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	Выпуск 1
	Изменений 0
	Экземпляр № 1
	Лист 2
Всего листов 6



УТВЕРЖДАЮ
______________________
должность утверждающего лица
___________ ___________
подпись
  И.О. Фамилия
“___”_______________ 20__г.

Ввести в действие с

“___”_______________ 20__г.

Должностная инструкция
_______________________
должность

Москва 20__
Требования к оформлению текста ДИ:

· шрифт Arial; 

· размер шрифта 12 п.;

· междустрочный интервал одинарный;

· до и после заголовка пустой абзац;

· пункты и подпункты положения нумеруются арабскими цифрами и формируются автоматически средствами MS Word. При необходимости обозначения подпунктов используются многоуровневые списки или маркированные списки с маркером «короткое тире» (().

1 Общие положения
1.1 Сфера деятельности
В сферу деятельности (должность работника, название структурного подразделения) входят все вопросы, касающиеся.....
1.2 Порядок назначения и освобождения от должности 

(Должность работника, название структурного подразделения) назначается и освобождается от должности приказом Ректора Университета.
1.3 Порядок замещения в период отсутствия (должность работника)
В период отсутствия (должность работника, название структурного подразделения) замещает (должность работника подразделения), назначенный временно исполняющим обязанности (наименование должности работника, название структурного подразделения).
1.4 Административно-функциональная подчиненность
(Должность работника, название структурного подразделения) функционально подчиняется (должность руководителя структурного подразделения).
1.5 Должностные лица, руководимые (должность работника)
Перечень должностных лиц, которыми руководит работник.
Правовые акты и нормативные документы, которыми (должность работника) руководствуется в своей деятельности

Перечень правовых актов и нормативных документов, в т.ч. документов СМК подразделения, которыми должен руководствоваться работник в своей деятельности.

2 Квалификационные требования
Квалификационные требования указываются согласно единому квалификационному справочнику должностей руководителей, специалистов и служащих утвержденному постановлением Правительства РФ от 31 октября 2002 года № 787.
Пример: Высшее образование, стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее 5 лет.

3 Трудовые функции

В разделе перечисляются трудовые функции работника – работа по должности в соответствии со штатным расписанием, вид (сфера деятельности) работника, результат работы.
4 Обязанности
В разделе перечисляются конкретные действия, выполняемые  работником для исполнения трудовой функции
5 Полномочия

В разделе содержится перечень полномочий, которыми в пределах своей компетенции обладает работник при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.
6 Права
В разделе указать права, которые работнику предоставляет работодатель в рамках сферы его деятельности и возможность воспользоваться правами, предусмотренными Конституцией РФ и Трудовым кодексом РФ.
7 Ответственность
В разделе указать в соответствии с действующим законодательством, документами системы менеджмента качества и распорядительной документацией Университета ответственность должностного лица за несвоевременное и недоброкачественное использование делегируемых ему полномочий.
8 Взаимодействия. Связи по должности
Указать круг должностных лиц, с которыми работник вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией внутри Университета и за его пределами по всем направлениям своей деятельности.
9 Особые условия работы
(Должность работника) обязуется не разглашать сведения, составляющие конфиденциальную информацию Университета.
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1 – аббревиатура название структурного подразделения 
2 – буквенный код направления деятельности подразделения: 
(А – административно-хозяйственная, Н – научно-исследовательская, научно-производственная, О – образовательная, Ф – финансовая, В- воспитательная);

3 – Код «ДИ» - должностная инструкция; 

4
– порядковый номер должностной инструкции;

5
– год выпуска документа.
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