_________________________________
(назва установи, організації)


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
ДОКУМЕНТОЗНАВЦЯ



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи,організації,

 інша посадова особа,
______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

посадову інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)             (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Документознавець належить до професійної групи "Професіонали".

2. Призначення на посаду документознавця та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства за поданням
_____________________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів
про працю України та чинного законодавства про працю.
3. Документознавець підпорядковується безпосередньо ________________.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Документознавець:

1. Розроблює та впроваджує технологічні процеси роботи з документами і документною інформацією на підставі використання організаційної і обчислювальної техніки: з обліку, контролю виконання, оперативного збереження, довідкової роботи.

2. Бере участь у плануванні, організації і вдосконаленні діяльності служби документаційного забезпечення управління.

3. Здійснює контроль за станом діловодства у структурних підрозділах.

4. Готує пропозиції із забезпечення ергономічних умов праці, раціоналізації робочих місць працівників служби документаційного забезпечення управління.

5. Розроблює уніфіковані системи документації і табелі документів різного призначення і рівня управління, класифікатори документної інформації.

6. Організує впровадження, ведення (в тому числі автоматизоване) і розвиток системи документації, яка включає також документи на машинних носіях і класифікатори документної інформації.

7. Вживає заходів до упорядкування складу документів та інформаційних показників, скорочення їх кількості і оптимізації документопотоків.

8. Бере участь у відбиранні документів, які передаються на державне зберігання, організації поточного збереження і експертизі наукової та практичної цінності документів.

9. Бере участь у постановці задач, проектуванні, експлуатації і удосконаленні (в частині інформаційного забезпечення) автоматизованих інформаційних систем і систем управління, а також нових інформаційних технологій (у тому числі безпаперових), які базуються на застосуванні обчислювальної і мікропроцесорної техніки, проектуванні і актуалізації баз банків даних.

10. Вивчає та узагальнює передовий вітчизняний і світовий досвід у сфері документаційного забезпечення управління, розробляє нормативно-методичні матеріали з документаційного забезпечення.

11. Бере участь у роботі з підбору, розстановки і підвищення кваліфікації кадрів служби документаційного забезпечення управління.

12. Виконує окремі службові доручення свого безпосереднього керівника.

13. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

III. Права

Документознавець має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.

2. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства (структурного підрозділу, окремих працівників) та вносити пропозиції щодо їх усунення.

4. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

5. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених на нього завдань.

6. Вимагати від керівництва підприємства, свого безпосереднього керівника сприяння у виконанні обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

7. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Документознавець 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. Документознавець повинен знати:

1. Постанови, розпорядження, накази, методичні та інші керівні матеріали, нормативні документи з документаційного забезпечення управління.

2. Порядок планування, проектування і технологію роботи на базі організаційної і обчислювальної техніки служб документаційного забезпечення управління, методи розроблення їх оптимальних структур.

3. Методи дослідження, аналізу, проектування і розвитку документаційних систем, стандарти на уніфіковані системи документації.

4. Порядок оформлення, класифікації, збереження, експертизи цінності документів.

5. Організацію архівної справи.

6. Нормативні і методичні документи з проектування і експлуатації автоматизованих інформаційних систем управління.

7. Основи програмування, методи проектування і актуалізації баз і банків даних.

8. Основи управління, ергономіки, соціальної психології, соціології, трудового законодавства.

9. Документоутворення.

10. Організацію державних установ і громадських організацій, економічні і правові аспекти їх діяльності.

11. Вітчизняний і світовий досвід у сфері документаційного забезпечення управління.

12. Правила та норми охорони праці.

13. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Провідний документознавець: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією документознавця I категорії не менше 2 років.

- Документознавець I категорії: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації; для магістра - без вимог до стажу роботи, спеціаліста - стаж роботи за професією документознавця II категорії не менше 2 років, для бакалавра - не менше 3 років.

- Документознавець II категорії: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації: для спеціаліста - без вимог до стажу роботи, для бакалавра - стаж роботи за професією документознавця не менше 2 років.

- Документознавець: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) без вимог до стажу роботи.

- _______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності документознавця його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав документознавець взаємодіє:

2.1. З _____________________________ з питань:

                                      (посада)
________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.2. З _____________________________ з питань:

                                      (посада)
________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

________________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

________________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
______
(підпис)
________________________
(прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

