


содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным 
устройствам (факсу), а также телефонограммы, своевременно доводит до его 
сведения информацию, полученную по каналам связи, копирует документы 
на персональном ксероксе.
2.5. По поручению руководителя составляет письма, запросы.
2.6. Руководствуется уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, 
приказами учреждения,  основными нормативно-методическими 
документами, регламентирующими деятельность Учреждения.

III. ПраваПрава

Секретарь-машинистка имеет право:
3.1. Получать информацию от работников Учреждения, необходимую для 
осуществления своей деятельности.
3.2. Представлять на рассмотрение директора предложения по вопросам 
своей деятельности.
3.3. Требовать от руководства создания условий для нормальной работы.

IV. ПраваОтветственность

Секретарь-машинистка несет ответственность за:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, 
предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим 
трудовым законодательством и настоящей инструкцией.

Должностная  инструкция  разработана  в  соответствии  с  приказом
№ 463 от 30.12.2010 на основании Приказа Министерства здравоохранения и
социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н «Об утверждении раздела
единого  квалификационного  справочника  должностей  руководителей,
специалистов и служащих». 

СОГЛАСОВАНО

Юрисконсульт
 __________________                                                      ___________________

 подпись                                                                                                       расшифровка

«_____»____________20__г.

 Председатель профкома 
      

  ___________________                                                     ____________________
   подпись                                                                                                        расшифровка

 «_____»____________20__г.
   



Приложение к должностной инструкции
секретаря-машиниста

С должностной инструкцией ознакомлен (а)

  ______________________                                                ____________________
      подпись                                                                 расшифровка

 «_____»____________20__г.

С должностной инструкцией ознакомлен (а)
 ____________________                                                       ___________________

      подпись                                                                  расшифровка
     «_____»____________20__г.

С должностной инструкцией ознакомлен (а)

   ____________________                                                ____________________
      подпись                                                              расшифровка

   «_____»____________20__г.

С должностной инструкцией ознакомлен (а)

  ____________________                                                   ____________________
      подпись                                                               расшифровка

 «_____»____________20__г.

С должностной инструкцией ознакомлен (а)
      ____________________                                                   ____________________

      подпись                                                                  расшифровка
     «_____»____________200__г.
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