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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность техника типографии.

1.2. Техник типографии назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Ректором университета.

1.3. Техник подчиняется непосредственно начальнику типографии.

1.4. На должность техника назначается лицо, имеющее:

среднее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы.

1.5. Техник должен знать:

- методы проектирования механизированной и автоматизированной обработки информации;

- средства вычислительной техники, сбора, передачи и обработки информации и правила их эксплуатации;

- технологию механизированной и автоматизированной обработки информации;

- рабочие программы, инструкции, макеты и другие руководящие материалы, определяющие последовательность и технику выполнения расчетных операций;

- виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации;

- правила и нормы охраны труда.
- правила и технику пожарной безопасности.

1.6. На период отсутствия техника его обязанности исполняет лицо, назначенное в уставном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Техник типографии осуществляет следующие обязанности:
- осуществляет наладку, настройку, регулировку проверку послепечатного оборудования;

- устанавливает пооперационный маршрут обработки изделий и сборки изделий в процессе их изготовления и контроль по всем операциям технологической последовательности;

- выполняет работу по сбору, фальцовке, переплету, обрезке печатной продукции;

- изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу;

- участвует в обосновании экономической эффективности внедрения новой техники и прогрессивной технологии, рационализаторских предложений;

- оформляет изменения в технической документации в связи с корректировкой технологических процессов и режимов производства и согласовывает их с подразделениями предприятия;
- контролирует соблюдение технологической дисциплины в отделе и правил эксплуатации оборудования.
3. ПРАВА

Техник имеет право:

3.1. Запрашивать у начальника типографии и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности техника.

3.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию техника.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Техник несет ответственность за:

4.1. Невыполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника отдела.
4.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности университета и его работникам.

4.5. Несоблюдение трудовой дисциплины.

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
       5.1. В целях выполнения возложенных функций техник сотрудничает с проректорами по компетенции, деканами кафедр, руководителями структурных подразделений университета, центров, служб, отделов.

Настоящая инструкция составлена на основании постановления Минтруда РФ № 37 от 21.08.1998

Визы согласования:
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