Функциональные обязанности личного состава

 секретного отделения штаба.

Начальник секретной части ____________________________________________________ подчиняется начальнику штаба дивизии, организует и руководит работой личного состава отделения и несет непосредственную ответственность за обеспечение сохранения государственной тайны при ведении секретного делопроизводства, правильную организацию и постановку секретной работы и сбережение секретных документов в штабе полка.

Он обязан:

     - по указанию начальника штаба полка  участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на сохранение секретных работ и документов, поддержания секретной части в постоянной боевой готовности;

     - планировать работу , готовить  занятия по изучению руководящих документов по секретной работе и секретному делопроизводству;

     - осуществлять контроль за правильным размножением документов, за соблюдением исполнителями правил разработки, учета и хранения секретных документов и обращения с ними, правильным определением исполнителями степени секретности документов: давать необходимые справки;

     - проводить ежеквартальные проверки совершенно секретных и секретных документов находящихся у исполнителей и не подшитых в дела; результаты проверок докладывать рапортом начальнику штаба, осуществлять контроль за еженедельными проверками, проводимыми начальниками отделений и служб;

     - вести учет множительных аппаратов, сейфов, штампов и печатей, хранить вторые экземпляры ключей от сейфов и хранилищ;

     - вести учет личного состава, допущенного к совершенно секретным и секретным работам и документам, учитывать и выдавать справки о допуске к работам;

     - организовывать обособленное хранение совершенно секретных документов;

     - докладывать командованию поступившие секретные документы;

     - составлять и вести номенклатуру дел, книг и журналов;

     - своевременно производить уничтожение секретных материалов;

     - принимать от исполнителей исходящую корреспонденцию, регистрировать и отправлять её;

     - учитывать приказы командира полка и вышестоящих штабов;

     - вести учет и хранить документы СУВ;

     - вести учёт и выдачу грифованных изданий и рабочих тетрадей;

     - вести учет и выдачу документов боевой готовности;

     - вести учет рабочих портфелей исполнителей и осуществлять их выдачу;

     - вести инвентарную книгу учета, а так же хранить и выдавать архивные дела, книги и журналы;

     Делопроизводитель секретного отделения  подчиняется начальнику отделения.

Он обязан:
     - принимать секретную корреспонденцию, поступившую в штаб, регистрировать в книге учета пакетов, учитывать во входящем журнале и передавать её на доклад и исполнителям под расписку, делать отметки в книге учета пакетов с указанием номеров, за которыми учтены документы;

     - доводить до исполнителей документы с резолюциями командира  и начальника штаба полка;

     - принимать исполненные входящие документы, подшивать в дела и делать отметки о их местонахождении;

     - хранить и выдавать дела текущего года;

     - совместно с начальником секретной части готовить данные и принимать участие в проверке наличия документов, а так же выполнять другую работу по его указанию;

 Машинистка _________________________________________ подчиняется начальнику секретной части 

Она обязана:

     - принимать от исполнителей материалы для напечатания и размножения. В их присутствии регистрировать в журнале размножения конкретные документы (рабочую тетрадь) в графе 6;

     - получать в секретной части  копировальную бумагу, красящую ленту;

     - уничтожать совместно с начальником секретной части перепечатанные листы секретных документов;

     - следить за тем, что бы по окончании рабочего дня все выполненные работы были возвращены исполнителям;

     - делать выверку журнала учета размножения.

.

