
Посадова інструкція 
Секретаря	ректорату	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Секретар	ректорату	є	посадовою	особою	Академії,	яка	забезпечує	організаційно-
технічний	та	документаційний	супровід	діяльності	ректорату.	
1.2.	Секретар	ректорату	призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора	та	Президента,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Секретар	ректорату	підпорядковується	безпосередньо	Ректору.	
1.5.	На	час	відсутності	секретаря	його	обов’язки	виконує	інша	особа,	визначена	
наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Секретар	ректорату:	
2.1.	Забезпечує	підготовку	та	оформлення	засідань	ректорату,	веде	протоколи	та	
контролює	виконання	ухвалених	рішень.	
2.2.	Веде	облік	та	зберігає	протоколи,	накази,	розпорядження	й	інші	документи,	що	
стосуються	діяльності	ректорату.	
2.3.	Готує	проєкти	наказів	та	розпоряджень	за	дорученням	Ректора.	
2.4.	Організовує	прийом,	реєстрацію,	розподіл	та	відправку	вхідної	і	вихідної	
кореспонденції	ректорату.	
2.5.	Забезпечує	своєчасне	доведення	рішень	ректорату	та	наказів	Ректора	до	
виконавців.	
2.6.	Здійснює	контроль	за	виконанням	доручень	керівництва	Академії.	
2.7.	Забезпечує	організаційно-технічну	підготовку	нарад,	зустрічей,	заходів	
ректорату.	
2.8.	Веде	ділове	листування	з	державними	органами,	установами,	організаціями	від	
імені	ректорату	за	дорученням	Ректора.	
2.9.	Організовує	роботу	з	архівування	документів	ректорату.	
2.10.	Виконує	інші	доручення	Ректора.	
	



3. Права 
	
Секретар	ректорату	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	Академії	документи	та	інформацію,	
необхідні	для	виконання	обов’язків.	
3.2.	Вимагати	від	структурних	підрозділів	дотримання	строків	виконання	доручень	
ректорату.	
3.3.	Вносити	пропозиції	щодо	вдосконалення	діловодства	і	документообігу.	
3.4.	Представляти	ректорат	з	питань	діловодства	у	відносинах	з	підрозділами	
Академії.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Секретар	ректорату	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Своєчасність	і	якість	підготовки	документів	ректорату.	
4.2.	Достовірність	і	правильність	ведення	діловодства.	
4.3.	Збереження	протоколів,	наказів	і	розпоряджень	ректорату.	
4.4.	Дотримання	правил	документообігу,	архівної	справи	та	внутрішніх	положень	
Академії.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Секретар	ректорату	взаємодіє	з	Президентом,	Ректором,	проректорами,	ученим	
секретарем	та	структурними	підрозділами	Академії.	
5.2.	Забезпечує	інформаційний	зв’язок	між	ректоратом	та	підрозділами	Академії.	
5.3.	Працює	у	тісній	співпраці	з	канцелярією	та	архівом	Академії.	
	


