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ИНСТРУКЦИЯ №22 

по охране труда для делопроизводителя 
 

1.Общие требования по охране труда 

1.1.К работе в качестве делопроизводителя допускаются лица, достигшие 18 лет, 

имеющие среднее или высшее образование, ознакомленные с инструкцией, в целях 

обеспечения защиты и во избежание ущерба, по ТБ работы с компьютером и всеми 

подключенными к нему устройствами. 

1.2.Работнику в качестве делопроизводителя следует помнить, что при невыполнении  

инструкции при работе с компьютером и всеми подключенными к нему устройствами может 

привести к поражению электрическим током или возгоранию. 

1.3.Делопроизводитель в совей работе должен : 

 Сохранять все инструкции по безопасности и эксплуатации для будущего 

использования. 

 Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы 

труда и отдыха. 

 Содержать в чистоте рабочее место, выполнять требования личной гигиены. 

 

2.Требования безопасности перед началом работы: 

2.1.Работник обязан: 

 Проверить исправность электроосвещения в кабинете, розетки, устройства. 

 Проветрить помещение кабинета. 

 Проверить безопасность рабочего места. 

 

2.2.Работнику при работе с устройствами запрещается: 

 Приступать к работе с неисправными устройствами. 

 Приступать к работе с устройствами во время грозы. 

 Запрещается подключать устройства к неисправной сетевой розетке. 

 

3.Требования безопасности во время работы 

3.1.Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте 

3.2.Работать при достаточном освещении кабинета 

3.3.Пользоваться при работе исправными устройствами 

3.4.Работник при работе с устройствами обязан: 

 Соблюдать осторожность, чтобы не уронить устройства при его использовании 

 Пользоваться прилагаемой инструкцией при обращении с устройством или 

деталями устройства. 
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 При возникновении запаха гари или дыма выходящего из устройства, отключить 

кабель питания от сетевой розетки и обратиться в сервисный центр. 

 Соблюдать осторожность, не ронять и не бросать устройства. 

 

 Устанавливать устройства на ровную рабочую поверхность. 

 При возникновении грозы немедленно отключить все используемые устройства. 

3.5.Работнику при работе с устройствами запрещается: 

 Прикасаться к вилке или кабелю питания мокрыми руками 

 Не перегибать кабель питания и не ставить на него тяжелые предметы. 

 Не допускать перемещение устройства, когда оно включено. 

 Пользоваться устройствами в нежарких местах и местах где отсутствует 

повышенная влажность. 

3.6.Делопроизводитель при работе с компьютером должен соблюдать правильную 

осанку во избежание вреда здоровью: 

 Отрегулировать высоту стола в соответствии с вашим ростом и стула так, чтобы 

ноги удобно располагались на полу. 

 Расстояние между монитором или ЖК-экраном и глазами должно быть не менее 

50 см. 

 Держать руки под прямым углом. 

3.7.Делопроизводитель при работе с компьютером более 1 часа должен делать перерыв 

на 10 минут. 

 

4.Требования безопасности в аварийных ситуациях. 

4.1.При возникновении аварийных ситуаций, угрожающих жизни детей и рабочего 

персонала, необходимо принять меры: звонить 01,02,03, оказать первую медицинскую 

помощь, провести эвакуацию. 

4.2.Немедленно сообщить заведующему об аварийной ситуации. 

4.3.Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни. 

4.4.При получении травмы обратится за медицинской помощью  в медицинский 

кабинет. 

 

5.Требования безопасности по окончании работы 

5.1.Привести в порядок рабочее место. 

5.2.Выключить все устройства. 

5.3.При необходимости все используемые устройства должны пройти необходимую 

чистку используя специальные средства или растворы. 

5.4.Закрыть окна и фрамуги. 

5.5.Выключить освещение, закрыть кабинет на ключ. 

 

 
С инструкцией ознакомлен (а) 
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