Sekretoriaus (darbas archyve) pareigybiy apraSymas

Priima i$§ gimnazijos padaliniy dokumentus/bylas, saugo archyve;

Uztikrina, kad ] archyvg priimami dokumentai/bylos biity tinkamai atrenkami, sutvarkomi,
komplektuojami, naudojami ir likty saugiis;

Paruosia ir laiku perduoda valstybei saugoti (jei privaloma) Gimnazijos dokumentus;

Dalyvauja rengiant dokumentacijos plana, tikrina dokumenty/byly formavimo teisinguma perduodant
juos j archyva;

Ruosia nuolat ir ilgai saugomy dokumenty sarasus bei apyrasus, dokumenty perdavimo valstybei
saugoti, dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige, nuraSymo ir naikinimo aktus;

Dalyvauja nustatant mokslinj bei praktinj archyvo dokumenty vertinguma;

Organizuoja dokumenty/byly paieska, nustacius, kad jy triiksta. Neradus jy, suraSo prarasty
dokumenty/byly akta pagal galiojancias dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

dokumenty saugumui palankios salygos;

ISduoda archyvo nuoraSus ir dokumentus, remdamasis esamais archyve dokumentais, ruoSia
duomenis ataskaitai apie archyvo darbg sudaryti;

Pagal galiojancius jstatymus Sifruoja saugomus vienetus, sistemina ir iSdésto bylas, tvarko jy
apskaita.



