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              direktori käskkirjaga nr 228/8-5 07.11.2007  
SEKRETÄRI AMETIJUHEND
1. ÜLDSÄTTED
1.1. Sekretäriga sõlmib ja lõpetab töölepingu kooli direktor.
1.2. Sekretär allub kooli direktorile.
1.3. Sekretär juhindub oma tegevuses:
Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, kooli direktori käskkirjadest ning kooli direktori või teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest;
kehtivatest eeskirjadest ja normidest;
kooli töösisekorraeeskirjadest;
käesolevast ametijuhendist. 

2. PÕHIÜLESANDED
Sekretäri põhiülesanneteks on:
2.1. Kursis olemine igapäevase töökorraldusega koolis ning informatsiooni omamine väljaspool kooli tööülesandeid täitvate töötajate asukoha ja kontaktandmete kohta.
2.2. Suhtlemine kooli töötajate, õpilaste, kooli koostööpartnerite ja muude füüsiliste ning juriidiliste isikutega, vahendamaks kõikvõimalikku vajalikku informatsiooni.
2.3. Kooli direktori osalusega nõupidamiste ning koosolekute korraldamine.
2.4. Kursis olemine koolis teostatavate tööde toimumise, iseloomu ja kestusega. Olema võimeline klientidele informatsiooni jagama.
2.5. Kooli dokumentatsiooni korrastamine ja õigusaktide tundmine.
2.6. Kooli direktori poolt kinnitatavate dokumendihaldust  reguleerivate normdokumentide koostamine, vormistamine ning nendest teatamine vastavatele isikutele.
2.7. Kirjavahetuse vahendamine kooli ja juriidiliste isikute vahel, nimeliste kirjade edastamine ning väljuvate kirjade vormistamine ja postitamine.
2.8. Informatsiooni vahendamine Eesti Vabariigi Pensioniametiga ja Haigekassaga.
2.9. Õpilasraamatute täitmine ja õpilasregistri pidamine.
2.10.Kooli arhiivitöö korraldamine – dokumentide koondamine arhiivi, kontroll nende säilivuse ja kasutamise üle, vajadusel arhiiviteenuse tellimine.

2.11.Koosolekute, nõupidamiste protokollide koostamine.
2.12.Ajakirjanduse jälgimine ja vajaliku/huvipakkuva informatsiooni edastamine.
3. KOHUSTUSED

3.1.Kooli tehniline teenindamine st trükkimine, faksimine ja paljundamine.

3.2. Kodanikelt avalduste ja pöördumiste vastuvõtmine ning nende vormistamise juhendamine.

3.3. Talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuste ja ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine.
3.4. Muude ettenägematute ülesannete täitmine vastavalt vajadusele.
3.5. Täita kõiki kooli direktori või teda asendava töötaja seaduslikke korraldusi.
3.6. Ettenägematute takistuste korral pöörduda kooli direktori või majandusjuhataja poole ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks.
3.7. Täita tule- ja elektriohutuse eeskirju ja juhendeid. 

4. ÕIGUSED
Sekretär-asjaajajal on õigus:
4.1. Teha kooli direktorile soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.
4.2. Keelduda tööst, milleks ta ei ole välja õpetatud.
4.3. Saada vajadusel täienduskoolitust. 

4.4. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid

4.5. Saada käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente.

5. VASTUTUS
Sekretär vastutab:
5.1. Käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras.
5.2. Siseneva ja väljuva informatsiooni täpsuse ja korrektsuse eest.
5.3. Informatsiooni operatiivse laekumise edastamise ja väljastamise eest.
5.4. Vajalike žurnaalide sisseseadmise, täitmise ja säilitamise eest.
5.5. Dokumentide vormistamise korrektsuse ja operatiivsuse eest.
5.6. Kirjavahetuse ja muude kantseleitööde korrektsuse ja kiire teostamise eest.
5.7. Esinduslikkuse eest.

Ametijuhendiga tutvunud………………………………………………………(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor……………………………………………………………………(nimi, kuupäev, allkiri)


