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ШАБЛОН

ТИПОВАЯ ФОРМА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

	ГК «МММ»
Департамент: <Название департамента>
Отдел: <Название отдела>
	УТВЕРЖДАЮ

<Название должности>

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	____________________ 

	____.____.200__ г.   № ____________
	<Ф.И.О. утверждающего>

	Москва 
	____.____.200__ г.   

	<Название должности>
	


1 Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция является основным нормативно-организационным документом, устанавливающим функции, права и обязанности, ответственность <Название должности>, регламентирующим организацию его деятельности, порядок делового взаимодействия с должностными лицами структурных подразделений ГК «МММ» и <иными организациями>
.

1.2 Настоящая должностная инструкция является документом прямого действия, вступает в силу со дня утверждения и является обязательной для исполнения работником с момента ознакомления под роспись.

1.3 Переименование, ликвидация должности <Название должности>, назначение на должность и освобождение от занимаемой должности осуществляются по приказу Президента ГК «МММ».

1.4 <Название должности> непосредственно подчиняется <Название должности руководителя> <Название должности>.

1.5 <Название должности> функционально подчиняется <Название должности функционального директора >
.
1.6 В непосредственном подчинении у <Название должности>  находятся:

· <Название подчиненной должности>;

· <Название подчиненной должности>;

или: 

У  <Название должности> подчиненных нет.

1.7 <Название должности> может замещать <Название должности руководителя> <Название должности>на время его отсутствия. 

На время отсутствия <Название должности> его замещает <Название должности>.

2 Цели и должностные обязанности

2.1 Деятельность <Название должности> направлена на достижение следующих целей:

2.1.1 …

2.2 Для достижения установленных целей <Название должности> исполняет следующие обязанности:

2.2.1 …

2.3 Для достижения установленных целей <Название должности> осуществляет взаимодействие с иными организациями:

· <Название организации> по вопросам ______________________ ____________________________________________________________________________________;

· <Название организации> по вопросам ______________________ ____________________________________________________________________________________.

3 Показатели оценки деятельности

Деятельность <Название должности> оценивается на основе следующих показателей:

3.1 

3.2 

3.3 …

4 Общекорпоративные нормы

Деятельность <Название должности> регулируется общекорпоративными нормами, отраженными в следующих документах:

4.1 Положение о <Название подразделения>;

4.2 Настоящая должностная инструкция;

4.3 …

5 Права

 
<Название должности> имеет следующие права, необходимые для выполнения своих функциональных обязанностей:

5.1

5.2 

5.3 …

6 Ответственность

<Название должности> несет персональную ответственность перед Президентом ГК «МММ» за невыполнение или ненадлежащее выполнение своих функциональных обязанностей в достижении установленных целей, а также ненадлежащее использование предоставленных ему прав:

· в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, внутренними нормативными документами, трудовым договором работник несет дисциплинарную ответственность;
· в соответствии с договором о полной индивидуальной материальной ответственности работник несет материальную ответственность.

7 Требования к работнику при приеме на работу

	Общие обязательные требования

	7.1
	Образование
	

	7.2
	Опыт работы
	

	7.3
	Профессиональные навыки
	


	Специальные требования

	7.4
	Знание специального ПО, технических систем
	

	7.5
	Знание нормативной документации
	

	7.6
	Владение методиками
	


8 Словарь специальных терминов и сокращений

	
	Термин, сокращение
	Определение термина, сокращения

	8.1
	
	

	8.2
	
	

	8.3
	
	


Инструкция полностью отражает содержание и специфику деятельности данного должностного лица. 

	<Руководитель подразделения>
	
	/______________/
	«___» ________ 200  г.

	
	
	
	

	Нормоконтроль и  Терминологический контроль
	
	
	

	Руководитель АдмО
	
	/______________/
	«___» ________ 200  г.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	СОГЛАСОВАНО
	
	
	

	
	
	
	

	Начальник Департамента персонала
	
	/______________/
	«___» ________ 200  г.

	
	
	
	

	
	
	
	

	Зарегистрировано в АдмО
	
	
	

	Рег. № _______
	
	/______________/
	«___» ________ 200  г.


9 Лист ознакомления

С должностной инструкцией ознакомлен и принимаю на себя обязательства по выполнению установленных в ней норм деятельности. Копию должностной инструкции получил. 

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	

	___________________
	/________________________/
	«___» ________ 20__ г.

	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	


� В случае, если в функциональные обязанности по должности входит обязательное взаимодействие с сторонними организациями.


� Только для должностей, имеющих функциональное подчинение.


� Пункт не заполняется и удаляется из должностной инструкции в случае, если замещение на время отсутствия по данной должности не предусмотрено.





