ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ
1. Область деятельности
Делопроизводитель может найти свое применение в различных организациях отраслей экономики.

Он принимает и регистрирует корреспонденцию и направляет ее в соответствующие подразделения организации, отправляет исходящую документацию адресатам.

Должность делопроизводителя распространяется на лиц мужского и женского пола, но в большинстве случаев эту профессию выбирают женщины.

Делопроизводитель может работать по смежным должностям архивариус, заведующий канцелярией.

2. Содержание выполняемой работы
В должностные обязанности делопроизводителя входит: 

 прием и регистрация корреспонденции; 

 направление полученной  корреспонденции по структурным подразделениям;

 передача документов на исполнение в соответствии с резолюцией руководителя организации;

 оформление регистрационных карт или создание банка данных;

 ведение картотеки учета прохождения документов, осуществление контроля за их исполнением;

 выдача необходимых справок по зарегистрированным документам;

 отправление исполненной документации по адресатам;

 систематизация и хранение документов текущего архива;

 обеспечение удобного и быстрого поиска необходимых документов;

 подготовка и сдача в архив организации документов;

 составление описи  дел, передаваемых на хранение в архив;

 обеспечение сохранности проходящей служебной документации.

В соответствии с выпуском 1 Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД) «Должности служащих для всех отраслей экономики», том 1 к делопроизводителю предъявляются следующие  квалификационные требования. 

Делопроизводитель должен иметь общее среднее образование и специальную подготовку по установленной программе.

Делопроизводитель должен знать:

 нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства в организациях;

 основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

 структуру организации и его подразделений;

 стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

 порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

 основы организации труда;

 правила эксплуатации вычислительной техники;

 основы законодательства о труде;

 правила внутреннего трудового распорядка;

 правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место делопроизводителя должно быть организовано в соответствии с типовыми требованиями, оснащено необходимой мебелью, средствами связи, стеллажами для ведения регистрационных картотек и хранения документов до передачи в архив. Рабочее место делопроизводителя должно быть оборудовано персональным компьютером для создания банка данных документооборота.

Условия труда определяются совокупностью факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека.

Основным фактором, определяющим отнесение условий труда к нормальным, вредным или тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, связанные с выполнением должностных обязанностей.

Характерными нагрузками делопроизводителя являются:

 нагрузка на органы зрения (работа с документами, заполнение и оформление картотеки);

 сосредоточенное внимание в процессе работы (регистрация документов); 

 электромагнитное излучение (работа на персональном компьютере по формированию банка данных документооборота).

4. Формы организации и оплаты труда
Делопроизводитель подчиняется заведующему канцелярией или руководителю организации. 

Оплата труда делопроизводителя осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы делопроизводителя зависит от режима работы организации, в которой работает специалист. В большинстве случаев режим работы односменный с пятидневной рабочей неделей и ненормированным рабочим днем.

Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный отпуск до 14 календарных дней за работу сверх нормальной продолжительности.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Должностное продвижение делопроизводителя зависит от уровня квалификации, стажа и опыта работы. В зависимости от вышеуказанных требований делопроизводитель может занять должность заведующего канцелярией.

6. Требования к качествам работника
Основные требования к физическому состоянию делопроизводителя:

 трудовая деятельность требует минимальных физических усилий;

 острое зрение;

 удовлетворительный слух;

 четкое различение цветов.

Работа делопроизводителя предъявляет следующие требования к психофизическому состоянию:

 способность к длительному постоянному вниманию;

 способность к быстрому переключению и распределению внимания;

 хорошая зрительная и оперативная память;

 терпеливость;

 сосредоточенность;

 внимательность.

Успеху в трудовой деятельности делопроизводителя способствуют следующие качества личности:

 добросовестность;

 аккуратность в труде;

 собранность;

 усидчивость;

 терпеливость;

 общительность;

 педантичность.

Делопроизводитель должен обладать хорошим почерком, высоким чувством ответственности, навыками делового общения. 

7. Интересы, склонности и способности
Человек, избравший себе профессию делопроизводителя должен интересоваться правилами правописания, основами делопроизводства, информатикой, правилами эксплуатации электронно-вычислительной техники, трудовым законодательством. Необходима склонность к однообразной кропотливой сидячей работе с высоким напряжением функции внимания. Важно обладать способностями к долгой и кропотливой работе с документами.

8. Медицинские противопоказания
Заболевания органа зрения (учитывается диагноз).

Нарушения в различении цветов.

Расстройства психики.

Болезни центральной нервной системы.

Инфекционные болезни.

Острая сердечно-сосудистая недостаточность.

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для занятия должности делопроизводитель нужно получить общее среднее образование и пройти специальную подготовку по установленной программе.

Образование по должности делопроизводитель можно получить:

- в учреждениях, обеспечивающих получение профессионально-технического образования либо, осуществляющих профессиональную подготовку, переподготовку, обучение вторым (смежным) профессиям и повышение квалификации рабочих.

Прием в учреждения, обеспечивающие получение профессионально-технического образования, на учебные специальности (профессии), по которым число поданных заявлений в предыдущем году превышало установленные контрольные цифры приема, может осуществляться путем проведения вступительных испытаний при отсутствии медицинских противопоказаний и противопоказаний для работы по соответствующей учебной специальности (профессии). Вступительные испытания могут проводиться в форме: вступительного экзамена, тестирования, отбора на основе оценок, указанных в документе об образовании.

Профессионально-техническое образование может быть получено в очной (дневной и вечерней) форме.

Прием в учреждения, осуществляющие профессиональную подготовку, переподготовку, обучение вторым (смежным) профессиям и повышение квалификации рабочих проводится по направлениям центров занятости населения либо на основе заявок и прямых договоров с организациями.

Сроки обучения:

 в учреждениях, обеспечивающих получение профессионально-технического образования - 10 месяцев на основе общего среднего образования, 2 года 10 месяцев на основе общего базового образования;

 в учреждениях, осуществляющих профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации рабочих - 3 месяца.

10. Перечень учреждений образования
Учреждения, обеспечивающие получение профессионально-технического образования по областям и в столице Республики Беларусь

Брестская:

Барановичский профессионально-технический колледж сферы обслуживания, Брестский профессионально-технический колледж сферы обслуживания, Брестский профессионально-технический колледж связи;

Витебская :

Витебский профессионально-технический колледж, Поставский профессионально-технический колледж сельскохозяйственного производства;

Гомельская:

Рогаческий профессиональный строительный колледж, Гомельский профессионально-технический колледж электротехники;

Гродненская:

Гродненский профессионально-электротехнический колледж, Гродненский профессионально-технический колледж легкой промышленности;

г.Минск:

Минский профессионально-технический колледж электроники.
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11. Перечень профессий для подготовки рабочих на производстве: Приложение к постановлению Министерства образования Республики Беларусь,  Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, Министерства финансов Республики Беларусь и Министерства экономики Республики Беларусь от 28.02.2003г. № 14/25/29/56//Бюллетень Минтруда и соцзащиты РБ.-2003.-№5.-С.14-48, с учетом проекта: Дополнение к приложению постановления от 28.02.2003г.№ 14/25/29/56 Министерства образования Республики Беларусь, Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, Министерства финансов Республики Беларусь и Министерства экономики Республики Беларусь (по состоянию на 15.10.2004г.).

12. Закон Республики Беларусь «Об образовании в Республике Беларусь». Принят 29.10.1991г.//Ведомости Верховного Совета Республики Беларусь.- 1991.-№33 с учетом изменений и дополнений. 

13. Закон Республики Беларусь «О профессионально-техническом образовании» от 29.06.2003г.№216-3//Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь.-2003.-№76-2/965. Справочник абитуриента 2004. Профессионально-технические учебные заведения Республики Беларусь-Мн.: ТетраСистемс,2004.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Делопроизводитель

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Профессии, общие для всех отраслей

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее или ПТУ

КВАЛИФИКАЦИЯ

Профессии квалифицированного труда 

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях

ОПЛАТА ТРУДА

От 100 до 175 у.е. или от 2 до 3 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Средний, обычный

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская
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