	_________________________________
(назва підприємства, установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ТЕЛЕГРАФІСТА
(2 клас)
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, інша посадова особа,
______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)
_________  ____________________

    (підпис)             (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


I. Загальні положення
1. Телеграфіст належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду телеграфіста та звільнення з неї здійснюється наказом ____________ за поданням ____________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Телеграфіст підпорядковується безпосередньо ______________________.

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Телеграфіст:

1. Виконує всі роботи телеграфіста 3 класу.

2. Приймає та передає телеграми в кінцевих пунктах мережі КП (комутації повідомлень) за встановленим форматом для центру комутації повідомлень (ЦКП).

3. Обробляє звичайні, термінові і міжнародні телеграми.

4. Передає та приймає телеграми по некомутованих зв'язках, приймає телеграми по комутованих зв'язках, змінює нумерацію.

5. Підводить підсумки роботи.

6. Обмінюється інформацією з ЦКП.

7. Проставляє індекси на телеграмах, що надходять на робочі місця, і передає їх далі в ЦКП, виконує добові запити.

8. Веде службове листування щодо відновлення загублених телеграм, дає службові довідкові телеграми та веде поштове листування щодо телеграм.

9. Здійснює контроль і облік якості оброблення телеграм та облік кількості телеграм.

10. Приймає телеграми в рахунок внесених авансів від установ.

11. Приймає телеграми по телефону з гарнітурою і одночасно виконує перфорацію на телеграфному апараті із зоровим самоконтролем чи з виводом на дисплей тексту телеграми.

12. Читає перфострічку.

13. Виконує керівництво на зміні листоношами з доставки телеграм.

14. Здійснює контроль і веде телеграфну документацію стосовно структурного обігу, аналізує скарги і пропозиції на роботу телеграфного зв'язку та службове телеграфне листування.

15. Вносить зміни до діючих інструкцій і списків маршрутних індексів.

16. Приймає та передає телеграфні перекази поштовим відділенням.

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

18. Раціонально і ефективно організовує працю на робочому місці.

19. Застосовує способи і прийоми попередження відмов технологічних систем.

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

21. _____________________________________________________________
______________________________________________________________________.

III. Права
Телеграфіст 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
Телеграфіст 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. Телеграфіст повинен знати:
1. Правила користування телеграфним зв'язком, "Телеграфні правила".

2. Інструкції, вказівки, які стосуються порядку оброблення телеграм.

3. Поняття про апаратуру та обладнання, встановлені на робочому місці.

4. Принцип роботи телеграфних апаратів.

5. Принцип роботи та організацію зв'язку за системами: АТВС, КП, Телекс.

6. Тарифи на послуги телеграфного зв'язку.

7. Порядок і контрольні терміни оброблення телеграм на всіх етапах їх проходження.

8. Порядок користування телеграфним кодом "Зв'язок".

9. Граматику української мови та латинський шрифт.

10. Транслітерацію (написання українського алфавіту латинськими літерами).

11. Порядок оброблення міжнародних телеграм (формат F.31).

12. Схеми напрямків телеграм, основні та обхідні шляхи.

13. План району доставки та доставочні дільниці.

14. Порядок користування довідковими даними.

15. Роботу на касовому апараті та правила проведення касових операцій.

16. Порядок інкасації.

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

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

19. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

20. _____________________________________________________________
______________________________________________________________________.

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

- _______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

	
Керівник 
структурного підрозділу:
	
______
(підпис)
	
_________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)
	
"___" ____________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	
______
(підпис)
	
_________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)
	
"___" ____________ ____ р.

	З інструкцією ознайомлений:
	______
(підпис)
	_________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)
	"___" ____________ ____ р.


