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ПОСАДОВАІНСТРУКЦІЯ
СЕКРЕТАР-ДРУКАРКА

Загальніположення
1.1. Секретар-друкаркапризначаєтьсянапосадуізвільняєтьсязнеї

директоромнавчальногозакладу.
1.2. Напосадусекретаря-друкаркипризначаютьсяособи,якімають

професійно-технічну освіту (без вимогдо стажу роботи)чи
загальну середню освіту і спеціальну підготовку за
встановленоюпрограмою(безвимогдостажуроботи).

2.Секретар-друкаркапідпорядковуєтьсябезпосередньо директору
навчальногозакладу.

3.Під час виконання посадових обов'язків секретар-друкарка
керується постановами,розпорядженнями,наказами,іншими
керівнимиінормативнимидокументами,якістосуютьсяведення
діловодства;стандартами уніфікованоїсистеми організаційно-
розпорядчої документації; законодавством про працю та
інструкцією пропорядокведеннятрудовихкнижок;правилами
орфографії і пунктуації; правилами роботи з оргтехнікою;
правиламиінормамиохоронипраці,технікибезпеки,виробничої
санітаріїіпротипожежногозахисту,атакожСтатутоміПравилами
внутрішньоготрудовогорозпорядкунавчальногозакладуіцією
Інструкцією;

4.Працюєврежиміробочогоднязаграфіком,складенимвиходячи
з40-годинногоробочоготижнятавідповідногонавантаження.

5.Взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним,
адміністративним та обслуговуючим персоналом з питань
підготовки іподання необхідноїінформаціїта матеріалів на
засіданнярадинавчальногозакладу,педагогічноїіучнівськоїрад,
перевірки виконання доручень, наказів і розпоряджень
адміністраціїнавчального закладу,господарськоїдіялльності,
установи.

6.Виконувати накази та розпорядження директора навчального
закладу,не покидати робоче місце без дозволу керівника,
повинназнаходитисьнаробочомумісці.

Здійснює:
 виконання технічних функцій щодо забезпечення і

обслуговуванняроботидиректоранавчальногозакладутайого
заступників;



 ведення діловодства (особовісправи учнів,вчителів,книги
наказів,контрольно - візитаційну книгу,книги вхідних та
вихідних документів, книгу видачі довідок, книгу обліку
відвідування та руху учнів,особових справ учнів,книгу
черговогоадміністратора,таін.);

 отримання для директора навчального закладу,керівника
установиійогозаступниківвідомостейпропрацівниківзакладу,
викликаєзадорученнямдиректорапрацівниківзакладу,учнів.

 телефонніпереговоридиректоранавчальногозакладу;
 прийом іпередачутелефонограм,записуєпід часвідсутності

директоранавчального закладу,керівникаустанови прийняті
повідомленняідоводитьїхдойоговідома;

 роботу щодо підготовки загальних зборів працівників
навчального закладу,засідань ради навчального закладу,
педагогічноїради,а також нарад,якіпроводить директор
закладу, керівник установи (збір необхідних матеріалів;
повідомленняучасниківпрочас,місце,порядокденнийнаради
та їх реєстрацію),за дорученням директора навчального
закладу, керівника установи веде і оформляє протоколи
засіданьінарад;

 контроль за канцелярськими приладдям, організаційною
технікою,створює умови,якісприяють ефективній роботі
директоранавчальногозакладу;

 передачуіприйомінформаціїщодороботинавчальногозакладу;
 друк за вказівкою директора навчального закладу різних

документівіматеріалів;
 прийом кореспонденції, що надходить на ім'я директора

навчальногозакладу,здійснюєїїсистематизацію відповіднодо
прийнятоговнавчальномузакладі порядкуіпередаєїїпісля
розгляду;

 оформлення особових справ відповідно до затвердженої
номенклатури,забезпечуєїхзбереженняіувизначеністроки
здаєїхдоархіву;

 слідкує за термінами виконання доручень директора
навчального закладу, взятих на контроль директором за
призначенням конкретним виконавцям длявикористанняїїв
процесіїхньоїроботиабопідготовки;

 відправкукореспонденції;
 прийом особистихзаявпрацівників,учнівтаїхніхбатьків(осіб,

якіїхзамінюють),документівнапідписдиректорунавчального
закладу;

 прийом відвідувачів, забезпечує оперативність розгляду
проханьіпропозиційпрацівників;

 документальне забезпечення кадровоїроботи в навчального
закладу,(зазгодою)ведекнигунаказів ізберігаєїї,ведеі



зберігаєжурналоблікурухутрудовихкнижок,зберігаєіведеу
встановленомупорядкутрудовікнижкипрацівників.

Маєправо:
 вимагати від працівників навчального закладу,установи,ав

разінеобхідностій від адміністрації,установи необхідну
інформацію іматеріали,а також пояснення щодо причин
затримкивиконаннядоручень,яківзятінаконтроль;

 вимагати від виконавців доопрацювання документів,
підготовленихзпорушеннямвстановленихправилскладанняй
оформленнядокументів;

 візувати проекти документів, пов'язаних з управлінською
діяльністюнавчальногозакладу,установи;

 вноситинарозглядадміністраціїнавчальногозакладу,установи
пропозиції щодо покращення роботи з документами,
удосконалення форм іметодів управлінськоїдіяльностіз
урахуванням застосування організаційної і обчислювальної
техніки.

Відповідає:
 заневиконанняабоненалежневиконаннябезповажнихпричин

Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку
навчального закладу ,інших локальних нормативних актів,
посадовихобов'язків,встановленихцією Інструкцією,в тому
числізаневикористаннянаданихправ,секретар-друкарканесе
дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому
трудовимзаконодавством.

 за завдані навчальному закладу, установі чи учасникам
навчального процесуузв'язкузвиконанням (невиконанням)
своїх посадових обов'язків збитки секретар-друкарка несе
матеріальнувідповідальністьупорядкуівмежах,встановлених
трудовимі/чицивільнимзаконодавством;

 за систематизацію та збереження документаціїв шкільному
архіві.

Зпосадовоюінструкцієюознайомлена(ий)
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