Примерная должностная инструкция экспедитору

	_____________________________

(наименование организации)
	УТВЕРЖДАЮ

__________________________________________

    (руководитель организации или иное
      должностное лицо, уполномоченное
       утверждать данную инструкцию)

_________ _______________

(подпись)  (И.О.Фамилия)

__________

  (дата)


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

___________ №_____

   (дата)

Место издания 

экспедитору

1. Общие положения

1.1. Экспедитор относится к категории других служащих.

1.2. Должность экспедитора назначается лицо, имеющее общее среднее образование и специальную подготовку по установленной программе.

1.3. Экспедитор непосредственно подчиняется

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(заведующему канцелярией, начальнику отдела документационного обеспечения)

1.4. В своей деятельности экспедитор руководствуется:

1.4.1. нормативно-методическими документами, другими руководящими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

1.4.2. уставом организации;

1.4.3. правилами внутреннего трудового распорядка;

1.4.4. настоящей должностной инструкцией.

1.5. Экспедитор должен знать:

1.5.1. основы организации делопроизводства в организации;

1.5.2. приемы и методы обработки корреспонденции;

1.5.3. адреса постоянных корреспондентов;

1.5.4. правила работы на машинах, обрабатывающих корреспонденцию;

1.5.5. структуру организации и ее подразделений;

1.5.6. основы организации труда;

1.5.7. основы трудового законодательства;

1.5.8. правила внутреннего трудового распорядка;

1.5.9. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

2. Функции

На экспедитора возлагаются следующие функции:

2.1. прием, обработка и направление адресатам входящей и исходящей корреспонденции;

2.2. обеспечение сохранности документов, проходящих через экспедицию.

3. Должностные обязанности

Для осуществления возложенных на него функций экспедитор исполняет следующие обязанности:

3.1. принимает и обрабатывает входящую и исходящую корреспонденцию (индексирует, сортирует, ведет запись в реестровых книгах и описях), проверяет правильность ее оформления;

3.2. вскрывает конверты (пакеты), проверяет наличие вложений и направляет корреспонденцию адресатам;

3.3. в случае отсутствия или порчи вложений сообщает об этом заведующему канцелярией;

3.4. законвертовывает, адресует и маркирует отправляемую корреспонденцию;

3.5. обеспечивает сохранность документов, проходящих через экспедицию;

3.6. следит за техническим состоянием оборудования и машин, находящихся в эксплуатации, своевременно сообщает об их неисправности.

4. Права

Экспедитор имеет право:

4.1. знакомиться с проектами решений руководства организации, связанных с его деятельностью;

4.2. вносить на рассмотрение руководства организации предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

4.3. сообщать руководству организации обо всех выявленных недостатках, возникших в процессе выполняемой работы, и вносить предложения по их устранению;

4.4. требовать от руководства организации оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Экспедитор несет ответственность:

5.1. за ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством;

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством;

5.3. за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством.

	Лицо, уполномоченное составлять должностную инструкцию
	_________ ______________

(подпись) (И.О.Фамилия)


	Начальник юридического отдела

_________ _________________

(подпись)   (И.О.Фамилия)

_________

  (дата)
	


	Начальник отдела организации труда и заработной платы

_________ __________________

(подпись)    (И.О.Фамилия)

_________

  (дата)
	


	С инструкцией ознакомлен
	_________ _________________

(подпись)   (И.О.Фамилия)

________

 (дата)


