Инструкция секретаря аттестационной комиссии
ИНСТРУКЦИЯ секретаря аттестационной комиссии
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность секретаря аттестационной комиссии "________________".
1.2. Секретарь аттестационной комиссии назначается _______________ (кем) в соответствии с ______________________.
1.3. Секретарь аттестационной комиссии выполняет распоряжения Председателя аттестационной комиссии.
1.4. В период временного отсутствия секретаря аттестационной комиссии его обязанности возлагаются на ___________________________.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Секретарь аттестационной комиссии осуществляет выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы аттестационной комиссии, для чего осуществляет следующие обязанности:
- ведет протоколы заседаний аттестационной комиссии;
- регистрирует документы, поданные в аттестационную комиссию;
- контролирует своевременное проведение заседаний аттестационной комиссии;
- организует заседания аттестационной комиссии;
- обеспечивает работу по подготовке заседаний аттестационной комиссии;
- обеспечивает оформление аттестационных листов;
- обеспечивает подготовку и выдачу выписок из решений аттестационной комиссии.

3. ПРАВА
Секретарь аттестационной комиссии имеет право:
3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности секретаря аттестационной комиссии.
3.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию секретаря аттестационной комиссии.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Секретарь аттестационной комиссии несет ответственность за:
4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.
4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы.
4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений председателя аттестационной комиссии.
4.4. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

5. ПРАВО ПОДПИСИ
5.1. Секретарю аттестационной комиссии для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

    С инструкцией ознакомлен __________________/_________________/
(подпись)
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