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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Секретаря проректора по воспитательной работе
1. Общие положения
1.1. Секретарь принимается и увольняется ректором по представлению проректора по воспитательной работе. На должность секретаря назначается лицо, имеющее высшее образование, без предъявления к стажу работы, либо лицо, имеющее среднее образование и стаж работы не менее двух лет.

1.2. Основными задачами секретаря являются организационное и документационное обеспечение деятельности проректора по воспитательной работе.

1.3. Секретарь подчиняется непосредственно проректору по воспитательной работе.

1.4. В своей деятельности секретарь проректора по воспитательной работе руководствуется:

1.4.1. Законодательством РФ,
1.4.2. Уставом Института,
1.4.3. Приказами и распоряжениями ректора,
1.4.4. Нормативно-методическими материалами по организации делопроизводства,
1.4.5. Настоящей должностной инструкцией.
1.5. Секретарь проректора по воспитательной работе должен владеть вопросами:

1.5.1. Организации работы с документами, составление документации;

1.5.2. Применение средств вычислительной и организационной техники;

1.5.3. Культуры труда и служебной этики.

1.6. Секретарь проректора по воспитательной работе должен владеть вопросами:

1.6.1. Правила внутреннего трудового распорядка;
1.6.2. Положения и инструкции по ведению делопроизводства;
1.6.3. Правила орфографии и пунктуации;
1.6.4. Порядок расположения материала при печатании различных документов;

1.6.5. Правила печатания деловых писем с использованием типовых форм.
2. Должностные обязанности
2.1. Осуществлять подготовку необходимых документов, обеспечивать организационную и документальную деятельность проректора по воспитательной работе.

2.2. Обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документальной информации.

2.3. Осуществлять контроль исполнения документов и поручений проректора по воспитательной работе, принимать оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их выполнение.

2.4. Осуществлять оперативную связь со сторонними организациями и направленными гражданами по вопросам текущей деятельности.

2.5. Вести прием посетителей.

2.6. Обеспечивать выполнение копированных и машинописных работ.

2.7. Использовать ПЭВМ, как средство автоматизации делопроизводства.

2.8. Выполнять отдельные поручения проректора по воспитательной работе.

2.9. Вести табель учета рабочего времени на себя и проректора по воспитательной работе.
3. Права
3.1. Запрашивать от функциональных служб необходимые материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений руководства.
3.2. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления.

3.3. Взаимодействовать со всеми службами (сотрудниками) по вопросам проверки исполнения документов, поручений и предоставления необходимой информации руководству.
4. Ответственность
4.1. За ненадлежащие исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной  инструкцией,  секретарь несет ответственность  в соответствии действующим законодательством РФ.
4.2. За правонарушение, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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