Приложение __

к таблице 3
Логотип

(Эмблема организации)
«Утверждаю»

Генеральный директор

подпись                                      (ФИО)
«__» ___ _______ 20__г.

Должностная инструкция

Инженера по научно-технической информации

1. Общие положения

1.1 Назначение на должность инженера по научно-технической информации и освобождение от нее осуществляется приказом Генерального директора.

1.2 Инженер по научно-технической информации подчиняется непосредственно исполнительному директору.

1.3 Инженер по научно-технической информации должен знать:

1.3.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся работы предприятия.

1.3.2. Порядок оформления документов, поступающих на предприятие, и действующую систему их классификации. 

1.3.3. Структуру предприятия.

1.3.4. Основы организации производства, труда и управления.

1.3.5. Законодательство о труде.

1.3.6. Правила внутреннего  трудового распорядка.

1.3.7.  Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты.

1.4  В своей деятельности ответственный за обеспечение технической литературой и нормативно-техническими документами руководствуется:

1.4.1. Настоящей  должностной инструкцией.

1.4.2. Заявленной политикой предприятия в области качества.
1.5 Инженер по научно-технической информации обеспечивает работу технической библиотеки.

2. Должностные обязанности
2.1  Инженер по научно-технической информации:

2.1.1 Возглавляет работу по организации и ведению дел на предприятии приобретению, учету, регистрации, хранению и выдачи работникам технической литературы и нормативно-технических документов.

2.1.2. Обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, систематизацию, отправку, хранение и использование технической документации.

2.1.3. Обеспечивает руководителей и работников предприятия технической литературой и нормативно-техническими документами с целью повышения их научно-технических и экономических знаний, оказывает методическую помощь в поиске необходимых документов.

2.1.4. Организует работу по стандартизации и нормоконтролю.

2.1.5. По мере необходимости организует сбор заявок от специалистов и руководителей на приобретение информации, её систематизации, распространения и хранения информационных материалов.
2.1.6. Осуществляет входной контроль технической литературы и нормативно-технических документов и создает и систематически пополняет справочно-информационный фонд организации.

2.1.7. Осуществляет контроль состояния технической литературы и нормативно-технических документов, своевременности ее восстановления, соблюдения в помещениях библиотеки условий, необходимых для обеспечения сохранности документов.

2.1.8. Организует и оформляет подписку на техническую литературу и нормативно-технические документы.

2.1.9. Участвует в обеспечении наличия в архиве необходимой технической литературы и нормативно-технических документов, в том числе с привлечением электронных систем научно-технической информации.

2.1.10. Регулярно обменивается информацией с другими организациями и центрами научно-технической информации.

3. Права
3.1. Инженер по научно-технической информации имеет право:

3.1.1. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению снабжения технической литературой и нормативно-техническими документами.
3.1.2. Запрашивать лично от руководства предприятия и ответственных специалистов необходимые документы и информацию.
3.1.3. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников.
3.1.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.1.5. Запрашивать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
3.1.6. Взаимодействовать со всеми работниками предприятия по вопросам работы, связанной с обеспечением технической литературой и нормативно-техническими документами.
4. Ответственность
4.1. Инженер по научно-технической информации несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым  законодательством  Российской Федерации.

4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.1.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
