Должностная инструкция, бланк для заполнения руководителем подразделения.


Должностная инструкция.

Должность:

Отдел:

1. Общая цель должности:



2. Общие положения:

Подчиненность:

· Непосредственная:

· Косвенная (указания этих работников вы выполняете только в том случае, если они не противоречат указаниям Вашего непосредственного руководителя).
В подчинении:

· Непосредственном:

· Косвенном:

Замещение:

· Исполнителя этой должности замещает (наименование должности):

· Исполнитель этой должности замещает (наименование должности):

Прием и освобождение от должности:



3. Работа на данной должности требует от работника:

· Образование:

· Специальность:

· Специальное обучение:

· Навыки:

· Опыт работы:



4. Обязанности (подробно):

Командировки:

· как часто (% от рабочего времени):

· куда:

5. Формы отчетности (для лучшей организации своей повседневной работы Вы ведете следующие формы отчетности):



6. Взаимодействие:

Коммуникации внутренние (для достижения общих целей и эффективного исполнения обязанностей вы сотрудничаете с другими работниками подразделения или другими отделами и обмениваетесь следующей информацией (содержание, форма, сроки)):

Получаете информацию (какую … от кого…) – 

Передаете информацию (какую…  кому…) – 

Коммуникации внешние (для выполнения своих обязанностей Вы обмениваетесь информацией с другими организациями):

Получаете информацию (какую … от кого…) – 

Передаете информацию (какую…  кому…) – 



7. Права (для выполнения Ваших обязанностей Вам предоставлены следующие права):

· В отношении непосредственного руководителя – 

· В отношении подчиненных – 

· Вы имеете право самостоятельно решать вопросы –

· Вы имеете право общаться с представителями прессы, передавать служебную информацию в другие организации как сотрудник предприятия:

· только по разрешению непосредственного руководителя;

· в рамках выполняемых функций по должности;

· по всем вопросам, относящимся к вашей сфере деятельности на предприятии;



8. Ответственность (что и за что):

· Финансовая (штрафные санкции, лишение премии и пр.):

· Функциональная (изменение функций, задач  и др.):

· Организационная («оргвыводы» и пр.):

· Управленческая (изменение управленческого уровня, полномочий, области  принятия решений и пр.):



9. Показатели оценки (Вашу работу непосредственный руководитель оценивает на основе следующих показателей):
· Измеряемые показатели:

· Функциональные показатели:



10. Программа повышения квалификации (для успешного выполнения обязанностей на вашей должности необходимо регулярное повышение квалификации): 

· по каким темам:

· как часто


11. Перспективы служебного роста (для сотрудника, успешно работающего в данной должности):
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