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ПРОГРАММА 

проведения первичного инструктажа на рабочем месте для 

АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА 
 

Настоящая программа разработана на основании Постановления Министерства труда России и 

Министерства образования России от 13.01.2003 г. №1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране 

труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», ГОСТа 12.0.004-2015 

«Международный стандарт. Система стандартов безопасности труда (ССБТ). Организация обучения 

безопасности труда. Общие положения» и предназначена для организации и проведения инструктажей по 

охране труда на рабочем месте. 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

 

1. Общие сведения об условиях труда работника: 

1.1.Общие ознакомительные сведения об условиях труда на рабочем месте, о технологическом процессе; 

1.2. Общее знакомство с оборудованием, находящимся на рабочем месте и в рабочей зоне; 

1.3. Требования к безопасной организации и содержанию в чистоте и порядке рабочего места; 

1.4. Требования безопасности при эксплуатации и техническом обслуживании оборудования, находящегося 

на рабочем месте; 

1.5. Требования безопасности по предупреждению электротравматизма. 

 

2. Порядок подготовки к работе: 

2.1. Проверка исправности используемого оборудования, инструмента, приспособлений; 

2.2. Безопасные приемы и методы при выполнении работы. 

 

3. Порядок безопасного перемещения работника по территории Колледжа. 

 

4. Аварийные ситуации, которые могут возникнуть на рабочем месте: 

4.1. Характерные причины возникновения аварий, пожаров, случаев производственных травм и острых 

отравлений; 

4.2. Действия работника при возникновении аварийной ситуации, производственной травмы, острого 

отравления; 

4.3. Места нахождения средств оказания первой помощи пострадавшему, аптечки, правила пользования ими; 

4.4. Места нахождения телефонной связи, номера телефонов; 

4.5. Действия работника при создавшейся опасной ситуации, угрожающей жизни и здоровью окружающих, и 

при несчастном случае, происшедшем в Колледже; 

4.6. Порядок сообщения работником в администрацию Колледжа о происшедшим с ним несчастном случае 

или остром отравлении. 

 

5. Правила внутреннего трудового распорядка.  

 

6. Ознакомление с инструкциями по охране труда на рабочем месте (Приложение №1). 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №1  

к Программе 

проведения первичного инструктажа на рабочем месте для 

административно-управленческого персонала 

 

Перечень инструкций для проведения первичного инструктажа на рабочем месте для 

административно-управленческого персонала Колледжа 

 

№ п/п Наименование 

должности/профессии 

Наименование инструкции № инструкции 

1 Директор Инструкции по охране труда для директора 

колледжа 

ИОТ-1.1-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

2 Заместитель директора по 

учебно-производственной 

работе 

Инструкции по охране труда для заместителя 

директора по учебно-производственной работе 

ИОТ-1.5-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

3 Заместитель директора по 

учебно-воспитательной 

работе 

Инструкции по охране труда для заместителя 

директора по учебно-воспитательной работе 

ИОТ-1.4-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

4 Заместитель директора по 

административно-

хозяйственной работе 

Инструкции по охране труда для заместителя 

директора по АХР 

ИОТ-1.10-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

5 Главный бухгалтер Инструкции по охране труда для главного бухгалтера ИОТ-1.14-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

6 Начальник научно-

методического отдела 

Инструкции по охране труда для начальника научно-

методического отдела 

ИОТ-1.8-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при ИОТ-2.27-2017 



 
 

эвакуации при пожаре и ЧС 

7 Заведующий отделением 

(очное, заочное) 

 

 

 

 

 

Инструкции по охране труда для заведующего 

отделением (очное, заочное) 

ИОТ-1.7-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

8 Заведующий 

производственной 

практикой 

Инструкции по охране труда для заведующего 

производственной практикой 

ИОТ-1.8-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

9 Руководитель отдела 

сопровождения 

дистанционного 

образования и 

информатизации 

учебного процесса 

Инструкция по охране труда для руководителя 

отдела сопровождения дистанционного образования 

и информатизации учебного процесса 

ИОТ-1.5-2018 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

10 Заведующий учебной 

частью 

Инструкции по охране труда для заведующего 

учебной частью 

ИОТ-1.10-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

11 Руководитель отделения 

ППКРС по учебно-

воспитательной работе 

Инструкции по охране труда для руководителя 

отделения ППКРС по учебно-воспитательной работе 

ИОТ-1.3-2018 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

12 Руководитель отделения 

ППКРС по учебно-

производственной работе 

Инструкции по охране труда для руководителя 

отделения ППКРС по учебно-производственной 

работе 

ИОТ-1.2-2018 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

13 Руководитель отделения 

ППКРС по АХР и 

безопасности 

Инструкции по охране труда для руководителя 

отделения ППКРС по АХР и безопасности 

ИОТ-1.3-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой ИОТ-2.14-2017 



 
 

помощи 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

14 Заведующий учебно-

производственной 

мастерской 

Инструкции по охране труда для заведующего 

учебно-производственной мастерской 

ИОТ-1.9-2017 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

15 Старший мастер Инструкции по охране труда для старшего мастера ИОТ-1.9-2019 

Инструкция по охране труда при работе на 

персональном компьютере 

ИОТ-2.2-2017 

Инструкция по охране труда по оказанию первой 

помощи 

ИОТ-2.14-2017 

Инструкция по обеспечению безопасности при 

эвакуации при пожаре и ЧС 

ИОТ-2.27-2017 

 

 

Примечание: при выполнении работ, не включенных в программу первичного инструктажа на рабочем 

месте, проводить целевой инструктаж, согласно выполняемой работе, после чего приступить к выполнению 

работ. 


