Администрация                                              Утверждаю:

Лужского муниципального                          Глава администрации

района                                                             Лужского муниципального района

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ             ______________ О.М. Малащенко
МАШИНИСТКИ 1 КАТЕГОРИИ            ___  _________________ 2014г.
         (ОБЩЕГО  ОТДЕЛА)

Общие положения
Машинистка 1 категории должна знать:

Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации, правила орфографии и пунктуации. Руководствоваться Единой государственной системой делопроизводства, положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.
Основные задачи и обязанности:

Выполняет печатание постановлений, распоряжений, служебной документации с рукописных и печатных черновиков на компьютере. Отпечатанные материалы передает заведующему общим отделом для сверки их исполнителем, после чего вносит исправления, если таковые имеются, и возвращает заведующему отделом. После подписи документы возвращаются в машбюро для тиражирования согласно указанной рассылке.
Квалификационные требования:
- образование общее среднее, 

- стаж работы в должности машинистки не менее года, 

- знание персонального компьютера.

Работа в машбюро строится на взаимозаменяемости в период временного отсутствия одной из машинисток.
Права:
Машинистка имеет право требовать от работников администрации представления четких разборчивых черновиков и рукописей, выполненных в соответствии с требованиями Порядка работы с документами.

Ответственность:


Несет ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Заведующий общим отделом                                                           О.Г.Корепина
С инструкцией ознакомлен

инструкцию получил:                                           _________________________

                                                                                (личная подпись)                       (ф.и.о.)

                                                                                ___  _____________ 2014г.               
