	_________________________________

(назва підприємства, установи, 
організації)

РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ЕКСПЕДИТОРА 
(ПЕРЕВЕЗЕННЯ ПОШТИ)


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)
_________ ____________________

    (підпис)           (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.


І. Загальні положення

1. Експедитор належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду експедитора та звільнення з неї здійснюється наказом _______________________ за поданням ___________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Експедитор підпорядковується безпосередньо ______________________.

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Експедитор:

Приймає пакети та посилки.

1. Здійснює загальне та детальне сортування відправлень за міськими та міжміськими маршрутами.

2. Оформляє супровідні документи на прийняті відправлення та видає відправлення на маршрути.

3. Розкриває та запаковує постпакети (депеші).

4. Веде облік оброблюваних відправлень.

5. Складає акти на виявлені будь-які недоліки при обробленні відправлень.

6. Здійснює експлуатаційний та наступний контроль.

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

8. Раціонально і ефективно організовує працю на робочому місці.

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

10. _____________________________________________________________
______________________________________________________________________.

III. Права

Експедитор 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

Експедитор 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. Експедитор повинен знати:

1. Інструкцію з технології порядку приймання, оброблення, збереження, перевезення та доставки відправлень спеціального зв'язку.

Порядок зберігання і носіння вогнепальної зброї, передбачений Інструкцією про порядок придбання, перевезення, зберігання, обліку та використання вогнепальної зброї, боєприпасів до неї на підприємствах зв'язку України. 

2. Плани направлення відправлень за маршрутами.

3. Адміністративно-територіальний поділ України.

4. Правила користування послугами поштового зв'язку.

5. Керівництво по прийому міжнародних поштових відправлень.

6. Правила з оброблення та відправлення міжнародної прискореної пошти України.

7. Нормативні документи Всесвітнього Поштового Союзу.

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

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

10. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

11. _____________________________________________________________
______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова загальна середня освіта. 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.

