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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника 

административно-хозяйственного отдела 

1.Общие положения
1.1. Начальник административно-хозяйственного отдела  подчиняется ректору Института.

1.2. На должность начальника административно-хозяйственного отдела назначаются лица, имеющие высшее образование и опыт организаторской работы.

1.3. Начальник административно-хозяйственного отдела назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора.

1.4. В своей работе начальник административно-хозяйственного отдела руководствуется приказами ректора,   настоящей должностной инструкцией.
          1.5.Начальник        хозяйственного         отдела        должен          знать: 
               1.5.1.Постановления,  распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающихся административно-хозяйственного обслуживания предприятия. 
               1.5.2. Структуру   предприятия   и перспективы его развития. 
               1.5.3. Порядок   приобретения  оборудования,  мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги.  
               1.5.4. Правила и нормы охраны  труда,  техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

2. Должностные обязанности 
2.1. Осуществлять      руководство       обслуживающим      персоналом.

2.2. Контролировать составление сводных заявок на необходимый инвентарь, инструменты и имущество, необходимое для хозяйственных работ Института и филиалов.

2.3. Систематически контролировать и обеспечивать внутренний распорядок и санитарно-гигиеническое состояние всех помещений и территории Института.

2.4. Контролировать качество произведенного косметического, текущего и капитального ремонта главного учебного корпуса и корпусов в филиалах. 

2.5. Контролировать состояние  сводных заявок на  спецодежду, обувь.

2.6. Контролировать    наличие   и   исправность   противопожарного инвентаря.

2.7. Контролировать подготовку и сдачу к осенне-зимнему периоду здания учебного корпуса.

2.8. Проводить первичный инструктаж на рабочем месте по технике  безопасности и пожарной безопасности с сотрудниками административно-хозяйственного отдела.

2.9. Контролировать наличие журналов по технике безопасности и пожарной безопасности и правильность его ведения.

2.10. Обеспечивать своевременную явку инженерно-технических работников и рабочих  на периодический осмотр в лечебно-профилактических учреждениях.

3. Права
3.1. Начальник административно-хозяйственного отдела имеет право требовать  от администрации Института принятие мер в случае нарушения техники безопасности и пожарной безопасности, а также Правил внутреннего трудового распорядка.

4. Ответственность
4.1. Начальник  административно-хозяйственного отдела несет ответственность за ненадлежащее выполнение или невыполнение своих обязанностей в рамках законодательства Российской Федерации. 

Начальник

административно-хозяйственного отдела                                     О.М. Адоньев
С инструкцией ознакомлен:                       __________________       
