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ВІДДІЛЕННЯ

1 Загальні положення
1Л Секретар-друкарка відділення належить до професійної групи 

«Технічні службовці».
1.2 Призначення на посаду секретаря-друкарки та звільнення з неї 

здійснюється наказом директора коледжу із дотриманням вимог Кодексу 
законів про працю України.

1.3 Секретар-друкарка адміністративно та функціонально 
підпорядковується безпосередньо завідувачу відділення.

1.4 При виконанні своїх обов'язків секретар-друкарка керується:
наказами, інструкціями, розпорядженнями керівних органів освіти,

контрольно-ревізійних органів з питань організації діловодства і складання 
звітності, правилами проведення перевірок і документальних ревізій.

Конституцією України;
Законом України "Про освіту";
Законом України "Про фахову передвищу освіту";
Законом України "Про загальну середню освіту";
Статутом коледжу;
Положенням "Про організацію освітнього процесу у Дніпровському 

фаховому коледжі енергетичних та інформаційних технологій"
наказами директора коледжу та вищих органів управління освітою;
нормативно-методичними матеріалами з організації освітнього процесу;
цією посадовою інструкцією.
1.5 Секретар-друкарка під час відсутності, заміщається особою, 

призначеною в установленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе 
відповідальність за належне виконання покладених на нього обов’язків.

2 Завдання та обов'язки
Секретар-друкарка зобов’язана:
Виконувати роботи для документального забезпечення забезпечення 

організації освітнього процесу.
Дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку.



Оформлювати документи про здобуту освіту та додатки до них 
випускникам коледжу.

Виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці та 
безпеки життєдіяльності. •. ї*

Виконувати службові доручення завідувача відділення та заступника 
директора з навчальної роботи.

Постійно підвищувати свій професійний рівень, загальну культуру.
Обробляти і оформляти особові справи здобувачів освіти та передачу їх 

до архіву.
Співпрацювати з викладачами, завідувачами відділень коледжу в межах 

власної компетентності.
Вести документацію відповідно до затвердженої номенклатури справ. 

Формувати відповідні справи, забезпечувати їх зберігання і у встановлені 
строки здавати до архіву коледжу.

Дотримуватись режиму роботи, вимог Положення і правил внутрішнього 
розпорядку коледжу виробничої санітарії.

Готувати навчальну документацію до початку навчального року:
екзаменаційні відомості, зведені табелі успішності, навчальні картки 

здобувачів освіти;
матеріали до роботи приймальної комісії, відомості результатів вступних 

випробувань, списки вступників, допущених до вступних випробувань, 
рейтингові списки вступників, формування особових справ;

графіки проведення консультацій;
заповнення індивідуальних планів здобувачів освіти;
матеріали для засідань стипендіальної комісії;
матеріали для проведення кваліфікаційних іспитів та захисту 

кваліфікаційних робіт та протоколи їх результатів;
журнали реєстрації екзаменаційних відомостей;
забезпечують оновлення документів особових справ здобувачів освіти, 

зокрема пільгових категорій.

З Права
Секретар - друкарка має право:
3.1 Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва, що стосуються 

його діяльності.
3.2 Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його 

обов'язків.
3.3 Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращання роботи, 

пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.
3.4 Вимагати від керівництва сприяння у виконанні ним посадових 

обов'язків.
3.5 Вимагати створення організаційно-технічних умов, необхідних для 

виконання посадових обов'язків та надання необхідного обладнання та 
інвентаря.

3.6 Підвищувати свою професійну кваліфікацію.



3.7 Повідомляти про виявлені в процесі своєї діяльності порушення і 
невідповідності та вносити пропозиції Ш.ОДО їх усунення.

4 Відповідальність
Секретар-друкарка директора несе відповідальність за:
4.1 Належне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, 

передбачених даною посадовою інструкцією, у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством України.

4.2 Правопорушення, здійснені в процесі виконання своєї діяльності, в 
межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним 
законодавством України.

4.3 Причинені матеріальні збитки -  в межах, визначених чинним 
трудовим і цивільним законодавством України.

4.4 Належне виконання чи невиконання посадової інструкції, правил 
внутрішнього трудового розпорядку, виробничої санітарії, техніки безпеки та 
протипожежної безпеки.

5 Повинен знати
5.1 Законодавство, нормативно-правові акти, а також накази, 

розпорядження, рішення коледжу, які регулюють порядок діяльності коледжу, а 
також відділення.

5.2 Мету, завдання і функції освітнього закладу.
5.3 Порядок розроблення і затвердження документації стосовно 

здобувачів освіти денної та заочної форми навчання.
5.4 Стандарти уніфікованої системи діловодства, організаційно- 

розпорядчої документації.
5.5 Засоби обчислювальної техніки, комунікацій і зв’язку.
5.6 Структуру та особовий склад коледжу.
5.7 Правила ділового спілкування.
5.8 Архівну справу та строки зберігання документів, які супроводжують 

діяльність коледжу та зустрічаються у роботі секретаря-друкарки відділення.
5.9 Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.10 Правила ділового етикету.
5.11 Правила та норми з охорони праці, виробничої санітарії, пожежної 

безпеки та охорони навколишнього середовипіа.

6 Кваліфікаційні вимоги
6.1 Повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта, фахова 

передвиш;а освіта. Без вимог до стажу роботи.
6.2 Вимоги до спеціальних знань -  володіння основними принципами 

роботи на ПК та з відповідними програмами: пакет програм Microsoft Office, 
навігація та пошук інформації в Internet, електронна пошта.



7 Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Секретар-друкарка співпрацює з викладачами, завідувачем відділення та 
навчальною частиною, заступником директора з навчальної роботи в межах 
посадових обов'язків, визначених цією інструкцією.
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