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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики специалиста, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года № 761н  в составе раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. 

1.2. В своей деятельности делопроизводитель  руководствуется Конституциями и законами Российской Федерации, и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопас​ности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего тру​дового распорядка, приказами и распоряжениями директора, насто​ящей должностной инструкцией), трудовым договором.

1.3. Делопроизводитель  принимается и освобождается от должности директором школы.

1.4. Делопроизводитель подчиняется непосредственно директору школы
2. Требования к квалификации.
 На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы не менее 3 лет.
3.  Делопроизводитель должен знать: 

3.1.  Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала. 
3.2. Трудовое законодательство. 
3.3. Формы и методы контроля исполнения документов. 
3.4.  Структуру и штаты учреждения. 
3.5.  Порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников учреждения. 
3.6.  Порядок установления наименования профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа определенной работы, льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам. 
3.7.  Порядок учета движения кадров и составления отчетности. 
3.8.  Порядок ведения банка данных о персонале предприятия. 
3.9.  Основы делопроизводства. 
3.10.  Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи. 
3.11.  Правила внутреннего трудового распорядка. 
3.12.  Правила и нормы охраны труда. 

4. Должностные обязанности делопроизводителя:
Делопроизводитель: 

4.1. Осуществляет контроль за своевременным исполнением распоряжений, приказов и поручений директора школы

4.2.  Ведет учет личного состава учреждения, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной документации. 
4.3.  Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами директора школы, а также другую установленную документацию по кадрам. 
4.4.  При приеме на работу знакомит с уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность образовательного учреждения. 
4.5. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
4.6.  Подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления на работников к поощрениям и награждениям.
4.7.  Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа
4.8. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих. 
4.9. Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения. 
4.10.  Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей. 
4.11.  Производит регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним. 
4.12.  Вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале учреждения, следит за его своевременным обновлением и пополнением. 
4.13.  Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков. 
4.14. Изучает движение и причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению. 
4.15.  Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив. 
4.16. Соблюдает Кодекс профессиональной этики и служебного поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению, является примером для учащихся, воспитанников.

4.17.  Проявляет  толерантность в различных социальных межэтнических ситуациях, проявляет  бдительность по отношению к любым проявлениям экстремизма 
5. Права делопроизводителя:
Делопроизводитель имеет право: 

5.1. Знакомиться с проектами решений директора школы, касающимися его деятельности. 
5.2.  По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению деятельности учреждения, совершенствованию методов работы служащих; замечания по деятельности работников предприятия; варианты устранения имеющихся в деятельности предприятия недостатков. 
5.3.  Требовать от администрации школы оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей. 

6. Ответственность делопроизводителя.
Делопроизводитель несет ответственность: 

6.1. 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, делопроизводитель  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
6.2.  За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей делопроизводитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
С инструкцией ознакомлен__________________/_________________/

«____»___________ 201__г

