_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ОПЕРАТОРА КОМП'ЮТЕРНОГО НАБОРУ


ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)              (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Оператор комп'ютерного набору належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду оператора комп'ютерного набору та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Оператор комп'ютерного набору підпорядковується безпосередньо ___________________________.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Оператор комп'ютерного набору:

1. Виконує операції з базами даних на комп'ютерному устаткуванні (введення, опрацювання, накопичення, систематизація, виведення інформації) відповідно до затверджених процедур та інструкцій з використанням периферійного обладнання, систем передавання (приймання) даних на відстань.

2. Готує до роботи устаткування, магнітні диски, стрічки, картки, папір.

3. Працює в текстовому редакторі з введенням тексту та його редагуванням.

4. Оперує з файлами, записує текст на дискету чи переносить на папір за допомогою принтера.

5. Виконує інші операції технологічного процесу опрацювання інформації (приймає і контролює вхідні дані, готує, виводить та передає вихідні тощо).

6. Керує режимами роботи периферійного обладнання згідно із робочими завданнями (підготовка текстів документів та листів, розрахунків, таблиць, переліків, списків тощо).

7. Своєчасно застосовує корекційні дії в разі появи недоліків у роботі устаткування.

8. Доповідає відповідальному працівникові про виявлені відхилення від установлених норм функціонування комп'ютерного устаткування.

9. Використовує обладнання для передавання (приймання) інформації на відстань відповідно до вимог призначених для цього програм.

10. Постійно удосконалює уміння та навички роботи з клавіатурою.

11. У разі необхідності виконує обов'язки секретаря керівника (організації, підприємства, установи), веде діловодство.

12. Виконує окремі службові доручення свого безпосереднього керівника.

13. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

III. Права

Оператор комп'ютерного набору має право:

1. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

2. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.

3. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Оператор комп'ютерного набору несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

V. Оператор комп'ютерного набору повинен знати:

1. Правила експлуатації комп'ютерної техніки і систем зв'язку.

2. Технологію опрацювання даних, робочі інструкції, програми, макети, інші нормативні і методичні матеріали щодо техніки проведення та послідовності виконання операцій у комп'ютерних системах (мережах).

3. Стандарти уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації.

4. Діловодство.

5. Правила орфографії та пунктуації.

6. Технічні вимоги до магнітних дисків, паперу, витратних матеріалів для принтера.

7. Основи організації праці, трудового законодавства.

8. Правила і норми охорони праці.

9. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Без вимог до стажу роботи.

- _______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності оператора комп'ютерного набору його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав оператор комп'ютерного набору взаємодіє:

2.1. З ________________________________ з питань:

                                           (посада)

________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.2. З ________________________________ з питань:

                                           (посада)

________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

_______________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

_______________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
______
(підпис)
_______________________
(прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

