	_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ 

ОПЕРАТОРА ЕЛЕКТРОННО-ОБЧИСЛЮВАЛЬНИХ ТА ОБЧИСЛЮВАЛЬНИХ МАШИН

(4-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. _______________________________________________________________.

ІІ. Завдання та обов'язки

Оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин:

1. Забезпечує проведення обчислювального процесу згідно з робочими програмами.

2. Готує технічні носії інформації на пристроях підготовки даних та контролює їх.

3. Записує, зчитує і перезаписує інформацію з одного виду носіїв на інший.

4. Стежить за роботою ЕОМ.

5. Установлює причини збоїв роботи ЕОМ у процесі оброблення інформації.

6. Записує дані про використання машинного часу та помічені дефекти роботи машин у журнал з обліку машинного часу.

7. _______________________________________________________________.

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 ЕОМ.

2. Робочі інструкції та інші керівні матеріали з обробки інформації.

3. Технічні носії інформації.

4. Коди, які застосовуються на ЕОМ.

5. Структуру вихідних таблиць для виявлення збоїв під час роботи ЕОМ.

6. Правила виробничої санітарії та протипожежного захисту.

7. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

8. _______________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією 3 розряду не менше 1 року.

-  _______________________________________________________________.

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

	
	"___" ____________ ____ р.

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

	
	"___" ____________ ____ р.

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

	
	"___" ____________ ____ р.


