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пОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

секретаря
(КОД КП – 4115)

І. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики секретаря, на підставі Законів України “Про освіту”, “Про охорону праці”, Кодексу Законів “Про працю України”, Положення про загальноосвітній навчальний заклад, Статуту навчального закладу. Під час розробки Інструкції враховані також рекомендації з питань організації охорони праці в закладах Міністерства освіти України.
1.2. Секретар призначається на посаду і звільняється з неї директором навчального закладу.

На посаду секретаря призначаються особи, які мають професійно-технічну освіту (без вимог до стажу роботи) чи загальну середню освіту і спеціальну підготовку за встановленою програмою (без вимог до стажу роботи).
1.3. Секретар підпорядковується безпосередньо директору навчального закладу.

1.4. Під час виконання посадових обов'язків секретар керується постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення діловодства; стандартами уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації; законодавством про працю та інструкцією про порядок ведення трудових книжок; правилами орфографії і пунктуації; правилами роботи з оргтехнікою; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу і цією Інструкцією.

ІІ. Завдання та обов'язки
2.1. Приймає та розглядає кореспонденцію, яка надходить на розгляд директору навчального закладу.

2.2. Сортує кореспонденцію за адресатами, ступенем терміновості та значущості для директора навчального закладу.

2.3. Приймає та передає документи, кореспонденцію і особисті заяви на розглядання та підпис директору навчального закладу.

2.4. Веде облік вхідної та вихідної кореспонденції, а також облік наказів, розпоряджень директора та інших локальних нормативних актів навчального закладу.

2.5. За дорученням директора готує необхідні документи, матеріали та інформацію.

2.6. За дорученням директора складає та відправляє листи, запити, інші документи.

2.7. Організовує проведення телефонних та особистих переговорів директора, нарад, планувань, інших зустрічей.

2.8. Записує та передає директору інформацію про вхідні дзвінки та інші звернення, які надійшли за його відсутності.

2.9. Передає і приймає інформацію за допомогою приймально-переговорних пристроїв, електронної пошти та мережі Інтернет; своєчасно доводить до відома директора інформацію, отриману каналами зв’язку.

2.10. Приймає та передає інформацію від директора співробітникам навчального закладу та \ або третім особам.

2.11. Перевіряє грамотність та правильність оформлення підготовлених проектів документів, що передаються директору, забезпечувати їх якісне редагування.

2.12. Здійснює контроль за виконанням працівниками навчального закладу виданих наказів та розпоряджень, а також за дотриманням термінів виконання вказівок і доручень директора.

2.13. Роздруковує та / або розмножує за вказівкою директора матеріали та / або інформацію.

2.14. Виконує роботу з підготовки засідань і нарад, які проводить директор (збирає необхідні матеріали, повідомляє учасників про час і місце проведення, порядок денний, проводить реєстрацію), веде і оформляє протоколи засідань і нарад.

2.15. Організовує прийом відвідувачів директора, виявляючи при цьому тактовність і увагу до них, сприяє оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників.
2.16. Слідкує за канцелярськими приладдям, організаційною технікою, створює умови, які сприяють ефективній роботі директора навчального закладу.

2.17. Веде діловодство, оформляє справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечує їх збереження і у визначені строки здає їх до архіву.
2.18. Приймає особисті заяви працівників, учнів та їхніх батьків (осіб, які їх замінюють), документи на підпис директору навчального закладу.

2.19. Здійснює документальне забезпечення кадрової роботи в навчальному закладі, (за згодою) веде книгу наказів і зберігає її, веде і зберігає журнал обліку руху трудових книжок, зберігає і веде у встановленому порядку трудові книжки працівників.
2.20. Виконує інші доручення директора навчального закладу.
ІІІ. Права
3.1. Вимагати від працівників навчального закладу, а в разі необхідності й від адміністрації навчального закладу, необхідну інформацію і матеріали, а також пояснення щодо причин затримки виконання доручень, які взяті на контроль.
3.2. Вимагати від виконавців доопрацювання документів, підготовлених з порушенням встановлених правил складання й оформлення документів.
3.3. Візувати проекти документів, пов'язаних з управлінською діяльністю навчального закладу.

3.4. Складати прості листи та короткі розпорядчі документи на підставі усних вказівок директора навчального закладу.

3.5. Застосовувати у своїй роботі оргтехніку.

3.6. У разі необхідності залучати працівників навчального закладу до підготовки документів, потрібних директору.

3.7. У рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні дзвінки, адресовані директору, з метою ефективного використання його робочого часу.

3.8. На преміювання за особливі досягнення перед навчальним закладом за результатами роботи у той чи інший період.
3.9. Ініціювати власне підвищення кваліфікації, придбання необхідної літератури та / або періодичних видань.

3.10. Інші права, передбачені Законодавством України та локальними нормативними документами.
ІV. Відповідальність
Серкетар несе відповідальність за:
4.1. Несвоєчасне або неякісне виконання посадових обов’язків, визначених цією інструкцією, порушення Уставу, Правил внутрішнього трудового розпорядку, Положення про комерційну таємницю чи інших локальних нормативних актів навчального закладу.

4.2. Здійснені в процесі трудової діяльності правопорушення.

4.3. Заподіяну навчальному закладу матеріальну шкоду та \ або шкоду діловій репутації навчального закладу.

4.4. Використання майна і засобів навчального закладу в особистих цілях чи цілях, що суперечать інтересам навчального закладу.

4.5. Збереження оргтехніки в охайному та справному стані.

4.6. Надання недостовірної інформації, або несвоєчасне надання інформації про результати своєї діяльності директору навчального закладу.

4.7. За неналежне виконання покладених на секретаря директора обов’язків чи вищезгадані порушення можуть бути застосовані:
- заходи дисциплінарного стягнення відповідно до чинного законодавства;
- заходи впливу у вигляді зменшення заохочувальних виплат, передбачених локальними нормативними документами, про що секретар особисто повідомляється директором навчального закладу.
V. Повинен знати
5.1. Постанови, розпорядження, накази.

5.2. Положення, інструкції та інші керівні матеріали і нормативні документи, що стосуються діяльності навчального закладу і ведення діловодства.

5.3. Накази, постанови, розпорядження директора навчального закладу.

5.4. Структуру та особовий склад навчального закладу і його підрозділів (філій).

5.5. Діловодство, способи оформлення різних видів документів.

5.6. Правила користування переговорними пристроями, технічним обладнанням: принтером, факсом, сканером, ксероксом, персональним комп’ютером.

5.7. Вимоги до системи організаційно-розпорядчої документації.

5.8. Основи етики і естетики.

5.9. Правила ділового спілкування.

5.10. Основи організації праці і управління.

5.11. Основи адміністративного права і законодавства про працю.

5.12. Методи оформлення та обробки документів.

5.13. Архівну справу та строки зберігання документів, які супроводжують діяльність навчального закладу та зустрічаються у роботі секретаря.

5.14. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту.

5.15. Цю посадову інструкцію.

VІ. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Повна загальна середня освіта і спеціальна підготовка або відповідна професійна освіта без вимог до стажу роботи.
6.2. Вміти користуватися технікою, засобами зв'язку.

6.3. Використовувати у щоденній роботі персональний комп’ютер та працювати за допомогою основних складових програмного забезпечення MS Office.
VІІ. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
Секретар:
7.1. Працює в режимі робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня.

7.2. Безпосередньо підпорядковується директорові навчального закладу.
7.3. Взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним, адміністративним і обслуговуючим персоналом з питань підготовки і подання необхідної інформації та матеріалів на засідання ради навчального закладу, педагогічної і учнівської рад, перевірки виконання доручень, наказів і розпоряджень адміністрації навчального закладу, кадрової, фінансово-господарської діяльності навчального закладу.
Інструкцію розробив                     ________________    С.Є.Добровольська

                                                                      (підпис)

Погоджено                                       ________________     В.О. Бак
                                                                      (підпис)
Посадову інструкцію отримав     _______________

                                                                                             (підпис)
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