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Должностная инструкция 

секретаря-машинистки 

 

1. Должностные обязанности: 
- получает для директора школы и его заместителей сведения от работников школы, 

вызывает по поручению директора работников школы и обучающихся; 

- организует телефонные переговоры директора школы;  

- принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие директора школы 

принятые сообщения и доводит их до его сведения; 

- осуществляет работу по подготовке общих собраний работников школы, заседаний 

совета школы, педагогического совета, попечительского совета, а также совещаний, 

проводимых директором школы (сбор необходимых материалов, оповещение участников 

о времени, месте, повестке дня совещания и их регистрация), по поручению директора 

школы ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний; 

- следит за обеспечением директора школы канцелярскими принадлежностями, 

средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной 

работе директора; 

- передает и принимает информацию по электронной почте; 

- печатает по указанию директора школы различные документы и материалы; 

-  ведет делопроизводство; формирует дела в соответствии с утвержденной 

номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив; 

- принимает поступающую на имя директора школы корреспонденцию, осуществляет ее 

систематизацию в соответствии с принятым в школе порядком и передает после ее 

рассмотрения директором по назначению, конкретным исполнителям для использования в 

процессе работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений 

директора школы, взятых на контроль; отправляет корреспонденцию; 

 - принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (или лиц, их 

заменяющих) документы на подпись директору школы; 

- организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и 

предложений работников. 

 

2.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. 

 

 

 



3.Требования к квалификации. 

 

Среднее профессиональное образование в области делопроизводства без 

предъявления требования к стажу работы или среднее (полное) общее образование и 

дополнительная подготовка в области делопроизводства без предъявления требований к 

стажу работы. 

 

Имеет доступ к персональным данным учащихся школы. 

 

 


