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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 секретаря-друкарки
№22
1. Загальні положення

1.1.   Інструкція розроблена на підставі тарифно-кваліфікаційної характеристики.
1.2. При складанні інструкції враховані рекомендації з організації роботи в закладах освіти, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України.
1.3. Секретар-друкарка  входить до адміністративного підрозділу Новопокровського НВК  (далі – заклад).
1.4. Інструкція є основним документом, що регламентує роботу секретаря-друкарки.
1.5. Призначається на посаду, переводиться, переміщується і звільняється з посади директором закладу.
1.6. Безпосереднім керівником є директор закладу.
1.7. Безпосередні підлеглі –відсутні.
1.8. У своїй роботі секретар-друкарка керується Конституцією і законами України, рішеннями вищестоящих органів управління освітою, статутом і наказами по закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в закладі, цією посадовою інструкцією.
1.9. Кваліфікаційні вимоги – середня освіта та стаж роботи за професією 1 рік.
1.10. Секретар-друкарка є відповідальним за організацію документообігу закладу.
2. Посадові обов’язки

2.1. Отримує для директора  і його заступників відомості про працівників закладу, викликає за дорученням директора працівників і учнів до кабінету директора.
2.2. Організовує телефонні переговори директора закладу.
2.3. Приймає і передає телефонограми, записує прийняті повідомлення і передає їх директору.
2.4. Здійснює роботу щодо підготовки загальних зборів працівників закладу, засідань ради та педагогічної ради, а також нарад. які проводить директор (збір необхідних матеріалів; повідомлення учасників про час і місце проведення наради і їх реєстрацію), за дорученням директора веде і оформлює протоколи засідань і нарад.

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. Веде діловодство, формує справи у відповідності із затвердженою номенклатурою, забезпечує їх зберігання у визначені терміни передає у архів.
2.9. Приймає кореспонденцію, що проходить на ім’я директора.
2.10.  Здійснює її систематизацію у відповідності з діючим порядком і передає їх для розгляду, Після розгляду направляє їх до виконавців, слідкує за термінами ви конання, документи , які потребують витримки коротких термінів, чи документи держаних органів влади беруться на контроль.

2.11. Приймає особисті заяви правників, учнів закладу та їх батьків, на ім’я директора, реєструє їх і подає на вивчення директору. після опрацювання надсилає за адресою.
2.12. Організовує прийому відвідувачів, сприяє оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників закладу.
3. Права

3.1.    Вимагає від працівників закладу виконання розпоряджень директора.
3.2. Залучає працівників до виконання доручень адміністрації закладу.
3.3. Візує документи, пов’язані з управлінською діяльністю закладу.
3.4. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи закладу. 

3.5. Вносить пропозиції директору закладу про притягнення до адміністративної, чи іншої відповідальності працівників, чи учнів закладу, винних у втраті, чи порчі майна та бібліотечного фонду.
4. Відповідальність

4.1.  Несе персональну відповідальність за недостатню якість і не своєчасність виконання посадових обов’язків.
4.2. Несе відповідальність за не виконання розпоряджень директора та рішень педагогічних зборів колективу закладу.
5. Повинна знати

5.1.   Закони, постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші законодавчі акти України з питань організації і проведення навчально-виховного процесу.
5.2. Правила експлуатації обчислювальної техніки.
5.3. Основи використання комп’ютерної техніки та оргтехніки.
6. Охорона праці
6.1. Проходить навчання і перевірку знань  з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності в комісії закладу при прийомі на роботу та періодично (раз на три роки).
6.2. Вивчає та застосовує в своїй роботі Закони України  і інші нормативно-правові акти з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності та своєчасно корегує свої знання з урахуванням змін, що вносяться до цих документів.

6.3. Організовує і бере участь у проведені, спільно з представниками профспілки  оперативного адміністративно-громадського контролю за станом охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності.

6.4. Може брати участь у розробленні окремого розділу «Охорона праці» колективного договору (угоди).

6.5. Може бути залучений до роботи комісії по розслідування нещасних випадків, що трапились з працівниками закладу.
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