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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 
для секретаря
І.Загальні положення
1.1.Секретар підпорядковується безпосередньо директору школи. У своїй діяльності керується чинним законодавством, положеннями та інструк​ціями по веденню діловодства, наказами та розпорядженнями школи, прави​лами та нормами охорони праці, а також Статутом і правилами внутрішнього трудового розпорядку школи. 

ІІ. Завдання та обов'язки 
2.1.Організовує прийом відвідувачів.
2.2. Формує справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечує їх збе​реження.
2.3. Створює належні умови для роботи керівника.
2.4. Веде діловодство, приймає на адресу школи кореспонденцію, здійснює її сис​тематизацію відповідно діючого порядку і передає її після розгляду директором конкретним виконавцям.
2.5. Одержує необхідні директору відомості від підрозділів /кафедр/ чи виконавців, викликає за його дорученням працівників (вчителів та інших співпрацівників).

 2.6.  Організовує телефонні переговори директора, приймає та передає телефоно​грами, записує у його відсутності повідомлення та доводить до відома дирек​тора їх зміст.
2.7. Виконує роботу по підготовці засідань та нарад, які проводить директор і збирає необхідні матеріали, веде та-оформляє протоколи.

2.8.    Друкує за вказівкою директора різні матеріали.
2.9.   Приймає на підпис директора документи та особисті заяви працівників школи. 
2.10. Повідомляє директора про нещасний випадок, що трапився у ш колі.
ІІІ. Права
3.1.Бере участь у заходах, які проводить школа.
3.2. Має право оскаржити дії керівника, якщо вони суперечать функціональним
обов'язкам.
3.3. Має право притягати робітників до виконання доручень адміністрації школи,
3.4. Має право вимагати від виконавців доробки документів, які підготовлені з порушенням правил складання та оформлення документів. Відповідальність Відповідає за:
· збереження документів;
· виконання посадової  інструкції.
IV. Відповідальність.

4.1. За невиконання Статуту та Правил внутрішнього розпорядку, секретар-друкарка несе дисциплінарну відповідальність за порядком, встановленим трудовим законодавством.
4.2. За спричинення школі шкоди в зв'язку з виконанням (невиконанням) посадових обов'язків, секретар-друкарка несе матеріальну відповідальність за порядком, встановленим трудовим законодавством. 

V. Повинен знати
нормативні документи Міністерства освіти України (Закон України "Про освіту"), нормативні документи з охорони праці (Закон України "Про охорону праці", "Про пожежну безпеку" та ін.): трудове законодавство (Кодекс законів про працю)...
VІ.  Кваліфікаційні вимоги
секретар - друкарка призначається директором загальноосвітньої школи з числа осіб,
мають не менш як середню освіту і кваліфікацію друкарки.

VІІ. Взаємовідносини
7.1. Безпосередньо підпорядковується директорові школи.
7.2. Взаємодія у процесі своєї діяльності з педагогічним, адміністративним та об​слуговуючим персоналом з питань підготовки необхідної документації, інфор​мації та матеріалів на засідання Ради школи, наказів та розпоряджень адмініс​трації школи, кадрової, фінансово-господарчої діяльності школи. 
7.3.Зв'язок з канцелярією міського /районного/управління освіти.
   VIII.ОХОРОНА ПРАЦІ

8.1. Не менше ніж двічі на рік проходити інструктування з охорони праці.

8.2. Проходити навчання та перевірку знань один раз на три роки. 
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