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Должностная инструкция

СЕКРЕТАРЬ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА
I. Общие положения

     1.  Секретарь  учебного отдела  относится  к  категории  технических

исполнителей.

     2. На должность  секретаря учебного отдела назначается лицо,  имеющее

среднее специальное  образование без предъявления требований к стажу

или высшее  профессиональное  образование  без  предъявления требований к

стажу работы.

     3. Назначение  на должность   секретаря учебного отдела и освобождение

от нее производится приказом  директора организации
     4. Секретарь учебного отдела должен знать:

     - положения и инструкции по ведению делопроизводства;

     - руководящий состав учреждения и его подразделений;

     - правила эксплуатации диктофона, видеопроектора;

     - правила пользования приемно-переговорными устройствами;

     - стандарты  унифицированной системы организационно-распорядительной

документации;

     - правила внутреннего трудового распорядка;

          5. Секретарь   учебного отдела   непосредственно    подчиняется директору организации.
     6. Во время отсутствия   секретаря (отпуск,  болезнь и пр.) его  обязанности  исполняет лицо,  назначенное приказом руководителя учреждения, которое   приобретает   соответствующие   права    и    несет ответственность за    качественное   исполнение   возложенных   на   него обязанностей.

    

                       II. Должностные обязанности

   Секретарь  учебного отдела:

1. Оформляет договоры с физ. лицами, юридическими лицами, пакет документов для предоставления в организации по запросу директора.

2. Принимает входящие звонки, регистрирует информацию о водящих звонках в Журнале регистрации входящей информации.
3. Принимает входящую корреспонденцию, регистрирует, обрабатывает ее, передает по назначению сотрудникам или директору. 

4. Ведет журнал, в котором регистрирует исходящую корреспонценцию. 
5. Оформляет личные дела слушателей, принятых на обучение, регистрирует их в Журнале регистраций слушателей.
6. Оформляет зачетные книжки, знакомит слушателей с Правилами для слушателей
7. Ведет документооборот группы

8. Получает бланки документов об образовании, по согласованию с директором оформляет их, подписывает у директора, выдает слушателям. Ведет   книги   выдачи   дипломов   и   дубликатов  дипломов, свидетельств и удостоверений, регистрирует выданные документы в Журнале регистрации выданных документов.

9. Ведет  учет  часов учебной работы преподавателей и посещаемости занятий слушателями.

10. Готовит и подписывает у директора приказы  и распоряжения по движению контингента обучающихся.

11. Обрабатывает и оформляет сдачу личных дел обучающихся в архив.

12. Готовит, подписывает и выдает справки учебного отдела.

13. Ведет учет личного состава организации, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной документации.
14. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя компании, а также другую установленную документацию по кадрам.

15. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

16. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа.

17. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях сотрудников.

18. Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения.

19. Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей, производит регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.

20. Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

21. Оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций.

22. Готовит документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.  
23. В связи с производственной необходимостью, выезжает в служебные командировки местного значения.
III. Права

     Секретарь учебного отдела имеет право:

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

     2. По  вопросам,  находящимся  в  его  компетенции,   вносить   на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы;  замечания по деятельности работников учреждения;   предлагать   варианты   устранения  имеющихся  в деятельности учреждения недостатков.

     3. Запрашивать  лично  или  по поручению руководства учреждения от структурных 
подразделений  и   специалистов   информацию   и   документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
     4. Привлекать   специалистов    всех    (отдельных)    структурных подразделений 
к   решению   задач,   возложенных   на   него   (если  это предусмотрено положениями 
о структурных  подразделениях,  если  нет  -  с разрешения руководителя учреждения).

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

     

IV. Ответственность

     Секретарь учебной части несет ответственность:

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

     2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей

деятельности - в пределах,  определенных  административным,  уголовным  и

гражданским законодательством Российской Федерации.

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

V. Заключительное положение
1. Настоящая Должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится в институте, другой — у работника.

2. Задачи, Обязанности, Права и Ответственность могут быть уточнены в соответствии с изменением Структуры, Задач и Функций учебного отдела  института.

3. Изменения и дополнения в настоящую Должностную инструкцию вносятся приказом директора школы.

4. Должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Типовым положением об учреждении дополнительного профессионального образования, Уставом института.
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:

    «___»__________________20_г.

подпись ФИО_________________/_______________________/
