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Рабочая инструкция обработчику справочного и информационного материала 
(5-й разряд)

Наименование организации                          УТВЕРЖДАЮ
РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                Наименование должности
                                                 руководителя организации
_________ N ___________                           Подпись     Расшифровка
                                                             подписи
Место составления                                 Дата
 ОБРАБОТЧИКУ
СПРАВОЧНОГО И
ИНФОРМАЦИОННОГО
  МАТЕРИАЛА (5-Й РАЗРЯД)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Обработчик справочного и информационного материала принимается на работу и увольняется с 
работы приказом руководителя организации по представлению 
_______________________________________________.

2. Обработчик справочного и информационного материала подчиняется 
________________________________________________________________.

3. В своей деятельности обработчик справочного и информационного материала руководствуется:

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей рабочей инструкцией.

4. Обработчик справочного и информационного материала должен знать:
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- правила подбора и вырезки информационного материала по соответствующей тематике и его 
оформления;

- системы кодирования информационного материала;

- порядок приема и учета корреспонденции;

- ведение отчетной документации.

2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

5. Обработчику справочного и информационного материала поручается:

5.1. Прием и учет поступающей корреспонденции, ее группировка.

5.2. Раскладка газет и их разрезание.

5.3. Подбор информационного материала из газет и журналов по тематике, заданной заказчиком: 
прочитка статей из газет и журналов по темам, разметка по кодам в архивном экземпляре; разметка 
кодов с архивного экземпляра на каждую статью; резка газет и журналов на статьи; подготовка статей 
для изготовления копий; разметка копий.

5.4. Подбор штампов по наименованиям газет, штамповка статей путем простановки даты и 
наименования.

5.5. Изготовление адресных ярлыков и их наклеивание на конверты.

5.6. Сортировка, раскладка статей по кодам подписчиков.

3. ПРАВА

6. Обработчик справочного и информационного материала имеет право:

6.1. Требовать прохождения периодических инструктажей по охране труда.

6.2. Иметь необходимые для работы инструкции, инструмент, индивидуальные средства защиты и 
требовать от администрации обеспечения ими.

6.3. Знакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.



6.4. Вносить предложения по совершенствованию технологии работы.

     6.5. ________________________________________________________________.
                   (иные права с учетом специфики организации)

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7. Обработчик справочного и информационного материала несет ответственность:

7.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своей работы, в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

7.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

7.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                     _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С рабочей инструкцией             _________         _______________________
ознакомлен                         Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ

При выполнении работ по конвертированию подготовленного к отправке справочного и 
информационного материала, маркировке, сортировке, заклеиванию конвертов и сдаче их для отправки - 
2-й разряд.

Рабочая инструкция разработана в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником 
работ и профессий рабочих (Выпуск 63, Раздел: общие профессии жилищно-коммунального хозяйства), 
утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 29 
сентября 2003 г. N 110.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 



соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


