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МЕТОДИЧЕСКИЙ ПЛАН

для проведения занятий по первоначальной подготовке

радиотелефонистов и лиц, их подменяющих  ПЧ-25

ТЕМА 12.:   «Оперативно-служебная документация ПСЧ, порядок её 

                        ведения».

Время: 4 час.

Метод проведения: практический.

Место проведения: ПЧ-25.

Цель:  изучить.

Литература: 
- Приказ № 700 от 30.06.00г.




- Приказ № 150 от 01.03.99г.

г.Усть-Илимск

 2004 год

РАЗВЕРНУТЫЙ ПЛАН ЗАНЯТИЙ

	№

п/п
	Учебные вопросы
	Содержание учебных вопросов

	1.
	Оперативно- служебная документация  ПСЧ.
	· Планы и карточки ПЖТ;

· Инструкции о взаимодействии со службами жизнеобеспечения;

· Перечень адресов сотрудников ПЧ;

· Путевки;

· Позывные радиостанций;

· Книга входящих телефонограмм;

· Журнал приема технического состояния средств, связи;

· Журнал строевая записка;

· Справочник телефонов;

· Приказ «Об утверждении расписания выезда подразделений (план привлечения сил и средств)»;

· Журнал пункта связи;

· Инструкция по работе радиотелефониста;

· План- карта района выезда с наименованием водоисточников, пожароопасными предприятиями.

	2
	Порядок ведения документов.
	       Сведения, содержащиеся в документах, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями работника, постоянно работающего с соответствующими материалами.

       При обнаружении утраты служебных документов работник должен немедленно доложить об этом происшествии руководителю подразделения.

       Передача документов, их копий из подразделений работникам других организаций допускается только с  разрешения руководителя подразделения.

       При оформлении журналов необходимо руководствоваться следующими основными требованиями:

· в документе не должно быть помарок и исправлений;

· документ должен быть оформлен в соответствии с существующими требованиями;

· содержание информации должно быть строго последовательным, изложение точным (выражения исключат двойное толкование), кратким.

Журналы, находящиеся на ПСЧ должны быть пронумерованы и

прошнурованы. Когда журнал закончиться его необходимо сдать в архив.

      Должно быть аккуратное обращение с документами и их хранением.  

      Книга входящих телефонограмм предназначена для приема несложных текстов (до 50 слов): приглашения на совещания, заседания и т.д. датой телефонограммы является дата её приёма. Телефонограмма записывается в журнале по форме:

· должность, инициалы, фамилия сотрудника, передавшего телефонограмму;

· номер телефона;

· должность, инициалы, фамилия сотрудника, принявшего телефонограмму;  

· номер телефона;

· дата, номер телефонограммы;

· время передачи;

· текст телефонограммы;

· должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается телефонограмма.

Следует проверять правильность записи повторным чтением телефонограммы в конце её передачи.

       Путевки заполняется при получении сообщения о пожаре на охраняемом объекте и вручается начальнику караула. В путевке указывается: дата и время поступления вызова, адрес пожара, что горит, кто сообщил о пожаре.

       В журнале приема технического состояния средств, связи фиксируется информация об исправности или неисправности средств, связи и сигнализации на ПСЧ.

       В журнале пункта связи записывается информация по выездам дежурного караула на проверки объекта, пожарам и т.д.(время выезда, краткое информация о выезде, время прибытия).


Разработал:

Начальник караула ПЧ-25

ст.лейтенант вн.сл.
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