	_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ОПЕРАТОРА ЕЛЕКТРОННО-ОБЧИСЛЮВАЛЬНИХ ТА ОБЧИСЛЮВАЛЬНИХ МАШИН

(2-й розряд)


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, 

інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)              (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


І. Загальні положення

1. Оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин належить до професійної групи "Робітники".

2. Призначення на посаду оператора електронно-обчислювальних та обчислювальних машин та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин підпорядковується безпосередньо ________________________________________.

4. ______________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин:

1. Здійснює арифметичну обробку первинних документів на обчислювальних машинах різного типу з друкуванням вихідних даних і результатів підрахунку на паперовій стрічці та без неї.

2. Виконує підсумовування, таксування показників однорядкових та багаторядкових документів.

3. Обчислює проценти, процентні відношення, здійснює операції з константою, піднесення до степеня, добування кореня, зберігання та накопичування чисел у регістрах пам'яті.

4. Веде сортування, розкладання, вибирання, підбирання, об'єднання масивів перфокарт на обчислювальних машинах за довідковими та довідково-групувальними ознаками.

5. Здійснює розшифровку інформації, закодованої у вигляді пробивань на перфокартах, передає зам'яті перфокарти на перебивання, візуально контролює "на світло" та "на прокол" перебиті перфокарти і підкладає їх до сортувального масиву технічних носіїв.

6. Перевіряє правильність роботи спеціальними контрольними прийомами та шляхом пропускання пакета перфокарт, відперфорованих за контрольною схемою.

7. Зовні контролює документи, які приймає на оброблення та реєструє їх у журналі.

8. Готує документи та технічні носії інформації для передавання на наступні операції технологічного процесу.

9. Оформляє результати виконаних робіт згідно з інструкціями.

10. _______________________________________________________________.

ІІІ. Права

Оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин 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 електронно-обчислювальних та обчислювальних машин 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 електронно-обчислювальних та обчислювальних машин повинен знати:

1. Правила технічної експлуатації обчислювальних машин.

2. Методи контролю роботи машин.

3. Робочі інструкції.

4. Макети механізованого оброблення інформації.

5. Форми первинної документації, що обробляється.

6. Норми виробітку.

7. Правила виробничої санітарії та протипожежного захисту.

8. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

9. ________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Повна або базова загальна середня освіта. Одержання професії безпосередньо на виробництві. Без вимог до стажу роботи.

-  ________________________________________________________________.

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

	
	"___" ____________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	
_____________
 (підпис)
	
______________________________
(прізвище, ініціали)

	
	"___" ____________ ____ р.

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

	
	"___" ____________ ____ р.


