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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда делопроизводителя

ИОТ – 083 – 2017

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

1.1. Настоящая инструкция разработана на основе типовых инструкций по охране труда в соответствии с квалификационной характеристикой делопроизводителя.
1.2. К работе в должности делопроизводителя допускаются лица прошедшие  медицинский осмотр и инструктаж по охране труда.
1.3. Делопроизводитель является ответственным за хранение и ведение  личных дел и трудовых книжек работников. 
1.4. Обязанностями в области охраны труда являются:

- оформление на работу лиц только после прохождения ими вводного инструктажа и на рабочем месте по технике безопасности;
· оформление на работу лиц только после положительного заключения органов здравоохранения;
· оформление на работу женщин и лиц, не достигших восемнадцатилетнего возраста, с учетом списков и профессий, специальностей и работ, на которых запрещается применение труда этих лиц в связи с вредными и тяжелыми условиями труда;
· увольнение с работы в соответствии с нормами охраны труда;
· правильное ведение трудовых книжек.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Необходимо проверить исправность и чистоту используемого оборудования.
2.2. Убедиться в соответствии нормам охраны труда места проведения работы.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. В ходе работы четко контролировать соблюдение требований охраны труда.
3.2. Установки и оборудование должны быть размещены в соответствии с правилами и нормами техники безопасности и производственной санитарии.
3.3. Следить за соответствующим санитарно-гигиеническим состоянием помещения.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. При возникновении опасных, экстремальных либо чрезвычайных ситуаций (пожара, прорыва системы отопления, водопровода, электрозамыкании, при обнаружении подозрительных предметов и т.п.) следует немедленно сообщить об этом руководству, принять меры по эвакуации документации и возможной ликвидации (локализации) возникшей ситуации в соответствии с разработанными правилами и инструкциями.
4.2. При получении травмы (ранения, отравления, ожога) оказать первую медицинскую помощь пострадавшему, сообщить об этом руководству, при необходимости доставить в ближайшее лечебное учреждение.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. По окончании работы необходимо проверить чистоту и исправность используемого оборудования
5.2. Отключить электричество, закрыть окна. 
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