	_________________________________
(назва підприємства, установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ТЕЛЕФОНІСТА МІЖМІСЬКОГО ТЕЛЕФОННОГО ЗВ'ЯЗКУ
(3 клас)
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, інша посадова особа,
______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)
_________  ____________________

    (підпис)             (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


I. Загальні положення

1. Телефоніст міжміського телефонного зв'язку належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду телефоніста міжміського телефонного зв'язку та звільнення з неї здійснюється наказом __________________________ за поданням _________________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Телефоніст міжміського телефонного зв'язку підпорядковується безпосередньо _________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Телефоніст міжміського телефонного зв'язку:

1. Обслуговує внутрішньозоновий зв'язок та напрямки магістрального зв'язку, що мають невелике навантаження.

2. З'єднує абонентів для міжміських телефонних розмов.

3. Працює на додатковому робочому місці (ДРМ), здійснює з'єднання за вхідними та транзитними замовленнями.

4. Обслуговує замовно-довідковий підрозділ.

5. Приймає та виконує замовлення на міжміські та міжнародні телефонні розмови, вносить зміни у замовлення на прохання абонентів, надає довідки про час очікування розмови, про порядок набору автоматизованих міжміських та міжнародних напрямків, про тарифи на міжміські та міжнародні телефонні розмови і т. ін.

6. Обслуговує стіл повідомлень.

7. Приймає та оформляє вхідні та вихідні замовлення з повідомленням, складає телеграми "Розмова" за вихідними замовленнями, повідомляє за запитом телефоністів номери телефонів переговорних пунктів.

8. Виконує функції телефоніста довідкової служби міської телефонної мережі в комутаторних дільницях центрів та цехів електрозв'язку.

9. Надає точні і повні відповіді на запит абонента в межах інформації, яку повинна надавати міська довідкова служба.

10. Обслуговує на переговорному пункті кабінний комутатор, в який включено не більше 6 кабін.

11. Обслуговує автоматизований переговорний пункт.

12. Продає разові талони, жетони, телефонні картки, виконує тарифікацію послуг, здійснює розрахунки з абонентами.

13. Працює на комутаторах типу міжрайонний вузол (МРВ), електронних та цифрових комутаторах.

14. При вступі на чергування та під час чергування перевіряє якість роботи приладів, якими користується, в разі їх пошкодження здає на перевірку технічному персоналу.

15. Виконує відповідні підготовчі та завершальні роботи на початку і в кінці робочого дня (зміни).

16. Раціонально і ефективно організовує працю на робочому місці.

17. Застосовує способи і прийоми попередження відмов технологічних систем.

18. Використовує в разі необхідності засоби попередження і усунення природних та непередбачених виробничих негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).

19. _____________________________________________________________
______________________________________________________________________.

III. Права
Телефоніст міжміського телефонного зв'язку 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 недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.

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

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Телефоніст міжміського телефонного зв'язку несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою 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. Телефоніст міжміського телефонного зв'язку повинен знати:
1. Міжміські та міжнародні телефонні правила, Правила користування міжміським та міжнародним телефонним зв'язком.

2. Порядок роботи на комутаторах усіх типів.

3. Тарифи на послуги міжміського та міжнародного телефонного зв'язку.

4. Чинні інструкції та розпорядження, які стосуються експлуатації міжміського та міжнародного телефонного зв'язку.

5. Розділи Закону України "Про захист прав споживачів" стосовно надання послуг міжміського та міжнародного телефонного зв'язку, адміністративно-територіальний розподіл України.

6. Правила і норми охорони праці, протипожежної безпеки, виробничої санітарії і гігієни.

7. Способи надання першої допомоги при ураженнях у результаті травмування, у тому числі від електричного струму.

8. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

9. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

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.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	____________ ____________________
      (підпис)             (прізвище, ініціали)
	"___" ____________ ____ р.

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



Зразок робочої інструкції складено станом на 05.03.2007 р.
