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JupekTop
M.H. IlImakos

JOJKHOCTHASA WHC PYKII
CEKPETAPB- ]_III/IH/I/ICTKA

1. O6mue 1M0JI0KeHAS ¥ 703

1.1. Hacrosimas HOMKHOCTHAs MHCTPYKIUS pa3pa60TaHa Ha OCHOBE Tapu(HO-
KBaTA(UKAIIMOHHON XapaKTEPUCTHKH, YTBEPXKICHHOH IIOCTaHOBICHHEM MHHHCTEpCTBA TpyHda
Poccuiickoit @eneparnum ot 6 mrons 1996 1. Ne 32.

1.2. Cexperapb-MalIMHACTKA Ha3HA9aeTCs Ha JOJDKHOCTb M YBOJBHIETCS JUPEKTOPOM
mKoibl. Ha IOMKHOCTR CeKpeTaps-MAallMHWCTKA Ha3HAYaloTCs JIMIA, MMEIOIIHe HadalbHOe
npodeccroHansHOe 00pasoBanye 6e3 IpexbsBIeHns TpeOoBaHMH K CTaxy pabOTHI MIIH CpeIHee
(mosHOE) ObImEee 00pa3OBaHMEe U CIIEIUATBHYIO MOATOTOBKY [0 YCTaHOBJICHHOH IporpamMme 6e3
MIPeAbABICHHA TpeOOBaHMHM K CTaXy pabOTHL.

1.3. Cexperapb-MallHHACTKA IIOJIMHAECTCS HEIIOCPEICTBEHHO JUPEKTOPY IIKOJIBL.

14. Ilpu HCHONHEHWHM [OOJDKHOCTHBIX  OOsA3aHHOCTEH  CeKpeTaph-MalIHHHCTKA
PYKOBOICTBYETCS [IOCTAHOBJICHUSMH, PAaCIOPSHKCHUSIMY, IIPUKA3aMH, IPYTUMU PYKOBOISITAMHE
U HOPMAaTHBHBIMH JOKYMEHTAaMH, KacalOIIMMUCS BEIEHHS NEIONPOM3BOJCTBA; CTaHIAPTAMM
YHHGHUIMPOBAHHOM CHCTeMEI OpraHu3alMOHHO-PACIIOPAIUTENBHON JOKyMEHTaI[}H;
3aKOHOZJATENICTBOM O TpyZe; IpaBuiaMu opborpadyuy W IyHKTyalyH; IpaBHIaMH paboThl Ha
OpITEXHWKe; MpPaBAIaMH W  HOPMaMH  OXpaHbl  TpyJa, TEXHHKH O€30macHOCTH,
IIPOM3BOACTBEHHON CaHHTapUM W IPOTHBOIOXKAPHON 3alUTHI, a Takxke YcrasoM u [Ipasunamu
BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPs/IKa IIKOJIEI B HacTosmel UHCTpyKinet.

2. OyHKIMH

OCHOBHBIMH HaIlpaBJIeHHAMH PabOTHI cereTapﬁ—MaIHHHHCTKH SBILAIOTCS:

2.1. BBIIOJIHEHWE TEXHHYECKHX (QYHKIUI IT0 00ECHEUeHUIO M OOCIY>KMBaHHIO PabOTHI
JPEKTOPA IIKOJBI H €T0 3aMeCTHTeNeH;

3. Io/KHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH

Cexperapb-MaIIMHACTKA BBIIONHAET CIIEAYIOIHE HOKHOCTHbBIE 00S3aHHOCTH: )

3.1. momy4aer Ui MUPEKTOpa IIKONBI M €ro 3aMECTUTENCH CBENEHHS OT pabOTHHKOB
IIKOJIBI, BEI3BIBAET 10 MOPYYEHHUIO JUPEKTOPa pabOTHHKOB IIKOJIBI X 00yJaIOIIXCS;

3.2. npUHEMaeT HOKYMEHTHI Ha IIOJIIHCH PYKOBOJHUTEIIO;

3.3. opraruzyer Tene(hOHHEIE IEPEroBOPEI AUPEKTOPA IIKOJIbI;

3.4. mpuUHEMaeT U IepenacT TeleGOHOrpaMMEI, 3allICHIBAET B OTCYTCTBHE IUPEKTOpa
IIKOJIBI IPHHATHIC COOOIEHHS H TOBOAUT HX JI0 €TO CBENCHUSIY

3.5. ocymecTeseT paboTy IO IOATOTOBKE OBLIHX coGpaHIm pabOTHUKOB IIIKOJIBI,
3acelaHui CcoBeTa IIKOJEL, IeNarOTHYecKOro COBETa, IIONEUMTENBCKOTO COBETa, a TaKXKe
COBEIaHu, IPOBOAUMBIX JUPEKTOPOM IIKOJIEI (COOp HEOOXOMMMBIX MaTepPHAIOB, ONOBEIEHHE
YYACTHUKOB O BPEMEHH, MECTe, IIOBECTKE [HS COBEINAHHS W MX PETHCTPAIUS), N0 MOPYICHHIO
JUPEKTOpa BEAET U 0(OPMILIET TPOTOKOIEI 3aCEAaHIM U COBEIAHMI;

3.6. ciemuT 3a obecneyeHHeM AUPEKTOpa IIKOJE! KAaHIEIAPCKAMHE [PHHAIICKHOCTAMY,
CpEJICTBAMH OpPraHW3allMOHHON TEXHHKH, CO3[AeT YCIOBHS, CmocoGeTRyromue 3(eKTHBHOM
paboTe IUpeKTopa;

3.7. mlepenaeT ¥ MPUHUMAET HHOPMAIHIO 10 IEHEMHO-IIEPErOBOPHBIM YCTPOKCTRAM;

3.8. meyaraeT 10 yKa3aHHIO AUPEKTOPA MIKOJIB! Pa3IMYHEIE JOKYMEHTEI X MaTepHallbl;

3.9. MOAroTaBIMBAET NOKYMEHTHI [UIS THPAXKHPOBAaHHS HA MHOMXHTEIBHOH TEXHHKE, a
TaKXe KOMUpPYeT JOKYMEHTHI Ha KCEPOKCe




3.10. формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;

3.11. принимает поступающую на имя директора школы корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в школе порядком и передает после ее рассмотрения директором по назначению конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений директора школы, взятых на контроль; отправляет корреспонденцию;

3.12. принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (лиц, их заменяющих), документы на подпись директору школы;

3.13. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;

3.14. осуществляет документационное обеспечение в школе; ведет книгу приказов и хранит ее;

3.15. соблюдает правила ТБ при работе с электронными машинами.

4. Права

Секретарь-машинистка имеет право:

4.1. запрашивать от работников школы, а в необходимых случаях - и от администрации школы нужную информацию и материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений;

4.2. привлекать работников к выполнению поручений администрации школы;

4.3. требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов;

4.4. визировать проекты документов, связанных с управленческой деятельностью школы;

4.5. вносить на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению работы с документами, совершенствованию форм и методов управленческого труда с учетом применения средств организационной и вычислительной техники.

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, секретарь-машинистка несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей секретарь-машинистка несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Секретарь-машинистка:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели;

6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным и обслуживающим персоналом по вопросам подготовки и представления необходимой информации и материалов на заседания совета школы, педагогического и попечительского советов, проверки выполнения поручений учредителя школы, приказов и распоряжений администрации школы; кадровой, финансово-хозяйственной деятельности школы.
С инструкцией ознакомлен(а): ___________ / _____________ «____» ___________ 20___ г.
 Второй экземпляр должностной инструкции №             от      . на руки получил (-а):
____________ / ___________________ «____» ___________ 20___ г.

	


