ВЫПИСКА ИЗ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
Секретаря судебного заседания

Хабаровского районного суда Хабаровского края
(отдел обеспечения судопроизводства
 по гражданским делам)

Должностные обязанности секретаря судебного заседания
Должностные обязанности секретаря судебного заседания отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам:

Подготовка к судебному процессу и его организация.
Ведение в судебном заседании протокола судебного заседания, который по окончании процесса изготавливается в установленные законом сроки;

Оформление судебных дел, материалов для рассмотрения, а также после их рассмотрения.

Ведение базы данных. Регистрация поступивших заявлений, жалоб, судебных дел; Подготовка списков дел (жалоб), назначенных к слушанию, регистрация участников процесса;
Ознакомление участников процесса с материалами судебных дел, материалов;
Обращение к исполнению вступивших в законную силу судебных решений, осуществление контроля за получением данных об их исполнении;
Оказание помощи судье в подготовке дела к судебному разбирательству;
Формирование нарядов судебных решений. Подготовка нарядов и судебных дел к передаче на хранение в архив и уничтожению;
Своевременное и качественное выполнение своих должностных обязанностей, принятие мер к сохранению служебной информации и документов;

Обеспечение соблюдения законности;

Осуществление контроля за изменениями в действующем законодательстве РФ;

Соблюдение трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка;

Выполнение приказов, распоряжений начальника отдела, руководства суда.
Права
Права, предоставленные государственному гражданскому служащему в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Знакомиться с документами, определяющими должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом;

Вести переписку с органами государственной власти, учреждениями и организациями Российской Федерации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

Получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений суда и работников суда информацию, сведения и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

Сообщать руководству суда и непосредственно судье о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках, вносить предложения и варианты устранения недостатков;

Требовать от руководства суда создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, реализации прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
Ответственность
Секретарь судебного заседания несет персональную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией (персональными данными);

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний;

предоставление недостоверной, неточной, недостаточной или необъективной информации.

сохранность дел, бланков, документов и материалов, а также имущества, переданного в пользование.

В соответствии со статьей 15 Федерального закона о государственной гражданской службе секретарь судебного заседания несет дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в случае исполнения им неправомерного поручения.
Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания
Результаты профессиональной служебной деятельности секретаря судебного заседания можно оценивать по следующим критериям.

1. Организация собственного труда:

производительность (объем исполненных документов (поручений));

результативность (мера достижения поставленных целей);

соблюдение трудовой дисциплины.

2. Соблюдение сроков исполнения документов (поручений).

3. Качество исполнения документов (поручений):

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение материала;

юридически грамотное составление документа;

отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание действующего законодательства, широта кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции самостоятельно;

способность четко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
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