
ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Η/2467/2.3.83 Εγκύκλιος ΥΠ.Ε.Π.Θ.

Οι Γραμματείς των σχολείων Μ.Ε. έχουν όλα τα δικαιώματα και καθήκοντα που απορρέουν από το Π.Δ. 
611/77.

Τα ειδικότερα καθήκοντα των γραμματέων στα σχολεία ορίζονται ως εξής:

- Τηρούν το πρωτόκολλο του σχολείου (εισερχόμενα, εξερχόμενα έγγραφα, τοποθέτηση στους επιμέρους 
φακέλους) σύμφωνα με τις οδηγίες του διευθυντή του σχολείου.

- Συγκεντρώνουν τα ημερήσια δελτία απουσιών.

- Καταγράφουν τις απουσίες στα βιβλία "απουσιών"

- Καταγράφουν το "Ευρετήριο" των μαθητών

- Καταγράφουν τα μισθολογικά στοιχεία των υπαλλήλων του σχολείου από τις μισθολογικές καταστάσεις στα 
ειδικά βιβλία μισθοδοσίας.

- Συμπληρώνουν τις βεβαιώσεις αποδοχών στο τέλος του έτους για τις οικονομικές εφορίες.

- Δακτυλογραφούν οποιοδήποτε έγγραφο, βεβαιώσεις κλπ του σχολείου 

- Καταγράφουν τα στοιχεία των μαθητών όχι όμως και την βαθμολογία.

α)στα ατομικά δελτία των μαθητών.

β) στο Μητρώο μαθητών

γ)στους ελέγχους των μαθητών

δ)στα απολυτήρια, ενδεικτικά, αποδεικτικά κλπ.

( Η καταγραφή της βαθμολογίας είναι έργο του Διευθυντή του σχολείου, του Υποδιευθυντή και της υπό την 
Προεδρία του πρώτου ειδικής επιτροπής από καθηγητές κλάδων Α3, Α4, και Α9 χωρίς να αποκλείονται οι 
άλλοι κλάδοι καθηγητών, με τη συμμετοχή του γραμματέα του σχολείου.)

- Αντιγράφουν τα δελτία κινήσεως του σχολείου, τα ωρολόγια προγράμματα διδασκαλίας, τα στατιστικά 
στοιχεία, τα πρακτικά του συλλόγου καθηγητών, Διευθυντή σχολείου, σχολικής εφορίας, τις μισθοδοτικές 
καταστάσεις ( τα οποία συντάσσονται από τον Διευθυντή, υποδιευθυντή του σχολείου ή εξουσιοδοτημένους 
καθηγητές για αυτά, εφ' όσον το επιθυμούν).

- Εκτελεί κάθε γραφική εργασία του σχολείου που δεν αναφέρεται στην Παρούσα διαταγή ( εγγραφή 
μαθητών, υλικό σχολείου, βιβλιοθήκη κλπ )

- Υπακούουν στο σύλλογο διδασκόντων στο σχολείο, στο Διευθυντή του σχολείου και γενικά εφαρμόζονται οι 
σχετικές περί προβαδίσματος των υπαλλήλων του Π.Δ. 611/77.

- Κατά την κρίση του συλλόγου καθηγητών μπορεί να παρίσταται ο γραμματέας του σχολείου στις 
συνεδριάσεις του, οπότε και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων. Σε περίπτωση που ο σύλλογος 
διδασκόντων αποφασίσει το αντίθετο, τότε τα πρακτικά του συλλόγου τηρεί φιλόλογος συνήθως καθηγητής ή 
καθηγήτρια.

- Ο γραμματέας του σχολείου μπορεί να απευθύνεται έγγραφα και στον σύλλογο των διδασκόντων για την 
επίλυση διαφόρων προβλημάτων που αφορούν τον ίδιο σε σχέση με την υπηρεσία του.

- Μπορεί εκπαιδευτικός να αναλάβει, εφ' όσον το επιθυμεί, βοηθητική εργασία συγκεκριμένη που αναφέρεται 
στα καθήκοντα του Διευθυντή ή υποδιευθυντή ή του γραμματέα του σχολείου.

- Ο γραμματέας του σχολείου οφείλει να προσέρχεται στο σχολείο σύμφωνα με το Ν. 1157/81.

- Ο γραμματέας του σχολείου αποτελεί αναπόσπαστο μέλος της λειτουργικής ζωής του σχολείου. Παρ' όλα 
αυτά δεν επεμβαίνει στη διοικητική ζωή του σχολείου, στις συζητήσεις και αποφάσεις του συλλόγου 
καθηγητών, τη ζωή των μαθητικών κοινοτήτων κλπ.

- Η έκθεση ουσιαστικών προσόντων του γραμματέα του σχολείου συντάσσεται βάσει των κειμένων 
διατάξεων,

- Οποιοδήποτε θέμα ή πρόβλημα που σχετίζεται με τα καθήκοντα και δικαιώματα του γραμματέα του 
σχολείου και που με την παρούσα εγκύκλιο δε θίγονται, επιλύονται ιεραρχικά από το σύλλογο διδασκόντων 
και τον διευθυντή του σχολείου, το Γραφείο Εκπαίδευσης, τη Δ/νση Μ.Ε., το ΥΠ.Ε.Π.Θ.

- Σε περίπτωση αδείας ή απουσίας του γραμματέα, τον αντικαθιστούν ο διευθυντής ή υποδιευθυντής του 
σχολείου με την βοήθεια των διδασκόντων καθηγητών. Για το λόγο αυτό 
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στην αρχή του σχολικού έτους, άσχετα αν υπάρχει γραμματέας ή όχι , γίνεται πρακτικό συλλόγου καθηγητών 
με το οποίο διανέμονται οι επιμέρους εργασίες του γραμματέα στο διευθυντή , υποδιευθυντή και καθηγητές. 
Οι προηγούμενες εγκύκλιοι ως προς τα συγκεκριμένα καθήκοντα των γραμματέων Μ.Ε. στα σχολεία παύουν 
να ισχύουν.

Η/14748/22.12.81 Εγκύκλιος ΥΠ.Ε.Π.Θ.
Σε συνέχεια της Η/12668/5.12.81 εγκυκλίου (ΣΗΜ. : Η οποία αντικαταστάθηκε από την πιο πάνω),

και επειδή υπάρχουν διάφορα ερωτήματα Γεν. Επιθεωρητών, σχετικά με διάφορα θέματα των 
νεοδιορισμένων Γραμματέων σχολείων Μ.Ε., σας πληροφορούμε τα παρακάτω:

1. Το ωράριο απασχόλησης των Γραμματέων των σχολείων Κλάδος Μ.Ε. 11 Διοικητικών) ακολουθεί το 
ωράριο των δημοσίων Διοικητικών Υπαλλήλων, ως προς τον αριθμό των ωρών εργασίας τους. Δηλαδή 
πρέπει να καλύπτει 7 1/2 ώρες καθημερινά (Ν.1157/81 ΦΕΚ 126/12.5.81 α')

2. Οι παραπάνω ώρες απασχόλησης μπορεί να είναι πρωινές ή απογευματινές, ανάλογα με το πρόγραμμα 
λειτουργίας του σχολείου στο οποίο ανήκουν.

3. Οι ημέρες αργίας και ημιαργίας είναι αυτές που αναφέρει ο υπαλληλικός κώδικας, για τους δημοσίους 
υπαλλήλους και οι διατάξεις του Ν. 1157/12.5.81 "περί καθιερώσεως πενθημέρου εργασίας"

4. Η Γραμματεία του σχολείου στο οποίο υπηρετεί υπάλληλος του κλάδου Μ.Ε. 11 Διοικητικού, πρέπει να 
λειτουργεί και κατά την εποχή που τα σχολεία αργούν (Πάσχα , Χριστούγεννα, διακοπές καλοκαιριού) για την 
εξυπηρέτηση του κοινού ή για την διεκπεραίωση ορισμένων διοικητικών εργασιών.

5. Οι παραπάνω υπάλληλοι θα παίρνουν κανονικοί άδεια, όπως όλοι οι δημόσιοι διοικητικοί υπάλληλοι 
σύμφωνα με τις διατάξεις του Ν. 1157/81

6. Απόσπαση των γραμματέων στα γραφεία των ΓΕΜΕ δεν είναι επιτρεπτή αφού δεν υπάρχει διάταξη που 
να την καλύπτει, αλλά και δεν πρέπει να γίνεται αφού σκοπός της συστάσεως των θέσεων αυτών είναι η 
εξυπηρέτηση αποκλειστικά του σχολείου.

7. .....

ΣΗΜΕΙΩΣΗ Με την Η/4412/5.7.84 παρεχόταν η δυνατότητα απόσπασης των Γραμματέων 
κατά τους θερινούς μήνες. Με την Η/5762/21.9.87 η δυνατότητα αυτή παύει να ισχύει.


