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I. Общие положения


1.1. Должностная инструкция регулирует деятельность делопроизводителя отдела делопроизводства и документооборота ООО «Полет».
1.2. Делопроизводитель относится к категории специалистов.

1.3. Делопроизводитель назначается на должность и освобождается от нее приказом генерального директора по представлению начальника отдела делопроизводства и документооборота.
 1.4. Делопроизводитель подчиняется непосредственно начальнику отдела делопроизводства и документооборота.

1.5. Во время отсутствия делопроизводителя его права и обязанности возлагаются на других сотрудников отдела. 

1.6. На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по профилю «Документоведение» без предъявления требований к опыту работы.

1.7. Делопроизводитель должен знать:

· Этику делового общения.

· Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления.

· Структуру компании, руководство подразделений и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами.

·  Схемы документооборота.

· Порядок и правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами.

· Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации.

· Типовые сроки исполнения документов.

· Правила документационного обеспечения деятельности организации.

·  Виды документов, их назначение.

· Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных управленческих документов.

· Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методику ее составления и оформления.

· Правила передачи дел в архив организации.

· Системы электронного документооборота.

II. Должностные обязанности 

Делопроизводитель выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. ведение документооборота компании;

2.2. учет, регистрация и распределение входящей и исходящей документации;

2.3. проверка, редактирование исходящих документов, регистрация документов, распределение документов по подразделениям;

2.4. определение контрольных сроков исполнения документов, контроль исполнения;

2.5. подготовка документов к архивному хранению;

2.6. ведение электронной базы документов, составление картотек.


III. Права 

Делопроизводитель имеет право:

3.1. Запрашивать у руководителя канцелярии информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, разъяснения и уточнения по выданным поручениям.

3.2. Запрашивать у руководителя канцелярии и других работников компании документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3.3. Знакомиться с проектами решений генерального директора, касающихся исполняемых должностных обязанностей, с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей.

3.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

3.5. Информировать руководителя о нарушениях ответственных лиц в ведении документации.
3.6. На защиту профессиональной чести и достоинства, знакомиться с документами, содержащими оценку его деятельности, и давать по ним разъяснения.


IV. Ответственность делопроизводителя

Делопроизводитель несет ответственность:

4.1. За невыполнение, несвоевременное или халатное исполнение своих должностных обязанностей.

 4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению конфиденциальности информации.

4.3. За нарушение или ненадлежащее исполнение Устава, правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.

