Наименование организации

УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 
(как правило генеральный директор)

__________________ Фамилия и инициалы

поле для росписи

«_____»______________2017 года

Должностная инструкция 

делопроизводителя

1. Общие положения

1.1. Делопроизводитель относится к категории исполнителей. 

1.2. На должность делопроизводителя принимается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Делопроизводитель должен знать: 

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

1.3.2. Основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

1.3.3. Структуру предприятия и его подразделений; 

1.3.4. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 

1.3.5. Порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов; 

1.3.6. Основы организации труда; правила эксплуатации вычислительной техники; 

1.3.7. Основы законодательства о труде; 

1.3.8. Правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда (можно еще добавить все что угодно.

1.4. Делопроизводитель в своей деятельности руководствуется 

1.4.1. Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.4.2. Инструкцией по делопроизводству и работе архива.

1.4.3. Уставом организации

1.5. Делопроизводитель подчиняется генеральному директору

1.6. Делопроизводитель назначается и освобождается от занимаемой должности приказом генерального директора.

2. Должностные обязанности

Делопроизводитель исполняет следующие обязанности:

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

2.2. В соответствии с резолюцией руководителей предприятия передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных. 

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

2.4. Отправляет исполненную документацию по адресатам. 

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

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

2.7. Подготавливает и сдает в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив. 

2.8. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

3. Права

3.1. Делопроизводитель имеет права, основной список которых изложен в статье 21 Трудового кодекса Российской Федерации, в том числе:

3.2. Участвовать в совещаниях по организационным вопросам; 

3.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы; 

3.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей; 

3.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

4. Ответственность

Делопроизводитель несет ответственность за 

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

4.2. Правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности;

4.3. Причинение материального ущерба;

4.4. Соблюдение требований охраны труда. 

5. Заключительные положения

5.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационной характеристики должности "Делопроизводитель" (Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. Раздел "Общеотраслевые квалификационные характеристики должностей работников, занятых на предприятиях, в учреждениях и организациях, утвержденный Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 № 37);

5.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу до подписания трудового договора. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается подписью работника на листе ознакомления с оригиналом настоящей должностной инструкции, которая хранится в отделе кадров. Копия должностной инструкции выдается работнику на руки.
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