Методика разработки должностных инструкций
1. Общие положения 


 В общих положениях устанавливаются следующие пункты:

1.1 Указываем должность сотрудника  (Например, настоящая должностная инструкция  регламентирует работу директора по персоналу ХХХХ)

1.2 Порядок назначения, перевода  и освобождения работника по данной должности определяется в соответствии с квалификационным справочником должностей руководителя, специалистов и служащих и Правилами внутреннего трудового распорядка (Например, назначение на должность и освобождение от нее производится приказом генерального директора ХХХХ)

1.3 Прямое подчинение и наличие подчиненных (например, директор по персоналу ХХХХ непосредственно подчиняется генеральному директору ХХХХ. Директору по персоналу ХХХХ подчиняются директора по персоналу, начальники отделов кадров, менеджеры по персоналу дочерних и зависимых обществ) 

1.4 Квалификационные характеристики кандидата на должность, устанавливающие стаж работы по специальности и уровень образования (например, на должность директора службы персонала назначается лицо, имеющее высшее образование и опыт работы на руководящих должностях не менее 5 лет)

1.5 . Перечень основных нормативных актов, положений, регламентов и инструкций, которыми должен руководствоваться работник при выполнении своих обязанностей («что должен знать»).

2.Цели должности
2.1.Основная цель деятельности работника, определяющая главное направление его       работы при выполнении функциональных обязанностей. Например, основной целью деятельности руководителя предприятия является обеспечение выполнение плана экономического и социального развития, получение максимальной прибыли и выпуска продукции высокого качества с наименьшими затратами ресурсов. 

3. Основные обязанности сотрудника.

Определяет функциональные обязанности работника и количественные показатели их выполнения 

4. Права.

Права характеризуют возможность использования различных ресурсов (трудовых, информационных финансовых, материальных, технических, энергетических) для решения задач управления. Права реализуются по принципу единоначалия руководителем предприятия, который их может делегировать своим заместителям и специалистам.

5. Взаимоотношения с другими подразделениями Общества
     Определяется взаимодействие с другими функциональными подразделениями

6. Ответственность.

В этом разделе определяется персональная ответственность работника за несвоевременное и некачественное выполнение функциональных обязанностей с учетом действующего трудового законодательства.


Качество выполнения функциональных обязанностей определяется по результатам деятельности структурного подразделения в целом с учетом конкретного вклада работника в общую работу.


Оценка своевременности и качества выполнения функциональных обязанностей производится руководителем работника с применением в случае необходимости следующих мер воздействия: 

· мер дисциплинарных взысканий, применяемых администрацией организации в соответствии с ТК РФ и правилами внутреннего трудового распорядка;

Должностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения , согласовывается с руководителем юридического департамента и службы персонала и доводится до работников под расписку.

