
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 
 



2. Функции 

Детально функции  по делопроизводственному обслуживанию, степень 

ответственности в работе с документами закрепляются должностными 

инструкциями, номенклатурой дел, утверждёнными директором, а также 

приказами директора. 

 

3. Порядок передачи и ведения дел 

1. Секретарь и другие исполнители при увольнении сдают документы своему 

преемнику или секретарю. 

2. В делопроизводстве учебного заведения допускается использование 

следующих печатей и штампов: 

- гербовая печать; 

- угловой штамп для документов; 

- штамп для входящей корреспонденции; 

- печать библиотеки; 

3. Запрещается без ведома директора образовательного учреждения: 

- снимать и заверять копии со служебных документов; 

- выдавать для использования дела за пределы учреждения; 

- доверять обработку дел посторонним лицам. 
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