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<об утвер)цдении Инструкции по организации приема посетителей>>

в целях установления единьIх требований к организации приёма посетителей

ЁY#:Ёа"#:Тff fr iiаtНТУДаРСТВеЕIrЫХУСЛУГ".6.р."б;;";;;;,упорядочоЕии

ý1, Утвердить и ввести в действие кинструкцию по организации приема посетителей>l.ý2, СекретарЮ Коваленко т,с, организовать рабоrу в соответствии с настоящейиIIструкцией, работник,lм школы регулировать свои посещеЕия кабинета дироктора всоответствии с иЕструкцией.

Контроль над исполЕением Еастоящего приказа оставляю за собой.

Щиректор сш М 2:
Ю.А. Васильев
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инструкция
низации приема посетителей в средней школе М2

имени 50-летия Кыргызстана города Кызыл-Кыя

1. 0бшеlе шOложения.
1 .1 . Настirяtдая инструкция устанавливает единый подход при организации приема

rtоi:етtателей. Инструкция составлеI{а с учетом лействующей государственной системы
ДОК\liМеНТаJIЬНОГО обеСпечения на основании Конституции Кыргызской Республики (датrее КР);
Закона КР (Об образовании>.

1.2. Прием посетителей - одна из важнейших функций секретаря, доброжелательность,
вни]i{апие. любезносТь и предУпредителЬностЬ которого во многом опредепяют атмосферу
lt'iЭttеМ НОЙ.

1,з, Секретарь оо отвечает за организацию приема всех посетителей, а секретарь
руководителя организует прием гостей руководством.

2. Прием сотрудников организации
2"1. С]екретарь школы помогает руководителю в реализации плана рабочего дня, имеет

IIctlBO определяТь, с KeNt руководиТелю необходимо встретиться самому, а кто может быть
Iiaiil}aB.пeн К ДругиМ доjIжностныМ лицам? какие вопросы ну}кдаются в срочЕом.
i i СР ВО(]Ч cl]e/lнoNJ решении и внимании руководителя.

2.2" Орт,аrrи:зуЯ приеМ руководителя, секретарЬ должен знать и пропускать
i-iссt;репятствgнно лиц, имеющих к нему доступ в любое время. lrrя rrриема остаJlьных
сотрудников организации для решения текущих вопросов желательно иметь установленные
tIасы И дни- чтО являетсЯ основоЙ рационаJIЬного плаНированиЯ рабочего дня руководителя. К
прiliilеl]шим Еа Irрием сотрудникам надо обратцаться по имени и. отчеству, для чего у секретаря
.,lIОЛ:t(€}i быть пофамильный (с именеМ и отчествОм) список всех работников организации.

3. Прием посетителей
3.1 Посетителей из Других организаций можно условно разделить на два основных типа:

леловые ilартнеры (клиенты, поставщики, контрагенты, представители Сми и проверяющие
Ol]г|iilы. В случае прихода деловых партнеров или проверяющих органов, то первое, что
необход;lr,rо сделать, - это поставить в известность руководителя и не предоставлять абсолютно
l i и itattilii информации до соответствуюшIих распоряжений.

З,2, ОрганJ4зация приема деловыХ партЕероВ компании не представляет особой сложности.
{)бы,lно р),ковOлитель либо кто-то по его поручению договаривается о дате и времени
проt}едения встречи, и партнеры приезжают к назначенному времени. В деловой среде не
принято приезжать без гrредварительной договоренности. Если такое происходит, то нужно
д{оло}китЬ о посетителе, и рукоВодитель сам примет решение, что делать даJIьше.

з,3, Задачи секретаря в организации приема деловых партнеров - зафиксировать дату и
времЯ встречи, подготовИть необхоДимые материалЫ по поргIению руководителя, встретить и
i I1]0i]0 д{итъ гостей 

"

4. Прием грая{дан по личным вопросам
zi,1, ts соответствии с законодательством прием граждан по личным вопросам

()сvшIествЛяют рукоВодителИ организаЦий, иХ заместители или ответственные работники.
4,2" 11рием граждан нужно тlцательно организоВать. Прежде всего, устанавливается место

Ii в!,}еNIя (дни и часы) приема. Информация о порядке гtриема вывешивается на видном месте.
у,цоiiтлt:е l]сег0 проводить еженедельные приемы посетителей.

,4,з, ГIриемная должна быть хорошо оборудована, предусмотрены стулья, стол.



Ijgi.,..чЬ;
I{еобходимо t!6frготовить брлагу"
образцами заявлений, адресами и
часто нагIравляют граждан.

ручки. Рекомендуется использовать (немую справку> с

телефонами тех r{реждений и организаций, куда наиболее

, 4.4. При приеме граждан по личным вопросам руководителю помогает секретарь:
ВсТречает посетителей и ведет их регистрацию. Во время личного приема граждан ведется
ЖУрнаlЛ (книга) приемц где записываются дата, фамиrr"")"r" и отчество ,rр"-aо-"го на прием,
еГо аДрес, суть вопроса, фамилия ведущего прием и результаты рассмотрения обращения. Если
ЗаяВление или жалоба не моryт быть разрешены руководителем во время приема, они
иЗЛагаются в письменной форме и с ними ведется работа как с письменными обращениями.

4.5. Щолжностное лицо, ведущее rrрием, обязано быть предельно внимательным к
IIосетителю, его нуждам и запросам, направлять беседу на вьuIвление сути обращения и
обстоятельств, что булет способствовать принятию правильного решения.

4.6. В конце приема надо сообщить гражданиЕу о принятом по обратт{ению решении или,
если решение вопроса относится к компетенции иного органа, помочь определить этот орган,
его местонахождение, контактные телефоны и т.д.

4,1, В случае занятости директора; секретарь назначает другой день или время приема
посетителей.
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Прил<iжение 1

щурнал учета обрчgцgдlцдzlЕ при проведении личного приема
Фио

посетитеJш
Указания

руководителя
Щата

исполнения
отметка об
исполнении


