[image: image1.jpg]1, /T.B.1Iupsesa/
/ L7 220 /ffr.

1. O6mme mo10KeHUS

1.1. JIenonpon3BoanTe b OTHOCHTCS K KAaTETOPUH TEXHHYECKHX HCTIOTHUTENIEH.

1.2. Jlenompou3BOAMTEb Ha3HAa4aeTcs HA JODKHOCTH M OCBOOOKIAeTCs OT Hee MPHKa30M
JIMPEKTOPA IIKOJIBI.

1.3. JIenonpor3BOMTE b TOYHHSAETCS HETOCPEICTBEHHO IUPEKTOPY IKOJIbI.

1.4, Ha Z1OMKHOCTb IETONPOM3BOAMTENS HA3HAYAETCs JIMIO, OTBEYarollee ClIeAyIOUUM
TpeGoBaHHSAM: OOpa3oBaHHE — BEHICIIEE, HEMOJHOE BBICIIEE WM CpeHee CIEUHaTbHOe, CTax
aHAIOrMYHOI paGoTHI OT MOITYTo/a, 3HAHKE eI0NPON3BOACTBa, mporpamm Microsoft Office.

1.5. Jlenonpon3BoaAMTE b PYKOBOICTBYETCS B CBOCH J€ATEIbHOCTH:

- HOPMAaTHBHBIMHM MPaBOBBIMH aKTaMH, MOJIOKEHUSMH, MHCTPYKLHUSAMH, IPYTHMH PYKOBOISLIMMH
MaTepruaIaMy i JI0KYMEHTaMH 110 BEJCHHIO JICIONPOM3BOICTBA B 00pa30BaTEIbHON OPraHU3alliH;

- UHCcTpyKIMeit o 1e7T0Mpon3BOICTBY M paboTe apXuBa;

- YeraBoM mKouel, [IpaBuaamMu BHYTPEHHETO TPYJIOBOTO PACIOPs/IKa;

- IPUKa3aMH U PaCHOPSKEHUAMH PYKOBOJCTBA;

- HacTOsIIEeH JTOKHOCTHOH HHCTPYKIIHEH.

2. I0/17KHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH 1€/ I0NPOH3BOAHTE A

J1eompON3BOINTEb BBIIOMHAET CIEAYIONINE T0KHOCTHBIE 00S3aHHOCTH:

2.1. IlpuHMMaeT M peTHCTpHpPYeT KOPPECIOHJECHIIMIO, HampapiseT €€ B CTPYKTypHBIE
ToZpa3aeIeHuUs..

2.2. B COOTBETCTBHH C PE30JIFOLHEH IHPEKTOPa MepeIaeT AOKYMEHTHI Ha HCIIOMHEHHe, 0hopMIseT
PErHCTpalHOHHBIE KAPTOYKH HIIM CO37aeT OaHK JTaHHBIX.

2.3. Benet kapTOTEKy y4yeTa NPOXOKIECHUS TOKyMEHTAIbHBIX MaTePUAJIOB, OCYLIECTBIISET KOHTPOIIb
HaJl X UCIIOJHEHHEM, BBIIACT HEOOXOIMMBIE CIIPABKH 10 3aPErHCTPHPOBAHHBIM JOKYMEHTaM.

2.4. OTnpaBiseT HCTIONHEHHYIO JOKyMEHTAIIMIO TI0 aapecaraM.

2.5. Bezer yuer momyuaeMolf M OTHpABISEMON KOPPECHOHIEHLHMH, CHCTEMATH3UPYET M XPaHUT
JIOKYMEHTBI TEKYILETO apXHBa.

2.6. OGecmeunBaeT yIOOHBIH U OBICTPEIH ITOUCK TOKYMEHTOB.

2.7. TlomroraBnWBaeT M CJaeT B apXHB ILIKONBI JOKYMEHTATbHBIE MaTepHalbl, 3aKOHYEHHBIE
JIeTIONPOU3BOACTBOM, PErHCTPALMOHHYI KapTOTeKy MM KOMIIBIOTEpHBIe OaHKH JaHHBIX,
COCTaBIISIeT OIKCH [T, IepelaBaeMbIX Ha XpaHEHUE B apXHB.

2.8. ObecreunBaeT COXPAHHOCTH IIPOXOAAIIEH CITyKeOHOH T0KyMEHTallHH.

2.9. BeimomnHsieT OTAeIbHbIe CITyXKeOHbIe IOPYUSHHS CBOETO HETIOCPEACTBEHHOTO PYKOBOIUTEIS.

3. IIpaBa 1e;10nPOH3BOAHTEIS

Jlenonpou3BoaUTEIh HMEET MPaBo:

3.1. 3HAaKOMHTECS € IPOEKTAMH PEIICHHIT PYKOBOICTBA, KACAFOIIHMHCS €T0 IesITeTbHOCTH.

3.2. BHOCHTH Ha pacCMOTpEHHE PYKOBOJACTBA IIPEUIOKEHHS II0 COBEPUICHCTBOBAHMIO DPabOTHI,
CBSI3aHHOM C IIPeIyCMOTPEHHBIMH HACTOSIIEH HHCTPYKIHeH 00sS3aHHOCTIMH.

3.3. 3ampammBarh JIMYHO HJIM II0 MOPYYEHHIO CBOETO HEMOCPEICTBEHHOIO PYKOBOAMTENS OT
COTPYAHHKOB HH(OPMALHIO H TOKYMEHTBI, HEOOXOAMMBIE [UIS BBIIOTHEHHS CBOMX JOJKHOCTHBIX




обязанностей.

3.4. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность делопроизводителя

Делопроизводитель несет ответственность:

4.1. За невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.

4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.

4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.

Ознакомлена: ____________________________________________________________________
На руки получена: _______________________________________________________________
