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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность курьера относится к категории рабочих.

1.2. На должность курьера назначается лицо, имеющее среднее специальное образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Курьер назначается на должность, перемещается и освобождается от нее приказом руководителя предприятия.

1.4. В своей деятельности курьер руководствуется:

1.4.1. нормативными правовыми актами, другими руководящими материалами вышестоящих органов по вопросам выполняемой работы;

1.4.2. приказами и распоряжениями руководителя предприятия;

1.4.3. уставом предприятия;

1.4.4. правилами трудового распорядка;

1.4.5. настоящей должностной инструкцией.

1.5. Курьер должен знать:

1.5.1. правила учета, хранения и доставки деловых бумаг, пакетов, писем, книг и т.п. по назначению;

1.5.2. расположение обслуживаемых объектов.

2. ФУНКЦИИ

На курьера возлагаются следующие функции:

· доставка и учет документов.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций курьер осуществляет следующие обязанности:

3.1. доставка деловых бумаг, пакетов, писем, книг и т.п. по назначению;

3.2. получение документов и доставка их от других организаций;

3.3. запись рассылаемых и получаемых деловых бумаг в рассыльную книгу;

3.4. вызов работника к руководителям службы или подразделения.

4. ПРАВА

Курьер имеет право:

4.1. вносить предложения для рассмотрения руководством учреждения, связанные с усовершенствованием своей деятельности;

4.2. запрашивать и получать информацию, необходимую для эффективного выполнения своих должностных обязанностей.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Курьер несет ответственность:

5.1. за неполное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией;

5.2. за причинение материального ущерба, - в соответствии с действующим законодательством.
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