Должностная инструкция
УТВЕРЖДАЮ
Должность руководителя ______________________________
Фамилия, инициалы ______________________________
«___» __________ 20__ г.
Должностная инструкция
секретаря-референта
«___» __________ 20__ г. № ______
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 1.1. Настоящая инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность ______________________________________. 1.2. ______________________________________ относится к категории служащих, принимается на работу и освобождается от должности приказом ______________________________________. 1.3. ______________________________________ подчиняется непосредственно ______________________________________. 1.4. В своей работе ______________________________________ руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами организации, настоящей инструкцией. 1.5. На должность ______________________________________ назначается лицо, имеющее ______________________________________.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ. 2.1. Вести делопроизводство: ______________________________________. 2.2. Готовить проекты документов: ______________________________________. 2.3. Принимать и передавать корреспонденцию: ______________________________________. 2.4. Планировать рабочий день руководителя: ______________________________________. 2.5. Организовывать командировки: ______________________________________. 2.6. Организовывать приём посетителей и переговоры: ______________________________________. 2.7. Собирать сведения и вести архив: ______________________________________.
3. ПРАВА. 3.1. Запрашивать сведения и документы: ______________________________________. 3.2. Возвращать документы на доработку: ______________________________________. 3.3. Требовать условия для работы: ______________________________________. 3.4. Вносить предложения: ______________________________________.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ. 4.1. ______________________________________ несёт ответственность за неисполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах трудового законодательства. 4.2. Отвечает за разглашение сведений: ______________________________________. 4.3. Отвечает за сохранность документов и ценностей: ______________________________________.
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