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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ №
ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ ДЕТСКОГО САДА

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящая должностная инструкция разработана на основе ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей  руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», а также на основе Профессиональных квалификационных групп должностей работников образования, утв. Приказом Минздравсоцразвития России от 05.05.2008 № 216н и Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений, утв. приказом Минобрнауки России от 27.03.2006 № 69.
1.2.Основной задачей делопроизводителя является образцовое ведение номенклатуры дел детского сада.
1.3.Делопроизводитель назначается и освобождается от должности приказом заведующего по детскому саду в установленном порядке.
1.4.Делопроизводитель в своей работе руководствуется распоряжениями и указаниями заведующего детским садом, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.
1.5.Подчиняется непосредственно заведующему детским садом.
2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1.На должность делопроизводителя назначаются лица, достигшие совершеннолетия, имеющие стаж работы не менее 1-го года, общее среднее образование, курсы по делопроизводству.
3.ОБЯЗАННОСТИ
3.1.Под руководством более квалифицированного специалиста выполняет работу по обработке информации, проведению необходимых технических расчетов, разработке несложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим стандартам и нормативным документам.
3.2.Выполняет техническую работу по оформлению рукописей, плановой и отчетной документации, осуществляет графическое оформление материалов.
3.3.Вносит необходимые изменения и исправления в техническую документацию в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и обслуживании выполняемой работы.
3.4.Сверяет и исправляет материалы после копирования и размножения. 
3.5.Принимает и регистрирует корреспонденцию, передает руководителю детского сада.
3.6.В соответствии с резолюциями руководителя передает документы на исполнение.
3.7.Ведет картотеку учета прохождения документов, осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам.
3.8.Отправляет исполненную корреспонденцию адресатам.
3.9.Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.
3.10.Подготавливает и сдает в архив документальные материалы, законченные делопроизводством и регистрационную картотеку.
3.11.Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
3.12.Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, личной гигиены, инструкцию по охране жизни и здоровья детей, правила по ПБ и ТБ, своевременно проходит медицинские осмотры, лабораторные обследования.
3.13.Участвует в организационно-общественных мероприятиях коллектива.
4.ПРАВА
4.1.Не выполнять работы, непредусмотренные настоящей должностной инструкцией.
5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1.За невыполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

 
С инструкцией ознакомлен:       

_______________________                                      «___» __________20___г.
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JlomKHOCTHAS WHCTPYKUNS IKCIEINTOPA
1.06ume noaowenns

HACTOSIGS JOTKHOCTHO MHCTPYKUNA paspaGorana ma octose @3 «OG
obpmosamun B Poccuickoli  Menepammy, npukasa  Mumcrepetsa
paBooXpaHEHHS M COUMATBHOTO paseHTHs Pocclickoli  Dexepaunm ot
26082010 N 76ln «OG ymoepanemnn Emuoro  KpammikaumoHoro
CnpabouHiKa ZOTAHOCTEH  PYKOBOATEICH, CTICUMATHCTOB M CTY KUK, Pasien
«KBaupUKAIHOHSIC XaPAKTEPHCTHH AOTKHOCTEH pAGOTHHKOB OGPAI0BAHIR), A
Takke Ha octone TTpOGeccHOHATBHAIX KBaTHBHKALHORKEX TPYMN JOTAHOCTEH
paGormion_obpasosahs, yre. Tlpukasom Mumsmpascoupassitns Pocein ot
05.05.2008 Ne 2161 1 Tonowenis 06 0coGCHHOCTAX peAHMa pAGOYETO BpemeHH 1
BpeMenH OTANXA NENGTOTHMCCKNX M IPYTHX DAGOTHHKOB OGPAI0BATENSHSIX
yupexcaeni, yro. npwkasom MunoGphayki Poccu or 27.03.2006 Ne 69. ain
DABOTHHKOD MYWHIVATATOHONO GIOXAETHOTO JOIIKONSHOO  OGPAOBATENSHOTO
yapexzenns (naree JIOY), « Ha ocosawhi Qelepaisioro 3aKoia of
35.12.2008r. Ne 273-®3 «O npoTHpORCHCTBIH KOpYMUII H HA OCHOBANMH
«MeTomreckinx pexowenzaui 1o paspaGOTKe H PHHSTHIO OPTAHHSALMAMH Mep
MO MeNYNPEAIEHHIO W NPOTHBOXSHCTBMIO KODPYNUAW, YTBEPAICHHbIX
MuHHCTEpCTBOM TpyIa H cownaeiof samuThi Poccuiickol Dexepauni o
08.11.2013r. Tpw cocTamnenum nassoli WECTPYKIAH yaTensi Tpy1080fi KoZeKc
Poccutickofi ezepauii 1 ApyTHe HOPMATHBHHE aKTH, PeryHYIOUIE TPYIOBHE
orHomenn B Poccuiickoli Dexepaiin.»

IKCTIEMHTOP OTHOCHTCS K KATETOPHH TEXHWECKHX HOTOTHHTETEH

Ha  ZOWKHOCTS KCMEANTODA HAHGYACTCH  JHIO,  HMeROWEe  HASATBHOE
npodeccHonaTbOE OGpasOBalHe Ges MpesAATENHA TpeGoaHil K CTaKy paGorsi
i cpeanee (onHoe) obitee oGpazopaie.

Hashauesue Ha JOTKHOCTS IKCTIEITOPA H OCBOGORICHHE OT Hee NPOH3BOTHTS
‘npiasom sasenytoero JIOY Ha 0CHOBAHKH TPYI0BOTO A0TOBOPA.

KCTICIHTOp MONIHHIETCH HeMOCPCACTBCHHO 3apeayiouieny Xosalicraom JIOY.

2. Jomamocruvie obmantocTH HxeneaTOpa:
[lpisinaer [pyI Co CKIAIOB B COOTBETCTBMH C COMOBOMMTESHBIN

oKy MeHTaMH.
T1poBEpAeT UeAOCTHOCT YIaKOBKH (Taph).




oleObject1.bin

