


организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе 

руководителя.Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телекс, 

факс, телефакси др.). 

Печатает по указанию руководителя различные материалы. 

Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, 

осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в Организации порядком и передает 

после ее рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для 

использования в процессе их работы либо подготовки ответа. 

Следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. 

Принимает документы на подпись руководителю. 

Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений 

работников. 

Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в 

установленные сроки сдает в архив. 

Подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, а также копирует 

документы на персональном ксероксе. 

3. ПРАВА 

Секретарь-машинистка имеет право: 

3.1. Требовать от руководства Организации оказания содействия в исполнении своих 

обязанностей. 

3.2. Повышать свою квалификацию. 

3.3. Знакомиться с проектами решений руководства Организации, касающимися его деятельности. 

3.4. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по 

вопросам своей деятельности. 

3.5. Получать от работников Организации информацию, необходимую для осуществления своей 

деятельности. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Секретарь-машинистка несет ответственность: 

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных 

настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым 

законодательством. 

4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в 

соответствии 

с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством. 

4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством. 

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ 

5.1. Р ежим работы секретаря-машинистки определяется в соответствии с правилами внутреннего 

трудового распорядка, установленными в Организации. 

5.2. В связи с производственной необходимостью секретарь-машинистка обязана выезжать в 

служебные командировки (в т.ч. местного значения). 

6. ПРАВО ПОДПИСИ 

6.1. Секретарю-машинистке для обеспечения ее деятельности предоставляется право подписи 

информационно-справочных документов по вопросам, входящим в ее функциональные 

обязанности. 


