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1. Общие положе11иs1 

1.1. Настоящая должностная и1-1стру1<ция разработана и утверждена в 
соответствии с положениями Трудового коде1<са Российской Федерации, 
Квалификационной характеристики должности «Техник» 
Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
других служащих, утвержденного Постановлением Министерства труда и 
социального развития Российской Федерации от «21» августа 1998 №37, 
У става федерального государственного автономного образовательного 
учреждения высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический 
университет Петра Великого» (далее - Университет). 

1.2. Должность техника относится к категории должностей 
специалистов, назначаемых на должность и освобождаемых от должности 
приказом ректора (проректора, иного уполномоченного ректором лица) по 
представлению руководителя подразделения и подчиняется непосредственно 
руководителю подразделения. 

1.3. Должность техника имеет право занимать лицо: 
не лишенное права занимать должность в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

не имеющее или не имевшее судимость, не подвергавшееся 
уголовному преследованию ( за исключением лиц, уголовное преследование в 
отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 
преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 
личности ( за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 
условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 
личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 
государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 
безопасности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации; 

не имеющее неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления. 
1.4. Требования к образованию и обучению: 

среднее техническое образование. 
1.5. Требования к опыту практической работы: 

без предъявления требований к опыту практической работы. 
1.6. Техник в своей деятельности руководствуется законодательством 

Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, У ставом 
университета, Правилами внутреннего распорядка ФГ АОУ ВО «СПбПУ» , 
приказами, распоряжениями и указаниями ректора, проректора, 

непосредственного руководителя, иными локальными нормативными актами, 
трудовым договором, настоящей должностной инструкцией. 

2. Права 

2.1. Техник пользуется следующими правами: 
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заключение, 11 змс11с11ис н расторжсннс трудового до, ·овора в порядке 

и на условиях , которые устананлсны Тру;~ош,rм r<О)tсксом РФ, федеральными 
законами; ло1шлы1ымн нормативными ш<·п1ми Уrrивсрситста; 

nредостнвлс11и е роботы, 0Gycлo11лc1111ur1 тру;(оn1,1м до/'Оrюром; 

бссплат11ое 11011ьзош111ис бибтютсrо..1ми и информационными 
ресурсами , а тзкже доступ в 11орsщкс, уст1:111овлснrюм лока11hными 

нормативны мн актами у11ивсрситста, к информационно
телекоммуннкационным сетям и базам ;щ111-1ых, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам , матсриалы-ю-техническим средствам , 

необходимым для качественного осу1.цествле1-1ия трудовой деятельности ; 

рабочее место; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных 

действующим законодательством формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

право знакомиться с проектами решений руководителя , 

касающимися вопросов его профессиональной деятельности; 

~ взаимодействовать с иными организациями и службами в пределах 
своеи компетенции. 

3. Обязанности 

3 .1. Техник обязан: 

осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 
уровне; 
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(· 
соблюдать правила внутре1111с1 ·0 трудового распорядка; трудовую 

дисциплину; 

выполня,ъ установленные ,юрмы труда; 

соблюдап) правовые, 1-1равстве11ныс и этические нормы, следовать 

требованиям профессио11альной зтнки; 
систематически повыша·1ъ свой профt:ссиональный уровень; 
проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 
проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а таюке внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 
делать профилактические прививки, включенные в национальный 

календарь профилактических прививок и календарь профилактических 
прививок по эпидемическим показаниям; 

бережно относиться к имуществу работодателя ( в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда, проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

соблюдать условия коллективного договора, локальных 

нормативных актов работодателя, исполнять устные и письменные 

распоряжения работодателя, в том числе непосредственного руководителя. 

4. Трудовые функции и трудовые действия 

4.1. Трудовая функция: выполнение работ по проведению необходимых 
технических расчетов, разработке несложных проектов и простых схем. 

4.1.1. Трудовые действия: 

под руководством более квалифицированного специалиста 

выполнять работу по проведению необходимых технических расчетов, 

разработке несложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие 

техническим заданиям, действующим техническим регламентам, стандартам и 

нормативным документам; 

осуществлять наладку, настройку, регулировку и опытну!() проверку 

оборудования и систем в лабораторных условиях и на объектах; 

следить за исправным состоянием оборудования и систем в 

лабораторных условиях. 

4.1.2. Необходимые умения: 

осу~ествлять разработку несложных проектов и простых схем; 
читать рабочие чертежи, схемы; 

составлять простые схемы; 

- производить наладку, настройку, регулировку и опытную проверку 

оборудования и систем в лабораторных условиях и на объектах. 



4.1 .З . Необх()J\J1М1,н: · 1111111ш1 : 
нормат110нI;Iс 11pniю11I,rc нкт~, I 11 c11p 11 1io11111,1,.,: ма r ·сриш11 , r 110 TL'MUH11<c 

работы; 

OC IIOBIIЫC l\ll'TO)tbl 111 ,IIIOJIII CIIII)\ IIШll.l ) (O'lllf,I X роGот ; 

те рм111ЮJЮПIЮ, 11p11MCll)l(.: м yю II C IIC l(H НJ ll,IIO Й И с rrра,ю•11 юй 

лнтературt', рабо 1-ш х 11ро гра мм11х 11 1111 стру 1о он1 х; 

тех1111ческн t' P~l 'J J[IM C ll 'JЪI, СТ: 111/(Щ1Т l,1 И TCX IIИ'ICC IO·I C усЛОfJИ1/ На 

разрабатываемую TCXIIIIЧCC l(Y IO J(O l(YM t' IITUf( И IO , rюр}ЩОК се СОСПШJIС /-IИН и 

правила оформления; 

последовательность и тех н и ку 11ровсдс11ия и ·1мсрс 1rи й, наблюдени й и 

экспернментов ; 

контрольно-измерительную аппаратуру и правилн пош,1овш-rия ею; 

основы технологии производства ; 

технические характеристики, конструктивные особенности , 

назначение , принципы работы и правила эксплуатации используемого 

оборудования; 

методы осмотра оборудования и обнаружения дефектов; 

методы и средства измерения параметров, характеристик и данных 

режима работы оборудования, выполнения технических расчетов , 

графических и вычислительных работ; 

правила внутреннего трудового распорядка; 

правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности 

4.2. Трудовая функция: разработка, внесение необходимых изменений и 

исправлений в техническую и иную документацию, составление отчётов. 

4.2.1. Трудовые действия: 

принимать участие в разработке программ, инструкций и другой 

технической документации, в изготовлении макетов, а также в испытаниях и 

экспериментальных работах; 

выполнять работу по сбору, обработке и накоплению исходных 

материалов, данных статистической отчетности, научно-технической 

информации; 

составлять описания проводимых работ, необходимые 

спецификации, диаграммы, таблицы, графики и другую техническую 

документацию; 

изучать с целью использования в работе справочную и специальную 

литературу; 

участвовать в обосновании экономической эффективности внедрения 

новой техники и прогрессивной технологии, рационализаторских 

предложений и изобретений; 

выполнять работу по оформлению плановой и отчетной 

документации, вносит необходимые изменения и исправления в техническую 

документацию в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и 

обсуждении выполняемой работы; 

систематизировать, обрабатывать и подготавливать данные для 

составления отчетов о работе. 
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4.2.2. \ -tсо6х ,щ11мыt' у ~ 1 сн 11н : 
1 ЮJН,' ЮЩ\Тl,СИ 611 •,1ом11 )(1 111111,I X: 

11 ().111,' \() 1\11 Г \ ,(')l с 111ю 1\0 1 1110 - 11р о 110111 ,I M 11 <.: 11 <.: l'CMtll\HI ; 

11рнм сшп 1, щн11111 .1 1 1 1 рус <.: 1 < 111 о н · 11 , 11т ; 

HЛ:\ ) \L'l11\l' 11с1кl,11ал 1 , 111,1м 1< 0 1,11 11 , , снс рпм : MS Ol'Гi cc, OL1tl ook, ln tcmct, 
c-m:1i \, щ· 11(щ1,1 рп6о п,1 С " )Л ) (11pc 1нy l\ t , 1 rpo r р r 1 мм J {ШI оfiсс.: 11 с •1 сю1я 

Д 11 С Tf'\ Н \ \НО 111 1 О 1'( \ \ \ () )' ' 1 l' 1111 JI ; 

11р :шн.11а 110J 11, · 1она11101 01н · 1 сх 1111 1<оi\ и 11ри ~.: м 1 ю - 11 с rс 1 оворны м и 

ус- троi\с г11ам1 , . 

4.2J . l-koбxo; t11м1, 1 c ] 11 н 11ш~: 
н орм:.1п 1в11ыс 11рапот,1 с uкл.,r и 11орматюню- мстщr ичес ки е 

докум~нты, опрсдсляющпс нop)IJ \01< J tО1<умс 11та цио1111оrо обес пече ния 
у1трзвлен11я ; 

локальные положения , инстру1<ции, иные нормативные докуме нты , 

регламентирующие работу Университета; 
структурные подразделения Университета и их руководители ; 

методы оформления и обработки документов, схемы 

документооборота; 
применяемые формы учета и отчетности и порядок ведения учета и 

составления отчетности; 

порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и 

временного хранения, установленной отчетности, сроков и порядка сдачи дел 

в архив ; 

правила документооборота; 
правила организации и формы контроля исполнения документов ; 

типовые сроки исполнения документов; 

виды документов, их назначение; 

системы электронного документооборота. 

4.3. Трудовая функция: организация работы с техническими документами 
подразделения. 

4.3.1. Трудовые действия: 
прием и первичная обработка входящих документов; 

регистрация входящих технических документов; 

организация доставки документов исполнителям подразделения; 

ведение базы данных технических документов подразделения: 

ведение информационно-справочной работы; 

обработка и отправка исходящих технических документов 
подразделения; 

организация работы по регистрации, учету, хранен1110 п nередзче в 

соответствующие структурные подразделения Уннверс 11тета до1':ум~нтов 

текущего делопроизводства; 

осуществлять техническое оформление документов, законченных 
делопроизводством; 

- контроль исполнения документов в подразделении. 

4.3 .2. Необходимые умения: 
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работать со всей совокупностыо информа
ционно-документационных 

ресурсов Университета; 

пользоваться базами данных, в том ч
исле удаленными; 

пользоваться справочно-пра
вовыми системами; 

пользоваться автоматизированным
и системами учета, регистрации, 

контроля и информационно-справочными системами при работе с 

документами; 

применять современные 

технологии для работы с документа
ми, 

повышения эффективности. 

информационно-коммуникацион
ные 

в том числе для ее оптимизац
ии и 

4.3.3. Необходимые знания: 
нормативные правовые акты и нормативно-методические 

документы, определяющие порядок документационного обеспечения 

управления; 

~ 

структура Университета, руководство
 структурных подразделении; 

современные информационные технолог
ии работы с документами; 

порядок работы с документами; 

схемы документооборота; 

правила работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами; 

правила организации и формы ко
нтроля исполнения документов 

в 

Университете; 

типовые сроки исполнени
я документов; 

принципы работы со сроковой карто
текой; 

назначение и технология т
екущего и предупредител

ьного контроля; 

правила документационного обеспече
ния деятельности организации; 

виды документов, их назн
ачение; 

требования, предъявляемые к документам в соответствии с 

нормативными актами и гос
ударственными стандартами

; 

правила составления и оформления информационно-спра
вочных, 

технических документов; 

правила создания и ведения баз данных
 служебных документов; 

системы электронного документооб
орота; 

правила и сроки отправки исхо
дящих документов. 

5. Ответственность 

Техник несет ответственность: 

дисциплинарную (в том числе в виде уволь
нения) - за невыполнение 

или ненадлежащее выполнение возлож
енных на него обязанностей· ' 

материальную - за ущерб, причиненный Работодателю
; 

- а~министративную или уголовную - за разглашение охраняемой 

законом ~аины (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей 

известном работнику в связи с исполнением им тру
довых обязанностей в том 

числе разглашение персональных данных другого 
работника Универси~ета а 

также третьих лиц; 
' 
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Р - ..., в..., иных случаях, предусмотренных 
действующим законодательством 

оссиискои Федерации. 

6. ЗaKJJIO'-IИTCJJЫIЫC IIОJIОЖен
ия 

6.1. Настоящая должностная инструкция является 

нормативным актом, определяющим основные требования 

претендующему на должность техню<а, права, обязанности, 

функции, трудовые действия и отве
тственность техника. 

локальным 

к лицу, 

трудовые 

6.2. Изменения и дополнения настоящей должностной инструкции 

производятся в порядке, у
становленном для их прин

ятия. 

С должностной инструкцией о
знакомлен(а), надлежаще заве

ренную копию на 

руки получил(а): 

« » 20 г. 
------

(дата) 
(подпись) 

(Фамилия, Имя, Отчес
тво) 
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