                                                                                        УТВЕРЖДАЮ

                                                             Глава администрации Молоковского

                                                              района                                   А.Я.Агроскин 

                                                                               03.04.2007 года  №88-2
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

машинистки 1 категории администрации Молоковского района.

Машинистка 1 категории назначается распоряжением главы администрации района. На должность назначаются лица, имеющие среднее образование,  необходимые знания правил печатания служебных документов, владеющие навыками работы с оргтехникой.

Машинистка:

1. Руководствуется Типовой инструкцией по делопроизводству.

2. Обеспечивает своевременное и качественное выполнение машинописных работ, сохранность принимаемых документов.

3. Все документы печатаются в порядке категории срочности.

4. Не допускает перепечатку  (снятии копий) нормативных актов и служебных документов без решения управляющего делами.

5. Печатание документов с грифом  «Для служебного пользования» производит под контролем работника, ответственного за их подготовку и рассылку.

6. Оперативно и качественно выполняет машинописные работы с различных рукописных, машинописных и печатных оригиналов. Не принимает к печатанию рукописный материал, написанный карандашом, небрежно и неразборчиво, не имеющий необходимой визы управляющего делами, воспроизводит записи, сделанные на магнитных носителях, печатает под диктовку.
7. Соблюдает требования стандартов  «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» при машинописном исполнении документов: правильно оформляет дату документа, располагает адресат и почтовый адрес, соблюдает последовательность расположения реквизитов, установленные стандартом, чистые поля, правила орфографии, указывает исполнителя.

8. Подшивает газеты, отвечает за их хранение.

9. Производит копирование необходимых документов на копировально-множительной технике. Производит приемку и отправку факсимильных документов. Осуществляет прием электронной почты.
10. В отсутствии главного специалиста по делопроизводству и контролю выполняет обязанности личного секретаря главы администрации района, организует работу приемной главы администрации района. 
11. Производит регистрацию входящих, исходящих документов, отправляет почтовую корреспонденцию.
12. Участвует в организационно-технических меропиятиях по поздравлению граждан, предприятий и организаций с праздниками и юбилеями.

С инструкцией ознакомлен:

