Должностная инструкция курьера
УТВЕРЖДАЮ
______________________________
______________________________________
«___» __________ 20__ г.
Должностная инструкция курьера
1. Общие положения. 1.1. Курьер относится к категории служащих и принимается на работу приказом руководителя организации. 1.2. Курьер подчиняется непосредственно ______________________. 1.3. Курьер в своей работе руководствуется ______________________________________. 1.4. На должность курьера назначается лицо ______________________________________.
2. Должностные обязанности. 2.1. Принимает по описи или накладной документы, корреспонденцию и грузы, проверяет ______________________. 2.2. Доставляет грузы и документы по указанным адресам ______________________. 2.3. Передаёт отправления адресату под подпись и получает подтверждение доставки: ______________________. 2.4. Возвращает в офис подписанные документы и отчёт о выполненных доставках ______________________. 2.5. Обеспечивает сохранность вверенных ему документов, грузов и денежных средств. 2.6. Соблюдает правила перевозки грузов и требования к перевозке ______________________. 2.7. Незамедлительно сообщает руководителю о невозможности доставки, повреждении груза, отказе адресата принять отправление.
3. Права. 3.1. Курьер вправе ______________________________________. 3.2. Вправе требовать от адресата ______________________________________. 3.3. Вправе отказаться от доставки, если ______________________________________. 3.4. Вправе вносить руководителю предложения по ______________________________________.
4. Ответственность. 4.1. Курьер несёт ответственность за ______________________________________. 4.2. За сохранность вверенных документов, грузов и денежных средств — ______________________________________. 4.3. За разглашение сведений, ставших известными при доставке, — ______________________________________.
	Руководитель
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____________ / фамилия, инициалы /


