· 
· [bookmark: _GoBack]структуру образовательного учреждения, его руководящего и кадрового состава;
· правила эксплуатации оргтехники;
· правила пользования приемно-переговорными устройствами, факсом, множительным устройством, сканером, компьютером;
· правила работы с текстовыми редакторами и электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, браузерами;
· технологию создания, обработки, передачи и хранения документов;
· правила деловой переписки;
· правила орфографии и пунктуации;
· государственные стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
· оформление в соответствии с установленным порядком документов для передачи в архив;
· правила печатания деловых писем с использованием типовых образцов;
· основы этики и эстетики;
· правила делового общения;
· Правила внутреннего трудового распорядка Школы;
· Устав Школы;
· правила и нормы по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.
II. Функции.

        Основными направлениями деятельности секретаря являются:
2.1. Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора Школы и его заместителей по учебно-методической и воспитательной работе.

2.2. Ведение делопроизводства. 

III. Должностные обязанности.

         Секретарь учебной части выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Принимает и регистрирует поступающую в Школу корреспонденцию, передает ее в соответствии с указаниями директора Школы в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.

3.2. Ведет делопроизводство, в том числе и в электронной форме, книгу приказов по кадрам и по учащимся.

3.3. Заполняет тарификационные ведомости, табели.

3.4. Подготавливает проекты  приказов и распоряжений по движению контингента обучающихся,  оформляет личные дела принятых на обучение, ведет алфавитную книгу обучающихся и учет часов учебной работы работников Школы, обрабатывает и оформляет сдачу личных дел обучающихся в архив.

3.5. Выполняет  различные  операции  с  применением  компьютерной  техники  по  программам, предназначенным для сбора, обработки и представления информации.

3.6. Следит за своевременным рассмотрением и подготовкой документов, распоряжений, поступивших на исполнение,  структурными подразделениями  Школы и конкретными исполнителями, проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых директору на подпись, обеспечивает качественное их редактирование.

3.7. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности директора Школы.

3.8. Организует проведение телефонных переговоров директора Школы, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения её содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию полученную по каналам связи.
3.9. По поручению директора (его заместителей) составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам обращений.

3.10. Копирует документы на ксероксе.

3.11.Осуществляет контроль за исполнением работниками Школы изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков исполнения указаний и поручений директора Школы, взятых на контроль.

3.12.Работает  в тесном  контакте  с  директором  Школы  и  его  заместителями, педагогическими работниками, руководителями структурных подразделений.

3.13.Выполняет   работу   по   подготовке  заседаний  и  совещаний,  проводимых  директором (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация).

3.14.Оформляет протоколы заседаний Педагогического совета, Совета Школы, Экспертной комиссии.

3.15. Печатает по указанию директора служебные материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных.

3.16.Набирает на компьютере:
· методическую литературу;
· планы и отчёты по отделениям и общешкольные;
· программы отчётных, выездных, профориентационных концертов;
· программы выступлений на конкурсах, фестивалях;
· сценарии, рабочие программы, методические работы преподавателей;

3.17. Вызывает по поручению директора работников Школы и обучающихся.

3.18. Принимает документы на подпись директору Школы.

3.19. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.

3.20. Обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе.

3.21.Систематизирует и хранит документы текущего архива; составляет акты, описи дел, передаваемых в архив; формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.

3.22. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.23.Соблюдает этические нормы поведения в Школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению работника образовательного учреждения.
IV. Права.
       Секретарь учебной части имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства Школы, касающихся его деятельности.

4.2. Представлять на рассмотрение непосредственного руководства предложения по вопросам своей деятельности, вносить на рассмотрение администрации Школы предложения по улучшению работы с документами, совершенствованию форм и методов управленческого труда.

4.3. Получать от работников, администрации Школы и структурных подразделений информацию, необходимую для осуществления своей деятельности, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений.
4.4. Привлекать работников к выполнению поручений администрации Школы.

4.5. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.6. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов.

4.7. Требовать от руководства Школы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
V. Ответственность.
      Секретарь учебной части несёт ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
VI. Взаимоотношения, связи по должности.
6.1. Секретарь учебной части работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, утверждённому директором Школы.

6.2. Получает от директора Школы информацию нормативно-правового и информационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.3. Систематически  обменивается  информацией  по  вопросам,  входящим  в  его  компетенцию, с педагогическими работниками Школы.





Примечание:
1. Настоящие должностные обязанности разработаны на основании тарифно-квалификационной характеристики секретаря учебной части образовательного учреждения, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ № 761н от 26.08.2010г. «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», ч.IV «Должности учебно-вспомогательного персонала»).
2. Утверждены Советом школы от «   25  »    января    20   16   г.




С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                            
                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.
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JI0JIKHOCTHASI HHCTPYKIHS p#l yueOHOI yacTH
I'ocynapcTBeHHOro 010/15K€THOTO Y4 pesKIeH s T0MOJTHHTEILHOr0 00pa3oBaHus
«/lerckas mysbikajibHasi mKkoJa Munucrepersa KyJabTypbl PCO-Ananus»

I. O0mue noJiokeHusl.

1.1. Hacrosuias n0mkHOCTHAs MHCTPYKIMsI pa3paboTaHa Ha OCHOBE TapU(HO-KBATH(PUKAIHOHHO!
XapaKTePUCTUKK CeKpeTapsi yueOHOW uvacT 00pa3oBaTENbHOTO YUPEXKIACHHS, YTBEPHKIACHHON MNpPHKAa30M
Munzapasconpassutus PO Ne 761m ot 26.08.2010r. «O6 yrBepskaenun EnunHoro KpaamQpuKanHoOHHOrO
CIIpaBOYHUKA IOJDKHOCTEH PYKOBOAMTENEH, CHENMAIMCTOB M Ciyxamux» (paszaen «KpamumpukanumoHHble
XapaKTEePUCTUKH JIOJDKHOCTEH pabOTHUKOB oOpazoBaHus», 4.1V «JlomkHOCTH y4eGHO-BCIIOMOraTe IbHOTO
nepconanay). [Ipu cocTaBieHMn MHCTPYKIHMHU y4TeHBbI Takke [IpuMepHble pekoMeHIamuu 06 OpraHH3alliy
ci1y k0Bl OXpaHbl TpyJia B 00pa3oBaTeIbHOM YUPEeXkKICHHH cucTeMbl MuHKCTEpCeTBa 00pazoBanus Poccuiickoii
Denepaiu, yTBepKIeHHbIE NpHkazoM Munobpasosanus Poceniickoit ®enepannu ot 27.02.1995 r. Ne 92

1.2. Hacrositiast 10/DKHOCTHAS HHCTPYKIMS YTBEPIKIACHa HA OCHOBAHHH TPYJ0BOTO A0TOBOPA C CEKPETapéM
yuebno# yactu I'bY J1O «/leTckas mysbikanbHas mmkosia Munuctepeta KyabTypbl PCO-Anannsy (1atee —
[llkora) u B CcOOTBETCTBUM ¢ ToJoXKeHHsaMH TpymoBoro koiekca Poccuiickoit ®Derepammn u mebx
HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB, PETYJIUPYIOLUIUX TPYAOBBIE IPABOOTHOILEHHS.

1.3. loiokHoCTh cexpeTaps yueOHOM YacTH (1aiee — ceKpeTapb) 00pa3oBaTeIbHOr0 YUPeKICHHS OTHOCHTCH K
KaTeropuy y4eOHO-BCIIOMOIaTeIbHOTO MTepCOHAIA.

1.4. Cexperaph HazHa4YaeTcsl ¥ OCBOOOKIACTCS OT JOJDKHOCTH MPUKA30M aupekTopa I1IKombl, KOTOpoMY OH
HEMOCPEJICTBEHHO MOIUMHSIETCs B CBOEH padore.

1.5. Ha 10/KHOCTB ceKkpeTaps HazHadaeTcs JIMIO, UMEIoIlee cpeaHee nmpodeccHoHanbHoe oOpa3oBaHue B
o0acTu /1e101pon3Bo/ICTBa O€3 NpeIbsaBIeHUs] TpeOOBaHUH K CTaxy pabOThl MM cpejHee (IToJIHOe) oblee
oOpasoBaHHe W NPO(ECCHOHATBHYIO MMOINOTOBKY B OOIACTH JENONPOM3BOACTBA 0€3 INpEeabSBICHHS
TpeOOBaHUI K CTa)Ky pabOTHI.

1.6. Ha mepron BpeMeHHOro OTCYTCTBHsI ceKpeTapsi (OTIYCK, BPEMEHHAsi HETPYIOCIIOCOOHOCTh M T.JI.) €ro
00sI3aHHOCTH MOTYT OBITh BO3JIOXKEHBI Ha JIMIO, HA3HAYEHHOE B yCTAHOBJEHHOM Mopsjake. JaHHOE MO
MpUOOpETAaeT COOTBETCTBYIOIIME MPaBa 1 HECET OTBETCTBEHHOCTD 3a HAJUIEKAIIlee UCTIOTHEHNE BO3JI0KEHHBIX
Ha Hero oOs3anHocTel. MenomHenue o0s3aHHOCTEH OCYIIECTBISETCS B COOTBETCTBHU C 3aKOHOATEIbCTBOM
P® o tpyne u Yerasom kol Ha OCHOBaHMHM NpHKasa aupekTopa I1Kos!.

1.7. B cBoell neATenbHOCTH ceKpeTapb pyKoBoAcTByeTcs Komcrutynmeidl M 3akoHamu  PoccHiickoif
®enepaiiy, 3aKOHAMU WM MHBIMM HOPMATHBHBIME 11paBoBbiMH aktamu PCO-Ananus, ykasamu [Ipesunenta
PO, pewenusvu Ilpasutenscra PO, I'maBer PCO-Ananus, opraHos ympasieHMss oO0pa3oBaHHEM BCEX
YPOBHEH 10 BOpocam o0pa3oBaHHs M BOCIUTaHMS OOYYAIOLIMXCs; IPaBHIAMH W HOPMaMH OXpaHbl TPY/a,
TEeXHHKH 0301aCHOCTH U MPOTHBONOKAPHOM 3alUTEL, @ TaKXkKe YCTaBOM M JIOKATbHLIMU MPABOBBIMH aKTaMH
[1IKoJtB! (B TOM YKCIIe HACTOSIIEH TODKHOCTHON HHCTPYKIIKEH ), TPYIOBBIM J0TOBOPOM (KOHTPAKTOM).

1.8. Cexperapb 10./IKeH 3HATH:

® 3aKOHbl W  WHBIE HOPMATHUBHBIC TIPAaBOBBLIC  AKTHI, PETJIAMCHTHUPYIOITHE o6pa3013aTeany}0
JACATCIIBHOCTD,

® OCHOBBI OPraHU3allMK TPY/Ia;

® 3aKoHOJaTeNLCTBO PD 0 Tpyne u oxpane Tpyja;

® [I0JIOKCHMs, HHCTPYKIHH, TIPUKa3bl M HHbIE HOPMATHUBHBIE JIOKYMEHTHI 110  BEIEHHIO
JIEJIONTPOU3BOICTBA;




