	_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ 

ОПЕРАТОРА ЕЛЕКТРОННО-ОБЧИСЛЮВАЛЬНИХ 
ТА ОБЧИСЛЮВАЛЬНИХ МАШИН
(3-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. Веде процес оброблення інформації на електронно-обчислювальних машинах за робочими інструкціями з пульта керування.

2. Уводить інформацію в електронно-обчислювальні машини (ЕОМ) з технічних носіїв інформації та каналів зв'язку і виводить її з машини.

3. Передає по каналах зв'язку одержані на машинах розрахункові дані до наступних операцій.

4. Обробляє первинні документи на обчислювальних машинах різного типу шляхом підсумовування показників зведень підгинанням та підкладанням таблиць, обчислень з інженерно-конструкторських розрахунків.

5. Виписує рахунки-фактури та складає відомості, таблиці, зведення, звіти механізованим способом з виведенням інформації на перфострічку.

6. Контролює обчислення, вивіряє розбіжності з первинним документом.

7. Готує машини до роботи, встановлює шини керування або блок-схеми на дану роботу.

8. Веде перфорацію, верифікацію дублювання, репродукцію та табуляцію перфокарт.

9. Зчитує та пробиває отвори закодованої інформації, яка міститься в перфокартах, на основі графічних позначок.

10. Перевіряє правильність перенесення інформації з первинних документів на перфокарти "на світло" та лічильним контролем і правильність перебивання невірно відперфорованих перфокарт із виправленням відповідних показників та підсумків у табуляграмі.

11. Контролює табуляграми, складені механізованим способом, звіряє їх підсумкові дані з контрольними числами.

12. Проводить вибіркове балансування з позначкою на полях табуляграм.

13. Записує вивірені підсумки табуляграм в журнал контрольних чисел.

14. Оформляє і випускає перевірені табуляграми.

15. Настроює машину за простими схемами комутації і самостійно здійснює нескладну перекомутацію.

16. Встановлює пропускну лінійку, упори та табуляційні пластини для здійснення багаторазових пропусків перфокарт.

17. Працює з математичними довідниками, таблицями.

18. Оформляє супровідний документ та робочий наряд на виконані роботи.

19. _____________________________________________________________.

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. Техніко-експлуатаційні характеристики обчислювальних машин.

2. Будову пульта керування та правила технічної експлуатації ЕОМ.

3. Керівні матеріали, які визначають послідовність та зміст виконуваних операцій технологічного процесу.

4. Діючі шифри та коди.

5. Методи проведення розрахунків та обчислювальних робіт, контролю технічних носіїв інформації.

6. Основи комутації та прості блок-схеми настроювання машин.

7. Форми вихідних та тих, що випускаються, документів.

8. Основи програмування в обсязі спеціальної або загальної освіти та курсової підготовки.

9. Правила виробничої санітарії та протипожежного захисту.

10. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

11. ______________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта без вимог до стажу роботи або одержання професії безпосередньо на виробництві, підвищення кваліфікації і стаж роботи за професією 2 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.


