  

в организации.
2 . П ланирование мероприятий по созданию , функционированию и р а з 

витию С А П Р  в организации.
3 .  Р а зр аб о т к а , проведение согласован и я  и внесение на утверж дение  

технического  задания на создание С А П Р .
4 .  Р а зр аб о т к а , проведение согласован и я  и внесение на утверж дение  

проектной документации (технический  проект, рабочий п роек т ) на со 
здание С А П Р .

5 .  О бучение п о льзователей  С А П Р .
6 .  И зготовлен и е (п р и о б р ет ен и е ), испытания и отладка компонентов  

С А П Р .
7 .  М он таж  и наладка технических средств  С А П Р .
8 .  П роведение опы тного функционирования С А П Р .
9 .  У ч асти е  в приемочны х испы таниях С А П Р .
1 0 .  Координирование в ходе  создания и функционирования С А П Р  р а 

бот соисполнителей , вклю чая вы дачу заданий соисполнителям ; приемку  
результатов  их работ ; принятие необходимы х м ер в с лу ч ае  отклонения  

сроков вы полнения работ  соисполнителям и от зафиксированны х в з а д а 
ниях.

1 1 .  П ланирование, координация и реализац ия  мероприятий по разви 
тию С А П Р  в организации (ан алоги ч н о  п .п .2 - 1 0 ) .

1 2 .  К онсультирование работников п од разд елен и й -п ользов ателей  С А П Р .
1 3 .  Вы полнение проектны х работ  в реж им е автом атизированного  

проектирования (п о  заданиям  под разд елен и й -п ользователей  С А П Р ) .
1 4 .  Вы полнение функций по сопровождению процессов  автом атизиро

ванного проектирования, в том  числе:
сопровож дение технологии  автом атизированного проектного процесса  

применительно к разрабаты ваем ы м  объектам  и и сп ользуем ом у про
грам м ном у обеспечению ;

сопровож дение технологии  вы числительного п роц есса  применительно  

к используем ы м  техническом у и програм м ном у обеспечениям ;
участие в создании, поддержание в работоспособном  состоянии и 

ведение б аз  проектны х данны х на машинных носителях и т .д .
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2 .2 .  С  учетом изложенного представления о цели, задачах, границах  
деятельности и основных функциях Службы С А П Р  целесообразны м  является  
выделение в ее рам ках следующих подразделений (с л у ж б )* :

планирования и координации работ по созданию (развитию ) С А П Р ;

разработки и развития отдельных компонентов С А П Р  (с  учетом специ
фики организации);

технологии проектного п роц есса**; 
технологии вы числительного процесса; 
сопровождения баз проектных данных; 
системного обеспечения; 
подготовки данных на машинных носителях; 
операторов технических средств; 
обслуживания технических средств;
архива компонентов обеспечений на машинных носителях.
Распределение функций между выделенными подразделениями представ

лено в прил.Х . На рисунке изображены рекомендуемые варианты их груп
пировки в рам ках Службы  С А П Р .

2 .3 .  Основные взаимосвязи подразделений Службы  С А П Р  определяют
ся содержанием и принятой технологией реализации закрепленны х з а  

ними функций.
С  учетом принятых в настоящ ее время технологий реализации выделен

ных функций Службы С А П Р  рекомендуется следующая схем а основных 

взаимосвязей ее подразделений (т а б л . ) .

2 .4 .  Должностной состав и численность подразделений разработки и 

развития отдельных компонентов С А П Р  и планирования и координации ра
бот по созданию (развитию ) С А П Р  определяются объемами финансирова
ния и структурой работ по созданию (развитию ) С А П Р .

2 .5 .  Должностной состав, основные должностные обязанности, квали
фикационные требования и численность работников подразделений по со 
провождению процессов автоматизированного проектирования.

2 .5 .1 .  Подразделение технологии проектного процесса.
2 .5 .1 .1 .  Главной задачей  подразделения является разработка техно

логии автоматизированного проектирования применительно к проектиру
емым объектам и используем ом у программному обеспечению (ком плексу  
програм м ) и сопровождение процесса автоматизированного проектирования.

В зависимости от номенклатуры и объема выполнлемыех работ выделенные 
подразделения могут иметь статус сектора, бригады, группы, а также могут 
представлены отдельным специалистом. Предложенная номенклатура подразделений 
может корректироваться с учетом специфики функционирования отдельных проектно
изыскательских организаций, в частности, наличия собственных технических средств, 
организационных форм взаимодействия со сторонними ВЦ и т.д.

**В ряде случаев целесообразным является введение специалистов по техноло
гии автоматизированного проектирования в состав соответствующих производ
ственных подразделений.
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Р еко м ен д уем ы е  варианты  группировки  п одразделений  служ бы  САПР 
п р о ек т н о -и зы ск ат ель ск о й  организации

С л у ж б а  С А П Р  п р о е к т н о -и з ы с к а т е л ь с к о й  о р га н и за ц и и

Гла в н ы й  к о н с т р у к т о р  С А П Р

П о д р а з д е л е н и е  по с о зд а н и ю  

(р а з в и т и ю ) С А П Р

П о д р а зд е л е н и е  п ла н и р о в а 

ния и координации  р а б о т  

по с о зд а н и ю  (р а з в и т и ю ) 

С А П Р

П о д р а зд е л е н и е  р а з р а б о п  

и р а зв и т и я  о т д а л ь д а х  

к о м п о н ен т о в  С А П Р

П о д р а зд е л е н и е  о б е с п е ч е н и я  а в т о м а т и з и р о в а н н о г о  п р о ек ти р о в а н и я

Г ---------------------------------------------- 1
| П о д р а з д е л е н и я  п о  с оп р ов ож д ен и ю  

I п р о ц е с с о в  а в т о м а т и з и р о в а н н о го  

п р о ек ти р о в а н и я
I----------------------------------------------------------1

1 _

П о д р а з д е л е н и е  т е х н о л о г и и  

п р о е к т н о г о  п р о ц е с с а

П о д р а з д е л е н и е  т е х н о л о г и и  

в ы ч и с л и т е л ь н о г о  п р о ц е с с а

П о д р а з д е л е н и е  с о п р ов о ж д ен и я  

б а з  п р о е к т н ы х  д а н н ы х

I -

I_____ J

П о д р а з д е л е н и е  п о  э к с п л у а т а ц и и  

к о м п л е к с а  т е х н и ч е с к и х  с р е д с т в

-I
П о д р а з д е л е н и е  с и с т е м н о г о  

о б е с п е ч е н и я

П о д р а з д е л е н и е  п о д го т о в к и  

д а н н ы х  на  м аш и нн ы х  

н о с и т е л я х

П о д р а зд е л е н и е  о п е р а т о р о в  

т е х н и ч е с к и х  с р е д с т в

П о д р а з д е л е н и е  о б с л у ж и в а н и я  

т е х н и ч е с к и х  с р е д с т в

П о д р а з д е л е н и е  а р х и в а  к о м п о 

н е н то в  о б е с п е ч е н и я  на 

м аш и нн ы х н о с и т е л я х



Основны е взаим освязи  подразделений Служ бы  С А П Р  проектно—изы скательской  организации

П о д р а з д е л е н и я

Основные функции планиро
вания и 
координа
ции работ 
по со
зданию 
(развитию) 
С А П Р

разра
ботки и 
развития 
отдельных 
компонен
тов С А П Р

техноло
гии про
ектного 
процесса

технологии
вычисли
тельного
процесса

сопровож
дения баз 
проектных 
данных

систем
ного
обеспе
чения

подготовки 
данных на 
машинных 
носителях

опера
торов
техниче
ских
средств

обслужи
вания
техниче
ских
средств

архива 
комп о *  
нентов 
обеспе
чений на 
машинных 
носителях

1. Проведение предпро- 
ектных обследований 
в ПИО У

2. Планирование меропри
ятий по созданию, 
функционированию и 

развитию С А П Р  в ПИО О У

3. Разработка, проведение 
согласования и внесе
ние на утверждение 
технического задания 
на создание С А П Р У О

4 . Разработка, проведение 
согласования и внесе
ние на утверждение 
проектной документации 

(технический проект, 
рабочий проект) на 
создание С А П Р У о У У У У

5 . Обучение пользователей  
С А П Р У о У У

6 . Изготовление (приоб
ретение), испытания и 
отладка компонентов 
С А П Р о У У У У У У



П родолж ение таблицы

]П о д р а э д с 1л е н и я

Основные функции

планиро
вания и 
координа
ции работ 
по СОЗДА
НИЮ (раз
витию) 
С А П Р

разработки  
и разви
тия от
дельных 
компонен
тов С А П Р

техноло
гии про
ектного 
процесса

технологии
вычисли
тельного
процесса

сопровож
дения баз 
проектных 
данных

систем
ного
обеспе
чения

подго
товки 
Дашых на 
машинных 
носителях

опера
торов
техниче
ских
средств

обслужи
вания
техниче
ских
средств

архива 
компо
нентов 
обеспе
чений на 
машинных 
носителях

7. Монтаж и наладка тех
нических средств С А П Р О У У У У У

8. Проведение опытного 
функционирования С А П Р У О У У У У У У У У

9. Участие в приемочных 
испытаниях С А П Р У О У У У У У У У У

1 0 . Координирование в ходе 
создания и функциони
рования С А П Р  работ 
соисполнителей О У У У У У У У У У

11» Планирование, коорди
нация и реализация 
мероприятий по раз
витию С А П Р  в ПИО О У У У У

1 2 . Консультирование ра
ботников подразделений* 
пользователей С А П Р У о У У У

1 3 . Выполнение проектных 
работ в режиме авто
матизированного про
ектирования о У У У У У У У



Продолжение таблицы

П о д р а з д е л е н и я

Основные фунхцин

планиро
вания и
координа
ции работ 
по созда
нию (раз
витию) 
САПР

разработ-i 
ки и раз
вития 
отдельных 
компо
нентов 
САПР

техноло
гии про
ектного 
процесса

технологии
вычисли
тельного
процесса

сопровож
дения баз 
проектных 
данных

систем
ного
обеспе
чения

ПОДГО

ТОВКИ

данных на 
машинных
носителях

(Итера
торов
техниче
ских
средств

обслужи
вания
техниче
ских
средств

архива 
компо
нентов 
обеспе
чений на 
машинных 
носителях

14, Выполнение функции 
по сопровождению 

процессов автомати
зированного проекти
рования, 1 в том числе:

сопровождение техно
логии автоматизиро
ванного проектного 
процесса применит ел ьн< 
к разрабатываемым 
объектам и исполь
зуемому программ
ному обеспечению У О У У

сопровождение техно
логии вычислительного 
процесса примени
тельно к используемым 
техническому и про
граммному обеспече
ниям У У О У У У У У У

участие в  создании, 
поддержание в  работо
способном состоянии 
и ведение баз проект
ных данных на машин
ных носителях У У У О У

Условные обозначения: О -  подразделение является ответственным исполнителем по данной функции;
У -  подразделение участвует в выполнении функции.



2 .5 .1 * 2 .  П одразд еление реком ендуется уком плектовы вать работниками, 
имеющими проектны е специальности по профилю вы полняемы х институтом  

в реж им е автом атизированного проектирования работ , а  такж е работни
ками, подготовленны м и по специальностям  0 6 0 8 .2 ,  0 6 5 6  (п р и л .2 ) .

2 . 5 . 1 . 3 .  П одразд еление м ож ет  вклю чать следующий набор  долж ностей: 
главны й специалист, руководитель группы , ведущий инженер, старший  

инженер, инженер, старший техник, техник.

2 .5 . 1 . 4 .  П одразд еление в озглав ля ет ся  руководителем  группы  или стар 
шим по долж ности специалистом , который подчиняется руководителю  под
разд еления  по сопровождению  ком плекса средств  автом атизации проекти
рования.

2 . 5 . 1 . 5 .  Основны е долж ностны е обязанности  и требования к квалифи
кации сотрудников подразделения приведены в п ри л .З .

2 . 5 . 1 . 6 .  Ч исленность подразделения определяется  исходя и з объем а и 

номенклатуры  работ , вы полняемы х средствам и автом атизации, а  такж е  

работ , связанны х с  участием  в создании и адаптации компонентов С А П Р  

в соответствии  с  принятой в проектно-изы скательской  организации т е х 
нологией .

2 . 5 . 2 .  П одразд еление технологии  вы числительного  процесса.
2 . 5 . 2 . 1 .  Главной задачей  подразделения является  р азр аб о т к а  техн оло 

гии вы числительного  проц есса  прим енительно к используем ы м  техниче
ским средствам  и програм м ном у обеспечению  (ком п лек су  п рограм м ) и 

сопровож дение вы числительного процесса.
2 . 5 . 2 . 2 .  П одразд еление реком ендуется уком плектовы вать работниками, 

подготовленны ми по специальностям : 0 6 4 6 ,  0 6 0 8 ,  0 6 0 8 .1 ,  0 6 0 8 .2 ,  

1 7 3 8 ,  0 6 5 6  (с м .п р и л .2 ) .
2 .5 . 2 . 3 .  В озм ож н ая  ном енклатура долж ностей подразделения ан ало 

гична приведенной в п .2 .5 .1 .2  настоящ их рекомендаций.
2 . 5 . 2 . 4 .  П одразд еление в о зглав ля ет ся  руководителем  группы  или стар 

шим по долж ности специалистом , который подчиняется руководителю  под
разд еления  по сопровождению  ком плекса средств  автом атизации проекти
рования.

2 . 5 . 2 . 5 .  Основны е долж ностны е обязанности  и требования к квалифи
кации сотрудников подразделения приведены в прил .4 .

2 . 5 . 2 . 6 .  Ч исленность подразделения определяется  исходя и з объем а  

и ном енклатуры  вы полняемы х в подразделении работ  по обработке инфор
мации средствам и  вы числительной техники и работ , связанны х с участием  

в создании и апробации компонентов С А П Р .
2 .5 . 3 .  П одразд еление сопровождения б а з  проектны х данных.
2 .5 . 3 . 1 .  Главной зад ачей  подразделения является  формирование, веде

ние и обслуж ивание б а з  проектны х данных прим енительно к проектируемы м  

объектам .
2 .5 . 3 . 2 .  П одразд еление реком ендуется  уком плектовы вать работниками, 

подготовленны м и по специальностям  0 6 0 8 ,  0 6 0 8 .1 ,  0 6 0 8 . 2 ,  0 6 5 6  

(с м .п р и л .2 ) .
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2 .5 .3 .3 *  Возможная номенклатура должностей подразделения анало
гична приведенной в п. 2 .5 .1 .2  настоящих рекомендаций, за  исключением 
должности главного специалиста.

2 .5 .3 .4 . Подразделение возглавляется старшим по должности специа
листом, который подчиняется руководителю подразделения по сопровож
дению комплекса средств автоматизации проектирования.

2 .5 .3 .5 . Основные должностные обязанности и требования к квалифи
кации сотрудников подразделения представлены в прил.5.

2 .5 .3 .6 . Численность подразделения определяется исходя из объема 
работ, выполняемых в подразделении с учетом работ, связанных с уча
стием в создании и адаптации компонентов САП Р.

2 .6 . Должностной состав и численность подразделений системного обе
спечения, операторов технических средств, обслуживания технических 
средств и архива компонентов обеспечений на машинных носителях опре
деляется по прейскуранту [4  ] , а подразделения подготовки данных на 
машинных носителях -  по документу [ 5  ] .

3. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОСТАВ, ФУНКЦИИ 
И ВЗАИМОСВЯЗИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ СЛУЖБЫ САПР

3 .1 . Состав, функции и взаимосвязи подразделений и отдельных работ
ников Службы СА П Р регламентируются положением о подразделении и 
должностными инструкциями.

3 .2 . Положение о подразделении.
3 .2 .1 . Положение о подразделении является документом, определяю

щим его место и роль в реализации цепей определенной подсистемы про
ектно-изыскательской организации, а также функциональные характери
стики данного подразделения.

3 .2 .2 . Положение о подразделении разрабатывается как для Службы 
САП Р в целом, так и для каждого из ее подразделений.

3 .2 .3 . Рекомендуется следующая структура положения о подразделении:
общие положения;
основные функции и функциональные связи подразделения;
состав и взаимосвязи структурных составляющих подразделения;
права;
критерии оценки деятельности подразделения.
Содержание и рекомендуемая форма изложения указанных атрибутов 

структуры положения о подразделении приведены в прил.6.
3 .3 . Должностная инструкция.
3 .3 .1 . Должностная инструкция является документом, определяющим 

место и роль отдельного работника в реализации задач и функций опре
деленной подсистемы проектно-изыскательской организации, а также его  
функциональные характеристики.

3 .3 .2 . Должностные инструкции разрабатываются для каждого работ
ника Службы САПР.
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3 .3 .3 .  Реком ендуется следующая структура должностной инструкции: 
общие положения;
должностные обязанности и функциональные связи;
должностные характеристики;
права;
ответственность;
критерии и порядок стимулирования.
Содержание и рекомендуемая форма изложения указанны х атрибутов  

структуры должностной инструкции приведены в прил.7 .

3 .4 .  Разработка  положений о подразделениях Службы  С А П Р  и долж
ностных инструкций ее сотрудников осущ ествляется подразделением , р аз 
рабатывающим организационное обеспечение С А П Р , или по его  заданию  
работниками других подразделений проектно-изы скательской организации -  
специалистами по научной организации труда и управления.

3 .5 .  П осле  утверждения и регистрации положений о  подразделениях и 
должностных инструкций должен быть организован процесс их внедрения*.

Организацией внедрения должен заним аться специально выделенный ра
ботник Службы  С А П Р .

Ответственными з а  внедрение обычно назначаю тся руководители соот
ветствующих подразделений.

Литература

1 . Организация работ по созданию и развитию С А П Р  объектов капиталь
ного строительства. С луж ба С А П Р  проектного института. М етодиче
ские рекомендации. -  М .:  ЦНИИпроект, 1 9 8 4 .

2 . Руководство по созданию организационного обеспечения С А П Р  объек
тов строительства. Основные положения. -  М .:  Ц Н И П И А С С , 1 9 8 1 .

3 . С А П Р . Компоненты организационного обеспечения. Правила документи
рования. М етодические рекомендации. М Р - 1 9 4 - 8 5 .  -  М .:  В Н И И Н М АШ , 
1 9 8 5 .

4 .  Прейскурант У .0 1 .  Тарифы на услуги  вычислительных центров. -  М .:  
Прейскурантнздат, 1 9 8 1 .

5 . Единые для всего  народного хозяйства расценки на работы, выполня
емые на вычислительных, перфорационных и клавишных машинах. -  М .,  
1 9 7 7 .

Под внедрением документа понимаемся комплекс реализуемых после ею  раз
работки процессов, имеющих своей целью достижение и закрепление в практиче
ской деятельности подразделений и отдельных работников порядка, установленною 
е утвержденном документе.
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При по женив 1

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ СЛУЖБЫ САПР

Подразделение планирования и координации работ по созданию 
(развитию) САПР

X. Планирование мероприятий по созданию и развитию С А П Р  в орта-* 
низашш, в том числе:

разработка, проведение согласования и внесение на утверждение гра 
фика разработки технического задания на создание (развитие) С А П Р ;

разработка, проведение согласования и внесение на утверждение гра 
фика проектирования С А П Р  по стадиям: технический проект (при его  раз
работке), рабочий проект;

разработка, проведение согласования и внесение на утверждение пла
на организационно-технических мероприятий по обеспечению изготовления, 
отладки и испытаний, а  также ввода С А П Р  в действие.

2 . Осуществление в ходе разработки документации по созданию (р а з 
витию) С А П Р , а также изготовления, отладки, испытаний и ввода С А П Р  
в действие функций координирования работ соисполнителей, включая при
нятие необходимых мер в случае отклонения сроков выполнения работ  
соисполнителями от зафиксированных в заданиях.

3 . Разработка (привязка к условиям функционирования организации) 
нормативно-методических документов, регламентирующих процессы созда
ния и развития С А П Р .

4 . Накопление информации по уровню автоматизации проектных работ  
и технико-экономическим показателям автоматизированного проектирова
ния и подготовка отчетности по вопросам создания (развития) С А П Р  в 
организации.

5 . Контроль за  выполнением заданий по уровню автоматизации про
ектных работ.

6 . Накопление и ведение фонда нормативно-методической документации 
по вопросам автоматизации проектирования.

Подразделение разработки и развития отдельных компонентов САПР

X. Участие в проведении предпроектных обследований в организации.
2 . Участие в планировании (подготовка предложений) мероприятий по 

созданию (развитию) С А П Р  в организации.
3 . Разработка*, проведение согласования и внесение на утверждение 

технического задания на создание (развитие) С А П Р .
4 . Разработка*, проведение согласования и внесение на утверждение 

проектной документации по созданию (развитию) С А П Р  (стадии: техни
ческий проект (при его  разработке), рабочий проект).

Включая выдачу заданий соисполнителям и приемку результатов их работ.
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5 . Участие в мероприятиях по изготовлению, отладке и испытаниям 

С А П Р , а  также вводу ее в действие.

6 .  Обучение и дальнейшее консультирование работников подразделений- 
пользователей С А П Р .

7 . Анализ информации о научно-технических достижениях и передовом  
опыте в области создания (функционирования, развития) С А П Р  на пред
мет определения возможности и целесообразности их использования с уче
том специфических условий функционирования организации.

8 . Участие в разработке (выборе, привязке), апробации, освоении и 
внедрении компонентов С А П Р .

Подразделение технологии проектного процесса*

1 . Определение по каждому объекту проектных процедур и операций, 
которые можно выполнить автоматизированным способом.

2 . Выбор соответствующих программных средств.
3 .  Участие в экспериментальной проверке работоспособности программ

ных средств да проектируемых объектах.
4 . Формирование пакета технологических карт для процесса автомати

зированного проектирования.
5 .  Разработка, формирование и ведение массива технологической до

кументации процесса автоматизированного проектирования.
6 .  Участие в формировании баз проектных данных.
7 . Участие в разработке методической документации по организации 

и функционированию С А П Р .
8 . Консультирование работников подразделений-пользователей С А П Р .
9 . Участие в подготовке заданий по особо сложным объектам.

Подразделение технологии вычислительного процесса

1. Анализ условий применения средств автоматизации для. решения 
конкретных проектных задач.

2 . Разработка (вы бор) режимов технологий вычислительного процесса 
для видов проектных задач.

3 . Разработка, формирование и ведение массива технологической до
кументации вычислительного процесса.

4 . Формирование пакетов заданий на счет и передача их в подразде
ления по эксплуатации комплекса технических средств.

5 . Контроль сроков времени прохождения заданий автоматизированного 
проектирования по всем операциям вычислительного процесса в соответ
ствии с определенной технологией и принятие необходимых мер в случае  
несоответствия фактических сроков плановым (нормативным).

* В случае нахожденил технологов проектного процесса в подразделениях- 
пользователях их функции аналогичны перечисленным.
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6 * У ч а с т и е  в р а зр а б о т к е  (п р и в я з к е ) и внедрении п рограм м н ы х ср ед ст в .

7 .  П оддерж ан и е програм м н ы х ср ед ст в  в работосп особн ом  состоянии  

(в  части  к ач ест в а  м аш инны х н о с и т е л е й ).
8 .  К он сульти рован и е  работников  п о д р а зд е ле н и й -п о л ь зо в а т е ле й  С А П Р .

9 .  Н акопление стати сти ческой  информации о  прохож дении задан ий  ав т о 
м ати зи р ован н ого  проектирования по операциям  в ы чи сли тельн ого  п р о ц есса
и у ч аст и е  в п од готовк е  отчетности  по воп росам  функционирования С А П Р  

в организации .

Подразделение сопровождения баз проектных данных

1 .  С о з д а н и е  б а з  п р о е к т н ы х  д а н н ы х  на м аш и н н ы х  н о с и т е л я х .

2 . П од д ерж ан и е  в р абот осп особн ом  состоянии  и обслуж и ван и е  б а з  п ро 
ектны х данны х (в о с с т а н о в л е н и е  б а з  данны х при сб о я х , принятие м е р  при  

наруш ениях защ иты  данны х, оп ред елен и е  необходи м ости  и м етод ов  р е о р 
ганизации  б а з  данны х, п ер ер асп р ед елен и е  и сп ользован и я  внеш ней пам яти , 
и зм ен ен и е  схем , п од схем , структуры  б а з  данны х, у д ален и е  'н е н у ж н ы х ' 
данны х, уплотнение б а з  данны х и т .д . ) .

3 .  Н акопление, копирование и корректировка б а з  проектны х данны х по  

зад ан и ям  п о д р а зд е ле н и й -п о л ь зо в а т е ле й  С А П Р .
4 .  О буч ен и е  и д альн ей ш ее  кон сультирование сотрудников п о д р аад елен и й -  

л о л ь з о в а т е л е й  С А П Р  р а б о т е  с  исп ользуем ы м и  б азам и  проектны х данны х.
5 .  С б о р  и ан али з  статистики  по исп ользован и ю  б а з  проектны х данны х.

Подразделение системного обеспечения

1 . Генерац ия и эк сп луатац и я  операционны х си ст ем .
2 . В ы полнение раб о т  по  систем ной  поддерж ке эксп луатирую щ ихся  про

гр ам м  и си ст ем н о го  обесп еч ен и я  вы чи сли тельн ого  п р о ц есса  (с р е д с т в а  

пакетной  обработки , м у льти д оступ а , т е л е д о с т у п а  к  данны м и т .д . ) .
3 .  О св о ен и е  и о б есп еч ен и е  р аб о т о сп о со б н о ст и  сп ец и аль н о го  си ст ем н о го  

обесп еч ен и я  Э В М  (С У Б Д ,  П П П  общ его  н азначения  и т .д . ) .
4 .  У ч а с т и е  в  р а зр а б о т к е  техн ологи и  вы чи сли тельн ого  п р о ц есса .

Подразделение подготовки данных на машинных носителях

1 .  П е р е н о с  данны х с  блан ков  н а  маш инны е носи тели .
2 . Д убли р ов ан и е  и разм н ож ен и е  н оси телей  информации.
3 .  П е р е д а ч а  вы полненны х р а б о т  д и сп етч еру  в ы ч и сли тельн ого  п р о ц есса  

(в  п о д р азд елен и е  т ехн о ло ги и  вы чи сли тельн ого  п р о ц е с с а ).

Подразделение операторов технических средств

1 . О б р аб о т к а  заданий  ав т о м ати зи рован н ого  п роектирования  в  с о о т в е т 
ствии  с  техн о ло ги ей  вы чи сли тельн ого  п р о ц есса .
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2 . П од гот о в к а  за я в о к  в п од р азд елен и и  т ехн и ч еск ого  обслуж и ван и я  д ля  

оп ерати вн ого  устран ен и я  н еи сп равн остей  техн и ч еск и х  ср ед ст в .

Подразделение обслуживания технических средств

1 . П лан и рован и е и п ровед ен и е проф илактических рем онтны х работ  

т ехн и ческ и х  ср ед ст в .

2 . О п ер ати в н ое уст р ан ен и е  н еп олад ок  т ехн и ч еск и х  ср ед ст в .
3 .  П ров ед ен и е р або т  п о  у ст ан о в к е , м од ерн и зац и и  и з а м е н е  оборуд ован и я .

Подразделение архива компонентов обеспечений на машинных носителях

1 . Х р ан ен и е р абоч и х  копий м аш инны х н оси телей  (М Л , М Д ) и вы дача  

их сп ец и али стам  С луж бы  С А П Р .
2 . П ров ед ен и е м ероприятий  по обесп ечен и ю  и х р або т о сп о со бн о ст и .
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Приложение 2

НАИМЕНОВАНИЯ И ШИФРЫ СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ ОСНОВНЫХ КАТЕГО РИ Й  
СОТРУДНИКОВ СЛУЖБЫ САПР

Перечень действующих специальностей и специализаций высших учебных 
заведений СССР:

0 6 0 8  Электронные вычислительные машины.
0 6 4 6  Автоматизированные системы управления (А С У ).
1 7 3 8  Организация механизированной обработки экономической 

информации.
0 6 0 8 .1  Вычислительные системы и комплексы.
0 6 0 8 .2  Автоматизация проектирования.
0 6 5 6  Системы автоматизированного проектирования.
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Приложение 3

ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ТРЕБОВАНИЯ 
К КВАЛИФИКАЦИИ СОТРУДНИКОВ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ТЕХНОЛОГИИ 
ПРОЕКТНОГО ПРОЦЕССА

Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
главного специалиста по технологии проектного процесса

1 . Главный специалист по технологии проектного процесса обязан: 
определять по каждому объекту проектные процедуры и операции, ко

торые можно выполнять автоматизированным путем;
осущ ествлять выбор соответствующих программны х средств; 
формировать пакет технологических карт для процесса автоматизиро

ванного проектирования;
осущ ествлять техническое руководство экспериментальной проверкой  

работоспособности программных средств;
участвовать в разработке технологической документации процесса  

автоматизированного проектирования;
организовы вать взаимодействие участников процесса автоматизирован

ного проектирования;
подготавливать предложения по использованию научно-технических до

стижений и передового опыта в технологии автоматизированного проекти
рования;

разрабаты вать программные средства;
участвовать в разработке и внедрении методической документации по 

организации и функционированию С А П Р ;
участвовать в формировании баз проектных данных; 
распределять работы внутри подразделения и контролировать их свое

временное вы полнение* ;
организовы вать учет и нормирование выполняемых работ * ; 
планировать выполнение работ по каждому объекту в соответствии со  

сроками, установленными в технологических картах* ;
контролировать выполнение работ в соответствии со сроками, установ

ленными в технологических картах .
2 . Главный специалист по технологии проектного процесса должен иметь  

высшее образование и стаж работы в области автоматизированного про
ектирования на инженерно-технических и руководящих должностях не м е
нее 8  лет .

Обязательны м требованием к квалификации данного сотрудника явля
ется наличие знаний и опыта в области проектирования конкретных объ
ектов проектно-изы скательской организации, разработки технологии а в т о -

*
В случае, когда главный специалист явллется руководителем подразделения.
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матиэированного проектирования, применения средств и методов автома
тизированного проектирования.

Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
руководителя группы технологии проектного процесса

1. Руководитель группы технологии проектного процесса обязан: 
участвовать в подготовке заданий по особо сложным объектам; 
организовывать обучение проектировщиков применению средств авто

матизации проектирования;
участвовать в разработке и корректировке проектных нормативов в 

технологических картах;
разрабатывать программные средства;
планировать и контролировать работы по каждому объекту в соответ

ствии со сроками, установленными в технологических картах;
анализировать статистические данные по технологии автоматизирован

ного проектирования и участвовать в подготовке отчетности по вопросам  
функционирования С А П Р  в организации;

распределять работы внутри подразделения и контролировать их свое
временное выполнение * ;

организовывать учет и нормирование выполняемых работ * »* 
контролировать выполнение работ в соответствии со  сроками, установ

ленными в технологических картах .
2 . Руководитель группы технологии проектного процесса должен иметь 

высшее образование и стаж работы в области автоматизированного про
ектирования на инженерно-технических должностях не менее 5  лет.

Основные должностные обязанности и требования и квалификации 
ведущего инженера по технологии проектного процесса

1. Ведущий инженер по технологии проектного процесса обязан: 
принимать участие в выборе, апробации, освоении, внедрении и исполь

зовании компонентов С А П Р , обеспечивающих определенную технологию  
автоматизированного проектирования;

разрабатывать программные средства;
подготавливать контрольные примеры с собственными данными про

ектно-изыскательской организации для экспериментальной проверки работо
способности программных средств;

консультировать сотрудников подраздел ений-пользоват елей по вопросам  
автоматизации проектирования.

2 . Ведущий инженер по технологии проектного процесса должен иметь 
высшее образование и стаж работы в области автоматизированного про
ектирования на инженерно-технических должностях не менее 5  лет.

*
В случае, когда руководитель группы леллетсл руководителем подразделения.
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Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
старшего инженера по технологии проектного процесса

1. Старший инженер по технологии проектного процесса обязан:
осуществлять содержательную проверку информации в заданиях на

автоматизированное проектирование, подготовленных в подразделениях- 
пользователях С А П Р ;

производить предметную проверку результатов счета;
проводить экспериментальную проверку работоспособности программных 

средств;
консультировать сотрудников подразделений-пользователей по вопросам  

автоматизации проектирования.
2 . Старший инженер по технологии проектного процесса должен иметь 

34 с  шее образование и стаж работы в области автоматизированного про
ектирования на инженерно-технических должностях не менее 3  лет.

В се  остальные функции, выполняемые в подразделении технологии про
ектного процесса, осуществляют инженеры, старшие техники, техники.

Сотрудники подразделения технологии проектного процесса должны 
знать:

ГОСТы  и нормативно-методические материалы по вопросам создания 
и функционирования С А П Р  и программных средств;

основы вычислительной техники, методы и средства автоматизирован
ного проектирования;

методы и средства построения технологических процессов.
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Прмпожвнив 4

ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ТРЕБОВАНИЯ 
К КВАЛИФИКАЦИИ СОТРУДНИКОВ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ТЕХНОЛОГИИ 
ВЫЧИСЛИТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
главного специалиста по технологии вычислительного процесса

1 . Главный специалист по технологии вы числительного процесса обязан: 
анализировать условия применения средств автоматизации для решения

конкретных проектных задач;
осущ ествлять разработку (вы бор ) режимов технологий вы числитель

ного процесса для видов проектных задач;
формировать пакеты технологических карт вычислительного процесса; 
организовы вать взаимодействие участников вы числительного процесса; 
составлять техническую документацию вы числительного процесса; 
разрабаты вать программные средства;
подготавливать предложения по использованию научно-технических до

стижений и передового опыта при разработке технологии вы числительного  
процесса;

составлять сводный план-график на выполнение вычислительных работ ; 
контролировать выполнение вычислительных работ
распределять работы внутри подразделения и контролировать их свое

временное выполнение * ;
организовывать учет и нормирование выполняемых р а б о т *  .
2 . Главный специалист по технологии вы числительного процесса должен  

иметь высшее образование и стаж  работы в области автоматизированного  
проектирования на инженерно-технических и руководящих должностях не 

м енее 8  лет.
Обязательны м требованием к квалификации данного сотрудника явля

ется наличие знаний и опыта в области разработки и организации техно
логии вычислительного процесса с  применением средств автоматизации  
проектирования.

Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
руководителя группы технологии вычислительного процесса

1. Руководитель группы технологии вы числительного процесса обязан: 
участвовать в проектировании особо сложных объектов; 
анализировать технико-экономические показатели по обработке заданий  

автоматизированного проектирования в вычислительном процесса для

*
В случае, когда главный специалист леллетсл руководителем подразделения.

19



оценки правильности использования Э В М  и выработки управляющих воз
действий на вычислительный процесс и технологию  вычислительного про
цесса;

участвовать в проведении экспериментальных проверок работоспособ
ности программны х средств;

разрабаты вать программные средства;
составлять сводный план-график на выполнение .вычислительных работ*  
контролировать выполнение вычислительных раб о т * ; 
распределять работы внутри подразделения и контролировать их свое

временное выполнение ; ,
организовывать учет и нормирование выполняемых работ .

2 . Руководитель группы технологии вы числительного процесса должен  
иметь высшее образование и стаж  работы в области автоматизированного  
проектирования на инженерно-технических должностях не м енее 5  лет .

Обязательны м  требованием к квалификации данного сотрудника явля
ется наличие знаний и опыта в области организации и сопровождения вы
числительного процесса с  применением средств автоматизации проекти
рования.

Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
ведущего инженера по технологии вычислительного процесса

1 . Ведущий инженер по технологии вы числительного процесса обязан:
участвовать в создании, вы боре и апробации программных средств

автоматизации проектирования;
участвовать в экспериментальной проверке работоспособности про

граммны х средств по проверке качества машинных носителей;
выбирать режим технологии вы числительного процесса для конкретных 

заданий;
разрабаты вать программные средства;
консультировать сотрудников подрааделений-пользоватерей по вопросам  

автоматизации проектирования.

2 . Ведущий инженер по технологии вы числительного процесса должен  
иметь высшее образование и стаж  работы в области  автоматизированного  
проектирования на инж енерно-технических должностях не м енее 5  лет .

Обязательны м  требованием  к квалификации данного сотрудника явля
ется наличие знаний и опыта в создании и применении программных  
средств автоматизации проектирования, а  такж е в области системного  
программирования

* В случае, %о%да руководитель группы лвллежсл руководителем подразделения%
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Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
старшего инженера по технологии вычислительного процесса

1 . Старш ий инженер по технологии  вы числительного п роц есса  обязан :
проводить опытную эксплуатацию  разработанны х програм м ны х средств ;
формировать задания для подразделений  эксплуатации в соответству 

ющих реж им ах, распределяя  необходим ы е для  эт о го  технические ресурсы ;
производить контроль з а  врем енем  прохождения заданий автом атизи 

рованного проектирования по всем  операциям вы числительного п роц есса  

в соответствии с  выбранной е го  технологией  и принятие необходимы х м ер  

в слу ч ае  несоответствия ;
формировать статистические данные з а  отчетный период на основе ор

ганизационно-сопроводительной  документации.
2 . Старш ий инженер по технологии  вы числительного  проц есса  долж ен  

им еть вы сш ее образование и стаж  работы  в области  автом атизированного  

проектирования на инж енерно-технических долж ностях не м ен ее  3  л ет .
О бязательны м  требованием  к квалификации данного сотрудника явля

ется  наличие знаний и опы та в области  организации вы числительного про
ц есса , а  такж е в области  ведения технологической  документации, необ
ходимой для организации вы числительного  процесса.

В с е  остальны е функции, вы полняем ы е в подразделении  технологии  вы
числительного  процесса, осущ ествляю т инженеры, старш ие техники ,тех
ники.

Сотрудники подразделения технологии  вы числительного проц есса  долж 
ны знать:

Г О С Т ы  и норм ативно-м етодические м атериалы  по вопросам  создания  

и функционирования С А П Р  и програм м ны х средств;
основы вы числительной техники, используем ы е операционные систем ы , 

систем ное програм м ирование;
методы и средства организации вы числительного  процесса.
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Приложение 5

ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ТРЕБОВАНИЯ 
К КВАЛИФИКАЦИИ СОТРУДНИКОВ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 
СОПРОВОЖДЕНИЯ БАЗ ПРОЕКТНЫХ ДАННЫХ

Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
руководителя группы сопровождения баз проектных данных

1. Руководитель группы сопровождения б а з  проектных данных обязан:
разрабаты вать и контролировать проектные нормативы в технологи

ческих картах;
формировать задания разработчикам  программных компонентов С А П Р  

на разработку программ для новых баз  проектных данных;
производить анализ использования баз проектных данных;
распределять работы внутри подразделения и контролировать их своев

ременное выполнение;
организовы вать учет и нормирование выполняемых работ.
2 . Руководитель группы сопровождения б а з  проектных данных должен  

иметь высшее образование и стаж  работы в области автоматизированного  

проектирования на инженерно-технических должностях не менее 5  лет.
Обязательны м  требованием к квалификации данного сотрудника являет

ся наличие знаний и опыта в области формирования и ведения б а з  проект
ных данных.

Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
ведущего инженера по сопровождению баз проектных данных

1 . Ведущий инженер по сопровождению б аз  проектных данных обязан: 
осущ ествлять ведение б аз  проектных данных (восстанавливать базы

данных при сбоях» принимать меры при нарушениях защиты данных и т .п . ) ;
производить обслуживание б аз  проектных данных (определять необхо

димость и методы реорганизации б аз  данных, перераспределять использо
вание внешней памяти, корректировать схем ы , подсхемы, структуры баз  
данных, удалять ненужные данные, уплотнять базы  данных и т .п .;

обучать сотрудников подразделений-полъэователей работе с используе
мыми базам и данных.

2 . Ведущий инженер по сопровождению баз проектных данных должен 
иметь высшее образование и стаж  работы в области автоматизации проек
тирования на инженерно-технических должностях не м енее 5  лет.

Обязательны м требованием к квалификации данного сотрудника является  

наличие знаний и опыта в области управления и обслуживания баз проект
ных данных, а также в области систем ного программирования.
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Основные должностные обязанности и требования к квалификации 
старшего инженера по сопровождению баз проектных данных

1 . Старший инженер по сопровождению баз проектных данных обязан: 
выполнять работы по накоплению, копированию, корректировке баз

проектных данных по заданиям лоцразцелений-польэователей; 
определять эффективность баз проектных данных; 
осущ ествлять ведение С У Б Д .
2 . Старший инженер по сопровождению б аз  проектных данных должен  

иметь высшее образование и стаж  работы в области автоматизированного  
проектирования на инженерно-технических должностях не менее 3  лет .

Обязательны м  требованием к квалификации данного сотрудника являем
ся наличие опыта в области ведения б аз  проектных данных, а  также зна
ний основ статистики и программирования.

В с е  остальны е функции, выполняемые в подразделении сопровождения 
баз проектных данных, осуществляют инженеры, старшие техники, техники.

Сотрудники подразделения сопровождения б аз  проектных данных долж
ны знать правила построения б аз  данных, используемы х систем  управле
ния базам и данных.
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Приложение 6

ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА ПОЛОЖЕНИЯ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

НАЗВАНИЕ ДОКУМЕНТА

Положение о С лужбы
(наименование подразделения)

С А П Р  ____________________________________________________________________________________
( наименование организации)

1 . О БЩ И Е П О Л О Ж Е Н И Я

Ц ель, на реализацию  которой направлена деятельность подразделения  
(ц ель  Службы  С А П Р ) .

Задачи, реш аемые подразделением в рам ках реализации заданной цели. 
Границы, в которых осущ ествляет деятельность подразделение, решая свои 
задачи.

Административная и техническая подчиненности подразделения.
Порядок создания, реорганизации и ликвидации подразделения. 
Наименование должности руководителя подразделения, порядок е го  

назначения и освобождения от должности.
Перечень основных документов, регламентирующих деятельность под

разделения, а  такж е научно-м етодических разработок, которыми оно ру
ководствуется.

2 . О С Н О В Н Ы Е  Ф УНКЦ И И  И Ф У Н К Ц И О Н А Л Ь Н Ы Е  С В Я З И  

П О Д РА З Д Е Л Е Н И Я

Функции, реализуем ы е подразделением.
Основны е внешние связи подразделения по реализации своих функций. 

Реком ендуется содержание данного разд ела  представлять в виде таблицы  

по следующей форме:

Основны е ресурсы  (исход  Основные Р езультаты Кому передаются
ные данные, документы функции реализации результаты  дея
и т .ц . ) ,  необходимые для подразде функций под тельности подраз
реализации функций подраз
деления и источники их 
получения

ления разделения деления

24



3 . С О С Т А В  И ВЗАИ М О СВЯЗИ  С Т Р У К Т У Р Н Ы Х  СОСТАВЛЯЮ Щ И Х  
П О Д РАЗД ЕЛЕН И Я

Перечень полных и сокращенных наименований всех структурных эле 
ментов ( подразделений, должностей), входящих в состав подразделения 
на правах его  самостоятельных структурных единиц.

Административная и техническая подчиненности самостоятельных 
структурных элементов.

Взаимосвязи структурных элементов по реализации основных функций 
подразделения (эту  информацию целесообразно отражать в виде таблицы 
по форме, аналогичной таблице на с т р .5 ).

4 . П Р А В А

Перечень прав, которыми наделены руководитель или работники данно
го  подразделения по отношению к другим подразделениям организации.

5 . ОЦ ЕНКА Д Е Я Т Е Л Ь Н О С Т И  И С Т И М У Л И Р О В А Н И Е  ПОД РАЗД ЕЛЕН И Я

Критерии оценки деятельности подразделения.
Показатели по сформулированным критериям.
Вицы стимулирования и их связь с показателями оценки деятельности.

25



Приложение 7

ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ 

НАЗВАНИЕ ДОКУМЕНТ А

Должностная khctdvkuhh
----------( У Д Ш Ш Д Ш  ЪдЛЯН дЖ )---------------------------------------

_ С лужбы С А П Р  ■
(наименование подразделены) (наименование организации)

1. ОБЩ ИЕ ПОЛОЖ ЕНИЯ

Цель или задачи, на реализацию которых направлена деятельность ра 
ботника.

Административная и техническая подчиненности работника.
Должности работников, подчиняющихся ему административно и техни

чески. Порядок назначения и освобождения от должности.
Перечень основных документов, регламентирующих деятельность р а 

ботника, а также научно-методических разработок, которыми он руководст
вуется.

2 . Д ОЛЖ Н О СТН Ы Е О Б Я ЗАН Н О С ТИ  И Ф УН К Ц И О Н АЛЬН Ы Е СВЯЗИ  

Перечень должностных обязанностей работника.
Основные связи работника по реализации должностных обязанностей. 
Рекомендуется содержание данного раздела представлять в вице таб

лицы по следующей форме:

Основные ресурсы (исход Должностные Результаты Кому передаются
ные данные, документы обязанности реализации результаты дея
я т .п .),  необходимые для должностных тельности работ
реализации должностных 
обязанностей и источники 
их получения

обязанностей ника

3 . Д О ЛЖ Н О СТН Ы Е Х А Р А К Т Е Р И С Т И К И
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Квалификационные требования.
Личные качества.
Особые требования к работнику, занимающему должность.



4 . П Р А В А

Перечень прав, которыми нацелен работник по отношению к подразде- 
лениям организации и другим работ ни кам^ в том числе требовать созда
ния необходимых условий для выполнения должностных обязанностей, деле
гировать часть обязанностей другим работникам, налагать взыскания 
или поощрять (представлять для поощрения).

5. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь

Ответственность за  невыполнение должностных обязанностей и неис
пользование предоставленных прав, в том числе содержание ответствен
ности и ее формы (административная, материальная и т .п .).

6 . К Р И Т Е Р И И  И П ОРЯД ОК С Т И М У Л И Р О В А Н И Я

Критерии оценки деятельности работника.
Показатели по сформулированным критериям.
Должностной оклад.
Виды и порядок стимулирования.
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