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1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании 

трудового договора с преподавателем и в соответствии с положениями Трудового кодекса 
Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в 
Российской Федерации.

1.2. Секретарь руководителя назначается и освобождается от должности приказом 
директора учреждения, согласно ТК РФ.

1.3. Секретарь руководителя обязан подчиняться непосредственно директору 
учреждения.

1.4. В своей профессиональной деятельности Секретарь руководителя руководствуется 
Конституцией и законами Российской Федерации; правилами и нормами охраны труда, техники 
безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами, 
трудовым договором учреждения.

1.5. Секретарь руководителя должен строго соблюдать положения Конвенции о правах 
ребенка.

1.6. Секретарю руководителя запрещается использование образовательной деятельности:
- в целях политической агитации, принуждения школьников к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений, либо отказу от них;
- для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни;
- в целях агитации, которая пропагандирует исключительность, превосходство, либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения детям 
недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных и культурных 
традициях народов;

- для побуждения учащихся к действиям, которые явно противоречат Конституции 
Российской Федерации.

2. Должностные обязанности
2.1 .Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению 

административно-распорядительной деятельности руководителя предприятия. Принимает 
поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию.

2.2.Ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением 
компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации 
при подготовке и принятии решений.

2.3.Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.
2.4.Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя.
2.5.Проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, 

передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает качественное их редактирование.
2.6.Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его 

отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и 
принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, (телефаксу, телексу и т.п.), а 
также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по 
каналам связи.



2.7.По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит 
ответы авторам писем.

2.8.Осуществляет контроль за исполнением работниками школы изданных приказов и 
распоряжений, также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя.

2.9.Ведет контрольно-регистрационную картотеку. Печатает по указанию руководителя 
служебные материалы, необходимые для его работы.

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

2.11.Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их 
сохранность и в установленные сроки сдает в архив. Копирует документы на персональном 
ксероксе.

3. Секретарь руководителя должен знать:
- основные законы и иные нормативно-правовые акты, которые регламентируют 

образовательную деятельность.
- основы работы с компьютером, принтером, текстовыми редакторами и редакторами 

презентаций, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
- постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие материалы и 

нормативные документы, касающиеся деятельности предприятия и ведения делопроизводства;
- структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; организацию 

делопроизводства;
- методы оформления и обработки документов;
- архивное дело; машинопись;
- правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты 

унифицированной системы организационно-распорядительной документации; правила 
печатания деловых писем с использованием типовых форм;

- основы этики и эстетики; правила делового общения; основы организации труда и 
управления; правила эксплуатации вычислительной техники; основы административного права 
и законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы 
охраны труда.

4, Права
Секретарь руководителя имеет право:
4.1. На защиту профессиональной чести и достоинства.
4.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, 

давать по ним объяснения.
4.3. Защищать свои интересы самостоятельно и(или) через представителя, в том числе 

адвоката.
4.4. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за 

исключением случаев, предусмотренных законом.
4.5. Требовать от пользователей информационной системы соблюдения инструкций по 

эксплуатации программного обеспечения.
4.6. В установленном порядке повышать свою квалификацию на специализированных 

семинарах, конференциях и курсах.
4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с 

предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

5. Ответственность
Секретарь руководителя несет ответственность за:
5.1. Достоверность предоставляемой информационной системой отчетности.

5.2. Сохранность информации.
5.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и 

правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, законных 
распоряжений администрации учреждения, а также должностных обязанностей, установленных 
настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, определенных 
трудовым законодательством.

5.4. За виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса 
ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей.



6. Взаимоотношения. Связи по должности
Секретарь руководителя:

6.1. Работает в тесном контакте с администрацией и’педагогическим коллективом 
образовательного учреждения.

7. Требования к квалификации
Высшее, либо среднее профессиональное образование, без предъявления требований к 

стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное 
образование без предъявления требований к стажу работы.

С инструкцией ознакомлен (а):
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