Должностная инструкция
УТВЕРЖДАЮ
_____________________________
должность руководителя
«___» __________ 20__ г.
Должностная инструкция
секретаря-делопроизводителя
1. Общие положения
1.1. Должность относится к _______________________________________________
1.2. Принимается и освобождается от должности ____________________________
1.3. Подчиняется непосредственно _________________________________________
1.4. В подчинении _______________________________________________________
1.5. На время отсутствия обязанности исполняет _____________________________
1.6. Руководствуется ____________________________________________________
2. Должностные обязанности
2.1. ___________________________________________________________________
2.2. ___________________________________________________________________
2.3. ___________________________________________________________________
2.4. ___________________________________________________________________
2.5. ___________________________________________________________________
2.6. ___________________________________________________________________
2.7. ___________________________________________________________________
2.8. ___________________________________________________________________
2.9. ___________________________________________________________________
2.10. __________________________________________________________________
3. Права
3.1. ___________________________________________________________________
3.2. ___________________________________________________________________
3.3. ___________________________________________________________________
3.4. ___________________________________________________________________
4. Ответственность
4.1. ___________________________________________________________________
4.2. ___________________________________________________________________
4.3. ___________________________________________________________________
4.4. ___________________________________________________________________
5. Квалификационные требования
5.1. ___________________________________________________________________
5.2. ___________________________________________________________________
5.3. ___________________________________________________________________
С инструкцией ознакомлен(а):
должность ______________ фамилия, инициалы
«___» __________ 20__ г.
	Руководитель
должность
____________ / фамилия, инициалы /
	Работник
должность
____________ / фамилия, инициалы /


