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1. Обшtие поJIо)I(ения

1 .1. /{елопроизводи,IеJlь отFlосI.lтся к категории техIlических исtrсlлните,llеЙ.

l,2. fiелопроизво/]итеJIь назнаLIается на дол}кность и освоботслае,Iся от нее приказом

генерального /lирек,гора компании.
1 .З, l[е.lrопрои:]водитель подчиняется }Iепосре/IствеIIIIо генераJIыiому директору /

IIaLIaJlыtplKy /-{окумеIIl,ациоIlI,IоI,о обесгtечеIlиrI оргаIлизil{ии / заведуrсlrцему каIiIIеJIяриейr.

1.4. I-Ia вре]\,Iя отсутствия деJIопроизводитеJIrl eгo праl]а и обя:заннострI Ilерехолят к другому
должностному лицу, о чем обl,являеr:сrl в llриказе rtо оргаIjI,IзаIIии.

1.5. Fla щоJI)I1IIост1, деJIопроI4:]водит,елr1 [1азIIачается Jтицо. oTI]eLIaIOlI{ee сJIедуtоlllим
,гребованиrIм: образоваuие 

--BblcI],Jee, 
IleIIoJltloe высшlее и,JIи среднее сtlециальное, с,га)It

анаJIогиаIFIой работы от поJIугода) зЕание деJlопроизводстl]zl. програN,rм Microsoft Ofllce.
1 .б. /{елсlгrроизвоllителт, рукоRодствуется tз своей деятельности :

- норматиВIILIмИ правовыN4И аI(1,ами' по.]tожениЯми. иFIс,IрУl(цияNIи, другими

[)уководяШ]ИIчlИ Маl'еРиаламИ и докумеll],аNtи IIо ве/],ениIо деJlоllроизвоllсl,]]а I1zt

rIреllIIриятиLI;
- IzIнсlруrсrIисй гtо деJIоIIроизRоlIству и работе архива на прелПри Я'lИИ;

- YcтaBoM компаI-1ии, IIравилами вIrу,гре}л}Iего,грудового расIlорядка;
- fi ри](азами и рас [IоряженияN,Iи рукоt]од0,1,]]а;
- ЕIастоrIпIей долхснtlстlлой инструкцией,

2. /|олжrlос,гн ы е обяз :r ll rrtl сти леJIо п р оизв оли,геJIrI

/{елоttllоизводитеJIь выtIоJlI,Iяе,г слелующие l(оJIжнос,гt,tые обяlзанIIосl]и:

2.1. ГIринимает и регистрирует корреспонде}{цию, напраI]JIяIе,г ее в струк'гурные
l1одразлеления.
2.2. Т\ соO,гветс,I]вии с реl}оJrкlцией руководи,]:елей прелприятия передает докумеItты на
исIlоJlIIение, оtРормляе,г регистрационllые карточки иjIи создает баtrк данных.
2.З. I]едет KapToTeI(y У.lета прохождеIIиrI /{окумен,галь}IIJХ ма,IериаJIоR, осуlцествляет
I(oI-ITpoJIb нал их испоJIнеI{ием" RLI.r(ае,|,гrеобхо.цимые спраRк1,I по :]zфегистРиРОваННЫМ

/lO t(YT\4 е I]'l-ZlN,I .

2.4. ОтuравJIяет исIlолпе]Iнуlо доi(умеIIтаLIиIо по алресагам.
2.5. I]e:teT уче,г полуLIаепцой и отIIравляетчtой корреспонl{енции, системагизируеТ и Хранит

докумеI{ты l]oKylrleгo архива,
2.6. Обесгrечивает удобный и быстрый tIоиск докумеFIтов.
2.7, По;ц,о,га]]Jlивает и сдае1,]] архив rlредприятия локумеt{],аJIыIьlе магеРИаJIЫ,
,закоFILIенные делопроизRодством, регистрационную карто]]екУ иJIи компьютерI{ые банки

лаIJнь]х, составJIяет оIIиси дел, передаваемых FIa храI{ение в архиl].

2.8. l1риrlимае,г l1оl(умеFI,гы гlа IIодпt4сь заве/lуюUдего кtll{цеJt;lрией / ьlачальникz} ()тдеJIа

/lокумеLrгациоI-]IIого обесгlечения, ltроверяет правиJIылость их составJIеIIия и оtРормления.

2.9. ОбеспеLIивает сохранность Ilрохощящей слулсебной доrсументации,
2.10. ВыпоJlI{яет отдельнь]е слуrкебные поруrIения своего I{епосрсдственного

руковоlIи,геJlrt.
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3. Пllава леJIопрOизводитеJIrI

fiе"lrоltроIлзвоllиl,еJIь имеет rI раво :

З.1 . ЗнаItомиться с проектами решениЙ руководства пре/lприятия, касаIопlиМися еГО

деятельност,и.
З.2, Вносить tl?l рассмотрение руководства пре/UIоIIения по совершенствоваrLиIо работы,
связанrtой с предусмотренными нас,тояrrlей иFIструкцией обязанttостями.
З.З. Запраrпив€l1,Il лично или по поруLIению своего непосре/IствеIIного руItоводителя от

руковолителей гtодра:зделений и сlIециаJ]ис,rов ин(lормаrIиIо и докуNrеIJты, необходимые
/JIt r] в t Iп oJl I{eI{ ия 0воих дол)IGI ocт]FILIx об язан н остей.
3,4. 'Iребовать о,г руководства прелприя,гия оказаллия содейсll]ия в исI]оJIFIеI]ии своих
должностн],Iх обязанностей и прав.

4. ОтветстLi€цпос,гIr делопроизводителя

fl e"lro rrроизводитеJIь песет oтBeTcTBeltlloc,l,b :

4.1. За I]евыпоJII{ение иlили несвоевременIIое, халатное выпоJII"Iенио своих должностных
обязанностей.
4.2. За ttессlблtодеlIие действуIоlцих инструкций, приказов Ll распоряrкений по сохранениIо
t(oм ]vle р ческой,тай rrы и коlt(lидепциzurыlой ин rРормаци и.

4.З. За нарупrение правиJI вIIутреннего тру/lового распорялка, ц)уловой лисциплиIlы,
правил техники безогlасности и противопоrкарной безопасности.

С инструкцией ознакомлен,

один экземпляр получил:


