	
	УТВЕРЖДАЮ:

Глава МО "Джерокайское 

сельское поселение"

__________________ К.А.Нагарокоа
«___»_____________ __ год




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
секретаря - делопроизводителя 

муниципального образования «Джерокайское сельское поселение»

Раздел 1. Общая часть.
1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность секретаря - делопроизводителя.

2. На должность секретаря - делопроизводителя назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

3. Секретарь - делопроизводитель должен знать нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; структуру предприятия и его подразделений; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов; основы организации труда; правила эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

4. Секретарь - делопроизводитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации МО  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Секретарь - делопроизводитель непосредственно подчиняется руководителю структурного подразделения.

2. Должностные обязанности

Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные подразделения. В соответствии с резолюцией руководителей предприятия передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. Отправляет исполненную документацию по адресатам. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Подготавливает и сдает в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.  Печатает по указанию главы служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников и жителей поселения. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

3. Права

Секретарь -делопроизводитель имеет право:

1. вносить предложения руководству по вопросам организации и условий труда;

2. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3. проходить в установленном порядке аттестацию с правом на получение соответствующего квалификационного разряда;

4. повышать свою квалификацию.

секретарь - делопроизводитель пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Ответственность.
5.1. Секретарь - делопроизводитель несет  персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея, Уставом муниципального образования, служебным контрактом  за:

5.1.1 неисполнение или  ненадлежащее исполнение возложенных   на него обязанностей;

            5.1.2 состояние работы  входящей в его компетенцию и ее совершенствование;

            5.1.3 действия или бездействия ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 


5.1.4 достоверность информации в выданных им справках населению и юридическим лицам.     
Секретарь – делопроизводитель
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