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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 08-04/13
секретар-друкарки

  Леб'язького навчально-виховного коммплексу 

Чугуївської районної ради Харківської області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Секретар-друкарка  Леб′язького навчально-виховного комплексу (далі – секретар-друкарка закладу) належить до професійної групи «Технічні службовці».

1.2. Секретар-друкарка підпорядковується безпосередньо  директору закладу.

1.3. Секретар-друкарка закладу в своїй роботі керується Конституцією та чинним законодавством України, Статутом навчального закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами директора закладу, нормативними і методичними документами щодо організації діловодства.
1.4. Призначається на посаду, переводиться, переміщується і звільняється з посади директором закладу. 

1.6. За   відсутності   секретаря-друкарки   на   робочому   місці   (хвороба,  відпустка, відрядження тощо) виконання його обов'язків виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків. 
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

 Секретар-друкарка закладу:
2.1. Веде діловодство, забезпечує документообіг закладу, здійснює контроль за строками виконання документів. 

2.2.  Отримує для директора  і його заступників відомості про працівників закладу, викликає за дорученням директора працівників і учнів до кабінету директора.
2.3. Організовує телефонні переговори директора закладу.
2.4. Приймає і передає телефонограми, записує прийняті повідомлення і передає їх директору.

2.5. Слідкує за забезпеченням директора закладу канцелярськими приладами, засобами оргтехніки, створює умови ефективної роботи директора.


2.6. Передає і приймає інформацію щодо роботи закладу.

2.7. Друкує за вказівкою директора різні документи і матеріали.


2.8. Формує справи у відповідності із затвердженою номенклатурою, забезпечує їх зберігання, у визначені терміни передає у архів.


2.9. Приймає кореспонденцію, що надходить на ім’я директора. Здійснює її систематизацію у відповідності з діючим порядком і передає їх для розгляду, після розгляду направляє їх до виконавців, слідкує за термінами виконання, документи, які потребують витримки коротких термінів чи документи держаних органів влади беруться на контроль.


2.10. Приймає особисті заяви працівників, учнів закладу та їх батьків на ім’я директора, реєструє їх і подає на вивчення директору, після опрацювання надсилає за адресою.

2.11. Організовує прийом відвідувачів, сприяє оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників закладу.

2.12. Відповідає:

· за ведення наказів з основної діяльності, кадрових питань, руху учнів, руху дітей, відпусток працівників закладу, адміністративно-господарських питань, відрядження в межах України, накладення стягнень;
· за своєчасність ознайомлення працівників закладу з наказами;
· відповідає за оформлення та видачу відряджень;
· за роботу зі зверненнями громадян.

2.13. Веде таку документацію:

- книгу руху учнів; 
- книгу руху дітей;
- алфавітну книгу;

- особові справи учителів та техпрацівників;

- книгу видачі атестатів, свідоцтв, грамот, похвальних листів;

- книги реєстрацій вхідного та вихідного листування;

- книгу реєстрації телефонограм;

- трудові книжки;

- книгу реєстрації звернень громадян.
2.14. Вносить всі необхідні записи до особистих справ працівників закладу. 

2.15. Слідкує за отриманням працівниками закладу посадових (робочих інструкцій) інструкцій.
2.16. Секретар-друкарка зобов’язана дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.17. Секретар-друкарка  зобов’язана знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці.

2.18.  Дотримуватися правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
3. ПРАВА

Секретар-друкарка закладу має право:

3.1. Вимагати від працівників  закладу виконання наказів та вказівок  директора закладу.

3.2. У разі необхідності залучати працівників  закладу до підготовки документів, що потрібні директору.

3.3. Не приймати на підпис директора  документи, які підготовлені з порушенням чинних стандартів.

3.4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи закладу.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Секретар-друкарка несе відповідальність: 

4.1.За неякісне та несвоєчасне виконання обов’язків, передбачених цією інструкцією.

4.2.За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.3.За розголошення персональних даних, які їй було довірено  або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
4.4. За порушення правил з охорони праці.
5. ПОВИННА ЗНАТИ


5.1.Типову інструкцію з ведення ділової документації

5.2.Основи використання комп’ютерної техніки та оргтехніки.

5.3.Стандарти уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації.

5.4.Діловодство.

5.5.Основи організації праці, трудового законодавства.

5.6.Правила і норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Повна загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Без вимог до стажу роботи.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

У ході виконання своїх посадових обов’язків секретар-друкарка безпосередньо контактує з директором, а також з іншими працівниками  закладу та  організацій, які звертаються до  директора у службових   справах.
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