_________________________________

(назва установи, організації)
РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ДРУКАРКИ



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

робочу інструкцію)

_________ ____________________

      (підпис)               (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

І. Загальні положення
1. Друкарка належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду друкарки та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства за поданням ____________________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Друкарка підпорядковується безпосередньо ___________________________.

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Друкарка:

1. Виконує машинописні роботи із рукописних, машинописних і друкарських оригіналів, у тому числі підготовку матриць для одержання копій матеріалу на друкарських машинах різних систем.

2. Відтворює на друкарській машині записи, зроблені на магнітних носіях (із застосуванням диктофонів, магнітофонів) або друкує під диктування.

3. Стежить за станом друкарської машини і додержує під час роботи вимоги інструкції заводу-виробника.

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

III. Права
Друкарка має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються її діяльності.

2. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

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

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Друкарка 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. Друкарка повинна знати:
1. Машинопис, правила орфографії і пунктуації, стандарти системи організаційно-розпорядчої документації.

2. Порядок розміщення матеріалу під час друкування документів.

3. Правила друкування ділових листів з використанням типових форм.

4. Правила експлуатації друкарських машин, диктофонів, магнітофонів.

5. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Друкарка І категорії: повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта, що передбачає друкування із швидкістю не менше 200 ударів за хвилину. Стаж роботи за професією друкарки II категорії не менше 1 року.

- Друкарка II категорії: повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта або спеціальна підготовка за встановленою програмою, що передбачає друкування із швидкістю понад 100 ударів за хвилину. Без вимог до стажу роботи.

- __________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
1. За відсутності друкарки її 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 друкарка взаємодіє:

2.1. З усіма структурними підрозділами підприємства з питань:

- отримання та видачі документів, що підлягають друкуванню;

- _________________________________________________________________.

2.2. З господарським відділом з питань:

ремонту оргтехніки, забезпечення матеріалами, бланками;

- _________________________________________________________________.

2.3. З _____________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:
_______     _____________________

     (підпис)         (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:

Начальник юридичного відділу
_______     _____________________

     (підпис)        (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
_______     _____________________

     (підпис)        (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

