ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СЕКРЕТАРЮ-РЕФЕРЕНТУ

Наименование организации                 УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ                              Наименование должности

ИНСТРУКЦИЯ                               руководителя организации

_________ N ___________                  Подпись     Расшифровка

                                                     подписи

Место составления                        Дата

СЕКРЕТАРЮ-РЕФЕРЕНТУ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Секретарь-референт относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации.

1.2. На должность секретаря-референта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее специальное образование и стаж работы по профилю не менее 2 лет.

1.3. В своей деятельности секретарь-референт руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и указаниями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Секретарь-референт должен знать:

- нормативные правовые акты, другие руководящие и методические материалы по информационно-документационному обеспечению управленческой деятельности;

- систему органов власти государственного управления в республике и в своем регионе;

- руководящий состав организации (фирмы), ее подразделений;

- структуру, функции, задачи организации (фирмы), ее взаимодействие по вертикали и горизонтали;

- правила составления деловых писем;

- приемы и методы ведения переговоров и протокола;

- руководящие материалы о правилах комплектования, хранения, поиска и выдачи информационно-справочного материала;

- технику реферирования, оргтехнику, организацию связей с общественностью и средствами массовой информации;

- 1-2 иностранных, русский и белорусский языки;

- основы экономики, организации производства, труда и управления;

- основы общей социальной психологии, этики, эстетики;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.5. Во время отсутствия секретаря-референта его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

II. ФУНКЦИИ

На секретаря-референта возлагаются следующие функции:

2.1. Организация работы по обеспечению документационного бездокументационного обслуживания руководителя организации.

2.2. Организация информационного обеспечения руководителя.

2.3. Подготовка аналитических материалов, проектов выступлений руководителя по основным направлениям деятельности организации, деловых писем, справок и пр.

2.4. Подготовка деловых поездок, приемов, встреч с представителями организаций-партнеров, общественностью.

2.5. Ведение делопроизводства.

2.6. ____________________________________________________________________

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций секретарь-референт обязан:

3.1. Организовывать работу по обеспечению документационного и бездокументационного обслуживания руководителя организации (фирмы).

3.2. Рационально формировать свой справочно-информационный фонд, организовывать информационное обслуживание руководителя.

3.3. Вести делопроизводство.

3.4. Подготавливать обзоры печати, комплектовать справочные материалы, классифицировать и систематизировать их, вести тематическое досье.

3.5. Обеспечивать прием, регистрацию, оперативный поиск, доставку документов, выдачу оперативной информации по документам.

3.6. Контролировать своевременное исполнение документов.

3.7. Готовить аналитические материалы, краткие справки по отчетам, а также проекты выступлений руководителю по важнейшим направлениям деятельности организации (фирмы).

3.8. Осуществлять работу по обеспечению связей организации (фирмы) (телефон, факс, компьютер и др.) с организациями-партнерами, средствами массовой информации.

3.9. Организовывать заседания, совещания, вести и оформлять протоколы, контролировать реализацию их решений.

3.10. Готовить проекты деловых писем, телеграмм, телефаксов и иных документов, направляемых сторонним организациям, принимать участие в переговорах с зарубежными партнерами без переводчика, готовить ответы авторам писем.

3.11. Обеспечивать организацию работы руководителя по вопросам подготовки деловых поездок и встреч, приема посетителей, а также планирование его рабочего времени.

3.12. Вести учет и контролировать положение по исполнению поручений руководителя.

3.13. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив.

IV. ПРАВА

Секретарь-референт имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися деятельности камеры хранения.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы камеры хранения.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений организации, получать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

4.5. Вносить на рассмотрение руководителю организации представления о назначении, перемещении, увольнении подчиненных ему работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.6. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     5.1. Секретарь-референт подчиняется ____________________

__________________________________________________________________________.

     5.2. Секретарь-референт  взаимодействует  по вопросам, входящим  в

его   компетенцию,  с   работниками   следующих   структурных подразделений

организации:

- с ______________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________;

- с ______________________________________________________________________:

получает:

__________________________________________________________________________;

представляет:

__________________________________________________________________________;

VI. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работу секретаря-референта оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Секретарь-референт несет ответственность:

6.2.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

6.2.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

6.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Руководитель структурного       _________           _______________________

подразделения                   (подпись)            (расшифровка подписи)

Визы

С Инструкцией ознакомлен:       _________           _______________________

                                (подпись)            (расшифровка подписи)

                                                    _______________________

                                                            (дата)

КОММЕНТАРИИ:

Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей служащих для всех отраслей экономики, утвержденным Постановлением Министерства труда Республики Беларусь N 159 от 30 декабря 1999 г.

