Organizarea locurilor de muncă şi condiţiile de muncă ale funcţionarilor.
10.1 Organizarea locului de muncă.

În ultimul timp, tot mai mare importanţă capătă organizarea şi utilarea locurilor de muncă ale funcţionarilor şi crearea condiţiilor corespunzătoare de muncă. Pentru funcţionarul de azi nu sunt suficiente doar o foaie, stilou sau creion pentru lucru. Secolul de RŞT se reflectă şi în lucrul funcţionarilor: fiecare an creşte volumul informaţiei, prelucrate în procesul gestiunii, pentru prelucrarea ei se creează mijloace de mecanizare şi automatizare a lucrului, de la tehnică organică simplă până la calculatoare complicate, apar noi profesii, se aprofundează divizarea şi cooperarea în muncă şi, respectiv, specializarea ei. Toate acestea implică cerinţe noi către organizarea locurilor de muncă ale funcţionarilor, planificarea lor, utilarea, crearea condiţiilor optimale pentru lucru. Aceste cerinţe şi condiţii sunt obiectul ştiinţei ce se numeşte ergonomie, care a apărut recent, reieşind din cerinţele noi ale  producerii şi conducerii.

Ergonomia a apărut la intersecţia ştiinţelor tehnice, psihologiei, fiziologiei, igienei. Această disciplină integrează cunoştinţele şi din anatomie,antropometrie, biofizică, toxicologie.

Ergonomia este o ramură a ştiinţei, care studiază posibilităţile funcţionale ale omului în procesele de muncă pentru a-i crea condiţii optimale de muncă, care, făcând munca sigură şi foarte productivă, asigură muncitorului, în acelaşi timp, condiţiile necesare şi îi păstrează forţele, sănătatea şi productivitatea. Aşadar, totul ce înconjoară muncitorul, creând mediul lui de lucru,- încăperea, mobilierul, mecanisme şi alte unelte de muncă, - trebuie să corespundă cerinţelor ergonomiei, fiind adaptate la maxim omului şi naturii sale fizice, fiziologice şi estetice.

Orice lucru, inclusiv şi cel al funcţionarului, necesită, în primul rând, un anumit spaţiu, care este spaţiul sau suprafaţa, pe care se amplasează mobilierul necesar şi utilajul; pe car-l ocupă lucrătorul însuşi, aria trecerilor la masă, la utilaje, la altă masă, cu care este legat angajatul anumit în lucrul său, et c.
Pe lângă celelalte, trebuie de luat în consideraţie şi un astfel de specific de lucru al  funcţionarilor: multe categorii, din care ei fac parte, sunt în primul rând conducători, o mare parte sunt şi specialişti şi lucrători tehnici (de ex. secretari), care trebuie să comunice în procesul muncii cu alţi angajaţi: cu participanţii consiliilor la conducere, detaşaţii în delegaţii, sau pur şi simplu colegii care lucrează asupra unei probleme comune et c. Este necesar de alocat un anumit spaţiu şi pentru ei la locul de lucru, unde se vor putea amplasa mese pentru colocvii, scaune et c.

Având în vedere toate aceste condiţii, normele în vigoare (NV) stabilesc pentru diferite categorii de funcţionari următoarele mărimi ale ariilor de lucru (tabelul 10.1)
Însă aceste norme generale referitoare la spaţii de muncă ale  funcţionarilor pot servi doar drept punct de orientare la organizarea şi planificarea locurilor de muncă, deoarece ele nu prevăd toată varietatea condiţiilor de muncă ale funcţionarilor care au profesii diverse. Din aceste considerente, metoda sumară de calcul  este mult mai practică în definirea spaţiului necesar al locului de muncă pentru fiecare caz în parte, ea ţine cont de spaţiul fiecărei din cele trei părţi enumerate ale locului de muncă:

S tot = Sm+Su+St
Unde S tot – suprafaţa totală a locului de muncă;  Sm – suprafaţa necesară pentru muncă;  Su – suprafaţa, ocupată de utilaj; St - suprafaţa trecătoarelor sau pasajelor.

Tabelul 10.1

Normele suprafeţelor pentru funcţionari (NS 400-69)

	                                            Categoria  de funcţionari
	Norma de suprafaţă m2

	                                                         Conducători

	Conducător de întreprindere, instituţie
	24-54

	Adjunctul conducătorului  de întrepr., instit.
	12-35

	Conducător al  subdiviziunii structurale mari
	12-35

	Şeful secţiei
	8-24

	Şef adjunct al secţiei
	8-24

	                                                        Specialişti

	Specialist principal
	8-24

	Specialist
	4-8

	Constructor
	7

	                                                   Executori tehnici

	Secretar superior
	5-7

	Secretar inferior
	3,25

	Şeful biroului de copiat acte
	3,25

	Dactilografa
	3,25

	Desenator tehnic
	5


Printr-o astfel de metodă de calcul  poate fi luată în consideraţie şi suprafaţa, necesară pentru vizitatori, în unele cazuri şi a echipamentului, utilizat în mod colectiv.  Cu ea calculele, reieşind din normative,  se fac pentru elementele particulare ale locului de muncă.

Calcularea suprafeţei, ocupate de mobilier şi echipament,  este un lucru simplu: Fiecare din obiectele echipamentului are o dimensiune anumită. Însă, dimensiunile acestea nu se stabilesc spontan, ele sunt supuse cerinţelor ergonomiei şi,  în primul rând, antropometriei. Stând la masa de lucru omul poate cuprinde cu trusa de desen tehnic sau cu pupitrul de comandă doar un spaţiu anumit de lucru, limitat prin distanţa mâinilor întinse. Acest  spaţiu se numeşte zona maximă de activitate şi constituie 65-70 cm în lungime (cu mâinile întinse înainte) şi 150-160 cm în lăţime (mâinile lateral). În timpul de faţă, mesele standardizate pentru majoritatea funcţionarilor  (750x1500 mm), sunt construite reieşind din intenţiile acestea. Mesele cu o suprafaţă mai mare sunt destinate conducătorilor, care  pot efectua lucrări sau consilii cu unul-trei vizitatori,  stând la aceeaşi masă. 

Dacă mai este nevoie de a mări zona de activitate, se poate face prin scaunul rotativ al angajatului ce se roteşte în stânga şi în dreapta. Conform acestei posibilităţi se construiesc mese pentru calculator în formă de semicerc, panourile-dispecer şi se anexează la masa de lucru  alte mese, destinate pentru telefoane şi tehnica de birou.

Construirea şi amplasarea echipamentului la locul de muncă al funcţionarilor, trebuie să fie supusă încă unei norme a ergonomiei – economia mişcărilor. Din perechile enumerate ale mişcărilor de muncă sunt preferabile primele, deoarece sunt  mai economice, mai puţin obositoare, mai productive.

Mişcările lucrătorului pot fi:

1 scurte şi lungi

2 orizontale şi verticale 

3 radiale şi rectilinii 

4 neîntrerupte şi întrerupte 

5 cu direcţie constantă şi variabilă

6 hotărâte şi nehotărâte 

7 necesare şi de prisos

8 productive şi neproductive.

Pentru o economie a  mişcărilor lucrătorul trebuie să aibă totul, ce foloseşte mai des,  la îndemână. Pentru a evita mişcările nehotărâte, tastele pe echipament sunt evidenţiate prin formă şi culoare. Este preferabil ca documentele necesare pentru lucru să fie aşezate într-un dispozitiv de suspensie în sertarul mesei, dar nu pe poliţa atârnată deasupra mesei, et c.

Înălţimea mobilierului şi a echipamentului de asemenea trebuie să corespundă cerinţelor antropometriei: astfel înălţimea meselor de birou este de 750 mm, dar a meselor pentru maşini de tapat şi a celor de calcul cu tastatură este de 650 mm.

În conformitate cu aceleaşi cerinţe se stabileşte şi suprafaţa, necesară pentru amplasarea confortabilă a lucrătorului – distanţa de la masa de birou sau alt echipament până la perete sau alt loc de muncă trebuie să fi de 85 cm. Pentru doi – de 120 cm. Dacă trecătoarea este la mobilierul cu sertare – la dulap, cartotecă, - e necesar de adăugat încă 55 cm.

10.2 Amplasarea locurilor de muncă în încăperile de serviciu şi condiţiile de muncă ale funcţionarilor.

Locurile de muncă  particulare ale funcţionarilor se grupează în conformitate cu sistemul divizării al muncii în instituţie, apartenenţa la o subdiviziune structurală corespunzătoare, executarea de către funcţionarul respectiv a lucrului sau funcţiei anumite.

Astfel de grupuri de lucrători pot fi amplasate sau în camere individuale de lucru (birou sau oficiu) sau în încăpere unică mare, ce ocupă un etaj întreg. Sistematizarea încăperilor de acest gen se numeşte „de sală”, „peisagistică” sau „birou mare”.

Fiecare din tipurile de sistematizare are priorităţile şi neajunsurile sale. Sistematizarea de oficiu tradiţională permite separarea de la masa de bază a lucrătorilor a segmentelor mai zgomotoase. Cu atât mai mult că unele echipamente necesită  instalări de aspirare, climatizatoare et c. Pe lângă toate acestea, lucrările, efectuate de funcţionari în formele sale tradiţionale sunt destul de  variate şi necesită în timpul zilei treceri multiple de la o acţiune la alta, convorbiri telefonice, consultări et c. Pentru aceasta sunt create camere separate cu condiţii respective. De obicei, în încăperi speciale mari se situează doar birourile de construcţii.

Însă încăperea tradiţională de servici are neajunsuri semnificative: întreținerea ei este costisitoare şi, îndeosebi, este foarte greu uneori de amplasat lucrătorii  şi echipamentul în oficii,  în camerele de lucru adesea este strâmt, fiecare restructurare a lucrului, îndeosebi care este legată de instalarea echipamentului nou, devine o problemă irezolvabilă, sau nedorită de majoritatea angajaţilor. 

Priorităţile „birourilor mari” constau în primul rând în flexibilitate în cazul schimbării procesului de muncă, şi în ieftinătatea încăperilor de acest gen.  Locurile de muncă sau segmentele particulare se separă  prin despărţituri mobile de sticlă, sau prin diverse elemente decorative, îndeosebi, plante de cameră. În ultimii ani, când s-au petrecut  schimbările radicale în tehnica de gestiune, trecerea de la maşinile mecanice şi electromecanice  zgomotoase la aparate şi dispozitive aproape fără zgomot, interesul către „birouri  mari” a crescut, deoarece se consideră mai ieften şi cu mai multă perspectivă.

Condiţiile, în care omul munceşte au o importanţă deosebită pentru sănătatea lucrătorului, acţionează asupra stării lui fizice şi psihice şi în multe determină capacitatea lui de muncă.

Una dintre condiţiile de muncă extrem de importante pentru funcţionari este iluminarea suficientă şi corectă. Încordarea vederii este unul din factorii cei mai importanţi ai oboselii  la serviciu a funcţionarilor.

O iluminare suficientă şi naturală este una dintre condiţiile  cele mai importante pentru lucrul normal al funcţionarilor. Iluminarea naturală se caracterizează prin coeficientul iluminării naturale, ce prezintă raportul iluminării într-un punct anumit în interiorul încăperii , faţă de iluminarea planului orizontal exterior, iluminat  uniform printr-o lumină solară difuză, şi se exprimă în procente:

E l = Ei/Ee   x 100%

Unde El –locul  în care se efectuează măsurarea iluminării, Ei  este iluminarea înăuntrul încăperii în acest punct;  Ee  - iluminarea planului exterior.

Dacă coeficientul iluminării naturale în încăpere sau într-un punct de-ale ei este mai mic decât 1,5 - este necesară iluminarea cu ajutorul lampei cu lumina diurnă. 

Iluminarea încăperilor funcţionale cu lumină artificială este determinată de normele speciale ale proiectării încăperilor – de către normele de construcţii şi legi (NS şi P 11-A9-71) (tab. 10.2).

	Încăperi
	Iluminarea spaţiului de lucru
	Plan cu iluminare minimă

	Oficii, camere de lucru
	300
	Orizontal, 0,8 m de la podea

	Birouri de tapat acte şi de calcul
	400
	La fel

	Birouri de proiectare, desen tehnic şi de construcţii
	500
	-//-//-//

	Săli de operaţiuni ale băncilor, caselor  de economii şi oficiilor poştale
	300
	-//-//-//

	Arhive

	La locuri de muncă
	300
	

	Pe rafturi
	75
	Vertical, 1 m de la podea

	Săli de şedinţe
	200
	Podea


Aceste cerinţe se referă la iluminare generală, care trebuie să fie suficientă în încăperile funcţionale şi nicidecum mai puţină decât normele indicate aici. Iluminarea generală, intensitatea sa normală şi calitatea aparatelor de iluminat, capătă în prezent o însemnătate extrem de importantă: dacă în lucrul funcţionarilor cu documentele la masa de lucru lumina generală din încăpere putea fi însoţită de lumina lampei de birou, acum , în lucrul cu maşinile cu taste, o astfel de lumină provoacă pete de lumină de-aceea se consideră nedorită, dar în prezenţa monitorului este chiar inadmisibilă.

Cerinţele generale către iluminarea generală artificială:

1) Iluminarea suficientă, care cuprinde percepţia vizuală şi diminuează oboseala

2) Lipsa petelor de lumină

3) Nuanţa luminii, ce nu deformează culorile naturale ale obiectelor.

Ultima calitate a iluminării artificiale este deosebit de importantă acum, cu folosirea de către funcţionari  a diverselor aparate şi dispozitive în mecanizarea şi automatizarea muncii lor.

Pe marginea cerinţelor către iluminare a locului de muncă culoarea  capătă un rol deosebit în amenajarea încăperilor funcţionale şi uneltelor de muncă ale funcţionarilor. Cu toate că aceasta este obiectul altei discipline – esteticii tehnice, menţionăm aici doar că în colorarea încăperilor de serviciu  trebuie folosite doar nuanţe deschise şi diluate, ce se deosebesc printr-un coeficient înalt al reflectării, care nu micşorează nivelul de iluminare.

Zgomotul acţionează negativ asupra capacităţii de muncă a funcţionarului şi împiedică concentrarea, provoacă obosirea, diminuează productivitatea muncii. Institutul igienei  muncii şi bolilor profesionale a efectuat un experiment  pentru a stabili influenţa zgomotului asupra muncii relativ uşoare – trierea scrisorilor. Rezultatele acestui experiment sunt prezentate în tab. 10.3

	Nivelul de zgomot

(dB)
	
	
	
	

	
	cantitate
	%
	total
	%


	76
	9200
	100
	250
	205

	80
	9000
	96
	374
	3,1

	85
	7800
	86
	516
	6,6

	90
	7300
	81
	713
	9,8

	95
	6750
	75
	979
	15,0


Nivelul normal de zgomot  în încăpere de serviciu se consideră zgomotul ce nu depăşeşte 50-55 dB. Dar din cauza convorbirilor telefonice, îndeosebi a zgomotului  maşinilor este mult mai mare.

Lupta cu zgomotul extern (din stradă) şi cu cel intern al încăperii are o însemnătate deosebită. Astfel, învelirea pereţilor şi a tavanului cu materiale speciale, absorbitoare de zgomot, reduce nivelul de zgomot de 5-8 dB. Însă rezervele cele mai semnificative de micşorare a nivelului de zgomot al  maşinilor  constau în schimbările respective în construirea lor, în utilizarea largă a electronici.

Temperatura şi umiditatea aerului de asemenea au o anumită importanţă pentru funcţionari. Temperatura, considerată normală în încăperile de serviciu este de 18° C cu frecvenţa schimbului de aer 1,5 în 1 oră. Cele mai bune condiţii se asigură de climatizator.

10.3 Studierea planului de sistematizare şi a echipamentului locurilor de muncă

Sistematizarea şi echipamentul locurilor de muncă trebuie studiate în 3 aspecte:

1) În mărimea întregii instituţii

2) În limitele subdiviziunii structurale

3) În volumul locului de muncă individual sau colectiv al celor trei grupuri sau categorii de angajaţi: conducători, executori responsabili, personalul de secretariat luând în consideraţie particularităţile legate de specificul lucrului în interiorul acestor categorii.
Primul aspect se studiază în perioada examinării orientative. Pentru aceasta, investigatorii vizitează  toate încăperile de muncă, desenează (conform unei scări alese) pe hârtie milimetrică de pe planşetă planul camerelor, cu indicarea mobilierului prezent, echipamentului şi a mijloacelor tehnicii de birou. În acelaşi timp investigatorii primesc şi câte un exemplar  al planurilor  încăperilor, situate pe fiecare etaj,  pe care le măresc de câteva ori, pregătindu-le pentru  transferarea datelor de pe planşetă.

În urma examinării orientative, se obţin toate datele enumerate mai jos.

Cu privire la organizarea locurilor de muncă

1. Pe planurile fiecărui etaj se înseamnă încăperile ocupate de toate subdiviziunile structurate ale instituţiei respective. Fiecărei subdiviziuni struct. I se atribuie o culoare anumită, cu care în plan se colorează încăperile, ocupate de această subdiviziune, în orice parte a încăperii administrative. În procesul examinării succesive pe acelaşi plan, folosind aceleaşi culori, se arată legăturile funcţionale constante între subdiviziunile structurale, legate prin lucruri comune şi rutele angajaţilor.

2. Se determină repartizarea suprafeţelor la toate subdiviziunile structurale. Repartizarea suprafeţelor  se înscrie într-un tabel. În baza acestor date se perfectează un tabel generalizator al repartizării suprafeţelor în toată instituţia.

Cu privire la locurile de muncă

1. La înscrierea în planşetă a dimensiunilor echipamentului şi a mijloacelor tehnicii de birou, se verifică şi se controlează datele despre cantitatea lor, modelele, timpul achiziţiei sau utilizării. 

2.  Pe planul fiecărui etaj se verifică şi se înseamnă prin semne convenţionale amplasarea mijloacelor tehnicii de birou.

3. Se determină măsura utilării a colaboratorilor cu mijloace tehnice nespecializate, astfel ca telefoane, maşini de tapat şi de calcul et c., ca şi mijloace de tehnică de birou mică (numărul de lucrători se împarte la cantitatea acestor mijloace).

Celelalte două aspecte se studiază la etapa examinării detailate. 

După alegerea subdiviziunilor struct., care urmează a fi examinate detailat, se aleg planşete respective pentru lucrul succesiv. Totodată, dacă subdiviziunea struct. ocupă o cameră, rezultatele investigaţiilor succesive pot fi însemnate pe aceeaşi planşetă. Dar dacă ea ocupă câteva încăperi, e mai bine de a le copia, de a însemna datele din planşete şi a le folosi mai departe. Însă, chiar şi în ultimul caz nu întotdeauna e nevoie de a utiliza planul fiecărui etaj – depinde de compoziţia lucrărilor şi de organizarea lor în subdiviziunea struct. respectivă. Dacă încăperea respectivă este ocupată de un grup de angajaţi ale căror procese de lucru nu este deloc legat cu alte grupuri, atunci cunoştinţele despre structurare şi echipament pot fi însemnate într-o planşetă anumită. La etapa dată a investigaţiei trebuie clarificat un şir de întrebări despre subdiviziunile structurale în general.
Drept material de bază pentru examinarea planului de sistematizare  servesc planşetele sau copiile planurilor fiecărui etaj, cu suprafaţa marcată în ele (dacă sunt respectate scările), al mobilierului ocupat, echipamentului şi mijloacelor tehnicii de birou. În urma examinării se efectuează următoarele.
1. Se stabilesc suprafeţele efective, rezervate pentru un lucrător în fiecare cameră, se marchează locurile de muncă ale conducătorilor (izolate şi în încăperea comună), ale personalului de secretariat (izolate şi în încăperea comună), executorilor responsabili.
2. Se marchează locurile de muncă, legate prin procesul comun de lucru (într-o încăpere sau separat), cu indicarea succesiunii efectuării lucrului sau a operaţiunilor la aceste locuri.
3. Se indică numărul lucrătorilor şi locurile de muncă (inclusiv locurile de muncă în alte camere) de la care se folosesc cu regularitate de mobilier şi echipament.

4. Se marchează locurile de muncă, care se utilizează cu regularitate pentru lectură, dictări, consultaţii et c.

5. Se identifică locurile de muncă, la care regulat se petrec recepţii ale vizitatorilor sau consultaţii.
6. Se marchează legătura între subdiviziunile centralizate de secretariat cu subdiviziunile struct. de bază printr-o parcurs-curier sau colaboratorilor în parte, intensitatea acestor legături se marchează prin grosimea liniei respective sau printr-o altă metodă.

7. Se studiază condiţiile generale de muncă, inclusiv iluminarea, zgomotul, schimbul de aer, culoarea încăperii şi calitatea echipamentului locurilor de muncă, prezenţa echipamentului specializat. Toate aceste date se introduc într-un tabel. Fiecare tabel conţine descrierea uneia din camerele de lucru. Dacă subdiviziunea struct. examinată ocupă câteva camere, atunci se completează cantitatea respectivă a tabelelor.
Examinarea locurilor de muncă individuale trebuie efectuată în mod obligatoriu la toate trei grupuri de muncă: conducători, executori de bază şi lucrătorilor de secretariat. Numărul şi care locuri de muncă din fiecare grup vor fi supuse examinării, depinde de numărul investigatorilor, timp alocat examinării şi, cel mai important, de ceea care segmente sau grupuri de lucrători sun considerate cele mai importante, mai depinde de oraţiunile efectuate de lucrători – egale sau diverse.
Descrierea locurilor de muncă individuale e prezentată în direcţiile ce urmează.

1. Imaginea locurilor de muncă individuale, alese pentru examinare, se transferă pe planşete în formă mărită, cu păstrarea suprafeţei ocupate efectiv de ele şi a mobilierului, echipamentului şi mijloace tehnice.
2. Reieşind din informaţiile despre condiţiile de muncă în toată subdiviziunea struct. se prezintă descrierea lor pentru locul anumit de muncă.

3. Investigatorul, prin observare personală şi interogare, obţine date suplimentare despre distribuirea materialelor şi a mijloacelor de muncă în sertarele mesei, în dulapuri et c. Aceste informaţii de asemenea se introduc în planşete. 
4. Reieşind din datele examinării ale documentelor şi a muncii, prin semne sau culori convenţionale se marchează frecvenţa apelărilor la mijloace tehnice, materiale et c., plasate la distanţa mâinilor întinse, accesibile la întoarcere, la distanţa câtor-va paşi, dar în limitele locului de muncă.

Se marchează toate parcursurile de lucru în afara locului de muncă, frecvenţa lor şi îndepărtarea (în m).
5. Într-un bileţel special se prezintă caracteristica mobilierului, echipamentului şi mijloacelor tehnice, utilizate la locul respectiv de muncă.
5.2. Documentele normative pentru funcţionari

În prevederile de bază ale ghidului a fost indicat că scopul lui este crearea condiţiilor necesare pentru soluţionarea corectă ale întrebărilor legate de diviziunea muncii între conducători, specialişti şi executori tehnici, precum şi asigurarea uniformităţii în determinarea obligaţiunilor de serviciu ale acestor categorii de lucrători şi a cerinţelor faţă de ei în privinţa calificării lor. 

Pentru a identifica nivelul de complexitate a diferitor  genuri de lucru gestionar, ghidul propune de a utiliza în calitate de indicatori:
- funcţiile efectuate şi alte lucrări,

- dimensiunile şi complexitatea conducerii,

- caracterul şi nivelul responsabilităţii suplimentare (pentru lucrătorii de secretariat, de ex., responsabilitatea pentru păstrarea documentelor).
Analizând calificarea lucrătorilor se ţine cont de nivelul de cunoştinţe generale şi speciale, vechimea în muncă, capacităţi organizatorii. Au fost stabilite cinci grupuri sau categorii calificative de funcţie. Într-o categorie anumită se includeau funcţiile similare după criteriul de complexitate a lucrărilor efectuate. Ghidul mai conţine şi caracteristici ale funcţiilor funcţionarilor, care includ 3 capitole: „Obligaţiuni de serviciu”, „Trebuie să ştii” „Cerinţe calificative”
Să analizăm, spre exemplu, caracteristica de serviciu a inspectorului de cancelarie. Această funcţie se referă la categoria calificativă de funcţie IV, ea nu se divizează în subcategorii. În obligaţiunile de serviciu sunt indicate funcţii , îndeplinite de către inspector: control asupra trecerii şi executării documentelor, pregătirea calitativă şi în termen ale documentelor organizatorice de dispoziţie, verificarea corectitudinii perfectării ei, organizarea (la necesitate) copierii materialelor, control asupra lucrului de secretariat în subdiviziuni.
Capitolul „Trebuie să ştii” conţine cerinţe faţă de cunoaşterea de către inspector a materialelor instructive, normelor generale ale laturii documentare a secretariatului, structurii întreprinderii. 
Cerinţele calificative presupun că inspectorul de cancelarie trebuie să aibă studii medii de specialitate, sau medii generale şi vechime în muncă în domeniul de secretariat. Pe baza ENDS al ghidului de calificare şi al altor documente normative ale sistemului unic de stat pentru secretariat (SUSS) sunt prezentate variante ale instrucţiunilor tipizate de serviciu, pentru angajaţii serviciilor de secretariat. În SUSS mai sunt prezentate, de ex., instrucţiuni tipizate de serviciu pentru metodist pentru raţionalizarea secretariatului, inspector pentru evidenţa şi înregistrarea corespondenţei, inspector pentru evidenţa şi înregistrarea scrisorilor ale cetăţenilor.
Cu toate că caracteristicele de serviciu servesc drept bază pentru întocmirea instrucţiunilor  tipizate de serviciu, ultimele se structurează puţin divers.

În capitolul I „Partea generală” se indică următoarele: atribuţiile funcţionarului, cui i se supune, de cine e numit şi desemnat din funcţie, de ce documente se conduce în activitatea sa. În capitolul II  „Obiectivele şi obligaţiunile generale” este prezentată o listă de obiective ce stau în faţa angajatului şi se spune ce este obligat să facă pentru realizarea lor. 
În capitolul III „Drepturi” sunt indicate drepturile pe care le are angajatul.

În cap. IV „Responsabilităţi” este comunicat despre ceea că angajatul poartă răspundere pentru nerespectarea obligaţiunilor şi neutilizarea drepturilor, prevăzute de actele normative şi de instrucţiunea de serviciu.
Ghidul de calificare şi instrucţiunile tipizate de serviciu contribuie la sporirea efectivităţii lucrului aparatului de conducere, deoarece cu ajutorul lor se marchează mai pronunţat divizarea şi cooperarea muncii în întreprinderi, se amplifică responsabilitatea şi spiritul de disciplină al angajaţilor, controlul executării însărcinărilor devine mai eficient. Aceste documente sunt un material de bază deoarece conţin date esenţiale pentru evaluarea lucrătorilor. Ghidul de calificare şi instrucţiunile tipizate de serviciu se utilizează pentru crearea instrucţiunilor concrete de serviciu. Tehnician-organizator în secretariat trebuie să cunoască cum se întocmesc instrucţiunile de serviciu, să se orienteze în conţinutul documentaţiei normative. Succesiunea aproximativă a lucrărilor de creare a instrucţiunii de serviciu poate fi următoare: studierea ENDS, a ghidului de calificare, instrucţiunii tipizate prezent în SUSS; precizarea întrebării dacă există sau nu instrucţiuni de serviciu pentru funcţia respectivă. Cel care întocmeşte instrucţiunea de serviciu poate introduce capitole noi, respectând structura acceptată deja. De exemplu, un capitol care va conţine enumerarea calităţilor practice, necesare pentru o activitate de succes în funcţia de inspector de cancelarie şi indicarea cerinţelor, înaintate faţă de parametrii psihologici ale funcţionarului. Actele normative nu trebuie să limiteze iniţiativa sau atitudinea creativă în procesul de întocmire a actelor.
