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Должностная   инструкция  

 секретаря-референта

 «____» ____________ 20__г.         №__________
1. Общие положения

1.1. Секретарь   руководителя   относится  к  категории  технических исполнителей.

1.2. На  должность секретаря руководителя (генерального директора) назначается лицо,  имеющее высшее профессиональное образование,  без предъявления требований к стажу работы, или   среднее  профессиональное  образование  и  стаж  работы  по  специальности не менее 1 года.

1.3. Назначение  на  должность секретаря генерального директора и освобождение  производится приказом руководителя  Общества 

1.4. Секретарь должен знать:

·  постановления,  распоряжения,  приказы,   другие   руководящие   и  нормативные документы  вышестоящих   и   других   органов,    касающиеся  деятельности Общества;

· положения,  инструкции,  иные  нормативные  документы  по  ведению делопроизводства;

· структуру и руководящий состав  Общества и его подразделений;

· устав Общества;

· организацию делопроизводства;

· методы оформления и обработки документов;

· архивное дело;

· машинопись, не менее 200 знаков/мин;

· правила пользования приемно-переговорными устройствами;

· стандарты  унифицированной системы организационно-распорядительной

· документации;

· правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;

· основы этики и эстетики;

· правила делового общения;

· правила эксплуатации вычислительной техники;

· общие навыки работы с компьютером в среде Windows (офисные программы: MS Word, MS Excel),  интернет, электронную почту, оргтехнику(факс, копировальный аппарат, сканер и т.д.)

· основы административного права и законодательства о труде;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила    и    нормы    охраны    труда,  техники   безопасности,  производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.5 Секретарь должен обладать личными качествами:

· высоким уровнем самоорганизации, умением организовывать ежедневно повторяющиеся офисные операции и обеспечивать их надежность, эффективность и постоянное достижение высоких результатов;

· обладать тактичностью, внимательностью, отзывчивостью  конфиденциальностью и дипломатичностью при ответах на запросы, в разговорах по телефону, в беседах с посетителями офиса,   общительной в отношениях с работниками всех уровней;

· обладать пунктуальностью, лояльностью к работе;

· уметь быстро переключаться с одного вида работы на другой,  правильно рассчитывать время, необходимое для организации своей работы  в период больших нагрузок;

· иметь опрятный внешний вид, не вызывающий макияж  уметь одеваться с учетом деловой обстановки.
1.6. Секретарь      непосредственно     подчиняется     генеральному директору (руководителю) Общества.

1.7. Во время отсутствия руководителя Общества (командировка, отпуск и пр.) в оперативной работе исполняет распоряжения офис-менеджера  Общества, и при необходимости, согласовывает свои действия с руководителем по телефону.

1.8. Во время отсутствия  секретаря  (отпуск,  болезнь  и  пр.)  его обязанности   исполняет   лицо (второй секретарь, офис-менеджер),   назначенное  в  установленном  порядке, которое приобретает соответствующие  права  и  несет  ответственность  за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, согласно настоящей должностной инструкцией.

2.  Функции

2.1. На секретаря возлагаются следующие функции:
· организационно-техническое обеспечение и обслуживание работы генерального директора Общества;

· информационно-справочное и документационное обеспечение административно-распорядительной   деятельности генерального директора и руководства  Общества;

3.   Должностные обязанности

Секретарь:

3.1. Осуществляет  работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя.

3.2. Принимает     поступающую    на    рассмотрение    руководителя корреспонденцию, передает  ее  в  соответствии  с  принятым  решением   в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов, организует отправку документов по почте (экспресс-почта, почтовая связь России).

3.3. Ведет   делопроизводство руководителя,   выполняет   различные   операции  с применением компьютерной техники,  предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.

3.4. Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.

3.5. Подготавливает  документы  и материалы,  необходимые для работы руководителя.

3.6. Следит   за   своевременным   рассмотрением   и  представлением структурными подразделениями  и  конкретными  исполнителями   документов, передаваемых руководителю   на   подпись,  контролирует  их  качественное исполнение.

3.7. Организует   проведение  телефонных  переговоров  руководителя, записывает в его  отсутствие  полученную  информацию  и  доводит  до  его сведения ее    содержание,    передает    и   принимает   информацию   по приемно-переговорным устройствам (телефаксу,  телексу,  и т.п.),  а также

телефонограммы, своевременно   доводит   до   его   сведения  информацию, полученную по каналам связи.

3.8. По  поручению руководителя составляет письма,  запросы,  другие документы, готовит ответы авторам писем.

3.9. Выполняет   работу   по   подготовке   заседаний  и  совещаний, проводимых руководителем   (сбор   необходимых   материалов,   оповещение участников о времени и месте проведения,  повестке дня,  их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.

3.10. Осуществляет  контроль  за исполнением работниками Общества изданных приказов  и  распоряжений,  а  также   за   соблюдением   сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль.

3.11. Ведет контрольно-регистрационную картотеку.

3.12. Обеспечивает    рабочее    место   руководителя   необходимыми средствами организационной   техники,   канцелярскими   принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя.

3.13. Печатает  по  указанию   руководителя   служебные   материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных.

3.14. Осуществляет работу по приему и отправке командированных:

· заказывает билеты, организует размещение в гостиницах;

· ведет журнал учета командировок работников офиса;

·  оформляет командировочные удостоверения и командировочные задания работников офиса, регистрирует прибывающих в командировку из других организаций, отмечает прибытие и убытие командированных;

· заказывает VIP-залы для руководителей.

3.15. Организует  прием   посетителей,   содействует   оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.

3.16. Осуществляет контроль соблюдения трудовой дисциплины работниками центрального офиса:

-ежедневно ведет журнал учета рабочего времени работников(приход, уход, запись работников в местные командировки и т.д.)

3.17. Ведет журнал учета заявок для водителей офиса, контролирует работу водителей офиса, исполнение заявок,  ведет учет рабочего времени водителей офиса.

3.18. Формирует дела в соответствии  с  утвержденной  номенклатурой, обеспечивает их сохранность, готовит  документы для передачи в архив или  их уничтожения.

3.19. Контролирует баланс счета телефонной сотовой связи руководителей, передает сведения офис-менеджеру.

3.20. Отслеживает наличие необходимого запаса чая, сахара и пр. для обслуживания  руководителя, доводит до сведения офис-менеджера.

3.21. Выполняет отдельные служебные поручения руководителя.

4. Права

Секретарь имеет право:

4.1. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства  Общества, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить    на    рассмотрение    руководства   предложения   по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией.

4.3. В   пределах   своей   компетенции  сообщать  непосредственному руководителю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4. Запрашивать лично или по поручению руководства  предприятия  от структурных подразделений   и   специалистов   информацию   и  документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.5. Обращаться к   руководству  Общества для  оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4.6. По согласованию с руководителем возможность совершенствовать свои знания и умения путем обучения за счет средств Общества.

5.  Критерии эффективности деятельности и ответственность

Секретарь несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах,  определенных  административным,  уголовным  и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Эффективность деятельности секретаря оценивается по следующим критериям:

	№
п/п
	Критерий эффективности
	Шкала оценки
	Ответственность (поощрение и наказание)

	1
	2
	3
	4

	1
	Наличие и выполнение регламента по делопроизводству и иных регламентирующих документов (инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел, и т.д.)
	Регламентирующие документы и отчеты по работе
	Материальная или

административная

	2
	Отлаженная процедура подписи документов
	Результаты проверки хода ее выполнения
	Материальная или

административная

	3
	Рабочие документы  оформлены по единому стандарту, размещены и хранятся в соответствующих местах, в т.ч. и в электронном виде
	Результаты проверки документов 
	Материальная или

административная

	4
	Корректно организованная работа с посетителями (в т.ч. место ожидания и пр.)
	Отзывы посетителей
	Материальная или

административная

	5
	Наличие и выполнения плана личного и профессионального развития
	План и ход его выполнения
	Материальная или

административная

	6
	Корректное и доброжелательное отношение к коллегам
	Отзывы коллег
	Материальная или

административная

	7
	Ухоженность на «кухне» офиса и постоянное наличие необходимого запаса чая, сахара и проч.
	Состояние «кухни»
	Материальная или

административная

	8
	Соответствие личностным и профессиональным требованиям
	Результаты аттестации
	Материальная или

административная

	9
	Своевременная  подача Руководителю регулярных документов (корреспонденции, отчетов, планов и др. документов, предназначенных для  Руководителя)
	Выполнение требований руководителя
	Материальная или

административная


Согласовано:

Юрист                                                                                                                  __________________
С настоящей должностной инструкцией                   
Ознакомлен(а):                                                                                                 ___________________                                     
                                                                                                                                (подпись)
___________________.                                                                             "  " _____________ 20_г.
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