Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия секретаря-референта (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: технический исполнитель.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
1.7. Работник не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника:
  - информационно-справочное обслуживание по документам предприятия; 
  - методическое руководство и контроль за организацией делопроизводства в структурных подразделениях и филиалах предприятия; 
  - документирование деятельности совещательных органов предприятия; 
  - оперативно-организационное обслуживание руководства; 
  - ведение и оформление кадровой документации и учета (в случае отсутствия инспектора по кадрам). 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций должен выполнять следующие обязанности: 
- осуществлять подготовку необходимых документов, обеспечивать финансово-хозяйственную деятельность предприятия; 
- обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документной информации; 
- контролировать качество подготовки, правильность составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись руководству предприятия; 
- осуществлять контроль исполнения документов и поручений руководства, принимать оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их исполнение; 
- осуществлять организацию подготовки, принятия решения и доведения их до непосредственных исполнителей; 
- проводить анализ справок и докладов, предоставляемых руководству, давать по ним компетентные заключения; 
- осуществлять оперативную связь со сторонними организациями (как коммерческими, так и государственными) и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности предприятия (телефон, факс и т. п.); 
- вести прием посетителей; 
- выполнять работу по документационному обеспечению кадровой деятельности предприятия; 
- обеспечивать выполнение машинописных и копировально-множительных работ; 
- проводить ежегодный отбор документов на архивное хранение или на уничтожение; 
- выполнять отдельные поручения руководства по профилю финансово-хозяйственной деятельности предприятия. 
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
  - запрашивать от служб и специалистов предприятия необходимую информацию для осуществления текущей работы организации, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений руководства;
  - рассматривать документы и направлять их на исполнение руководителям и специалистам предприятия; 
  - требовать от исполнителей исправления и доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления, международных правил оформления документов; 
  - визировать документы управленческой деятельности организации в рамках своей компетенции; 
  - вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности предприятия, совершенствованию форм и методов  труда на основе применения компьютерной  техники; 
  - требовать от руководства создания надлежащих условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в результате деятельности предприятия; 
  - принимать решения в пределах своей компетенции.          
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее профессиональное или среднее специальное образование.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
  - положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства; 
  - структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений;
  - машинопись; 
    - правила орфографии и пунктуации; 
  - правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; 
  - правила пользования приемно-переговорными устройствами; 
    - стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 
 - основы организации труда; 
      - основы законодательства о труде;
  - правила внутреннего трудового распорядка; 
  - правила и нормы охраны труда. 
 
	Согласовано:
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	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
	
	 __________________________________________________________________________________________
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	(расшифровка подписи)

	
	
	 ______________________________________________________г.


 

