Комунальний дошкільний навчальний заклад загального розвитку  (ясла-садок) № 40 «Калинка»  відділу освіти виконавчого комітету  Бердянської міської ради Запорізької області

ІНСТРУКЦІЯ

З ОХОРОНИ ПРАЦІ №60
ДЛЯ ДІЛОВОДА
Бердянськ
2011 рік
ЗАТВЕРДЖУЮ

завідувач ДНЗ №40 «Калинка»

_____________ І.В.Міхова

__________________2011
Інструкція

з охорони праці №60
для діловода

1. Загальні вимоги безпеки

1.1. До роботи в якості Діловода допускаються особи у віці не молодше 18 років, які пройшли обов'язковий медичний огляд при приході на роботу, ввідний інструктаж по охороні праці, первинний інструктаж на робочому місці.
1.2. Впродовж трудової діяльності проходити повторний інструктаж, а також:
1.2.1. Виконувати тільки ту роботу, яка входить в обов'язки Діловода.
1.2.2. Використовувати безпечні методи праці.

1.3. Діловод повинен знати:

1.3.1. Дію на людину електричного струму.
1.3.2. Вимоги виробничої санітарної техніки безпеки.
1.3.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
1.3.4. Інструкцію з технічного обслуговування комп'ютера.
1.4. Діловод повинен виконувати правила особистої гігієни, санітарні правила.
1.5. Діловод повинен керуватися в роботі своєю посадовою інструкцією, даною інструкцією й інструкцією з роботи на персональному комп'ютері. Зобов’язаний вміти надати першу медичну допомогу постраждалим при нещасних випадках на виробництві.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Діловод зобов’язаний підготувати своє робоче місце до безпечної роботи, привести його в належний санітарний стан, провести вологе прибирання.

2.1. Перед початком роботи Діловод зобов'язаний перевірити справність й заземлення комп'ютера.

3. Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Перед вмиканням комп’ютера в електромережу необхідно перевірити заземлення корпусу.

3.2. Ввімкнення машини в мережу електропостачання повинно здійснюватись через спеціальну кнопку.

3.3. Виконувати тільки ту роботу, яка доручена адміністрацією ДНЗ.

3.4. Слід пам'ятати, що при роботі на комп'ютері можуть виявитись наступні небезпечні фактори:

3.1.1. підвищення рівня електромагнітного випромінювання; 

3.1.2. напруга зору; 

3.1.3. емоційні навантаження; 

3.1.4. великий об'єм інформації.

3.5. 3абороняеться проводити ремонтні роботи з машиною, підключеною до електромережі.

3.6. Під час роботи на комп'ютері повинна бути виключена можливість одночасного доторкання до обладнання й до частин приміщення чи обладнання, яке має з'єднання із землею (радіатори батарей, металеві конструкції).
3.7. Не слід допускати до роботи на комп'ютері людей незнайомих з правилами роботи на даному обладнані.

4. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

4.1. У випадку виникнення пожежі діловод діє у відповідності з інструкцією з пожежної безпеки, в першу чергу евакуює дітей.
4.2. При зупинці машини за невідомої причини її необхідно вимкнути з мережі й викликати спеціаліста.

4.3. При загорянні електродроту комп'ютера негайно вимкнути його з мережі, повідомити завідувача ДНЗ й пожежну охорону.

4.4. У випадку інших аварійних ситуацій діловод повинен прийняти заходи з евакуації дітей та матеріальних цінностей в відповідності з планом евакуації.

5. Вимоги безпеки по закінченню робіт

5.1. Діловод повинен виключити комп'ютер й здати матеріальні цінності.

5.2. По закінченню роботи повинен виконати всі вимоги санітарного режиму.

5.3. У  випадку  виявлення  в процесі роботи недоліків  експлуатації  або несправності обладнання діловод повинен повідомити про це завідувача ДНЗ.
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