Должностная инструкция секретаря руководителя
УТВЕРЖДАЮ
______________________________
______________________________________
«___» __________ 20__ г.
Должностная инструкция секретаря руководителя
«___» __________ 20__ г. № ____
1.1. Настоящая инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность ______________________________________.
1.2. ______________________________________ назначается на должность и освобождается от должности приказом ______________________________________.
1.3. ______________________________________ подчиняется непосредственно ______________________________________.
1.4. На должность назначается лицо, имеющее ______________________________________ образование и стаж работы не менее ______.
1.5. Секретарь руководителя должен знать: __________________________________________________________________________________________
2.1. __________________________________________________________________________________________
2.2. __________________________________________________________________________________________
2.3. __________________________________________________________________________________________
2.4. __________________________________________________________________________________________
2.5. __________________________________________________________________________________________
2.6. __________________________________________________________________________________________
3.1. __________________________________________________________________________________________
3.2. __________________________________________________________________________________________
3.3. __________________________________________________________________________________________
4.1. __________________________________________________________________________________________
4.2. __________________________________________________________________________________________
4.3. __________________________________________________________________________________________
	Секретарь руководителя
должность
____________ / фамилия, инициалы /
	С инструкцией ознакомлен
должность
____________ / фамилия, инициалы /


