Должностная инструкция делопроизводителя
УТВЕРЖДАЮ
[должность руководителя]
[фамилия, инициалы]
«___» __________ 20__ г.
Должностная инструкция делопроизводителя
1. Общие положения. 1.1. Должность относится к категории ________________. 1.2. Требования к образованию и стажу: ________________. 1.3. Подчиняется ________________. 1.4. На время отсутствия замещает ________________.
2. Трудовая функция. 2.1. ________________. 2.2. ________________. 2.3. ________________. 2.4. ________________. 2.5. ________________. 2.6. ________________.
3. Права. 3.1. ________________. 3.2. ________________. 3.3. ________________.
4. Ответственность. 4.1. ________________. 4.2. ________________. 4.3. ________________.
	Руководитель подразделения
должность
____________ / фамилия, инициалы /
	Работник ознакомлен
должность
____________ / фамилия, инициалы /


