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Должностная инструкция 

делопроизводителя районного центра педагогической информации МКУ "Отдел образования" Администрации МР Гафурийский район 
1. Общие положения 

Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики делопроизводителя, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». 

1.1  Делопроизводитель районного центра педагогической информации (далее – РЦПИ) назначается и освобождается от должности приказом начальника муниципального казенного учреждения «Отдел образования" Администрации муниципального района Гафурийский район Республики Башкортостан» (далее — Отдел образования).

1.2 На время отсутствия делопроизводителя (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом начальника Отдела образования. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

1.3 Делопроизводитель находится в непосредственном подчинении начальника Отдела образования и директора РЦПИ. 

1.4 В своей деятельности делопроизводитель руководствуется Федеральным законом РФ от 29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образование в РФ», РБ №696-з от 01.07.2013 г. «Об образовании в РБ», Конституцией и законами Российской Федерации Республики Башкортостан, указами Президента Российской Федерации и Республики Башкортостан, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также положением об РЦПИ, уставом и локальными правовыми актами Отдела образования, в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями начальника Отдела образования, инструкцией по делопроизводству и работе архива на предприятии, настоящей должностной инструкцией, трудовым договором. Делопроизводитель соблюдает Декларацию прав человека, Конвенцию о правах ребенка. 

Квалификационные требования, предъявляемые к делопроизводителю: 
· к уровню профессионального образования - высшее профессиональное  образование; 

· к стажу работы по специальности - не менее 2 лет. 
1.5. Делопроизводитель должен знать: 

· Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии.

· Структуру предприятия и его подразделений.

· Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации.

· Порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов.

· Основы организации труда.

· Правила эксплуатации вычислительной техники

· Правила внутреннего трудового распорядка.
· трудовое законодательство; 
· правила по охране труда и пожарной безопасности. 

II. Должностные обязанности

Делопроизводитель:

1. Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные подразделения.

2. В соответствии с резолюцией руководителя отдела образования передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных.

3. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль над их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам.

4. Отправляет исполненную документацию по адресатам.

5. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.

6. Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск.

7. Подготавливает и сдает в архив отдела образования документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.

8. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
9. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

III. Права

Делопроизводитель имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. Запрашивать лично или по поручению своего непосредственного руководителя от руководителей подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

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

IV. Ответственность

Делопроизводитель несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. Взаимоотношения, связи по должности 
Делопроизводитель: 
5.1.Самостоятельно планирует свою работу на год и вносит мероприятия в План Отдела образования; 

5.2. Представляет директору РЦПИ отчет о своей деятельности; 

5.3. Получает от директора РЦПИ и непосредственного начальника информацию нормативно-правового и инженерно-технического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

5.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию со своими коллегами и педагогическими и иными работниками ОУ; 

Информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, передает непосредственно директору РЦПИ
С инструкцией ознакомлен(а): _____________________    ______________________________________
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