         УТВЕРЖДАЮ
директор ГБОУ БКК ПФО
им. А.В. Доставалова
 _____________ В.И. Лежень
"____"_______________2014 г.



Показатели эффективности деятельности 
СЕКРЕТАРЯ
[bookmark: _GoBack]государственного бюджетного общеобразовательного учреждения Башкирский кадетский корпус Приволжского федерального округа имени Героя России А.В.Доставалова


	Наименование выплаты
	Условия осуществления выплаты
	Размер выплаты%

	
Персональный повышающий коэффициент  в соответствии с показателями эффективности
	
-выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора (организация телефонных переговоров директора, прием и передача телефонограмм),
-  оформление протоколов собраний. 
-  набор текстовразличные материалов по указанию директора 
-  делопроизводство, прием и передачапоступающей  корреспонденциидля рассмотрения директороми раздача поподразделениям или конкретным исполнителям для использования иза сроками выполнения поручений директора, взятых на контроль
- прием документов на подпись директору. 
- организация  приема посетителей, содействие оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
- выдача и регистрация справок кадетам и  родителям (лицам их заменяющим). 
- формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечение сохранностии их до передачи в установленные сроки  в архив
- соблюдение требований охраны труда;
- сохранность государственного имущества, оперативность при ЧС
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны работников и администрации, родителей.
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