	_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ОПЕРАТОРА АПАРАТІВ  МІКРОФІЛЬМУВАННЯ ТА КОПІЮВАННЯ

(3-й розряд)


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, 

інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)              (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


І. Загальні положення

1. Оператор апаратів мікрофільмування та копіювання належить до професійної групи "Робітники".

2. Призначення на посаду оператора апаратів мікрофільмування та копіювання та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Оператор апаратів мікрофільмування та копіювання підпорядковується безпосередньо _________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________.

ІІ. Завдання та обов'язки

Оператор апаратів мікрофільмування та копіювання:

1. Веде зйомки на мікрозйомних і копіювальних апаратах різних систем текстових, штрихових, півтонових та багатокольорових документів.

2. Визначає кратність зменшення зйомки, експозиції на різний знімальний матеріал.

3. Визначає режим зйомки на мікрозйомних і копіювальних апаратах різних систем.

4. ______________________________________________________________.

ІІІ. Права
Оператор апаратів мікрофільмування та копіювання має право:

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

2. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення.

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

4. ______________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Оператор апаратів мікрофільмування та копіювання 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 апаратів мікрофільмування та копіювання повинен знати:
1. Будову та режим роботи мікрозйомних і копіювальних апаратів.

2. Інструкції та стандарти, що визначають послідовність і зміст виконуваних операцій.

3. Технологію оброблення мікрофільму.

4. Правила виробничої санітарії та протипожежного захисту.

5. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

6. ______________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта або підготовка безпосередньо на виробництві. Без вимог до стажу роботи.

- _______________________________________________________________.

	Керівник структурного підрозділу:
	____________
(підпис)
	______________________________
(прізвище, ініціали)

	
	"___" ____________ ____ р.



	"___" ____________ ____ р.
	

	З інструкцією ознайомлений:
	_____________
 (підпис)
	______________________________
(прізвище, ініціали)

	
	"___" ____________ ____ р.


