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· [bookmark: _GoBack]правила работы с компьютерными программами, а именно с текстовыми редакторами и электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, браузерами;
· технику создания, обработки, передачи и хранения документов;
· правила деловой переписки;
· правила составления деловых писем с использованием деловых образцов;
· основы этики и эстетики;
· правила делового общения;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
Секретарь должен знать свою должностную инструкцию секретаря директора школы, требования охраны труда и пожарной безопасности на рабочем месте.

2. Функции	секретаря	образовательного	учреждения
Основными направлениями в работе секретаря школы являются:
2.1. Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора общеобразовательного учреждения и его заместителя;
2.2. Ведение делопроизводства.
3. Должностные обязанности секретаря школы
3.1. Секретарь школы имеет следующие должностные обязанности:
3.1. Прием всей поступающей в общеобразовательное учреждение корреспонденции и передача ее в соответствии с указаниями директора конкретным сотрудникам для использования в процессе работы либо для подготовки ответов;
3.2. Ведение делопроизводства, в том числе и в электронном виде;
3.3. Предоставление в установленные сроки в Управление образования списков всех классов (контингента образовательного учреждения) и списка всех преподавателей каждого учебного года;
3.4. Оперативное внесение текущих изменений в составе контингента учащихся, преподавателей и других сотрудников общеобразовательного учреждения;
3.5. Подготовка проектов приказов и распоряжений по движению контингента учащихся;
3.6. Оформление личных дел детей, принятых на обучение в образовательное учреждение;
3.7. Ведение алфавитного журнала всех учащихся;
3.8. Выполнение различных операций с использованием компьютерной техники по программам, предназначенным для сбора, обработки и предоставления информации;
3.9. Контроль над своевременным рассмотрением и подготовкой документов и распоряжений, принятых к исполнению конкретными сотрудниками общеобразовательного учреждения;
3.10. Составление различных писем, запросов и других документов, а также подготовка ответов авторам обращений по поручению директора образовательного учреждения или его заместителя;
3.11. Ведение контроля исполнения сотрудниками общеобразовательного учреждения изданных приказов и распоряжений, а также соблюдения сроков исполнения указаний и поручений директора образовательного учреждения, взятых на контроль;

3.12. Вызов сотрудников и учащихся по поручению директора общеобразовательного учреждения;
3.13. Выполнение работы по подготовке общих собраний сотрудников школы, заседаний педагогического совета, а также совещаний, проводимых директором образовательного учреждения (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня совещания и их регистрация);
3.14. Контроль обеспечения директора общеобразовательного учреждения канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, а также создание условий, способствующих эффективной работе директора образовательного учреждения;
3.15. Формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечение их сохранности и сдача в архив в установленные сроки;
3.16. Прием личных заявлений сотрудников школы, учащихся и их родителей (или законных представителей) на подпись директору образовательного учреждения;
3.17. Выполнение работы согласно данной должностной инструкции секретаря школы, соблюдение инструкций по охране труда при выполнении работ и эксплуатации компьютерной техники;
3.18. Организация приема посетителей, а также содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений сотрудников образовательного учреждения.
3.19. Секретарь школы должен вести работу:
- в соответствии с графиком, утвержденным директором образовательного учреждения;
- в тесном взаимодействии с педагогическим, административным и обслуживающим персоналом.
4. Права секретаря образовательного учреждения
Секретарь школы имеет право:
4.1. Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;
4.2. Запрашивать у сотрудников образовательного учреждения, а в соответствующих случаях и у администрации, необходимую информацию и материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений;
4.3. Привлекать сотрудников к исполнению поручений администрации образовательного учреждения;
4.4. Требовать от сотрудников доработки документов, которые были подготовлены с нарушением установленных правил составления и оформления документов;
4.5. Визировать проекты документов, связанных с управленческой деятельностью образовательного учреждения;
4.6. Знакомиться с должностной инструкцией секретаря-делопроизводителя школы, другими инструкциями по охране труда и пожарной безопасности;
4.7. Вносить на рассмотрение администрации общеобразовательного учреждения свои предложения по улучшению работы с документами, совершенствованию форм и методов управленческого труда с учетом применения средств организационной и вычислительной техники.
5. Ответственность секретаря школы
Секретарь несет ответственность:
5.1. Дисциплинарную, предусмотренную за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, представленных в данной

должностной инструкции секретаря школы, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, а также за нарушение Устава и других локальных правовых актов образовательного учреждения;
5.2. Административную ответственность, предусмотренную за нарушение по его вине правил противопожарной безопасности и санитарно-гигиенических правил, в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3. Материальную ответственность, предусмотренную за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества образовательного учреждения, неправомерное его использование или иной ущерб, причиненный образовательному учреждению, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.4. За неразглашение персональных данных обучающихся, родителей (законных представителей), работников школы, а также за несоблюдение норм профессиональной этики.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Секретарь:
6.1. Работает по графику, составленному из 40 часовой недели и утвержденному директором школы.
6.2. Получает от директора школы и заместителей директора информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.
6.3. Секретарь в процессе своей деятельности взаимодействует с административным, педагогическими и обслуживающим персоналом по вопросам проверки выполнения поручений отдела образования, приказов и указаний директора школы, кадровой деятельности школы.
6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в компетенцию секретаря со всеми работниками школы.
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1. OGume mos10KkeHHst J0IKHOCTHON HHCTPYKIHH CeKpeTaps MIKOJIbI

Ll Haunas Oonoicnocmuas uncmpykyus cexpemaps wikonwl paspaboraHa Ha
ocHOBe KBa/IM(HUKAMOHHOTO CIIPaBOYHNKA NOKHOCTEH PYKOBOMUTENEH, CIIEHHATHCTOR 1
APyrux — CilyXaimiuX, yTBEpiKAeHHoro IloctaHoBaenuem MuHuctepeTBa Tpyaa u
couuaabHOro passutis Poccuiickoit ®enepannu or 21 asrycra 1998 roma Ne37 B pelaKuuu
ot 27 mapra 2018r, ¢ yuerom ®3 Ne273 ot 29.12.2012r «O6 obpa3oBanuu B Poccuiickoii
OQenepatuu» (¢ u3MeHeHHAMU 0T 14 wronsg 2022 roxa); B COOTBETCTBUH C TpynoBbim
xonekcoM Poccuiickont Menepanuu u ApyrumMu HOPMATHMBHBIMHU aKTaMH, PEryJIUPYIOLIUMU
TPYZAOBBIC OTHOWICHHS MEXIy pabOTHUKOM M paboromaresneM. IIpu cocTaBIeHHM HaHHOI
AOJDKHOCTHOH WHCTPYKLIMH CEKPETaps PyKOBOAMTENS (AMPEKTOpPA) IIKOJBI YUTEHO TaKike
[locranosnenne Munrpyna PO u Muno6pazosauus P® or 13 suBaps 2003 r. N 1/29 "O6
yrBepxaenuu llopsiaka oGydenns 1o oxpaHe TpyAa W NPOBEPKH 3HAHWH TpeGoBaruii

OXpaHbl TpyAa paOOTHUKOB OpraHU3aruii”.
1.2 CexpeTapb 00pa30BaTeILHOTO YUPEKAEHNS HA3HAYACTCS U OCBOGOKIAETCS OT

JOJDKHOCTH B IIOPANKE, NpeaycMoTpeHHom TpynosiM kozekcoM Poccwmiickoit ®enepariin

¥ TPYIOBBIM JJOTOBOPOM.

1.3, Cexperaph MIKOJIBI JIOJOKEH UMETh cpeaHee npodeccHoHaILHOe 00pa3oBaHue
B chepe AeTonporn3BoICTBa Ge3 NPCABABICHNUS TPeOOBAHMA K CTaXy paGOThI HJIM CpeaHee
(momHoe) obwee obpaszoBaHue M NPODECCHOHATBHYIO MOJArOTOBKY B cdepe
JIEIONpPOU3BOICTBA O€3 NpeabABIeHNs TpeOOBaHuUIA K CTaxy pabOTHI.

1.4. Cekperapl, NOMYMHACTCSI HENOCPEICTBEHHO JUPEKTOpPY obpasoBaTebHOrO
YUPEIKICHUS.
‘ 1.5. B CBOEH NPOPECCUOHATIBHON  JIeSITeIILHOCTH ceKperapb  00s3an
PYKOBOJACTBOBATLCS:
. YcraBoM 00pa3oBaTeNbHOTO YUpPEkKIEHHUS,
. TPY/AOBBIM JOIOBOPOM;
B BCCMM IIPUKA3aMHU W  PACHOPSDKCHHAMM JIUPEKTOpa 00pa3oBaTeIbHOIO
YUpEKICHUS;
. 3aKOHaMH W HWHBIMH  TIPaBOBBIMH  aKTaMM,  PerJIAMEHTUPYIOLIMMU
00pa3oBaTeNIbHYIO IESTEIbHOCTD;,
. JAAHHOM OJDKHOCTHOM MHCTPYKIIHEH ceKpeTaps pyKOBOAUTEIIs LIKOJIBI,
. BCEMU HOPMAaTUBHEIMU JIOKYMEHTaMH, KacarolmuMHuCs BEICHUS
JIEJIOTIPOU3BO/ICTBA;
. YTBEPIKACHHON UHCTPYKIMEH 110 OXpaHe TPy1a CeKpeTaps B IKOJIe.
1.6. Cexperaphb WIKOJIBI 00S3aH 3HATD:
. CTPYKTYpY 00pa30BaTeILHOTO YUPEXKIEHHUS U ero KaJpOBOr'0 COCTaBa;
. FOCYIapCTBEHHBIE CTAHIAPTHI YHUDULMPOBAHHOM CUCTEMBI OPraHM3aLHOHHO-
pacropsIuTeIbHON JOKYMEHTAIIUH;
. npasuia opGorpaduu 1 MyHKTYalUn pyccKOTo S3bIKA;
. NpaBW/IA OKCIITyaTal[iH OPT TEeXHUKH;
. [lpaBuja IOJIL30BAHUS IIPUEMHO-IIEPETOBOPHBIM  YCTPOHCTBOM, (hakcom.

MHOXUTECIIbHBIM yCTpOﬁCTBOM, CKaHEPOM, KOMITBOTEPOM;




