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секретаря учебной части

1. Общие положения

1.1.  Настоящая должностная инструкция разработана на основе приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 20 августа 2010 г. №761н « Об утверждении Единого справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»»(зарегистрирован с Минюсте России 6 октября 2010 г., регистрационный  №18638).
1.2.  Секретарь учебной части образовательного учреждения  относится  к категории учебно-вспомогательного персонала.
1.3. На должность секретаря учебной части назначается лицо имеющее среднее профессиональное образование в области делопроизводства без требования к стажу работы или  среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в области делопроизводства без требования к стажу работы.
1.4. Секретарь учебной части назначается и освобождается от должности приказом директора общеобразовательного учреждения.
1.5. Секретарь учебной части  подчиняется непосредственно директору школы.
1.6. В своей деятельности социальный педагог  руководствуется законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами РФ, органов государственной власти субъектов РФ, органов местного самоуправления, приказами и распоряжением органов, осуществляющих управление в сфере образования, уставом образовательного учреждения, коллективным договором, локальными нормативными актами образовательного учреждения, настоящей должностной инструкцией, нормативными документами, касающимися ведения делопроизводства.
1.7. Секретарь учебной части должен знать:
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
-  положения и инструкции по ведению делопроизводства;
- структуру образовательного учреждения, его кадрового состава;
- правила эксплуатации оргтехники;
- правила пользования приемно-переговорными устройствами, факсом, множительным устройством, сканером, компьютером;
- правила работы с текстовыми редакторами и электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, браузерами;
- технологию создания, обработки, передачи и хранения документов;
- правила деловой переписки;
- государственные стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
- правила печатания деловых писем с использованием типовых образцов;
- основы этики и эстетики;
- правила делового общения;
- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Основные составляющие компетентности.

2.1. Профессиональная компетентность – качество, обеспечивающее: 
Эффективное решение профессионально-педагогических проблем и типичных профессиональных задач, возникающих в реальных ситуациях педагогической деятельности, с использованием жизненного опыта, имеющейся квалификации, общепризнанных ценностей;
Владение современными образовательными технологиями, технологиями педагогической диагностики (опросов, индивидуальных и групповых интервью), психолого-педагогической коррекции, снятия стрессов, методическими приёмами, педагогическими средствами и их постоянное совершенствование;
Использование методических идей, новой литературы и иных источников информации в области компетенции для анализа современных занятий с учащимися, осуществление оценочно-ценностной рефлексии.
2.2. Коммуникативная компетентность – Эффективное конструирование прямой и обратной связи с другим человеком;
Установление контакта с учащимися разного возраста, родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;
Умение вырабатывать стратегию, тактику и технику взаимодействий с людьми, организовывать их совместную деятельность для достижения определенных социально значимых целей;
Умение убеждать, аргументировать свою позицию;
Владение ораторским искусством, грамотностью устной и письменной речи, публичным представлением результатов своей работы, отбором адекватных форм и методов презентации.
2.3. Информационная компетентность – 
Эффективный поиск, структурирование информации, её адаптацию к особенностям педагогического процесса и дидактическим требованиям;
Формулировку учебной проблемы различными информационно-коммуникативными способами;
Квалифицированную работу с различными информационными ресурсами, профессиональными инструментами, готовыми программно- методическими комплексами, позволяющими проектировать решение педагогических проблем и практических задач;
Регулярную самостоятельную познавательную деятельность, готовность к ведению дистанционной образовательной деятельности;
Ведение документации на электронных носителях.
2.4. Правовая компетентность – эффективное использование в профессиональной деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти, а также локальных актов и иной школьной документации для решения соответствующих профессиональных задач.


3. Основные направления деятельности
 
Основными направлениями работы секретаря являются:
3.1.выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора школы и его заместителя;
3.2.ведение делопроизводства.
 
4.Должностные обязанности
Секретарь выполняет следующие должностные обязанности: 
4.1. принимает поступающую в школу корреспонденцию, передает ее в соответствии с указаниями директора конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;
4.2. ведет делопроизводство, в том числе и в электронной форме;
4.3. подготавливает проекты приказов и распоряжений по движению контингента обучающихся;
4.4.оформляет личные дела принятых на обучение;
4.5.ведет алфавитную книгу обучающихся;
4.6.выполняет различные операции с применением компьютерной техники по программам, предназначенным для сбора, обработки и представления информации;
4.7.следит за своевременным рассмотрением и подготовкой документов, распоряжений, поступивших на исполнение, конкретными исполнителями;
4.8.по поручению директора (его заместителя) составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам обращений;
4.9.осуществляет контроль за исполнением работниками школы изданных приказов, распоряжений, а также за соблюдением сроков исполнения указаний и поручений директора школы, взятых на контроль;
4.10 вызывает по поручению директора работников школы и обучающихся;
4.11осуществляет работу по подготовке общих собраний работников школы, заседаний педагогического совета, а также совещаний, проводимых директором школы (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня совещания и их регистрация);
4.12. следит за обеспечением директора школы канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе директора;
4.13.формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
4.14.принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (или лиц, их заменяющих) на подпись директору школы;
4.15.организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
 
5. Права
 
Секретарь имеет право:
5.1. запрашивать от работников школы, а в необходимых случаях - и от администрации, нужную информацию и материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений;
5.2 привлекать работников к выполнению поручений администрации школы;
5.3. требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов;
5.4.визировать проекты документов, связанных с управленческой деятельностью школы;
5.5. вносить на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению работы с документами, совершенствованию форм и методов управленческого труда с учетом применения средств организационной и вычислительной техники.
 
6. Ответственность
 
Секретарь несет ответственность:
6.1. дисциплинарную: за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ; за нарушение Устава и других локальных правовых актов школы;
6.2 административную: за нарушение по его вине правил противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических правил, в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
6.3 материальную: за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб, причиненный школе, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ.

7.Взаимоотношения. Связи по должности.

Секретарь учебной части:
7.1. работает по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы;
7.2. работает в тесном взаимодействии с педагогическим, административным и обслуживающим персоналом.
планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;
7.3. представляет директору школы письменный отчет о своей деятельности по окончании учебного года;
7.4. получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно-методического характера;
7.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией, педагогическими и медицинскими работниками школы, родителями (законными представителями) обучающихся.
7.6  передает директору всю информацию, полученную на совещаниях и конференциях, непосредственно после ее получения.



Директор
образовательного учреждения:        ____________________     ______________________
                                                                        ( подпись)                                            (инициалы, фамилия)
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
                                     00.00.00          ___________________        _____________________
                                                                       ( подпись)                                            (инициалы, фамилия)
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
                                     00.00.00          ___________________        _____________________
                                                                       ( подпись)                                            (инициалы, фамилия)
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
                                     00.00.00          ___________________        _____________________
                                                                       ( подпись)                                            (инициалы, фамилия)

