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О работе с положениями о структурных подразделениях 

и должностными инструкциями.

Трудовой кодекс РФ (ТК РФ), введенный в действие с 01.02.2002 г., внес существенные изменения в систему кадровой документации по сравнению с предыдущим законодательством по труду и четко определил роль и место ряда важнейших нормативных правовых актов по труду, входящих в общую систему оформления организации труда работников.

Так, например, в значительной степени определил роль и место должностной инструкции в системе документации по кадрам. В ст. 21, 22 ТК РФ в обобщенном виде изложены права и обязанности работника и работодателя, которые в настоящее время могут служить основой для подготовки должностных инструкций.

В случае если структурное подразделение представляют несколько работников,  то возникает потребность в разработке дополнительного документа – положения о структурном подразделении, регламентирующего структуру, задачи и функции подразделения.

Положение о структурном подразделении и должностные инструкции – это комплекс взаимоувязанных документов. На основании их разрабатывается трудовой договор с работником. Эти документы используются при разрешении конфликтных ситуаций. Кроме того, они реализуют разделение труда между персоналом.

Положения о структурных подразделениях и/или должностные инструкции (или характеристики работ по рабочим профессиям) (далее именуются соответственно положения и инструкции) разрабатываются руководителями структурных подразделений и ими подписываются.

В ЦЕЛЯХ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ РАБОТЫ С ПОЛОЖЕНИЯМИ И ИНСТРУКЦИЯМИ В УНИВЕРСИТЕТЕ, ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИХ СОХРАННОСТИ И В СВЯЗИ С ИЗЛОЖЕННЫМ, ПРИКАЗЫВАЮ:

Руководителям институтов, деканатов, кафедр, отделов и других структурных подразделений (далее именуются руководители подразделений):

привести в соответствие с требованиями нового законодательства форму, реквизиты и структуру текста (соблюдая разделы) положений и инструкций на должности (или профессии рабочих) (далее именуются должности) подчиненных им работников. Существенные изменения вносить в положения и инструкции, соблюдая требования ТК РФ;

вновь разработать положения о тех подразделениях и инструкции на те должности, на которые они ранее не были составлены (инструкции должны быть разработаны на все включенные в штатное расписание должности,  в т.ч. и на вакантные в данное время).

При выполнении названной работы по подготовке (пересмотру) положений и инструкций  использовать ксерокопированные материалы, оформленные к приказу в качестве приложения, в которых даны важные правила и нормы по разработке и оформлению требуемых документов, приведены их образцы, которые необходимо соблюдать. Материалы сохранять для последующего применения в работе.

В связи с этими требованиями:

все положения и инструкции составлять, подписывать и направлять на утверждение ректору в двух экземплярах;

должности в положениях и инструкциях указывать правильно в соответствии со штатным расписанием университета;

инструкции составлять безыменными (т.е. без указания фамилий работников, выполняющих обязанности по той или иной должности), чтобы в последующем не производить их замену в случае увольнения работников;

подготовленные положение и инструкции подписать разработчиком (т.е. руководителем подразделения), а также согласовать с проректором, директором или деканом, курирующим работу соответствующих отделов (подразделений), институтов, факультетов.

Все положения и инструкции согласовать с главным юристом, утвердить ректором и заверить печатью университета.

Оформленные таким образом положение и инструкции довести до сведения работников под расписку путем оформления виз ознакомления (на двух экземплярах) с обязательным указанием (от руки) даты ознакомления и расшифровкой подписей работников;

положение и инструкцию в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу,  после  оформления  ознакомительных  виз зарегистрировать в отделе кадров (каб. 223).

Один экземпляр положения и инструкции передать на хранение в отдел кадров, другой экземпляр – для работы руководителю подразделения;

отделу кадров пронумеровать, прошнуровать и хранить положения и инструкции в соответствии с установленным порядком делопроизводства в отделе кадров;

положения и инструкции вступят в силу с момента их утверждения ректором и будут действовать до замены их новыми. Требования инструкции являются обязательными для сотрудника, работающего в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под расписку и до перемещения на другую должность или увольнения из университета;

Работу по подготовке (пересмотру) положений и инструкций провести в срок до 31.01.2004 г. 
В последующей работе руководствоваться этими же требованиями и учитывать, что необходимо:

а) заменять и заново утверждать положения и инструкции при изменении наименования ВУЗа или структурного подразделения; заменять и заново утверждать инструкцию при переименовании должности;

б) вносить изменения в положения и инструкции соответствующим приказом ректора при необходимости перераспределения функций подразделений и должностных обязанностей, при реорганизациях, сокращении штатов и т.д.;

в) вновь разрабатывать инструкции на должности, вводимые впервые в штатное расписание по ходатайству руководителя подразделения. При этом, получив устное согласие ректора о введении или о переименовании должности, руководитель подразделения обязан предоставить ректору письменное ходатайство одновременно с инструкцией, разработанной с соблюдением требований, названных в приказе и приложении к нему;

вновь принимаемых на работу сотрудников или переводимых внутри ВУЗа на другую должность (работу) руководитель подразделения, в чье подчинение поступает на работу работник, обязан при заключении трудового договора (т.е. когда работник не приступил к работе) ознакомить его с инструкцией под расписку (как указано выше), а также ознакомить с другими локальными нормативными актами ВУЗа (Коллективным трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда, Положением о конкурсном избрании преподавателей и т.п.). В отделе кадров объявлять работнику под расписку о том, что инструкция является неотъемлемой частью трудового договора (контракта), как отражено в тексте трудового договора.

Ответственные за исполнение приказа – руководители всех структурных подразделений.

Контроль за проведением названной работы возложить на отдел кадров (начальник – Никонова Л.Н.).

Тиражирование в количестве 100 экземпляров возложить на издательство (директор – Скорлупина Л.В.).

Обеспечить передачу приказа и приложения к нему во все структурные подразделения университета через общий отдел (начальник – Тарасова И.В.).

Приложение: Основные требования, предъявляемые к оформлению положения о структурном подразделении и должностной инструкции, на 130 л. 
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Приложение

к приказу ректора БГПУ

от «20» октября 2003 г.  № 444/1
Основные требования, предъявляемые к оформлению положения о структурном подразделении и должностной инструкции

____________

Образцы типовых должностных инструкций

_______

1. СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ОСНОВНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ
Организационные документы
Для успешного функционирования службы документационного обеспечения управления необходимо прежде всего ее организационное оформление. Если эта служба представляет со​бой самостоятельное структурное подразделение с несколькими работниками, то вполне обоснованной потребностью явля​ется разработка комплекса взаимоувязанных документов, регламентирующих структуру, задачи и функции подразделения, организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководителя и специалистов подразделения, т.е. создание комплекса организационных документов, включающего положение о структурном подразделении и должностные инструкции работников подразделения. Если служба документационного обеспечения управления представлена одним сотрудником (например, секретарем-референтом), разрабатывается должностная инструкция на этого сотрудника.
1.1. Положение о структурном подразделении определяет правовой статус, задачи, функции, права, обязанности и ответственность подразделения.
В альбоме унифицированных форм организационно-распорядительных документов дана форма положения о структурном подразделении
.
В соответствии с рекомендациями ГСДОУ
 текст положения о структурном подразделении должен включать следующие основные разделы:
«Общие положения», определяющие правовой статус структурного подразделения, его подчиненность, порядок назначе​ния и освобождения от должности руководителя структурного подразделения, квалификационные требования, предъявляемые к руководителю, порядок замещения руководителя в период его отсутствия. В разделе перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми должно руководствоваться структурное подразделение в своей деятельности.
«Основные задачи» – раздел, где излагаются направления деятельности данного структурного подразделения.
«Функции» – перечисление конкретных видов производственно-хозяйственной деятельности, закрепленных за данным структурным подразделением.
«Права и обязанности» – раздел, описывающий права структурного подразделения, необходимые для выполнения возложенных на него функций, и обязанности, которые структурное подразделение выполняет по отношению к другим структурным подразделениям предприятия и сторонним организациям.
«Ответственность» – раздел, устанавливающий в соответствии с действующим законодательством ответственность руководителя структурного подразделения за несвоевременное и некачественное выполнение структурным подразделением возложенных на него функций, неиспользование предоставленных ему прав.
«Взаимоотношения. Связи» – описание служебных взаимоотношений структурного подразделения с другими подраз​делениями предприятия и сторонними организациями по вопро​сам производственно-хозяйственной деятельности, согласования документов, совместного выполнения работ и т.д.
«Организация работы» – определение порядка деятельности структурного подразделения, организации контроля и проверки деятельности подразделения, его реорганизации и ликвидации.
При разработке текста положения о структурном подразделении целесообразно взять за основу структуру текста положения о службе документационного обеспечения управления, приведенного в Основных положениях Государственной системы документационного обеспечения управления
.
Положение о структурном подразделении организации разрабатывается руководителем подразделения и им подписывается. Согласование текста документа проводится по усмотрению администрации организации Общепринятая практика показывает, что к согласованию организационных документов часто привлекают юрисконсультов, экономистов из отделов труда и зарплаты (при наличии таких подразделений в структуре организации), заместителей первого руководителя, курирующих работу соответствующих подразделений и т.д.
Положение о структурном подразделении относится к группе документов, подлежащих утверждению, поэтому данный документ должен иметь гриф утверждения. Положения о структурных подразделениях, как правило, вводятся в действие с момента их утверждения руководителем организации, не требуя специальных мер по вводу их в действие, т.е не требуя издания приказа (распоряжения) об утверждении этих документов. Поэтому для утверждения положений о структурных подразделениях используется гриф с личной подписью руководителя организации.
Положение о структурном подразделении доводится до работников под расписку путем оформления на этом документе виз ознакомления с обязательным указанием (от руки) даты ознакомления.
Унифицированная форма положения о структурном подразделении дана в приложении №1. Пример оформления положения о службе документационного обеспечения управления при​веден в приложении №2.
При необходимости внесения изменений и дополнении в организационные документы не допускаются зачеркивания и исправ​ления текста с пометкой «Исправленному верить». Изменения и дополнения отражаются в соответствующем приказе руководителя организации (см. приложении №3). Приказ доводится до работников структурного подразделения под расписку.
1.2. Должностная инструкция является важнейшим документом, регулирующим взаимоотношения между работником и работодателем. Достаточно большое количество квалификационных характеристик, являющихся основой для разработки должностных инструкций, представлено в Квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденном постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 № 37 (с изм. на 20.04.2001).  Примерные образцы должностных инструкций, которые необходимо взять за основу, приведены далее. Типовые должностные инструкции при необходимости редактируются с учетом организационно-структурных особенностей университета, а также с учетом требуемых знаний по соответствующим предметным областям, и должны быть конкретными.
Должностная инструкция устанавливает функции, права, обязанности и ответственность должностных лиц. Унифицированная структура текста данного документа, согласно УСОРД
, включает следующие разделы:
· «Общие положения», устанавливающие сферу деятельности данного специалиста, его непосредственную подчиненность, порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности и замещения по должности во время отсутствия. Здесь же определяются квалификационные требований к претенденту на данную должность и перечисляются законодательные акты и нормативные документы, которыми работник должен руководствоваться в своей деятельности.
· «Функции» – раздел, где определяются основные направления деятельности специалиста.
· «Должностные обязанности» – перечисление конкретных задач, возложенных на специалиста; указание формы его участия в управленческом процессе – руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д.
· «Права» – определение прав, предоставляемых специалисту для выполнения возложенных на него функций и обязанностей.
· «Ответственность» – установление видов ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение специалистом должностных обязанностей и неиспользование предоставленных ему прав.
· «Взаимоотношения. Связи по должности» – перечисление круга должностных лиц, с которыми специалист вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией, указание сроков получения и представления информации, определение порядка подписания, согласования и утверждения документов.
В ГСДОУ рекомендовано включать в должностную инструкцию раздел «Оценка работы», в котором должны быть перечислены критерии оценки качества выполнения работником своих функций и обязанностей, степени использования прав и т.д.

При разработке должностных инструкций следует учитывать наименования должностей, предусмотренных штатным расписанием, которое разрабатывается с учетом Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) и которые охарактеризованы в Квалификационном справочнике должностей руководителей, специали​стов и других служащих, а также с учетом Сборника тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым должностям служащих
.
Должностные инструкции разрабатываются руководителями структурных подразделений и ими подписываются. При отсутствии структурных подразделений инструкция составляется специалистом, занимающим данную должность, и им подписывается. Должностные инструкции обязательно утверждаются, как правило, первым руководителем организации.
Вопросы согласования текстов должностных инструкций с определенными должностными лицами решаются индивидуально в каждой организации в зависимости от ее структуры, штатного состава и сложившихся традиций. Например, во многих организациях тексты должностных инструкций согласовывают с юрисконсультами.
Должностные инструкции доводятся до работников под расписку. Унифицированная форма должностной инструкции дана в приложении №4. Пример оформления должностной инструкции секретаря-референта приведен в приложении №5. 
Для внесения в должностные инструкции изменений и дополнений издается соответствующий приказ руководителя организации, который доводится до работников под расписку. Форма такого приказа дана в приложении №6. 
Приказ о внесении изменений издается при необходимости перераспределения функций и должностных обязанностей, при реорганизациях, сокращении штатов и т.д. Кроме того, должностные инструкции должны быть заменены и заново утверждены в следующих случаях:
· при изменении наименования организации или структурного подразделения;
· при изменении наименования должности;
· при изменении фамилии работника, замещающего данную должность (т.е. при увольнении прежнего работника и замене его другим), если инструкция в виде исключения была именной и содержала в заголовке к тексту фамилию и инициалы бывшего работника (в БГПУ именные инструкции не составлять).
Приложение №1.
Унифицированная форма положения 
о структурном подразделении
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Приложение №2
Пример оформления положения
о структурном подразделении
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Секретариат является самостоятельным подразделением, подчиненным непосредственно директору организации.

1.2. Секретариат возглавляет заведующий секретариатом, назначенный на должность и освобождаемый от должности директором организации.

1.3. На должность зав. секретариатом назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или со средним специальным образованием и стажем работы в службах документационного обеспечения управления не менее одного года.

1.4. В штатный состав секретариата входят: секретарь-референт, два секретаря, делопроизводитель, курьер.

1.5. Секретариат в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативно-методическими материалами в области работы с документами, приказами и распоряжениями директора орга​низации, настоящим Положением.

1.6. 
...

.......
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Организация, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению управления.

2.2 Обеспечение единого порядка документирования деятельности организации.

2.3 Совершенствование документооборота организации, форм и методов работы с документами.

2.4. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по ведению делопроизводства в организации.

2.5. Осуществление бездокументного обслуживания деятельности организации.

2.6.…..

……

3. ФУНКЦИИ
3.1. Разработка, внедрение и ведение табеля и альбома унифицированных форм документов организации, внесение в них изменений.

3.2. Осуществление экспедиционной обработки, регистрации документов и учетно-справочной работы по документам.

3.3 Организация своевременного рассмотрения и подготовки к докладу руководству поступающих документов, осуществление контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководству.

3.4.Регулирование хода исполнения документов, контроля прохождения, оформления и исполнения документов в установленный срок; обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование руководства по этим вопросам.

3.5.Организация копирования и оперативного размножения документов; разработка и проектирование бланков документов.

3.6.Разработка номенклатуры дел организации, обеспечение хранения дел и оперативного использования документной информации.

3.7.Организация работы по предложениям, заявлениям и жалобам граждан.

3.8.Организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях.

3.9.Разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями организации) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.

3.10.Осуществление контроля за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями организации дел, подлежащих сдаче в архив.

3.11.Организация работы ведомственного архива.

3.12.Повышение квалификации сотрудников секретариата.

3.13.Организация рабочих мест сотрудников секретариата, совершенствование условий их труда.

3.14.  ...

.....
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1.Секретариат имеет право:

4.1.1.Требовать от руководителей структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами в организации.

4.1.2.Запрашивать от структурных подразделений и организаций сведения, необходимые для работы секретариата.

4.1.3.Проводить проверку организации документационного обеспечения управления в структурных подразделениях и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер.

4.1.4.Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений к подготовке проектов документов по поручению руководства организации.

4.1.5.Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.1.6.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.1.7.Вносить предложения руководству организации о применении административных мер во всех случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами.

4.1.8.Участвовать в обсуждении руководством организации вопросов о состоянии работы с документами, и совершенствовании форм и методов работы с ними.

4.1.9.Вносить на рассмотрение руководства представления о назначении, перемещении и увольнении работников секретариата, их поощрении и наложении взысканий.

4.1.10.  ....

.....
4.2.Секретариат обязан:

4.2.1.Своевременно обеспечивать руководство организации информацией, необходимой для принятия управленческих решений.
4.2.2.Вносить изменения в локальные нормативные акты по вопросам документационного обеспечения управления при изменении общегосударственных нормативных актов.
4.2.3.Совершенствовать работу с документами на основе применения современных автоматизированных информационных технологий.
4.2.4.  ...
…….
5, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Секретариат несет ответственность за:
5.1.Необеспеченно установленного порядка работы с документами в организации.

5.2.Невыполнение указаний и поручений руководства организации и несоблюдение необходимых условий труда работников секретариата.

5.3.Неиспользование предоставленных прав.

5.4.Несоблюдение трудовой и производственной дисциплины.

5.5.  ...

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ
Секретариат взаимодействует:
6.1.Со структурными подразделениями организации - по вопросам документационного обеспечения управления.
6.2.С юридической службой - по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов.
6.3.Со службой кадров, - по вопросам подбора и расстановки кадров секретариата и повышения их квалификации.
6.4.Со службой хозяйственного обслуживания - по вопросам обеспечения средствами организационной и вычислительной техники, бланками документов, канцелярскими принадлежностями; бытового обслуживания работников секретариата.
6.5.С коммерческими и государственными структурами по вопросам согласования и утверждения документов, совместного выполнения работ, архивного хранения и использования документов.
6.6.  ...
7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ
7.1.Сотрудники секретариата работают в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка организации.
7.2.Сотрудники секретариата имеют ненормированный рабочий день.
7.3.Реорганизация секретариата, изменение его штатного состава и штатной численности осуществляется на основании приказов директора организации.
7.4.  ...
....

	Зав. секретариатом 
Юрисконсульт 
Егоров   М.Д. Егоров 
22.08.2001
	Хитрова

	З.И. Хитрова



С положением ознакомлены:

	секретарь-референт
	Коршунова
	24.08.2001
	Е.А. Коршунова

	секретарь
	Вавилова
	24.08.2001
	О.Н. Вавилова

	секретарь
	Боброва
	24.08.2001
	В. Б. Боброва

	делопроизводитель
	Максимова
	24.08.2001
	Н.Е. Максимова

	курьер
	Паршина
	24.08.2001
	Ю.Н. Паршина


В дело №01-03
Максимова 25.08.2001
Приложение №3
Форма приказа о внесении изменений 
в положение о структурном подразделении
___________________
Наименование организации
ПРИКАЗ
	00.00.0000
Москва
О внесении изменений 
в положение о ___________
________________________

	№00



В связи с ________________________________________________________________________
основание
________________________________________________________________________________
ПРИКАЗЫВАЮ:
внести в положение о _____________________________________________________________
следующие изменения:
1. ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
3. ..... 

.....

	Директор 
Визы согласования
с заинтересованными
	Личная 
подпись

	Расшифровка
подписи


	должностными лицами

	
	

	С приказом ознакомлены:

	Личные 
подписи 
Даты

	Расшифровки 
подписей



В дело № 00-00
Личная подпись 00.00.0000
Приложение №4
Унифицированная форма
должностной инструкции

	Наименование 
организации

	УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель организации


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

00.00.0000 № 00
	Личная 
подпись 
	Расшифровка подписи 

	Москва
	00.00.0000

	наименование должности 
работника
	


СТРУКТУРА ТЕКСТА
Общие положения
Функции
Должностные обязанности
Права
Ответственность
Взаимоотношения (связи по должности)

	Наименование должности руководителя структурного подразделения

	Личная 
подпись

	Расшифровка 
подписи


	Визы согласования
с заинтересованными
должностными лицами
	
	

	С инструкцией ознакомлен:

	Личная 
подпись

	Расшифровка 
подписи


	
	Дата

	


В дело № 00-00
Личная подпись 00.00.0000
Приложение №5

Пример оформления должностной инструкции 
секретаря-референта
_____________
	ООО «СТРОЙДЕТАЛЬ» 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
12.09.2001 №28
	УТВЕРЖДАЮ

Директор 
ООО «СТРОЙДЕТАЛЬ»
Краснов      А.И.Краснов
11.09.2001


	г. Егорьевск 
Московской обл.
секретаря-референта
	


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Секретарь-референт является специалистом канцелярии и подчиняется непосредственно начальнику канцелярии.

1.2.Секретарь-референт назначается на должность и освобождается от должности директором организации.

1.3.При отсутствии секретаря-референта его функции выполняет другой сотрудник канцелярии в соответствии с приказом директора организации.

1.4.Секретарь-референт в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством Российской Федерации, нормативно-методическими материалами соответствующих министерств и ведомств в области работы с документами, учредительными документами организации, приказами и распоряжениями директора организации, Положением о канцелярии и настоящей должностной инструкцией.

1.5.На должность секретаря-референта назначается лицо с высшим специальным образованием без предъявления требований к стажу работы или со средним специальным образованием и стажем работы не менее 1 года в области документационного обеспечения управления.

1.6.  ...

…..

2. ФУНКЦИИ
2.1.Регистрация получаемых, отправляемых и внутренних организационно-распорядительных документов.
2.2.Контроль исполнения получаемых и внутренних документов.
2.3.Анализ состояния исполнительской дисциплины и разработка мер по ее улучшению.
2.4.Учет объема документооборота организации.
2.5.Оформление и отправление исходящих документов.
2.6.Формирование о дела исполнительных документов.
2.7.Составление внутренних описей документов, входящих в дела с длительными и постоянными сроками хранения.
2.8.  ...
……

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1.Ведение регистрации организационно-распорядительных документов с использованием установленных регистрационных форм.
3.2.Передача зарегистрированных документов исполнителям под расписку.
3.3.Проверка правильности оформления внутренних и отправляемых документов до передачи их на подпись.
3.4.Организация поисково-справочной работы по зарегистрированным документам.
3.5.Совершенствование системы регистрации и поиска документов на основе применения современных информационных технологий.
3.6.Ведение контрольной картотеки.
3.7.Работа с исполнителями в ходе ведения предупредительного контроля исполнения документов.
3.8.Составление ежемесячных сводок об итогах работы исполнителей с контрольными документами.
3.9.Разработка предложений по повышению уровня исполнительской дисциплины.
3.10.Совершенствование системы контроля исполнения документов.
3.11.Обеспечение своевременного и правильного формирования документов в дела.
3.12.Оформление дел постоянного и длительного сроков хранения.
3.13.  ...
….
4. ПРАВА
4.1.Требовать выполнения установленных правил работы с документами в функциональных службах организации.
4.2.Привлекать специалистов функциональных служб к подготовке проектов документов по поручению руководства организации.
4.3.Возвращать сотрудникам документы и требовать их соответствующей доработки в случае некачественного их исполнения или оформления.
4.4.Запрашивать от функциональных служб необходимые материалы.
4.5.Требовать от руководств организации создания необходимых условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности документов.
.4.6.  ..
……
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Секретарь-референт несет ответственность за:
5.1.Некачественное выполнение работ по оформлению и тиражированию документов.
5.2.Невыполнение указаний и поручений руководства организации.
5.3.Нечеткое и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
5.4.Несоблюдение трудовой и производственной дисциплины.
5.5.  ...
…….

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СВЯЗИ
Секретарь-референт взаимодействует со всеми сотрудниками организации по вопросам документационного обеспечения управленческой деятельности.
7. ОЦЕНКА РАБОТЫ 

7.1. ...
7.2. ...
	Начальник канцелярии 
	Павлова
	О.Н. Павлова 

	Начальник отдела кадров
Щукин        С.И. Щукин 
10.09.2001
	
	

	Юрисконсульт
Галкин       Д.Н. Галкин 
11.09.2001
С инструкцией ознакомлена: 
секретарь-референт 
	Назарова 13.09.2001
	Г.П. Назарова


В дело № 03-15
Иванова 14.09.2001
Приложение № 6
Форма приказа о внесении изменений
в должностную инструкцию

_______________
Наименование организации
ПРИКАЗ
	00.00.0000 
Москва
О внесении изменений 
в должностную 
инструкцию
	№00



В связи с ________________________________________________________________________
основание
________________________________________________________________________________
ПРИКАЗЫВАЮ:
внести в должностную инструкцию … следующие изменения:
1. ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
3. ……

…….

	Директор

	Личная 
подпись
	Расшифровка 
подписи

	Визы согласования
с заинтересованными 
должностными лицами

	
	

	С приказом ознакомлены:

	Личные
подписи
Даты

	Расшифровки подписей



В дело № 00-00
Личная подпись 00.00.0000

2. ОБРАЗЦЫ ТИПОВЫХ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ
Из справочника кадрового работника за 2002 год (с учетом требований к оформлению должностной инструкции)
ГЛАВНЫЙ МЕХАНИК

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ главного механика
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Главный механик относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.На должность главного механика назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических и руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли не менее 5 лет.
1.3.Главный механик непосредственно подчиняется ___________________________________
1.4.В своей деятельности главный механик руководствуется: 
- нормативными, методическими и другими материалами по вопросам выполняемой работы;

- приказами (указаниями) вышестоящих органов по соответствующим вопросам;
- уставом предприятия;
- правилами трудового распорядка;
- приказами и распоряжениями директора предприятия;
- настоящей должностной инструкцией.
1.5.Главный механик должен знать:
- нормативные, методические и другие материалы по организации ремонта оборудования, зданий, сооружений;
- профиль, специализацию и особенности организационно-технологической структуры предприятия, перспективы его развития;
- основы технологии производства продукции предприятия;
- организацию ремонтной службы на предприятии;
- порядок и методы планирования работы оборудования и производства ремонтных работ;
- Единую систему планово-предупредительного ремонта и рациональной эксплуатации технологического оборудования;
- производственные мощности, технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования предприятия, правила его эксплуатации;
- методы монтажа и ремонта оборудования, организацию и технологию ремонтных работ;
- порядок составления ведомостей дефектов, паспортов, альбомов чертежей запасных частей, инструкций по эксплуатации оборудования и другой технической документации; правила приема и сдачи оборудования после ремонта;
- требования рациональной организации труда при эксплуатации, ремонте и модернизации оборудования и ремонтной оснастки;
- передовой отечественный и зарубежный опыт ремонтного обслуживания предприятия;
основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы экологического законодательства;
- основы трудового законодательства;
- правила и нормы охраны труда.
1.6.Во время отсутствия главного механика его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
П. ФУНКЦИИ
На главного механика предприятия возлагаются следующие функции:
2.1.Обеспечение работы оборудования.
2.2.Руководство ремонтной службой предприятия.
2.3.Организация работы по повышению квалификации работников, осуществляющих ремонтное обслуживание оборудования, зданий и сооружений предприятия.
2.4.Организация работы по учету оборудования, составлению и оформлению технической и отчетной документации.
2.5.Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций главный механик предприятия обязан:
3.1.Обеспечивать бесперебойную и технически правильную эксплуатацию и надежную работу оборудования, повышение ее сменности, содержание в работоспособном состоянии требуемом уровне точности.
3.2.Организовывать разработку планов (графиков) осмотров, испытаний и профилактических ремонтов оборудования в соответствии с положениями Единой системы планово-предупредительного ремонта, утверждать эти планы и контролировать их выполнение, обеспечивать техническую подготовку производства.
3.3.Согласовывать планы (графики) с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения ремонтов, способствовать своевременному обеспечению их необходимой технической документацией, участвовать в составлении титульных списков на капитальный ремонт.
3.4.Организовывать работу по учету наличия и движения оборудования, составлению и оформлению технической и отчетной документации.
3.5.Руководить разработкой нормативных материалов по ремонту оборудования, расходу материалов на ремонтно-эксплуатационные нужды, анализом показателей его использования, составлением смет на проведение ремонтов, оформлением заявок на приобретение материалов и запасных частей, необходимых при эксплуатации оборудования.
3.6.Организовывать межремонтное обслуживание, своевременный и качественный ремонт и модернизацию оборудования, работу по повышению его надежности и долговечности, технический надзор за состоянием, содержанием, ремонтом зданий и сооружений, обеспечивать рациональное использование материалов на выполнение ремонтных работ.
3.7.Принимать участие в подготовке предложений по аттестации, рационализации, учету и планированию рабочих мест, по модернизации оборудования, реконструкции, техническому перевооружению предприятия, внедрению средств комплексной механизации и автоматизации технологических процессов, охраны окружающей среды, в разработке планов повышения эффективности производства.
3.8.Организовывать проведение инвентаризации производственных основных средств, определять устаревшее оборудование, объекты, требующие капитального ремонта, и устанавливать очередность производства ремонтных работ.
3.9.Участвовать в экспериментальных, наладочных и других работах по внедрению и освоению новой техники, в испытаниях оборудования, в приемке нового и вышедшего из ремонта оборудования, реконструируемых зданий и сооружений.
3.10.Изучать условия работы оборудования, отдельных узлов и деталей, разрабатывать и осуществлять мероприятия по предупреждению внеплановых остановок оборудования, продлению сроков службы узлов и деталей, межремонтных периодов, улучшению сохранности оборудования, повышению надежности его в эксплуатации, обеспечивать организацию на предприятии специализированного ремонта, централизованного изготовления запасных частей, узлов и сменного оборудования.
3.11.Принимать участие в изучении причин повышенного износа оборудования, его простоев, расследовании аварий, разработке и внедрении мероприятий по их ликвидации и предупреждению.
3.12.Руководить разработкой и внедрением мероприятий по замене малоэффективного оборудования высокопроизводительным, по сокращению внеплановых ремонтов и простоев оборудования, снижению затрат на ремонт и его содержание на основе применения новых прогрессивных методов ремонта и восстановления деталей, узлов и механизмов.
3.13.Обеспечивать контроль за качеством работ по монтажу оборудования, рациональным расходованием средств на капитальный ремонт, правильностью хранения оборудования на складах, своевременностью проверки и предъявления органам, осуществляющим государственный технический надзор, подъемных механизмов и других объектов, внесения изменений в паспорта на оборудование.
3.14.Принимать меры по выявлению неиспользуемого оборудования и его реализации, улучшению эксплуатации действующего оборудования, организации ремонтных работ на основе механизации труда и внедрения прогрессивной технологии, совершенствованию организации труда работников ремонтной службы.
3.15.Обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности при проведении ремонтных работ.
3.16.Участвовать в разработке и внедрении мероприятий по созданию безопасных и благоприятных условий труда при эксплуатации и ремонте оборудования, в рассмотрении рационализаторских предложений, касающихся улучшения работы оборудования, давать отзывы и заключения на наиболее сложные из них, а также на проекты отраслевых нормативов и государственных стандартов, содействовать внедрению принятых рационализаторских предложений.
3.17.Принимать участие в составлении заявок на приобретение оборудования на условиях лизинга.
3.18.Руководить работниками отдела и подразделениями, осуществляющими ремонтное обслуживание оборудования, зданий и сооружений предприятия, организовывать работу по повышению их квалификации.
IV. ПРАВА
Главный механик имеет право:
4.1.Действовать от имени отдела, представлять интересы предприятия во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями предприятия, организациями и органами власти по вопросам эксплуатации и содержания оборудования предприятия.
4.2.Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися непосредственно его деятельности и деятельности соответствующей службы.
4.3.Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия (отдела).
4.4.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции, издавать за своей подписью распоряжения по предприятию по вопросам ремонта, эксплуатации и содержания технологического оборудования.
4.5.Получать от руководителей структурных подразделений предприятия и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.6.Взаимодействовать с руководителями структурных подразделений по вопросам, связанным с проведением ремонтных работ, давать последним указания по вопросам ремонта, эксплуатации и содержания технологического оборудования. В необходимых случаях (при грубом нарушении правил технической эксплуатации, неудовлетворительного состояния технологического оборудования, угрозы аварии, несчастных случаях и т.п.) запрещать работу на оборудовании.
4.7.Вносить на рассмотрение директора предприятия представления о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок.
4.8.Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный механик несет ответственность:
5.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ГЛАВНЫЙ ЭНЕРГЕТИК

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ главного энергетика
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Главный энергетик относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2. На должность главного энергетика назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических и руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли народного хозяйства не менее 5 лет.
1.3. Главный энергетик непосредственно подчиняется главному инженеру предприятия.
1.4. В своей деятельности главный энергетик руководствуется:
–
законодательными и нормативными актами по вопросам выполняемой работы; методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
–
уставом предприятия;
–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия и главного инженера;
–
настоящей должностной инструкцией.
1.5. Главный энергетик должен знать:
–
нормативные и методические материалы по энергетическому обслуживанию предприятия;
–
профиль, специализацию и особенности организационно-технологической стру​ктуры предприятия, перспективы его развития;

–
основы технологии производства продукции предприятия; организацию энергетического обеспечения производства в отрасли и на предприятии;
–
Единую систему планово-предупредительного ремонта и рациональной эксплуатации оборудования;
–
производственные мощности, технические характеристики, конструктивные особенности и режимы работы энергетического оборудования, энергоиспользующих установок, правила их эксплуатации;
–
порядок и методы планирования работы оборудования и производства ремонтных работ;
–
положения, инструкции и другие руководящие материалы по разработке и оформлению технической документации; правила приема и сдачи оборудования после монтажа и ремонта; экологическое законодательство;
–
требования рациональной организации труда при эксплуатации, ремонте и модернизации энергетического оборудования; порядок разработки норм расхода топливно-энергетических ресурсов;
–
порядок заключения договоров на снабжение предприятия электроэнергией,
–
паром, водой и другими видами энергии;
–
передовой отечественный и зарубежный опыт в области энергетического обеспечения производства;
–
основы экономики, организации производства, труда и управления;
–
основы трудового законодательства;
–
правила и нормы охраны труда.
1.6. Во время отсутствия главного энергетика его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На главного энергетика возлагаются следующие функции:

2.1. 
Руководство работой энергетических цехов и хозяйств.
2.2.  
Обеспечение внедрения новой техники, новых прогрессивных методов ремонта и эксплуатации энергооборудования.
2.3.  
Взаимодействие с представителями сторонних организаций по вопросам снабжения предприятия различными видами энергии.
2.4.  
Учет и анализ расхода электроэнергии и топлива, организация хранения и учета энергооборудования.
2.5.  
Организация внедрения рационализаторских предложений и изобретений, касающихся совершенствования энергооборудования и энергообеспечения.
2.6.  
Организация работы по повышению квалификации работников отделов и подразделений предприятия, осуществляющих энергетическое обслуживание производства.
2.7.  
Контроль за соблюдением правил охраны груда и техники безопасности работниками соответствующих подразделений.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций главный энергетик обязан:
3.1.  
Организовывать технически правильную эксплуатацию и своевременный ремонт энергетического и природоохранного оборудования и энергосистем, бесперебойное обеспечение производства электроэнергией, паром, газом, водой и другими видами энергии, контроль за рациональным расходованием энергетических ресурсов на предприятии, последовательное соблюдение режима экономии.
3.2.  
Руководить организацией и планированием работы энергетических цехов и хозяйств, разработкой графиков ремонта энергетического оборудования и энергосетей, планов производства и потребления предприятием электроэнергии, технологического топлива, пара, газа, воды, сжатого воздуха, норм расхода и режимов потребление всех видов энергии.
3.3.  
Обеспечивать составление заявок и необходимых расчетов к ним на приобретение энергетического оборудования, материалов, запасных частей, на отпуск предприятию электрической и тепловой энергии и присоединение дополнительной мощности к энергоснабжающим предприятиям, разработку мероприятий по снижению норм расхода энергоресурсов, внедрению новой техники, способствующей более надежной, экономичной и безопасной работе энергоустановок, а также повышению производительности труда.
3.4.  
Участвовать в разработке планов перспективного развития энергохозяйства, планов повышения эффективности производства, в подготовке предложений по реконструкции, техническому перевооружению предприятия, внедрению средств комплексной механизации и автоматизации производственных процессов, в рассмотрении проектов реконструкции и модернизации систем энергоснабжения предприятия и его подразделений, в составлении технических заданий на проектирование новых и реконструкцию действующих энергообъектов.
3.5.  
Давать заключения по разработанным проектам, участвовать в испытаниях и приемке энергоустановок и сетей в промышленную эксплуатацию.
3.6.  
Обеспечивать проведение работ по защите подземных сооружений и коммуникаций, организовывать проверку средств связи, сигнализации, учета, контроля, защиты и автоматики, а также своевременное предъявление органам, осуществляющим государственный технический надзор, котлов и сосудов, работающих под давлением.
3.7.  
Организовывать разработку мероприятий по повышению эффективности использования топливно-энергетических ресурсов, надежности и экономичности работы энергоустановок, предотвращению аварий, созданию безопасных и благо​приятных условий труда при их эксплуатации.
3.8.  
Осуществлять контроль за соблюдением правил охраны труда и техники безопасности, инструкций по эксплуатации энергоустановок и использованию энергооборудования и сетей.
3.9.  
Заключать договоры со сторонними организациями на снабжение предприятия электроэнергией, паром, водой и другими видами энергии, контролировать их выполнение.
3.10. Организовывать хранение, учет наличия и движения находящегося на предприятии энергооборудования, а также учет и анализ расхода электроэнергии и топлива, технико-экономических показателей работы энергохозяйства, аварий и их причин.
3.11. Проводить работу по обмену опытом в области эксплуатации энергетического оборудования, экономии и рационального использования топливно-энергетических ресурсов, содействовать достижению высоких показателей по эксплуатации энергоустановок.
3.12. Обеспечивать совершенствование организации труда на участках энергохозяйства, проведение аттестации и рационализации рабочих мест, внедрение новых прогрессивных методов ремонта и эксплуатации энергооборудования.
3.13. Давать заключения на рационализаторские предложения и изобретения, касающиеся совершенствования энергооборудования и энергообеспечения, организовывать внедрение принятых предложений.
3.14. Руководить работниками отдела и подразделениями предприятия, осуществляющими энергетическое обслуживание производства, организовывать работу по повышению квалификации работников.
IV. ПРАВА
Главный энергетик имеет право:
4.1.
Представлять интересы предприятия во взаимоотношениях с иными организациями и органами государственной власти по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.2.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.3.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия.
4.4.  
Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции, издавать за своей подписью распоряжения по предприятию по вопросам.
4.5.  
Вести переписку со структурными подразделениями предприятия, иными организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.6.  
Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных служб предприятия, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.7.  
Производить отключение от сетей электрические, тепловые и другие установки в случае их неисправности, при угрозе аварии, несчастных случаях и тому подобных ситуациях.
4.8.  
Давать руководителям структурных подразделений предприятия указания по вопросам энергетического обслуживания производства.
4.9.  
Контролировать деятельность подчиненных ему структурных подразделений предприятий.
4.10. Вносить на рассмотрение директора предприятия представления о назначении, перемещении, увольнении работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.
4.11. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный энергетик несет ответственность:
5.1. 
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. 
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3 
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЗАВЕДУЮЩИЙ КАНЦЕЛЯРИЕЙ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ заведующего канцелярией
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Заведующий канцелярией относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.На должность заведующего канцелярией назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.
1.3.Заведующий канцелярией непосредственно подчиняется ____________________________
(директору предприятия, иному должностному лицу)
1.4.В своей деятельности заведующий канцелярией руководствуется:
-
законодательными и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
-
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

-
уставом предприятия;
-
правилами трудового распорядка; 

-
настоящей должностной инструкцией.
1.5.Заведующий канцелярией должен знать:
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся организации делопроизводства; 

· Единую государственную систему делопроизводства;
· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
· структуру предприятия; организацию делопроизводства; 

· схемы документооборота;
· порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения, установленной отчетности;
· сроки и порядок сдачи дел в архив;
· системы организации контроля за исполнением документов;
· оргтехнику и другие технические средства управленческого труда;

· основы экономики, организации производства, труда и управления;
· законодательство о труде;
· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда.
1.6.Во время отсутствия заведующего канцелярией его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На заведующего канцелярией возлагаются следующие функции:
2.1.Организация работы канцелярии.
2.2.Разработка инструкций по ведению делопроизводства на предприятии.
2.3.Методическое руководство организацией делопроизводства.
2.4.Организация работы по повышению квалификации работников канцелярии.
2.5.Создание здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций заведующий канцелярией обязан:
3.1.Организовывать работу канцелярии.
3.2.Обеспечивать своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению.
3.3.Осуществлять контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением.
3.4.Организовывать работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе приказов и распоряжений руководства, по формированию дел и их сдаче на хранение.
3.5.Разрабатывать инструкции по ведению делопроизводства на предприятии и организовывать их внедрение.
3.6.Принимать меры по обеспечению работников службы делопроизводства необходимыми инструктивными и справочными материалами, а также инвентарем, оборудованием, оргтехникой, техническими средствами управленческого труда.
3.7.Осуществлять методическое руководство организацией делопроизводства в подразделениях, контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив, подготовку справок о соблюдении сроков исполнения документов.
3.8.Обеспечивать печатание и размножение служебных документов.
3.9.Участвовать в подготовке созываемых руководством совещаний и организовывать их техническое обслуживание, оформление командировочных документов, регистрацию работников, прибывающих в командировку.
3.10.Руководить работниками канцелярии.
IV. ПРАВА
Заведующий канцелярией имеет право:
4.1.Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности (службы).
4.2.Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4.Осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5.Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий канцелярией несет ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЗАВЕДУЮЩИЙ СКЛАДОМ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ заведующего складом
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Заведующий складом относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.На должность заведующего складом назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы в должности заведующего складом не менее 1 года или среднее (полное) общее образование и стаж работы в должно​сти заведующего складом не менее 3 лет.
1.3.Заведующий складом подчиняется _______________________________________________
1.4.В своей деятельности заведующий складом руководствуется:
-
нормативными и методическими материалами по вопросам организации складского хозяйства;
-
стандартами и техническими условиями на хранение товарно-материальных ценностей;
-
приказами и указаниями вышестоящих органов по вопросам, входящим в его компетенцию; уставом предприятия; правилами трудового распорядка;
-
приказами, распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 
-
настоящей должностной инструкцией.
1.5.Заведующий складом должен знать:
-
нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства;
-
стандарты и технические условия на хранение товарно-материальных ценностей;
-
виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода, организацию погрузочно-разгрузочных работ;
-
правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету,
-
условия договоров на перевозку и хранение грузов, на аренду складских поме​щений и оборудования;
-
порядок расчетов за оказанные услуги и выполненные работы; 

-
правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

-
основы экономики, организации производства, труда и управления; 

-
основы трудового законодательства; 

-
правила и нормы охраны труда.
1.6.Во время отсутствия заведующего складом его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
II. ФУНКЦИИ
На заведующего складом возлагаются следующие функции:
2.1.Руководство работой склада.
2.2.Обеспечение сохранности складируемых товарно-материальных ценностей.
2.3.Контроль за ведением учета складских операций, представление установленной отчетности.
2.4.Внедрение в организацию складского хозяйства современных средств вы числительной техники, коммуникаций и связи.
2.5.Проведение работы по повышению квалификации работников.
2.6.Контроль за соблюдением работниками правил по охране труда
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных, на него функций заведующий складом обязан:
3.1.Руководить работой склада по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т. п.
3.2.Обеспечивать сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов.
3.3.Следить за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивать их своевременный ремонт.
3.4.Организовывать проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда.
3.5.Обеспечивать сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита.
3.6.Участвовать в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.
3.7.Контролировать ведение учета складских операций, установленной отчетности.
3.8.Принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.
IV. ПРАВА
Заведующий складом имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися вопросов, входящих в его компетенцию.
4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности складского хозяйства.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений предприятия, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Вносить на рассмотрение директора предприятия представления о назначении, перемещении, увольнении работников склада, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.
4.6. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий складом несет ответственность:
5.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.За причинение материального ущерба – в пределах, определенных дейст​вующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЗАВЕДУЮЩИЙ ФОТОЛАБОРАТОРИЕЙ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ заведующего фотолабораторией
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Заведующий фотолабораторией относится к категории руководителем, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.На должность заведующего фотолабораторией назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.
1.3.Заведующий фотолабораторией подчиняется ______________________________________
1.4.В своей деятельности заведующий фотолабораторией руководствуется:
-
нормативными документами, регулирующими вопросы о технике выполнения фото- и фотокопировальных работ;
-
уставом предприятия;
-
правилами трудового распорядка;
-
приказами и указаниями непосредственного руководителя;
-
настоящей должностной инструкцией.
1.5.Заведующий фотолабораторией должен знать:
-
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов по технике выполнения фото- и фотокопировальных работ; 

-
правила съемки и обработки снимков;
-
устройство и правила эксплуатации оборудования фотолаборатории; 

-
используемые в работе фотоматериалы и их технические характеристики;
-
порядок оформления, учета и выдачи заказов; 

-
основы организации труда; законодательство о труде; 

-
правила внутреннего трудового распорядка; 

-
правила и нормы охраны труда.
1.6.Во время отсутствия заведующего фотолабораторией его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
II. ФУНКЦИИ
На заведующего фотолабораторией возлагаются следующие функции:
2.1.Обеспечение производственно-хозяйственной деятельности фотолаборатории.
2.2.Организация учета и составление отчетности о выполненных работах и расходе фотоматериалов.
2.3.Внедрение передовых приемов и методов работы.
2.4.Проведение работы по повышению квалификации работников фотолаборатории.
2.5.Контроль за соблюдением работниками лаборатории правил и норм охраны труда при выполнении фоторабот.
Ш. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций заведующий фотолабораторией предприятия обязан:
3.1.Осуществлять руководство производственно-хозяйственной деятельностью фотолаборатории.
3.2.Обеспечивать своевременное и качественное выполнение по заказам и заявкам подразделений предприятия всех видов фоторабот.
3.3.Организовывать прием и регистрацию заявок на выполнение фоторабот, учет поступления технической документации и составление отчетности о выполненных работах и расходе фотоматериалов.
3.4.Обеспечивать сохранность принятой фотолабораторией технической документации.
3.5.Определять потребность лаборатории в оборудовании и фотоматериалах, обеспечивать их приобретение в установленном порядке, следить за их состоянием, правильным хранением и использованием.
Организовывать профилактический осмотр и своевременный ремонт оборудования, проверку контрольно-измерительной аппаратуры.
Изучать причины, вызывающие брак, и принимать меры по их предупреждению.
Осуществлять руководство разработкой и освоением более совершенных технологических процессов и режимов обработки фотоматериалов.
Принимать меры по внедрению передовых приемов и методов работы, повышению ее качества и ускорению выпуска проектных разработок.
Контролировать соблюдение работниками лаборатории правил и норм охраны труда при выполнении фоторабот.
IV. ПРАВА
Заведующий фотолабораторией имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися деятельности фотолаборатории.
4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению дея​тельности фотолаборатории.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных служб предприятия.
4.5. Вносить на рассмотрение директора предприятия представления о назначении, перемещении, увольнении работников фотолаборатории, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.
4.6. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1.Заведующий фотолабораторией несет ответственность:
5.2.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.3.За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4.За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. Должностная инструкция разработана в соответствии.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ заведующего хозяйством
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Заведующий хозяйством относится к категории руководителей, принимает​ся на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
(начальника хозяйственного отдела, иного должностного лица)

1.2. На должность заведующего хозяйством назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет.
1.3. Заведующий хозяйством подчиняется ____________________________________________
(начальнику хозяйственного отдела, иному должностному лицу)
1.4. В своей деятельности заведующий хозяйством руководствуется:
· нормативными документами, регулирующими вопросы хозяйственного обслуживания предприятия, уставом предприятия; 

· правилами трудового распорядка;
· приказами и указаниями директора предприятия, начальника хозяйственного отдела; 

· настоящей должностной инструкцией.
1.5. Заведующий хозяйством должен знать:
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся хозяйственного обслуживания предприятия;
· средства механизации труда обслуживающего персонала; 

· правила эксплуатации помещений; 

· основы организации труда;
· законодательство о труде;
· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда.
1.6. Во время отсутствия заведующего хозяйством его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
П. ФУНКЦИИ
2.1.На заведующего хозяйством предприятия возлагаются следующие функции: 

2.2.Обеспечение хозяйственного обслуживания предприятия и его подразделений.
2.3.Руководство работой обслуживающего персонала.
2.4.Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных правовых актов по охране труда
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций заведующий хозяйством предприятия обязан:
3.1.Осуществлять руководство работой по хозяйственному обслуживанию предприятия или его подразделений.
3.2.Обеспечивать сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.
3.3.Следить за состоянием помещений и принимать меры по своевременному их ремонту.
3.4.Обеспечивать работников канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода.
3.5.Руководить работой обслуживающего персонала
IV. ПРАВА
Заведующий хозяйством имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися хозяйственного обеспечения предприятия.
4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений предприятия, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Вносить на рассмотрение директора предприятия представления о назначении, перемещении, увольнении подчиненных ему работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.
4.6. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий хозяйством несет ответственность:
5.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО КАПИТАЛЬНОМУ СТРОИТЕЛЬСТВУ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ заместителя директора

по капитальному строительству
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Заместитель директора, по капитальному строительству относится к категории руководителей, принимается на работу, и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.На должность заместителя директора по капитальному строительству назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы на руководящих должностях в области капитального строительства не менее 5 лет.
1.3.Заместитель директора по капитальному строительству непосредственно подчиняется директору предприятия.
1.4.В своей деятельности заместитель директора по капитальному строительству руководствуется: 
-
законодательными и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
-
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
-
уставом предприятия;
-
правилами трудового распорядка;
-
приказами и распоряжениями директора предприятия;
-
настоящей должностной инструкцией.
1.5.Заместитель директора по капитальному строительству должен знать:
· законодательные и нормативные правовые акты, определяющие направления развития соответствующей отрасли производства;
· распорядительные и нормативные материалы других органов по вопросам капитального строительства, а также касающиеся деятельности предприятия;
· профиль, специализацию и особенности структуры предприятия; 

· перспективы технического и экономического развития предприятия; 

· производственные мощности предприятия; 

· основы технологии производства продукции предприятия; 

· порядок разработки и утверждения планов капитального строительства как раздела бизнес-плана предприятия;
· технологию производства и способы ведения строительных работ; 

· требования организации труда при проектировании строительных объектов; 

· порядок финансирования капитальных вложений и привлечения инвесторов; 

· строительные нормы и правила;
· порядок разработки и оформления проектно-сметной и другой технической документации, ведения учета и составления отчетов о деятельности предприятия в области капитального строительства;
· порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров; 

· научно-технические достижения в соответствующей отрасли производства и опыт передовых предприятий в области капитального строительства; 

· экономику, организацию производства, труда и управления; 
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.6.Во время отсутствия заместителя директора по капитальному строительству его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременнее их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На заместителя директора по капитальному строительству возлагаются следующие функции:
2.1.
Руководство работой по капитальному строительству на предприятии.
2.2.
Участие в составлении бизнес-планов в части технического перевооружения.
2.3.
Содействие внедрению рационализаторских предложений и усовершенствований.
2.4.
Обеспечение внедрения прогрессивных форм организации труда.
2.5.
Организация работы по ведению учета и составлению установленной отчетности. 
2.6.
Координация деятельности подчиненных ему подразделений.
2.3.
Организация работы по повышению квалификации работников соответствующих подразделений.
Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей. 
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций заместитель директора по капитальному строительству обязан:
3.1.Обеспечивать выполнение работ по капитальному строительству на предприятии, целевое и рациональное использование инвестиционных ресурсов, направляя средства на техническое перевооружение и реконструкцию предприятия, их концентрацию на пусковых объектах, сокращение объема незавершенного строительства.
3.2.Возглавлять работу по улучшению и удешевлению проектно-изыскательских работ, совершенствованию организации производства и внедрению прогрессивных методов строительства, сокращению издержек на осуществление строительных работ и повышению качества, а также сокращению сроков их проведения.
3.4.Руководить разработкой перспективных и текущих планов капитального строительства, реконструкции и расширения предприятия, а также планов ввода в эксплуатацию основных производственных средств, площадей и мощностей, объектов жилищного, коммунального и культурно-бытового назначения, составлением заявок на строительные материалы и оборудование для вновь вводимых объектов, титульных списков на строительство.
3.5.Обеспечивать выполнение работ, предусмотренных в титульных списках, сокращение сроков окупаемости капитальных вложений.
3.6.Участвовать в составлении бизнес-планов в части технического перевооружения и повышения эффективности производства, в определении необходимых финансовых средств, в том числе средств инвесторов, для строительства, проектирования и приобретения оборудования, а также источников финансирования капитальных вложений, подрядных организаций для выполнения работ по капитальному строительству в условиях рыночных методов хозяйствования.
3.7.Принимать меры по своевременному заключению хозяйственных и финансовых договоров с подрядными организациями на проектно-изыскательские и строительно-монтажные работы, с предприятиями на приобретение материалов и оборудования.
3.8.Следить за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств, в необходимых случаях предъявлять санкции, предусмотренные договорами, не допускать применения строительных материалов, деталей и изделий, удорожающих строительство и не отвечающих стандартам и техническим условиям.
3.9.Обеспечивать выдачу всех необходимых для разработки проектно-сметной документации материалов по объектам строительства и реконструкции.
3.10.Согласовывать задания на проектирование и готовить их к утверждению вышестоящими организациями.
3.11.Организовывать оформление банковских операций по заключенным договорам с заказчиками и подрядными организациями и обеспечивать представление в установленные сроки необходимой документации по строительству объектов, выполняемому подрядным или хозяйственным способом.
3.11.Обеспечивать контроль за своевременностью выдачи проектно-сметной и другой технической документации для производства строительных работ, целевым использованием инвестиционных средств, за соблюдением установленных норм продолжительности строительства и сроков ввода в действие производственных мощностей и основных фондов, за своевременностью выполнения заданий по капитальному строительству, за соблюдением требований законодательства об охране окружающей среды, а также технический надзор и контроль за сроками и качествен, выполнения всех строительно-монтажных и других строительных работ, за их соответствием утвержденной проектно-сметной документации, строительным нормам и правилам, стандартам и техническим условиям, нормам техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, требованиям организации труда.
3.12.Согласовывать с органами, осуществляющими технический надзор, вопросы, связанные с установкой, испытанием и регистрацией оборудования на строительных площадках.
3.13.Контролировать расходование средств, выделенных на приобретение оборудования в соответствии с титульным списком, соблюдение правил хранения и качество консервации неустановленного оборудования.
3.14.Совместно с подрядными организациями проводить работу по сдаче, приемке и вводу в эксплуатацию объектов, законченных строительством.
3.15.Содействовать внедрению рационализаторских предложений и усовершенствований, удешевляющих стоимость и сокращающих сроки строительства и окупаемости капитальных вложений (без снижения прочности конструкций и ухудшения качества строительных работ).
3.16.Обеспечивать внедрение прогрессивных форм организации труда, целесообразное использование профессионально-квалификационного потенциала работников, занятых в подчиненных ему подразделениях.
3.17.Организовывать работу по ведению учета и составлению отчетности по капитальному строительству.
3.18.Руководить работой отдела (управления) капитального строительства и координировать деятельность подчиненных ему подразделений.
IV. ПРАВА
Заместитель директора по капитальному строительству имеет право:
4.1.Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия.
4.3.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4.Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений предприятия, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5.Давать руководителям структурных подразделений предприятия указания по вопросам капитального строительства.
4.6.Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заместитель директора по капитальному строительству несет ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
НАЧАЛЬНИК ГАРАЖА

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ начальника гаража
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Начальник гаража относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.На должность начальника гаража назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет
1.3.Начальник гаража непосредственно подчиняется ___________________– ______________
1.4.В своей деятельности начальника гаража руководствуется:
· нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
· Уставом автомобильного транспорта;
· уставом предприятия;
· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;
· настоящей должностной инструкцией.
1.5.Начальник гаража должен знать:
-
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности автотранспортных предприятий;

-
Устав автомобильного транспорта;
-
устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные и правила технической эксплуатации автотранспортных средств;

-
технологию и организацию технического обслуживания и ремонта подвижного состава;
-
основы экономики, организации труда и производства;
-
действующие положения по оплате труда и формы материального стимулирования работников автомобильного транспорта;

-
порядок ведения учета и составления установленной отчетности;

-
правила эксплуатации вычислительной техники;

-
правила дорожного движения;
-
законодательство о труде;
-
правила внутреннего трудового распорядка;
-
правила и нормы охраны труда.
Во время отсутствия начальника гаража его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
II. ФУНКЦИИ
На начальника гаража возлагаются следующие функции:
2.1. Руководство работой гаража.
2.2. Организация выпуска подвижного состава на линию.
2.3. Осуществление подбора и расстановки кадров.
2.4. Контроль за соблюдением водителями правил технической эксплуатации автотранспортных средств, требований законодательных и нормативных правовых актов по охране труда.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций начальник гаража обязан:
3.1.Обеспечивать содержание автотранспортных средств в надлежащем состоянии.
3.2.Организовывать выпуск подвижного состава на линию согласно утвержденному графику в технически исправном состоянии.
3.3.Осуществлять контроль за соблюдением водителями правил технической эксплуатации автотранспортных средств и оказанием им необходимой технической помощи на линии.
3.4.Разрабатывать и внедрять мероприятия, направленные на ликвидацию простоев, преждевременных возвратов автомобилей с линии из-за технических неисправностей.
3.5.Анализировать причины дорожно-транспортных происшествий и нарушений водителями правил дорожного движения.
3.6.Обеспечивать текущий ремонт производственных зданий, сооружений и оборудования гаража, безопасные и здоровые условия труда, а также своевременное предоставление работающим льгот по условиям труда.
3.7.Разрабатывать и внедрять мероприятия по благоустройству гаража, озеленению и уборке прилегающей территории.
3.8.Осуществлять контроль за обеспечением горюче-смазочными материалами, за своевременным обслуживанием и правильным хранением подвижного состава.
3.9.Принимать меры по подбору и расстановке кадров и их целесообразному использованию.
3.10.Обеспечивать соблюдение работниками правил и норм охраны труда, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.
3.11.Представлять предложения о поощрении отличившихся работников, наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины, применении при необходимости мер материального воздействия.
IV. ПРАВА
Начальник гаража имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися деятельности гаража.
4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений предприятия.
4.5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник гаража несет ответственность:
5.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО СНАБЖЕНИЯ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ начальника отдела материально-

технического снабжения
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  
Начальник отдела материально-технического снабжения относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директор предприятия по представлению _______________________________________________________________
(заместителя директора по коммерческим вопросам, иного должностного лица)
1.2.  
На должность начальника отдела материально-технического снабжения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы по специальности в области материально-технического снабжения не менее 5 лет.
1.3.  
Начальник отдела материально-технического снабжения подчиняется _____________________________________________________________________________
(директору предприятия, заместителю директора по коммерческим вопросам, иному должностному лицу)
В своей деятельности начальник отдела материально-технического снабжения 
1.4.  
Руководствуется:
-
законодательными и нормативными документами по материально-техническому обеспечению предприятия;
-
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

-
уставом предприятия;

-
правилами трудового распорядка;
-
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
-
настоящей должностной инструкцией.
1.5.  
Начальник отдела материально-технического снабжения должен знать:
-
законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по материально-техническому обеспечению предприятия;

-
рыночные методы ведения хозяйствования;

-
перспективы развития предприятия;
-
методы и порядок перспективного и текущего планирования материально-технического обеспечения, разработки нормативов производственных запасов сырья, материалов и других материальных ресурсов, проведения работ по ресурсосбережению;
-
организацию материально-технического обеспечения и складского хозяйства;

-
порядок заключения договоров с поставщиками и контроля за их выполнением, оформления документации на отпуск материалов подразделениям предприятия;
-
стандарты и технические условия по материально-техническому обеспечению качества продукции, методы и порядок их разработки;

-
оптовые и розничные цены, номенклатуру потребляемых материалов;

-
основы технологии, организации производства, труда и управления;

-
организацию учета снабженческих и складских операций и порядок составления отчетности о выполнении плана материально-технического обеспечения;

-
основы трудового законодательства;
-
средства вычислительной техники, телекоммуникаций и связи;

-
правила и нормы охраны труда.
1.6.  
Во время отсутствия начальника отдела материально-технического снабжения его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
II. ФУНКЦИИ
На начальника отдела материально-технического снабжения возлагаются следующие функции:
2.1. 
Руководство отделом материально-технического снабжения.
2.2. 
Организация учета движения материальных ресурсов, составления установленной отчетности.
2.3.Осуществление взаимодействия с поставщиками.
2.4. 
Обеспечение условий для механизации и автоматизации транспортно-складских операций, применения в работе компьютерных систем.
2.5. 
Организация работы по повышению квалификации работников отдела.
2.6. 
Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативных правовых актов по охране труда.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций начальник отдела материально-технического снабжения обязан:
3.1. Организовывать обеспечение предприятия всеми необходимыми для его производственной деятельности материальными ресурсами требуемого качества и их рациональное использование с целью сокращения издержек производства и по​лучения максимальной прибыли.
3.2. Руководить разработкой проектов перспективных и текущих планов и балансов материально-технического обеспечения производственной программы, ремонтно-эксплуатационных нужд предприятия и его подразделений, а также создания необходимых производственных запасов на основе определения потребности в материальных ресурсах (сырье, материалах, полуфабрикатах, оборудовании, комплектующих изделиях, топливе, энергии и др.) с использованием прогрессивных норм расхода.
3.3. Изыскивать источники покрытия этой потребности за счет внутренних ресурсов.
3.4. Обеспечивать подготовку заключения договоров с поставщиками, согласование условий и сроков поставок, изучать возможность и целесообразность установления прямых долгосрочных хозяйственных связей по поставкам материально-технических ресурсов.
3.5. Организовывать изучение оперативной маркетинговой информации и рекламных материалов о предложениях мелкооптовых магазинов и оптовых ярмарок с целью выявления возможности приобретения материально-технических ресурсов в порядке оптовой торговли, а также закупку материально-технических ресурсов, реализуемых в порядке свободной продажи.
3.6. Обеспечивать доставку материальных ресурсов в соответствии с предусмотренными в договорах сроками, контроль их количества, качества и комплектности и хранение на складах предприятия.
3.7. Готовить претензии к поставщикам при нарушении ими договорных обязательств, контролировать составление расчетов по этим претензиям, согласовывать с поставщиками изменения условий заключенных договоров.
3.8. Руководить разработкой стандартов предприятия по материально-техническому обеспечению качества выпускаемой продукции, экономически обоснованных нормативов производственных (складских) запасов материальных ресурсов.
3.9. Обеспечивать контроль за состоянием запасов материалов и комплектующих изделий, оперативным регулированием производственных запасов на предприятии, соблюдением лимитов на отпуск материальных ресурсов и их расходованием в подразделениях предприятия по прямому назначению.
3.10. Руководить разработкой и внедрением мероприятий по повышению эффективности использования материальных ресурсов, снижению затрат, связанных с их транспортировкой и хранением, использованию вторичных ресурсов и отходов производства, совершенствованию системы контроля за их расходованием, использованием местных ресурсов, выявлению и реализации излишнего сырья, материалов, оборудования и других видов материальных ресурсов.
3.11. Организовывать работу складского хозяйства, принимать меры по соблюдению необходимых условий хранения.
3.12. Обеспечивать высокий уровень механизации и автоматизации транспортно-складских операций, применения компьютерных систем и нормативных условий организации и охраны труда.
3.13. Организовывать учет движения материальных ресурсов на складах предприятия, принимать участие в проведении инвентаризации материальных ценностей.
3.14. Обеспечивать составление установленной отчетности о выполнении плана материально-технического обеспечения предприятия.
3.15. Руководить работниками отдела.
IV. ПРАВА
Начальник отдела материально-технического снабжения имеет право:

4.1. 
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися деятельности службы материально-технического снабжения.
4.2. 
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3. 
Сообщать непосредственному руководителю о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках и вносить предложения по их устранению.
4.4. 
Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.5. 
Осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб, получать необходимую (для производственных целей) информацию и документы.
4.6. 
Вносить на рассмотрение директора предприятия представления о назначении, перемещении, увольнении работников отдела, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.
4.7. 
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела материально-технического снабжения несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
НАЧАЛЬНИК ТЕХНИЧЕСКОГО ОТДЕЛА

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ начальника технического отдела 
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. 
Начальник технического отдела относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению ________________________________________________________________________________
1.2. 
На должность начальника технического отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по технической подготовке производства на инженерно-технических и руководящих должностях не менее 5 лет.
1.3. 
Начальник технического отдела непосредственно подчиняется главному инженеру предприятия (техническому директору).
1.4. 
В своей деятельности начальник технического отдела руководствуется:
-
нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
-
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
-
уставом предприятия;
-
правилами трудового распорядка;
-
приказами и распоряжениями директора предприятия (иного должностного лица);
1.5. 
Начальник технического отдела должен знать:
-
нормативные и методические материалы по технической подготовке производства;

-
направления и перспективы развития отрасли экономики и предприятия;
-
технологию производства продукции предприятия;
-
производственные мощности и режимы работы оборудования, правила его эксплуатации;
-
методы выявления и использования резервов производства; 

-
технические требования, предъявляемые к сырью, материалам и готовой продукции;
-
требования рациональной организации труда при проектировании технологиче​ских процессов и оборудования; 

-
организацию технической подготовки производства; 

-
порядок приема оборудования в эксплуатацию;
-
методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений; 

-
опыт передовых отечественных и зарубежных предприятий в области технической подготовки производства, организации труда и управления; 

-
основы трудового законодательства; 

-
правила и нормы охраны труда.
1.6. 
Во время отсутствия начальника технического отдела его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На начальника технического отдела возлагаются следующие функции:
2.1.  
Организация технической подготовки производства.
2.2.  
Внедрение научно-технических достижений, новой техники и прогрессивной технологии.
2.3.  
Методическое обеспечение соответствующих вопросов.
2.4.  
Координация деятельности подразделений предприятия, обеспечивающих техническую подготовку производства.
2.5.  
Организация работы по повышению квалификации работников технического отдела.
2.6.  
Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций начальник технического отдела обязан:
3.1. 
Организовывать техническую подготовку производства или других видов основной деятельности предприятия, обеспечивать улучшение качества продукции, работ (услуг) и повышение ее конкурентоспособности, сокращение материальных и трудовых затрат на изготовлений продукции, производство работ (услуг).
3.2. 
Координировать работу технических служб предприятия по испытанию новых технических средств, созданию и освоению новых видов продукции, комплексной автоматизации и механизации производства, планированию внедрения научно-технических достижений, новой техники и прогрессивной технологии.
3.3. 
Осуществлять руководство текущим и перспективным планированием технического развития предприятия, его производственной базы.
3.4. 
Руководить составлением технических заданий на проектирование вновь строящихся производств, сооружений, технических средств, расширение, развитие и реконструкцию действующих, на внедрение средств автоматизации и механизации.
3.5. 
Рассматривать и согласовывать проектно-конструкторскую документацию по модернизации оборудования и рационализации рабочих мест.
3.6. 
Осуществлять контроль за заключением и исполнением договоров, связанных с внедрением новой техники, а также за финансированием и правильностью расчетов экономической эффективности мероприятий по освоению новой техники и технологии, новых видов сырья и готовой продукции.
3.7. 
Участвовать в разработке и внедрении в производство ресурсосберегающих технологий, прогрессивных норм расхода основных видов сырья и материалов, в изучении причин брака и выпуска продукции пониженных сортов, в разработке мероприятий по повышению качества продукции (работ, услуг) и более эффективному использованию производственных мощностей.
3.8. 
Выполнять при отсутствии самостоятельных конструкторских и технологических отделов функции их руководителей.
3.9. 
Направлять деятельность подразделений, занимающихся вопросами стандартизации продукции, научно-технической информации, а также организацией патентно-изобретательской работы.
3.10. 
Руководить работниками отдела, координировать и направлять деятельность подразделений предприятия, обеспечивающих техническую подготовку производства.
IV. ПРАВА
Начальник технического отдела имеет право:

4.1. 
Действовать от имени отдела, представлять интересы предприятия во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями предприятия, организациями и органами власти по вопросам технической подготовки производства и других видов основной деятельности предприятия.
4.2. 
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.3. 
Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия по соответствующим вопросам.
4.4. 
Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.5. 
Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений предприятия, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.6. 
Вести переписку со структурными подразделениями предприятия, иными организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.7. 
Проверять деятельность структурных подразделений предприятия в сфере технической подготовки производства.
4.8. 
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник технического отдела несет ответственность:
5.1. 
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. 
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. 
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
НАЧАЛЬНИК ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОТДЕЛА

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ начальника хозяйственного отдела 
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  
Начальник хозяйственного отдела относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.  
На должность начальника хозяйственного отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет.
1.3.  
Начальник хозяйственного отдела непосредственно подчиняется ________________________________________________________________________________
(директору предприятия заместителю директора)
1.4.  
В своей деятельности начальник хозяйственного отдела руководствуется:
· законодательными и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
· методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
· уставом предприятия;
· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
· настоящей должностной инструкцией.
1.5.  
Начальник хозяйственного отдела должен знать:
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания;
· структуру предприятия и перспективы ее развития;
· порядок ведения табельного учета;
· средства связи, вычислительной и организационной техники;
· порядок и сроки составления отчетности;
· средства механизации ручного труда;
· порядок приобретения оборудования, мебели инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги;
· основы экономики, организации труда, производства и управления;
· законодательство о труде;
· правила внутреннего трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда.
1.6.  
Во время отсутствия начальника хозяйственного отдела его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На начальника хозяйственного отдела возлагаются следующие функции:

2.1.  
Хозяйственное обслуживание зданий и помещений.
2.2.  
Контроль за рациональным расходованием материалов и средств.
2.3.  
Внедрение средств связи, вычислительной и организационной техники.
2.4.  
Организация хозяйственного обслуживания проводимых мероприятий, обслуживания лиц, прибывших в служебные командировки.
2.5.  
Ведение учета, представление установленной отчетности.
2.6.  
Обеспечение выполнения противопожарных мероприятий.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций начальник хозяйственного отдела обязан:
3.1.
Обеспечивать хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения предприятия, а также контроль за исправностью оборудования (лифтов, освещения, систем отопления, вентиляции и др.).
3.2. 
Принимать участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составлении смет хозяйственных расходов.
3.3.  Организовывать проведение ремонта помещений, осуществлять контроль за качеством выполнения ремонтных работ.
3.4. 
Обеспечивать подразделения предприятия мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, осуществлять наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.
3.5. 
Организовывать оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивать ими структурные подразделения, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.
3.6. 
Контролировать рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.
3.7. 
Организовывать прием, регистрацию и необходимое обслуживание делегаций и лиц, прибывших в служебные командировки.
3.8.  Руководить работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных.
3.9.  Организовывать хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.
3.10. Выполнять работы по организации табельного учета, рационального питания работников во время обеденных перерывов, составлению графиков отпусков и распорядка рабочего дня.
3.11. Обеспечивать выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.
3.12. Принимать меры по внедрению средств связи, вычислительной и организационной техники.
3.13. Руководить работниками отдела.
IV. ПРАВА
Начальник хозяйственного отдела имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности предприятия по соответствующим вопросам.
4.3.
Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4.
Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений предприятия, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник хозяйственного отдела несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
БУХГАЛТЕР

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ бухгалтера 
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  
Бухгалтер относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению ________________________________
1.2.  
На должность бухгалтера I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера II категории не менее 3 лет, на должность бухгалтера II категории – лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера не менее 3 лет, на должность бухгалтера – лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое) образова​ние, без предъявления требований к стажу работы, или специальной подготовке по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет.
1.3.  
Бухгалтер непосредственно подчиняется _________________________________________
(главному бухгалтеру предприятия иному должностному лицу)
1.4.  
В своей деятельности бухгалтер руководствуется:
–
законодательными и нормативными документами, рассматривающими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;
–
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

–
уставом предприятия;

–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
–
настоящей должностной инструкцией.

1.5.  
Бухгалтер должен знать:
–
законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;

–
формы и методы бухгалтерского учета на предприятии;

–
план и корреспонденцию счетов;
–
организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;

–
порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
–
методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;
–
правила эксплуатации вычислительной техники;

–
экономику, организацию труда и управления;

–
рыночные методы хозяйствования;

–
законодательство о труде;

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.  
Во время отсутствия бухгалтера его обязанности выполняет в установлением порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
II. ФУНКЦИИ
На бухгалтера возлагаются следующие функции:
2.1.
Ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской отчетности.
2.2.
Произведение начислений и перечислений налогов и сборов в бюджеты разных уровней, страховых взносов – в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей – в банковские учреждения.
2.3.
Расчеты всех видов выплат работникам предприятия.
2.4.
Методическая помощь сотрудникам предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций бухгалтер предприятия обязан:
3.1. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, расчеты с поставщиками и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.).
3.2. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов.
3.3. Осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и готовить их к счетной обработке.
3.4. Отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
3.5. Составлять отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявлять источники образования потерь и непроизводительных затрат, готовить предложения по их предупреждению.
3.6. Производить начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и служащих, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников предприятия.
3.7. Обеспечивать руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета.
3.8. Разрабатывать рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвовать в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации.
3.9. Участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.
3.10. Готовить данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
3.11. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.
3.12. Участвовать в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определять возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации.
IV. ПРАВА
Бухгалтер имеет право:
4.1. 
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Бухгалтер несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ДИСПЕТЧЕР

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ диспетчера 
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Диспетчер относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2. На должность диспетчера назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или начальное профессиональное образование и стаж работы по оперативному регулированию процесса управления (производства) не менее 3 лет, в том числе на данном предприятии не менее 1 года.
1.3. Диспетчер непосредственно подчиняется _________________________________________
1.1. (главному диспетчеру, иному должностному лицу)
1.4. В своей деятельности диспетчер руководствуется:
–
нормативными документами, рассматривающими вопросы производственного планирования и оперативного управления производством;

–
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

–
уставом предприятия;

–
правилами трудового распорядка;

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5. Диспетчер должен знать:
–
нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам производственного планирования и оперативного управления производством;

–
организацию производственного планирования и диспетчирования на предприятии;

–
производственные мощности предприятия и его подразделений;

–
специализацию подразделений предприятия и производственные связи между ними;

–
номенклатуру выпускаемой продукции, виды выполняемых работ (услуг);

–
организацию работы производственных складов, транспортных и погрузочно-разгрузочных работ на предприятии;

–
основы технологии производства продукции предприятия;

–
технические требования, предъявляемые к продукции предприятия;
–
организацию оперативного учета хода производства и сдачи готовой продукции;

–
средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

–
основы экономики, организации производства, труда и управления;

–
правила и нормы охраны труда.
1.6. Во время отсутствия диспетчера его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На диспетчера возлагаются следующие функции:
2.1.
Регулирование хода производства и других видов основной деятельности предприятия (его подразделений).
2.2.
Внедрение технических средств оперативного управления производством.
2.3.
Ведение технической документации.
2.4
Участие в работе по анализу и оценке деятельности подразделений предприятия.
2.5
Представление установленной отчетности
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций диспетчер обязан:
3.1. Осуществлять с использованием средств вычислительной техники, коммуникаций и связи оперативное регулирование хода производства и других видов основной деятельности предприятия или его подразделений в соответствии с производственными программами, календарными планами и сменно суточными заданиями.
3.2. Контролировать обеспеченность подразделений предприятия необходимыми материалами, конструкциями, комплектующими изделиями, оборудованием, а также транспортом и погрузочно-разгрузочными средствами.
3.3. Осуществлять оперативный контроль за ходом производства, обеспечивая максимальное использование производственных мощностей, ритмичное и бесперебойное движение незавершенного производства, сдачу готовой продукции, выполнение работ (услуг), складских и погрузочно-разгрузочных операций по установленным графикам.
3.4. Обеспечивать соблюдение установленных норм заделов на участках и в цехах, размеров партий запусков и сроков их подач.
3.5. Принимать меры по предупреждению и устранению нарушений хода производства, привлекая при необходимости соответствующие службы предприятия.
3.6. Выявлять резервы производства по установлению наиболее рациональных режимов работы технологического оборудования, более полной и равномерной загрузке оборудования и производственных площадей, сокращению длительности цикла изготовления продукции.
3.7. Осуществлять внедрение и обеспечивать рациональное использование технических средств оперативного управления производством.
3.8. Вести диспетчерский журнал, составлять отчетные рапорты и другую техническую документацию о ходе производства.
3.9. Участвовать в работе по анализу и оценке деятельности подразделений предприятия, выявлению внутрипроизводственных резервов.
3.10. Руководить работой операторов диспетчерской службы.
IV. ПРАВА
Диспетчер имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Диспетчер несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ДОКУМЕНТОВЕД

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ документоведа 
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Документовед относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.
На должность документоведа I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа II категории не менее 3 лет; на должность документоведа II категории – лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа не менее 3 лет; на должность документоведа – лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.
Документовед непосредственно подчиняется ______________________________________
(начальнику отдела документационного обеспечения, заведующему канцелярией, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности документовед руководствуется:
– законодательными и нормативными документами, рассматривающими вопросы документационного обеспечения управления;
–
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов; 

уставом предприятия;
–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Документовед должен знать:
–
законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся документационного обеспечения управления; 

–
порядок планирования, проектирования и технологию работы на базе организационной и –
вычислительной техники служб документационного обеспечения управления;
–
методы исследования, анализа, проектирования и развития документационных систем;

–
порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов;
–
организацию архивного дела;
–
нормативные и методические документы по проектированию и эксплуатации автоматизированных информационных систем управления;
–
основы программирования;
методы проектирования и актуализации баз и банков данных;
–
основы эргономики, социальной психологии, социологии;
–
отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления;
–
основы экономики, организации труда и управления;
–
законодательство о труде;
–
правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия документоведа его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На документоведа возлагаются следующие функции:
2.2.
Организация системы ведения документации.
2.3.
Внедрение автоматизированных информационных систем и систем управления, новейших информационных технологий.
2.4.
Контроль за состоянием делопроизводства.
2.5.
Методическая работа по вопросам документационного обеспечения.
2.6.
Работа с кадрами службы документационного обеспечения управления.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций документовед обязан:

3.1. 

Разрабатывать и внедрять технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники (учет, контроль исполнения, оперативное хранение, справочная работа).
3.2.  
Принимать участие в планировании, организации и совершенствовании деятельности службы документационного обеспечения управления, осуществлять контроль за состоянием делопроизводства.
3.3.  
Подготавливать предложения по обеспечению эргономических условий труда, рационализации рабочих мест работников службы документационного обеспечения управления.
3.4.  
Разрабатывать унифицированные системы документации и табели документов различного назначения и уровня управления, классификаторы документной информации.
3.5.  
Организовывать внедрение систем ведения документации.
3.6.  
Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков.
3.7.  
Участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и экспертизе ценности документов.
3.8.  
Принимать участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем и систем управления, а также в разработке новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), базирующихся на применении вычислительной и микропроцессорной техники, проектировании и актуализации баз и банков данных.
3.9.  
Изучать и обобщать передовой отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления, разрабатывать нормативно-методические документы по вопросам документационного обеспечения.
3.10. Принимать участие в работе по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров службы документационного обеспечения управления.
IV. ПРАВА
Документовед имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Документовед несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ИНЖЕНЕР

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ инженера 
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Инженер относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
(руководителя соответствующего структурного подразделения, иного должностного лица)
1.2.
На должность инженера I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера II категории не менее 3 лет; на должность инженера II категории – лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера III категории не менее 3 лет; на должность инженера Ш – лицо, имеющее категории: высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера не менее 3 лет; на должность инженера – лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.
Инженер непосредственно подчиняется __________________________________________
(руководителю соответствующего структурного подразделения, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности инженер руководствуется:
– 
нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
– 
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
–
уставом предприятия;
–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Инженер должен знать:
–
директивные и распорядительные документы, методические и нормативные материалы по вопросам выполняемой работы;
–
перспективы технического развития и особенности деятельности предприятия (подразделений предприятия);
–
принципы работы, технические характеристики, конструктивные особенности разрабатываемых и используемых технических средств, материалов и их свойства;

–
современные средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

–
методы исследования, правила и условия выполнения работ;

–
основные требования, предъявляемые к технической документации, материалам, изделиям;
–
действующие стандарты, технические условия, положения и инструкции по составлению и оформлению технической документации;
–
методы проведения технических расчетов и определения экономической эффективности исследований и разработок;
–
достижения науки и техники, передовой отечественный и зарубежный опыт в соответствующей области деятельности;
–
основы экономики, организации труда и управления;

–
основы трудового законодательства;
–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия инженера его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
II. ФУНКЦИИ
На инженера возлагаются следующие функции:
2.1.
Выполнение работы в области научно-технической деятельности по проектированию, строительству, информационному обслуживанию, организации производства, труда и управления.
2.2.
Участие в исследовательской работе предприятия с последующим внедрением результатов в производство.
2.3.
Методическая и практическая помощь по вопросам, входящим в его компетенцию.
2.4.
Контроль за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов.
Экспертиза технической документации.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций инженер предприятия обязан:
3.1.
Выполнять с использованием средств вычислительной техники, коммуникаций и связи работы в области научно-технической деятельности по проектированию, строительству, информационному обслуживанию, организации производства, труда и управления, метрологическому обеспечению, техническому контролю и т.п.
3.2.
Разрабатывать методические и нормативные документы, техническую документацию, а также предложения и мероприятия по осуществлению разработанных проектов и программ.
3.3.
Проводить технико-экономический анализ, комплексно обосновывать принимаемые и реализуемые решения, изыскивать возможности сокращения цикла выполнения работ (услуг), содействовать подготовке процесса их выполнения, обеспечению подразделений предприятия необходимыми техническими данными, документами, материалами, оборудованием и т.п.
3.4.
Участвовать в работах по исследованию, разработке проектов и программ предприятия (подразделений предприятия), в проведении мероприятий, связанных с испытаниями оборудования и внедрением его в эксплуатацию, а также выполнении работ по стандартизации технических средств, систем, процессов, оборудования и материалов, в рассмотрении технической документации и подготовке необходимых обзоров, отзывов, заключений по вопросам выполняемой работы.
3.5.
Изучать и анализировать информацию, технические данные, указатели и результаты работы, обобщать и систематизировать их, проводить необходимые расчеты, используя современную электронно-вычислительную технику.
3.6.
Составлять графики работ, заказы, заявки, инструкции, пояснительные записки, карты, схемы, другую техническую документацию, а также установленную отчетность по утвержденным формам и в определенные сроки.
3.7.
Оказывать методическую и практическую помощь при реализации проектов и программ, планов и договоров.
3.8.
Осуществлять экспертизу технической документации, надзор и контроль за состоянием и эксплуатацией оборудования.
3.9.
Следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов.
3.10.
Организовывать работу по повышению научно-технических знаний работников.
3.11.
Способствовать развитию творческой инициативы, рационализации, изобретательства, внедрению достижений отечественной и зарубежной науки, техники, использованию передового опыта, обеспечивающих эффективную работу предприятия.
IV. ПРАВА
Инженер имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инженер несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ИНЖЕНЕР ПО ОХРАНЕ ТРУДА

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ инженера по охране труда
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Инженер по охране труда относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению начальника отдела охраны труда.
1.2.
На должность инженера по охране труда 1 категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности инженера по охране труда II категории не менее 3 лет; на должность инженера по охране труда II категории – лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности инженера по охране труда или других инженерно-технических должностям, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет; на должность инженера по охране труда – лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным (техническим) образованием, не менее 5 лет.
1.3.
Инженер по охране труда непосредственно подчиняется начальнику отдела охраны труда.
4.4.
В своей деятельности инженер по охране труда руководствуется:
· законодательными и нормативными документами, рассматривающими вопросы охраны труда; 

· методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
· уставом предприятия;
· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
· настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Инженер по охране труда должен знать:
–
законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам охраны труда;
–
основные технологические процессы производства продукции предприятия;
–
методы изучения условий труда на рабочих местах;
–
организацию работы по охране труда;
систему стандартов безопасности труда;
–
психофизиологические требования к работникам исходя из категории тяжести работ, ограничения применения труда женщин, подростков, рабочих, переведенных на легкий труд;
–
особенности эксплуатации оборудования, применяемого на предприятии;
–
правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасного ведения работ;
–
передовой отечественный и зарубежный опыт по охране труда;
–
методы и формы пропаганды и информации по охране труда;
–
порядок и сроки составления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда;
–
основы экономики, организации производства, труда и управления;
–
основы трудового законодательства.
1.6.
Во время отсутствия инженера по охране труда его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
П. ФУНКЦИИ
На инженера по охране труда возлагаются следующие функции:
2.1.
Осуществление контроля за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.
2.2.
Разработка мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев на производстве.
2.3.
Методическое обеспечение соответствующих вопросов.
2.4.
Представление установленной отчетности.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций инженер по охране труда обязан:
3.1.
Осуществлять контроль за соблюдением в подразделениях предприятия законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда.
3.2.
Изучать условия труда на рабочих местах, подготавливать и вносить предложения о разработке и внедрении более совершенных конструкций оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств, других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов.
3.3.
Участвовать в проведении проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, определении их соответствия требованиям нормативных правовых актов по охране труда и при выявлении нарушений, которые создают угрозу жизни и здоровью работников или могут привести к аварии, принимать меры по прекращению эксплуатации машин, оборудования и производства работ в цехах, на участках, на рабочих местах.
3.4.
Совместно с другими подразделениями предприятия проводить работу по аттестации и сертификации рабочих мест и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда.
3.5.
Участвовать в разработке мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев на производстве, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативных правовых актов по охране труда, а также оказывать организационную помощь по выполнению разработанных мероприятий.
3.6.
Контролировать своевременность проведения соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований состояния оборудования, машин и механизмов, соблюдение графиков замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, выполнение предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением действующих норм, правил и инструкций по охране труда, стандартов безопасности труда в процессе производства, а также в проектах новых и реконструируемых производственных объектов, участвовать в приемке их в эксплуатацию.
3.7.
Участвовать в рассмотрении вопроса о возмещении работодателем вреда, причиненного работникам увечьем, профессиональным заболеванием или другим повреждением здоровья, связанными с выполнением ими трудовых обязанностей.
3.8.
Оказывать подразделениям предприятия методическую помощь в составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей, в соответствии с которыми на основании действующего законодательства работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжелые, вредные или опасные условия труда; при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов предприятия системы стандартов безопасности труда; по организации инструктажа, обучения и проверки знаний работников по охране труда.
3.9.
Проводить вводные инструктажи по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику.
3.10.
Участвовать в составлении раздела "Охрана труда" коллективного договора, в расследовании случаев производственного травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных заболеваний, изучать их причины, анализировать эффективность проводимых мероприятий по их предупреждению.
3.11.
Осуществлять контроль за организацией хранения, выдачи, стирки, химической чистки, сушки, обеспыливания, обезжиривания и ремонта специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств, а также правильным расходованием в подразделениях предприятия средств, выделенных на выполнение мероприятий по охране труда.
3.12.
Составлять отчетность по охране труда по установленным формам и в соответствующие сроки.
IV. ПРАВА
Инженер по охране труда имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инженер по охране труда несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ИНЖЕНЕР-ПРОГРАММИСТ (ПРОГРАММИСТ)

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ инженера-программиста 

(программиста)
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Инженер-программист (программист) относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом начальника ВЦ (ИВЦ) по представлению _____________________________________________________________________________
(начальника производственного отдела ВЦ (ИВЦ), начальника отдела разработок и внедрения ВЦ (ИВЦ), 

руководителя иного структурного подразделения)
1.2.
На должность инженера-программиста (программиста) I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности инженера-программиста II категории не менее 3 лет; на должность инженера-программиста П категории – лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности инженера-программиста III категории или других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет; на должность инженера-программиста Ш категории – лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование и опыт работы по специальности, приобретенный в период обучения, или стаж работы на инженерно-технических должностях без квалификационной категории; на должность инженера-программиста – лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.
1.3.
Инженер-программист (программист) непосредственно подчиняется __________________
(начальнику ВЦ (ИВЦ), начальнику производственного отдела ВЦ (ИВЦ), 

начальнику отдела разработок и внедрения ВЦ (ИВЦ), руководителю иного структурного подразделения)
1.4.
В своей деятельности инженер-программист (программист) руководствуется: 
–
нормативными документами по вопросам выполняемой работы; 

–
методическими материалами по соответствующим вопросам; 

–
уставом предприятия; 

–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями начальника ВЦ (ИВЦ) и (непосредственного руководителя); 

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Инженер-программист (программист) должен знать:
· руководящие и нормативные материалы, регламентирующие методы разработки алгоритмов и программ и использования вычислительной техники при обработке информации;
· основные принципы структурного программирования; 

· виды программного обеспечения;
· технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ, правила ее технической эксплуатации; 

· технологию автоматической обработки информации; 

· виды технических носителей информации; методы классификации и кодирования информации; 

· формализованные языки программирования; 

· действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов, порядок оформления технической документации;
· передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники;
· основы экономики, организации производства, труда и управления; 

· основы трудового законодательства;
· правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия инженера-программиста (программиста) его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На инженера-программиста (программиста) возлагаются следующие функции:
2.1.
Разработка, запуск, отладка и корректировка программ.
2.2.
Определение возможности использования готовых программных продуктов.
2.3.
Осуществление сопровождения внедренных программ, программных средств.
2.4.
Методическое обеспечение соответствующих вопросов.
2.5.
Оформление технической документации.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций инженер-программист (программист) обязан:
3.1.
На основе анализа математических моделей и алгоритмов решения экономических и других задач разрабатывать программы, обеспечивающие возможность выполнения алгоритма и соответственно поставленной задачи средствами вычислительной техники, проводить их тестирование и отладку.
3.2.
Разрабатывать технологию решения задач по всем этапам обработки информации.
3.3.
Осуществлять выбор языка программирования для описания алгоритмов и структур данных.
3.4.
Определять информацию, подлежащую обработке средствами вычислительной техники, ее объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и вывода, методы ее контроля.
3.5.
Выполнять работу по подготовке программ к отладке и проводить отладку.
3.6.
Определять объем и содержание данных контрольных примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия программ их функциональному назначению.
3.7.
Осуществлять запуск отлаженных программ и ввод исходных данных, определяемых условиями поставленных задач.
3.8.
Проводить корректировку разработанной программы на основе анализа выходных данных.
3.9.
Разрабатывать инструкции по работе с программами, оформлять необходимую техническую документацию.
3.10.
Определять возможность использования готовых программных продуктов.
3.11.
Осуществлять сопровождение внедренных программ и программных средств.
3.12.
Разрабатывать и внедрять системы автоматической проверки правильности программ, типовые и стандартные программные средства, составлять технологию обработки информации.
3.13.
Выполнять работу по унификации и типизации вычислительных процессов.
3.14.
Принимать участие в создании каталогов и картотек стандартных программ, в разработке форм документов, подлежащих машинной обработке, в проектировании программ, позволяющих расширить область применения вычислительной техники.
IV. ПРАВА
Инженер-программист (программист) имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инженер-программист (программист) несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ИНСПЕКТОР ПО КАДРАМ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ инспектора по кадрам
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  
Инспектор по кадрам относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению ________________________
(начальника отдела кадров, начальника структурного подразделения, входящего в состав отдела кадров)
1.2.  
На должность инспектора по кадрам назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 3 лет, в том числе на данном предприятии не менее 1 года.
1.3.  
Инспектор по кадрам непосредственно подчиняется ________________________________
 (начальнику отдела кадров, начальнику структурного подразделения, входящего в состав отдела кадров)
1.4.  
В своей деятельности инспектор по кадрам руководствуется: 
нормативными документами, рассматривающими вопросы учета и движения персонала;
методическими материалами по соответствующим вопросам; 

уставом предприятия; 

правилами трудового распорядка;
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
настоящей должностной инструкцией.
1.5.  
Инспектор по кадрам должен знать:
· законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала;
· трудовое законодательство; 

· структуру и штаты предприятия;
· порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников предприятия;
· порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам;
· порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности; 

· порядок ведения банка данных о персонале предприятия; 

· основы делопроизводства;
· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

· основы трудового законодательства; 

· правила и нормы охраны труда.
1.6. Во время отсутствия инспектора по кадрам его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На инспектора по кадрам возлагаются следующие функции:
2.1.
Ведение учета личного состава предприятия и его подразделений.
2.2.
Участие в разработке мероприятий по снижению текучести кадров.
2.3.
Оформление документации по кадрам.
2.4.
Обеспечение соблюдения графиков очередных отпусков.
2.5.
Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации.
2.6.
Представление установленной отчетности.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций инспектор по кадрам обязан:
3.1. Вести учет личного состава предприятия, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации.
3.2. Оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам.
3.3. Формировать и вести личные дела работников, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
3.4. Подготавливать необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям.
3.5. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, происходить подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.
3.6. Производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.
3.7. Вносить информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следить за его своевременным обновлением и пополнением.
3.8. Вести учет, предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.
3.9. Оформлять карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций.
3.10. Изучать причины текучести кадров, участвовать в разработке мероприятий по ее снижению.
3.11. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
3.12. Осуществлять контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразде​лениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.
3.13. Составлять установленную отчетность.
IV. ПРАВА
Инспектор по кадрам имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.4.
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инспектор по кадрам несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЛАБОРАНТ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ лаборанта
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Лаборант относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.
На должность лаборанта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
1.3.
Лаборант непосредственно подчиняется __________________________________________
(заведующему лаборатории, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности лаборант руководствуется:
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;
–
уставом предприятия;
–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Лаборант должен знать:
руководящие, нормативные и справочные материалы, касающиеся тематики работы;
–
методы проведения анализов, испытаний и других видов исследований;
–
действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техниче​скую документацию, порядок ее оформления;
–
лабораторное оборудование, контрольно-измерительную аппаратуру и правила ее эксплуатации;
–
методы и средства выполнения технических расчетов, вычислительных и графических работ;
–
основы экономики, организации труда и производства, правила эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде;

–
правила внутреннего трудового распорядка;

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия лаборанта его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
П. ФУНКЦИИ
На лаборанта возлагаются следующие функции:
2.1.
Проведение лабораторных исследований.
2.2.
Проверка, регулировка, подготовка оборудования к проведению экспериментов.
2.3.
Обработка, систематизация и оформление результатов анализов, испытаний, измерений, ведение их учета.
2.4.
Оформление технической документации по выполненным работам.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций лаборант обязан:
3.1.
Выполнять лабораторные анализы, испытания, измерения и другие виды работ при проведении исследований и разработок.
3.2.
Принимать участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с утвержденной программой работы.
3.3.
Следить за исправным состоянием лабораторного оборудования, осуществлять его наладку.
3.4.
Подготавливать оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществлять его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой технической документации.
3.5.
Участвовать в выполнении экспериментов, осуществлять необходимые подготовительные и вспомогательные операции, проводить наблюдения, снимать показания приборов, вести рабочие журналы.
3.6.
Обеспечивать сотрудников подразделения необходимыми для работы оборудованием, материалами, реактивами и др.
3.7.
Обрабатывать, систематизировать и оформлять в соответствии с методиче​скими документами результаты анализов, испытаний, измерений, вести их учет.
3.8.
Производить выборку данных из литературных источников, реферативных и информационных изданий, нормативно-технической документации в соответст​вии с установленным заданием.
3.9.
Выполнять различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми исследованиями и экспериментами.
3.10.
Принимать участие в составлении и оформлении технической документации по выполненным работам.
IV. ПРАВА
Лаборант имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Лаборант несет ответственность:

5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации Должностная инструкция разработана в соответствии.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
РЕДАКТОР

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ редактора
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Редактор относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению заведующего редакционно-издательским отделом.
1.2.
На должность редактора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.
Редактор непосредственно подчиняется __________________________________________
(заведующему редакционно-издательским отделом, главному редактору, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности редактор руководствуется:
–
законодательными и нормативными документами, регламентирующими редакционно-издательскую деятельность; 

–
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
–
уставом предприятия;
–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Редактор должен знать:
–
законодательные и нормативные правовые акты, методы редактирования научно-методической литературы, информационных и нормативных материалов, редакционной обработки цифр, формул, символов, иллюстраций, составления справочного аппарата издания;
–
отечественные и зарубежные достижения науки и техники в соответствующей области знаний;
–
порядок подготовки рукописей к сдаче в производство, корректурных оттисков к печати;
–
стандартные корректурные знаки;
–
государственные стандарты на термины, обозначения и единицы измерения;
–
действующие условные сокращения, условные сокращения, применяемые в библиографии на иностранных языках; 

–
грамматику и стилистику русского языка;
–
авторское право;
–
действующие нормативы на редактирование;
–
порядок заключения издательских договоров с авторами, трудовых договоров (контрактов) с рецензентами;

–
экономику издательского дела;
–
основы технологии полиграфического производства;
–
экономику и организацию полиграфического производства; 

–
основы организации труда и трудового законодательства; 

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия редактора его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На редактора возлагаются следующие функции: 
2.1.
Осуществление редактирования выпускаемой литературы, информационных и нормативных материалов.
2.2.
Подготовка издательских договоров с авторами и трудовых соглашений с внешними рецензентами.
2.3.
Подготовка заключения о возможности издания рукописи, в случаях отклонения издания письменных отказов.
2.4.
Решение вопросов, связанных с художественным и техническим оформлением редактируемых изданий.
Проверка сигнальных экземпляров перед выпуском в свет.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций редактор обязан:
1.1.
Осуществлять редактирование выпускаемой редакционно-издательским подразделением научной и методической литературы, информационных и нормативных материалов с целью обеспечения высокого научного и литературного уровня изданий.
1.2.
Участвовать в подготовке издательских договоров с авторами и трудовых соглашений с внешними рецензентами.
1.3.
Рассматривать рукописи и рецензии на них.
1.4.
Подготавливать заключения о возможности издания рукописи в представленном виде или после доработки с учетом предлагаемых исправлений, дополнений, сокращений.
1.5.
В случаях отклонения издания рукописей подготавливать обоснованные письменные отказы в установленные договорами сроки.
1.6.
Редактировать принятые к изданию рукописи, оказывая при этом авторам необходимую помощь (по улучшению структуры рукописей, выбору терминов, оформлению иллюстраций и т. п.), согласовывать с ними рекомендуемые изменения.
1.7.
В процессе редактирования проверять выполнение авторами замечаний рецензентов и требований, предъявляемых к рукописям по их доработке, комплектность представленного материала, соответствие названий разделов рукописи их содержанию, а также насколько отражены в работах новейшие достижения науки, техники и передового производственного опыта.
1.8.
Проверять по первоисточникам правильность написания приводимых цитат и цифровых данных, употребления и написания имен, научно-технических терминов, единиц измерения, оформления справочного аппарата издания, соответствие приводимых символов обозначениям, установленным стандартами или принятым в научной и нормативной литературе.
1.9.
Осуществлять необходимое литературное редактирование рукописей.
1.10.
Составлять редакторский паспорт рукописи, давать указания и пояснения техническому редактору, корректору, наборщику.
1.12.
Подготавливать сноски, дубликаты, рабочее оглавление.
1.11.
Совместно с авторами и техническим редактором рассматривать иллюстративные материалы, определять их место в издании и передавать художественному редактору для своевременного изготовления графиков и клише.
1.12.
Участвовать в решении вопросов, связанных с художественным и техническим оформлением редактируемых изданий.
1.13.
Подписывать рукописи в производство, обрабатывать корректурные оттиски и проверять сигнальные экземпляры перед выпуском в свет.
1.14.
Составлять списки обнаруженных опечаток.
IV. ПРАВА
Редактор имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства редакционно-издательского отдела, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Привлекать специалистов редакционно-издательского отдела к решению возложенных на него задач.
4.4.  
Требовать от руководства редакционно-издательского отдела оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Редактор несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ специалиста по кадрам
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Специалист по кадрам относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
(начальника отдела кадров, руководителя структурного подразделения, входящего в состав отдела кадров, иного должностного лица)
1.2.  
На должность специалиста по кадрам назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.  
Специалист по кадрам непосредственно подчиняется _______________________________
(начальнику отдела кадров, руководителю структурного подразделения, входящего в состав отдела кадров, иному должностному лицу)
1.4.  
В своей деятельности специалист по кадрам руководствуется:
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; уставом предприятия;
–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.  
Специалист по кадрам должен знать:
–
законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом;
–
трудовое законодательство;
–
структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития;
–
порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах; 

–
источники обеспечения предприятия кадрами;
–
методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров; 

–
положения о проведении аттестации и квалификационных испытаний;
–
избрания (назначения) на должность;
–
порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением;
–
порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия; 

–
порядок составления отчетности по кадрам; 

–
основы психологии и социологии труда; 

–
основы экономики, организации труда и управления; 

–
трудовое законодательство;
-
средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

–
правила и нормы охраны труда.
1.6. Во время отсутствия специалиста по кадрам его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На специалиста по кадрам возлагаются следующие функции:
2.1.
Комплектование предприятия кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации.
2.2.
Изучение и анализ должностной и профессионально-квалификационной структуры персонала предприятия и его подразделений.
2.3.
Взаимодействие с представителями сторонних организаций по вопросам, входящим в его компетенцию.
2.4.
Методическое и информационное обеспечении соответствующих вопросов.
2.5.
Работа с документацией по кадрам.
2.6.
Представление установленной отчетности.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций специалист по кадрам обязан:
3.1. Выполнять работу по комплектованию предприятия кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации.
3.2. Принимать участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров.
3.3. Проводить изучение и анализ должностной и профессионально-квалификацион​ной структуры персонала предприятия и его подразделений, установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнени​ем работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение.
3.4. Участвовать в изучении рынка труда для определения источников удовлетворения потребности в кадрах, установления и поддержания прямых связей с учебными заведениями, контактов с предприятиями аналогичного профиля.
3.5. Информировать работников предприятия об имеющихся вакансиях.
3.6. Принимать участие в разработке перспективных и текущих планов по труду.
3.7. Осуществлять контроль за размещением и расстановкой молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, проведением их стажировок, принимать участие в работе по адаптации вновь принятых работников к производственной деятельности.
3.8. Участвовать в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения.
3.9. Принимать участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений.
3.10. Анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками предприятия правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвовать в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины.
3.11. Контролировать своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а также внесение соответствующей информации в банк данных о персонале предприятия.
3.12. Составлять установленную отчетность.
IV. ПРАВА
Специалист по кадрам имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Специалист по кадрам несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ТЕХНИК

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ техника
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Техник относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению ________________________________
(руководителя соответствующего структурного подразделения)
1.2.
На должность техника I категории назначается лицо, имеющее среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника II категории не менее 2 лет, на должность техника II категории – лицо, имеющее среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника или других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 2 лет, на должность техника – лицо, имеющее среднее профессиональное (техническое) образование, без предъявления требований к стажу работы.
2.2.
Техник непосредственно подчиняется ____________________________________________
(руководителю соответствующего структурного подразделения, иному должностному лицу)
2.3.
В своей деятельности техник руководствуется:
· нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;
· уставом предприятия;
· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
· настоящей должностной инструкцией.

2.4.
Техник должен знать:
· нормативные правовые акты и справочные материалы по тематике работы;

· основные методы выполнения наладочных работ;
· терминологию, применяемую в специальной и справочной литературе, рабочих программах и инструкциях;
· действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок ее составления и правила оформления, последовательность и технику проведения измерений, наблюдений и экспериментов;
· контрольно-измерительную аппаратуру и правила пользования ею;

· основы технологии производства;
· технические характеристики, конструктивные особенности, назначение, принципы работы и правила эксплуатации используемого оборудования,

· методы осмотра оборудования и обнаружения дефектов;
· методы и средства измерения параметров, характеристик и данных режима работы оборудования, выполнения технических расчетов, графических и вычислительных работ;
· технические средства получения, обработки и передачи информации, правила эксплуатации вычислительной техники;
· применяемые формы учета и отчетности и порядок ведения учета и составления отчетности;
· методы расчета экономической эффективности внедрения новой техники и прогрессивной технологии, рационализаторских предложений и изобретений, основы ведения делопроизводства;
· основы экономики, организации производства, труда и управления;

· основы законодательства о труде;

· правила и нормы охраны труда.
2.4.
Во время отсутствия техника его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. ФУНКЦИИ
На техника возлагаются следующие функции:
2.1.
Выполнение работы по проведению необходимых технических расчетов, разработок несложных проектов и простых схем.
2.2.
Осуществление наладки, регулировки и проверки оборудования и систем в лабораторных условиях и на объектах.
2.3.
Участие в проведении экспериментов и испытаний, в разработке технической документации.
2.4.
Техническое оформление документов, учет прохождения и контроль за сроками их исполнения.
2.5.
Подготовка данных для составления отчетов о работе.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций техник предприятия обязан:
3.1. Под руководством более квалифицированного специалиста выполнять работу по проведению необходимых технических расчетов, разработке несложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим стандартам и нормативным документам.
3.2. Осуществлять наладку, настройку, регулировку и опытную проверку оборудования и систем в лабораторных условиях и на объектах, следить за его исправным состоянием.
3.3. Участвовать в проведении экспериментов и испытаний, подключать приборы, регистрировать необходимые характеристики и параметры и проводить обработку полученных результатов.
3.4. Принимать участие в разработке программ, инструкций и другой технической документации, в изготовлении макетов, а также в испытаниях и экспериментальных работах.
3.5. Выполнять работу по сбору, обработке и накоплению исходных материалов, данных статистической отчетности научно-технической информации.
3.6. Составлять описания проводимых работ, необходимые спецификации, диаграммы, таблицы, графики и другую техническую документацию.
3.7. Изучать с целью использования в работе справочную и специальную литературу.
3.8. Участвовать в обосновании экономической эффективности внедрения новой техники и прогрессивной технологии, рационализаторских предложений и изобретений.
3.9. Выполнять работу по оформлению плановой и отчетной документации вносить необходимые изменения и исправления в техническую документацию в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и обсуждении выполняемой работы.
3.10. Принимать и регистрировать поступающую документацию и корреспонденцию по выполняемой работе, обеспечивать ее сохранность, вести учет прохождения документов и контроль за сроками их исполнения, а также осуществлять техническое оформление документов, законченных делопроизводством.
3.11. Систематизировать, обрабатывать и готовить данные для составления отчетов о работе.
3.12. Принимать необходимые меры по использованию в работе современных технических средств.
IV. ПРАВА
Техник имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Техник несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ТЕХНИК-ЛАБОРАНТ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ техника-лаборанта
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Техник-лаборант относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.
На должность техника-лаборанта I категории назначается лицо, имеющее среднее специальное (техническое) образование и стаж работы в должности техни​ка, лаборанта II категории не менее 2 лет; на должность техника-лаборанта II категории – лицо, имеющее среднее специальное (техническое) образование и стаж работы в должности техника или других должностях, замещаемых специалистами со средним специальным образованием, не менее 2 лет; на должность техника-лаборанта – лицо, имеющее среднее специальное (техническое) образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.
Техник-лаборант непосредственно подчиняется ___________________________________
(начальнику, заведующему лаборатории)
1.4.
В своей деятельности техник-лаборант руководствуется: 
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; 
–
уставом предприятия;
–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Техник-лаборант должен знать:
· документы, стандарты, положения, инструкции и другие руководящие материалы по проведению лабораторных анализов и испытаний;
· основные технологические процессы и режимы производства; 

· оборудование лаборатории и правила его эксплуатации;
· правила оформления технической документации на проведенные лабораторные анализы и испытания; 

· основы трудового законодательства;
· основы экономики, научной организации труда, организации производства; 

· правила внутреннего трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.6.
Во время отсутствия техника-лаборанта его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На техника-лаборанта возлагаются следующие функции:
2.1.
Выполнение анализов и испытаний по определению химического состава и основных свойств материалов.
2.2.
Оформление результатов анализов и испытаний, ведение их учета.
2.3.
Составление технической документации.
2.4.
Разработка новых методов химических анализов, механических испытаний, отбора технологических проб, металлографических исследований.
2.5.
Регулировка лабораторного оборудования.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций техник-лаборант обязан:
3.1.
Выполнять под руководством более квалифицированного специалиста анализы и испытания по определению химического состава и основных свойств материалов в соответствии с требованиями стандартов и технических условий.
3.2.
Принимать технологические пробы и образцы для проведения анализов и испытаний.
3.3.
Оформлять результаты анализов и испытаний, вести их учет, составлять техническую документацию по выполняемым лабораторией работам.
3.4.Своевременно извещать соответствующие подразделения предприятия о результатах анализов и испытаний.
3.5.
Осуществлять вспомогательные и подготовительные операции по проведении особо сложных лабораторных работ.
3.6.
Принимать участие в разработке новых методов химических анализов, механических испытаний, отбора технологических проб, металлографических исследований.
3.7.
Следить за исправным состоянием установок, приборов, инструмента и другого лабораторного оборудования, выполнять простую регулировку его и вносить необходимые исправления в техническую документацию в соответствии с полученными результатами анализов и испытаний.
IV. ПРАВА
Техник-лаборант имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Техник-лаборант несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ХУДОЖНИК

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ художника
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Художник относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.
На должность художника I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (художественное) образование и стаж работы в должности художника II категории не менее 3 лет, на должность художника II категории – лицо, имеющее высшее профессиональное (художественное) образование и стаж работы в должности художника не менее 3 лет; на должность художника – лицо, имеющее высшее профессиональное (художественное) образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное (художественное) образова​ние и стаж работы по специальности не менее 5 лет.
1.3.
Художник непосредственно подчиняется _________________________________________
1.4.
В своей деятельности художник руководствуется:
· нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; уставом предприятия; 

· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

· настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Художник должен знать:
–
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся деятельности предприятия; 

–
техническую эстетику;
–
основы технологии производства выпускаемой продукции (оказываемых услуг);
–
передовой отечественный и зарубежный опыт внедрения производственной эстетики;
–
основы экономики, организации труда и управления;
–
законодательство о труде;
–
правила внутреннего трудового распорядка,
–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия художника его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
П. ФУНКЦИИ
На художника возлагаются следующие функции:
2.1.
Работа по внедрению на предприятии производственной эстетики.
2.2.
Осуществление контроля за соблюдением эстетических требований.
2.3.
Участие в разработке художественно-конструкторских проектов реконструкции и строительства помещений предприятия.
Оказание методической помощи по вопросам, входящим в его компетенцию.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций художник обязан:
3.1.  
Проводить работу по внедрению на предприятии производственной эстетики, способствующей повышению роста производительности труда, его привлекательности и эффективности.
3.2.  
Принимать участие в разработке художественно-конструкторских проектов реконструкции и строительства помещений предприятия.
3.3.  
Осуществлять контроль за соблюдением эстетических требований, за правильным художественным решением промышленных интерьеров, цветовым оформлением производственных, служебных, культурно-бытовых помещений, мест отдыха и приема пищи, размещением в них мебели, инвентаря, их рациональным освещением.
3.4.  
Разрабатывать рекомендации по выбору рабочей одежды, соответствующей специфике производства и характеру трудовой деятельности работников.
3.5.  
Оказывать методическую помощь при оборудовании производственных, служебных и культурно-бытовых помещений мебелью, инвентарем, оргтехникой и оснасткой, а также средствами наглядной агитации.
3.6.  
Разрабатывать проекты благоустройства и озеленения прилегающей территории, архитектурно-художественного оформления фасадов зданий, проходных и других принадлежащих предприятию сооружений.
3.7.  
Следить за правильностью осуществления оформительских работ (рекламы, выставок, панно, плакатов и т.д.)
IV. ПРАВА
Художник имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Художник несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, опре​деленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЭКОНОМИСТ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ экономиста
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Экономист относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению ________________________________
(руководителя соответствующего структурного подразделения)
1.2.
На должность экономиста I категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста II категории не менее 3 лет; на должность экономиста II категории – лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста либо других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет; на должность экономиста – лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование, без предъявления требований к стажу работы, либо среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет или других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.
1.3.
Экономист непосредственно подчиняется _________________________________________
(руководителю соответствующего структурного подразделения)
1.4.
В своей деятельности экономист руководствуется:
· нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;
· уставом предприятия;
· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

· настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Экономист должен знать:
–
законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности предприятия;
–
организацию плановой работы;
–
порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности предприятия,
–
порядок разработки бизнес-планов;
–
планово-учетную документацию;
–
порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат; 

–
методы экономического анализа и учета показателей деятельности предприятия и его подразделений;
–
методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений; 

–
методы и средства проведения вычислительных работ; 

–
правила оформления материалов для заключения договоров; 

–
организацию оперативного и статистического учета; 

–
порядок и сроки составления отчетности;
–
отечественный и зарубежный опыт рациональной организации экономической деятельности предприятия в условиях рыночной экономики;
–
экономику, организацию производства, труда и управления; 

–
основы технологии производства; 

–
рыночные методы хозяйствования;
–
возможности применения вычислительной техники для осуществления технико-экономических расчетов и анализа хозяйственной деятельности предприятия, правила ее эксплуатации; 

–
законодательство о труде; 

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия экономиста его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. ФУНКЦИИ
На экономиста возлагаются следующие функции:
2.1.  
Выполнение работы по осуществлению экономической деятельности предприятия.
2.2.  
Участие в проведении маркетинговых исследований.
2.3.  
Анализ производственной деятельности предприятия.
2.4.  
Подготовка отчетности.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций экономист предприятия обязан:

3.1.
Выполнять работу по осуществлению экономической деятельности предприятия, направленной на повышение эффективности и рентабельности производства, качества выпускаемой и освоение новых видов продукции, достижение высоких конечных результатов при оптимальном использовании материальных, трудовых и финансовых ресурсов.
3.2.
Готовить исходные данные для составления проектов хозяйственно-финансовой, производственной и коммерческой деятельности (бизнес-планов) предприятия в целях обеспечения роста объемов сбыта продукции и увеличения прибыли.
3.3.
Выполнять расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимые для производства и реализации выпускаемой продукции, освоения новых видов продукции, прогрессивной техники и технологии.
3.4.
Осуществлять экономический анализ хозяйственной деятельности предприятия и его подразделений, выявлять резервы производства, разрабатывать меры по обеспечению режима экономии, повышению рентабельности производства, конкурентоспособности выпускаемой продукции, производительности труда, снижению издержек на производство и реализацию продукции, устранению потерь и непроизводительных расходов, а также выявлению возможностей дополнительного выпуска продукции.
3.5.
Определять экономическую эффективность организации труда и производства, внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений.
3.6.
Участвовать в рассмотрении разработанных производственно-хозяйственных планов, проведении работ по ресурсосбережению, во внедрении и совершенствовании внутрихозяйственного расчета, совершенствовании прогрессивных форм организации труда и управления, а также плановой и учетной документации.
3.7.
Оформлять материалы для заключения договоров, следить за сроками выполнения договорных обязательств.
3.8.
Осуществлять контроль за ходом выполнения плановых заданий по предприятию и его подразделениям, использованием внутрихозяйственных резервов.
3.9.
Участвовать в проведении маркетинговых исследований и прогнозировании развития производства.
3.10.
Выполнять работу, связанную с нерегламентными расчетами и контролем за правильностью осуществления расчетных операций.
3.11.
Вести учет экономических показателей результатов производственной деятельности предприятия и его подразделений, а также учет заключенных договоров.
3.12.
Готовить периодическую отчетность в установленные сроки.
3.13
Выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.
3.14.
Участвовать в формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определять возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации.
IV. ПРАВА
Экономист имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Экономист несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела
____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЮРИСКОНСУЛЬТ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ юрисконсульта
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Юрисконсульт относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________
(начальника юридического отдела, иного должностного лица)
1.2.
На должность юрисконсульта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.
1.3.
 Юрисконсульт непосредственно подчиняется _____________________________________
(начальнику юридического отдела, руководителю иного структурного подразделения, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности юрисконсульт руководствуется:
· действующим законодательством; 

· положением о юридическом отделе; 

· уставом предприятия;
· правилами трудового распорядка; 

· приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

· настоящей должностной инструкцией. 
1.5.
Юрисконсульт должен знать:
–
законодательные акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансовую деятельность предприятия;
–
нормативные правовые документы, методические и нормативные материалы по правовой деятельности предприятия;
–
гражданское, трудовое, финансовое, административное право;

–
налоговое законодательство;
–
экологическое законодательство;
–
порядок ведения учета и составления отчетности о хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

–
порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, коллективных договоров, тарифных соглашений;
–
порядок систематизации, учета и ведения правовой, документации с использованием современных информационных технологий;
–
основы экономики, организации труда, производства и управления;
–
средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия юрисконсульта его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. ФУНКЦИИ
На юрисконсульта возлагаются следующие функции:
2.1.
Разработка документов правового характера.
2.2.
Методическое руководство правовой работой на предприятии.
2.3.
Осуществление мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины.
2.4.
Консультация работников предприятия по юридическим вопросам, оказание содействия в оформлении документов и актов имущественно-правового характера.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций юрисконсульт предприятия обязан:
3.1.
Разрабатывать или принимать участие в разработке документов правового характера.
3.2.
Осуществлять методическое руководство правовой работой на предприятии, оказывать правовую помощь структурным подразделениям и общественным организациям в подготовке и оформлении различного рода правовых документов, участвовать в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий.
3.3.
Готовить совместно с другими подразделениями предприятия материалы о хищениях, растратах, недостачах, выпуске недоброкачественной, нестандартной и некомплектной продукции, нарушении экологического законодательства и об иных правонарушениях для передачи их в арбитражный суд, следственные и судебные органы, осуществлять учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел.
3.4.
Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества предприятия.
3.5.
Проводить изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных договоров с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой деятельности предприятия.
3.6.
В соответствии с установленным порядком оформлять материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.
3.7.
Принимать участие в работе по заключению хозяйственных договоров, проведении их правовой экспертизы, разработке условий коллективных договоров и отраслевых тарифных соглашений, а также рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности.
3.8.
Контролировать своевременность представления структурными подразделениями справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии. 
3.9.
Готовить совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных на предприятии. 
3.10.
Вести работу по систематизированному учету и хранению действующих законодательных нормативных актов, производить отметки об их, отмене, изменениях и дополнениях, готовить справочную документацию на основе применения современных информационных технологий и вычислительных средств.
3.11.
Принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности предприятия, проектам нормативных актов, поступающих на отзыв.
3.12.
Осуществлять информирование работников предприятия о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц предприятия с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности.
3.13.
Консультировать работников предприятия по организационно-правовым и другим юридическим вопросам, готовить заключения, оказывать содействие в оформлении документов и актов имущественно-правового характера.
IV. ПРАВА
Юрисконсульт имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и  документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Юрисконсульт несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных 
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
АГЕНТ ПО СНАБЖЕНИЮ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ агента по снабжению
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Агент по снабжению относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
(начальника отдела материально-технического снабжения)
1.2.
На должность агента по снабжению назначается лицо, имеющее среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.
Агент по снабжению непосредственно подчиняется ________________________________
(начальнику отдела материально-технического снабжения, заместителю начальника отдела материально-технического снабжения, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности агент по снабжению руководствуется:
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;

уставом предприятия;

правилами трудового распорядка;

приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
настоящей должностной инструкцией.

1.5.
Агент по снабжению должен знать:
–
нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы, касающиеся вопросов использования материальных ресурсов;

–
основы организации материально-технического обеспечения и погрузочно-разгрузочных работ;

–
правила и порядок приема и отправки грузов, заказа контейнеров и транспортных средств, оформления документов на получаемые и отправляемые грузы;
–
номенклатуру и нормы расхода сырья, материалов и других товарно-материальных ценностей, условия их хранения и транспортировки;

–
основы организации труда;
–
основы законодательства о труде;
–
правила внутреннего трудового распорядка;
–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия агента по снабжению его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
П. ФУНКЦИИ
На агента по снабжению возлагаются следующие функции:
2.1.
Закупка и получение товарно-материальных ценностей.
2.2.
Отправка товарно-материальных ценностей в адрес предприятия, сопровождение грузов в пути следования.
2.3.
Контроль за соблюдением требований техники безопасности при проведении погрузочно-разгрузочных работ.
2.4.
Оформление соответствующей документации на получаемые и отправляемые товары.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций агент по снабжению обязан:
3.1.
Получать по договорам, нарядам и другим документам товарно-материальные ценности (сырье, материалы, оборудование, комплектующие изделия, инвентарь, канцелярские принадлежности и т.п.).
3.2.
Оформлять документацию на получаемые и отправляемые грузы, заказывать контейнеры, другую тару, а также транспортные средства для их доставки.
3.3.
Производить внеплановые закупки материалов.
3.4.
Отправлять товарно-материальные ценности в адрес предприятия или сопровождать грузы в пути следования, обеспечивая их сохранность и содействуя своевременной доставке.
3.5.
Проверять состояние груза, принимать меры по замене материальных ценностей в случае обнаружения наружного брака.
3.6.
Определять режим перевозки скоропортящихся и опасных грузов, следить за соответствием тары перевозимым грузам, размещением грузов при транспортировке, контролировать соблюдение требований техники безопасности при проведении погрузочно-разгрузочных работ.
3.7.
Принимать меры по повышению эффективности использования материальных ресурсов путем снижения затрат, связанных с их приобретением, доставкой и хранением.
IV. ПРАВА
Агент по снабжению имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Агент по снабжению несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ делопроизводителя
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
(заведующего канцелярией, иного должностного лица)
1.2.
На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.
Делопроизводитель непосредственно подчиняется _________________________________
(заведующему канцелярией, начальнику отдела документационного обеспечения, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности делопроизводитель руководствуется: 
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; 

–
уставом предприятия;

–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Делопроизводитель должен знать:
–
нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии; 

–
основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

–
структуру предприятия и его подразделений;
–
стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
–
порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

–
основы организации труда; 

–
правила эксплуатации вычислительной техники; 

–
основы законодательства о труде; 

–
правила внутреннего трудового распорядка; 

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия делопроизводителя его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. ФУНКЦИИ
На делопроизводителя возлагаются следующие функции: 

2.1.
Прием, регистрация и направление корреспонденции в структурные подразделения, отправка исполненной документации по адресатам.
2.2.
Учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизация и хранение документов.
2.3.
Контроль за своевременным исполнением документов, выдача необходимых справок по зарегистрированным документам.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций делопроизводитель обязан:
3.1.
Принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения.
3.2.
В соответствии с резолюцией руководителей предприятия передавать документы на исполнение, оформлять регистрационные карточки или создавать банк данных.
3.3.
Вести картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам.
3.4.
Отправлять исполненную документацию по адресатам.
3.5.
Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива.
3.6.
Вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать удобный и быстрый их поиск.
3.7.
Готовить и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив.
3.8.
Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
IV. ПРАВА
Делопроизводитель имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Делопроизводитель несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
КАССИР

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ кассира
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
ассир относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
(главного бухгалтера, иного должностного лица)
1.2.
На должность кассира назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.
Кассир непосредственно подчиняется ____________________________________________
(главному бухгалтеру, руководителю соответствующего подразделения бухгалтерии, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности кассир руководствуется:
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; 

–
уставом предприятия; 

–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Кассир должен знать:
–
нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций;
–
формы кассовых и банковских документов;
–
правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг;
–
порядок оформления приходных и расходных документов;
–
лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятия, правила обеспечения их сохранности;
–
порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности; 

–
основы организации труда; 

–
правила эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде; 

–
правила внутреннего трудового распорядка;
–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия кассира его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
И. ФУНКЦИИ
На кассира возлагаются следующие функции:
2.1.
Осуществление операций с денежными средствами и ценными бумагами.
2.2.
Ведение кассовой книги.
2.3.
Составление кассовой отчетности.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ
Для выполнения возложенных на него функций кассир обязан:
3.1.
Осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.
3.2.
Получать по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов.
3.3.
Вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверять фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком.
3.4.
Составлять описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые.
3.5.
Передавать в соответствии с установленным порядком денежные средства инкассаторам.
3.6.
Составлять кассовую отчетность.
IV. ПРАВА
Кассир имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Кассир несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
КОМЕНДАНТ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ коменданта
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Комендант относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия.
1.2.
На должность коменданта назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе.
1.3.
Комендант непосредственно подчиняется _________________________________________
1.4.
В своей деятельности комендант руководствуется:
· нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;
· уставом предприятия;
· правилами трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
· настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Комендант должен знать:
–
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся содержания служебных, бытовых и жилых помещений здания;
–
основы организации труда; законодательство о труде;
–
правила внутреннего трудового распорядка;
–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия коменданта его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На коменданта возлагаются следующие функции:
2.1.  
Содержание зданий, относящихся к ним строений и окружающей территории в надлежащем порядке.
2.2.  
Обеспечение сохранности имущества.
2.3.  
Осуществление учета инвентаря, предметов хозяйственного обслуживания.
2.4.  
Контроль за выполнением санитарных требований и правил противопожарной безопасности.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций комендант обязан:
3.1.  
Руководить работами по содержанию зданий, а также относящихся к ним строений и окружающей территории в надлежащем порядке.
3.2.  
Организовывать проведение уборки и следить за соблюдением чистоты во внутренних помещениях здания.
3.3.  
Готовить помещения здания к осенне-зимней эксплуатации.
3.4.  
Организовывать своевременный ремонт дверей, окон, замков, штор и т.п.
3.5.  
Обеспечивать сохранность и содержание в исправном состоянии имущества, находящегося в его ведении.
3.6.  
Вести учет наличия имущества, производить периодический осмотр и составляет акты на его списание.
3.7.  
Получать, выдавать подсобным рабочим и уборщицам инвентарь, предметы хозяйственного обслуживания и осуществлять соответствующий оперативный учет.
3.8.  
Контролировать выполнение санитарных требований и правил противопожарной безопасности.
3.9.  
Вести книгу записей санитарного и пожарного надзора.
IV. ПРАВА
Комендант имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Привлекать специалистов всех структурных подразделений предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – с разрешения руководителя предприятия).
4.5.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Комендант несет ответственность:
5.1.  
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.  
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.  
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
МАШИНИСТКА

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ машинистки
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Машинистка относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
(заведующего машинописного бюро заведующего канцелярией, иного должностного лица)
1.2.
На должность машинистки I категории назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе, печатание со скоростью свыше 200 ударов в минуту; на должность машинистки II категории – лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе, печатание со скоростью до 200 ударов в минуту.
1.3.
Машинистка непосредственно подчиняется _______________________________________
(заведующему машинописным бюро, заведующему канцелярией, иному должностному лицу)
1.4.
В своей деятельности машинистка руководствуется:
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; 

–
уставом предприятия; 

–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.
Машинистка должна знать: 
–
машинопись;
–
правила орфографии и пунктуации;
–
стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
–
порядок расположения материала при печатании различных документов; 

–
правила печатания деловых писем с использованием типовых форм, правила эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов; 

–
основы организации труда; 

–
основы законодательства о труде; 

–
правила внутреннего трудового распорядка; 

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия машинистки ее обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. ФУНКЦИИ
На машинистку возлагаются следующие функции:
2.1.  
Выполнение машинописных работ.
2.2.  
Обеспечение сохранности пишущей машины.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций машинистка обязана:
3.1.
Выполнять машинописные работы (включая подготовку матриц для получения копий материала) с рукописных, машинописных и печатных оригиналов на пишущих машинах различных систем.
3.2.
Воспроизводить на пишущей машине записи, сделанные на магнитных носителях (с применением диктофонов, магнитофонов), или печатать под диктовку.
3.3.Следить за состоянием пишущей машины, обеспечивать сохранность и правильный уход за ней.
IV. ПРАВА
Машинистка имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и 4.4.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Машинистка несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
СЕКРЕТАРЬ-МАШИНИСТКА

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ секретаря-машинистки
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  
Секретарь-машинистка относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
1.2.  
На должность секретаря-машинистки назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.  
Секретарь-машинистка непосредственно подчиняется ______________________________
(руководителю предприятия, руководителю структурного подразделения, иному должностному лицу)
1.4.  
В своей деятельности секретарь-машинистка руководствуется: 
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; 

уставом предприятия;
правилами трудового распорядка; 

приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

настоящей должностной инструкцией.
1.5.  
Секретарь-машинистка должна знать:
· положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства;
· структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; 

· машинопись;
· правила орфографии и пунктуации;
· порядок расположения материала при печатании различных документов; 

· правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; 

· правила эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов; 

· правила пользования приемно-переговорными устройствами, стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
· основы организации труда; 

· основы законодательства о труде; 

· правила внутреннего трудового распорядка; 

· правила и нормы охраны труда.
1.6. Во время отсутствия секретаря-машинистки ее обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. ФУНКЦИИ
На секретаря-машинистку возлагаются следующие функции:

2.1.  
Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы руководителя предприятия.
2.2.  
Ведение делопроизводства.
2.3.  
Организация приема посетителей.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций секретарь-машинистка обязана:
3.1.
Выполнять технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя предприятия или его подразделений.
3.2.
Получать необходимые руководителю сведения от подразделений или исполнителей, вызывать по его поручению работников.
3.3.
Организовывать телефонные переговоры руководителя, принимать и передавать телефонограммы, записывать в его отсутствие принятые сообщения и доводить до сведения руководителя их содержание. 
3.4.
Осуществлять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация), вести и оформлять протоколы.
3.5.
Обеспечивать рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создавать условия, способствующие эффективной работе руководителя.
3.6.
Передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам (телекс, факс, телефакс и др.).
3.7.
Печатать по указанию руководителя различные материалы.
3.8.
Вести делопроизводство, принимать поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществлять ее систематизацию в соответствии с принятым на предприятии порядком и передавать после ее рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа.
3.9.
Следить за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль.
3.10.
Принимать документы на подпись руководителю.
3.11.
Организовывать прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
3.12.
Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив.
3.13.
Готовить документы для тиражирования на множительной технике, а также копировать документы на персональном ксероксе.
IV.ПPABA
Секретарь-машинистка имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Секретарь-машинистка несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ТАБЕЛЬЩИК

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ табельщика
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  
 увольняется приказом директора предприятия по представлению _____________________
1.2. 
На должность табельщика назначается лицо, имеющее начальное профессио​нальное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование либо основное общее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.  
Табельщик непосредственно подчиняется _________________________________________
(начальнику отдела кадров, руководителю структурного отдела, входящего в состав отдела кадров, иному должностному лицу)
1.4.  
В своей деятельности табельщик руководствуется:
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; уставом предприятия; 

–
правилами трудового распорядка;
–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5.  
Табельщик должен знать:
–
положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению табельного учета;

–
графики сменности работы и режим рабочего времени на предприятии и его подразделениях;
–
организацию делопроизводства на предприятии; 

–
основы организации труда; 

–
основы законодательства о труде; 

–
правила внутреннего трудового распорядка; 

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.  
Во время отсутствия табельщика его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На табельщика возлагаются следующие функции:
2.1.
Ведение табельного учета.
2.2.
Осуществление контроля за явкой на работу, опозданиями и неявками.
2.3.
Работа с документацией.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций табельщик обязан:
3.1.
Вести табельный учет фактического времени пребывания работников на предприятии, осуществлять контроль за их своевременной явкой на работу и уходом с работы, нахождением на рабочих местах.
3.2.
Делать соответствующие отметки в табеле и ежедневно составлять рапорты (сводки) о явках на работу, опозданиях и неявках с указанием их причин, вести учет списочного состава работающих.
3.3.
Систематически вносить изменения, связанные с оформлением приема работников, переводов, увольнений, предоставления отпусков и др.
3.4.
Контролировать своевременность представления работниками листков о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих право на их отсутствие на работе.
3.5.
В установленном порядке представлять табель, содержащий сведения о фактически отработанном времени, сверхурочных часах работы, нарушениях трудовой дисциплины и т.д.
IV. ПРАВА
Табельщик имеет право:
4.1.  
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.  
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.  
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.  
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Табельщик несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
ЭКСПЕДИТОР

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ экспедитора
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  
Экспедитор относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется приказом директора предприятия по представлению ________________________
(заведующего канцелярией, начальника отдела документационного обеспечения, иного должностного лица)
1.2.  
На должность экспедитора назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование, или основное общее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.
1.3.  
Экспедитор непосредственно подчиняется ________________________________________
(заведующему канцелярией, начальнику отдела документационного обеспечения)
1.4.  
В своей деятельности экспедитор руководствуется:
–
нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; 

–
уставом предприятия; 

–
правилами трудового распорядка;
–
положением о канцелярии (отделе документационного обеспечения); 

–
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя); 

–
настоящей должностной инструкцией.
1.5. Экспедитор должен знать:
–
основы организации делопроизводства на предприятии;
–
приемы и методы обработки корреспонденции;
–
адреса постоянных корреспондентов;
–
правила работы на машинах, обрабатывающих корреспонденцию;
–
структуру предприятия и его подразделений;
–
основы организации труда;
–
основы законодательства о труде;
–
правила внутреннего трудового распорядка;
–
правила и нормы охраны труда.
1.6.  
Во время отсутствия экспедитора его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
П. ФУНКЦИИ
На экспедитора возлагаются следующие функции:
2.1. Прием, обработка и направление адресатам входящей и исходящей корреспонденции.
2.2. Обеспечение сохранности документов, проходящих через экспедицию.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций экспедитор обязан:
3.1.
Принимать и обрабатывать входящую и исходящую корреспонденцию (индексировать, сортировать, вести запись в реестровых книгах и описях), проверять правильность ее оформления.
3.2.
Вскрывать конверты (пакеты), проверять наличие вложений и направлять корреспонденцию адресатам.
3.3.
В случае отсутствия или порчи вложений сообщать об этом заведующему канцелярией.
3.4.
Законвертовывать, адресовать и маркировать отправляемую корреспонденцию.
3.5.
Обеспечивать сохранность документов, проходящих через экспедицию.
3.6.
Следить за техническим состоянием оборудования и машин, находящихся в эксплуатации, своевременно сообщать об их неисправности.
IV. ПРАВА
Экспедитор имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Экспедитор несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
Должностная инструкция разработана в соответствии _________________________________
наименование, номер и дата документа
Руководитель структурного подразделения __________________________________________
(подпись)     (расшифровка подписи)

00.00.00
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00

С инструкцией ознакомлен:

____________________________
(подпись)    (расшифровка подписи)
00.00.00
СЕКРЕТАРЬ РУКОВОДИТЕЛЯ

	
	
	

	(наименование организации, предприятия, учреждения)
	
	(директор, иное должностное лицо, уполномоченное 

утверждать должностную инструкцию)


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ секретаря руководителя
	
	

	
	
	(подпись) (расшифровка подписи)

	00.00.00
 № 00
	
	00.00.00


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Секретарь руководителя относится к категории технических исполнителей, принимается и увольняется на работу приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________
1.2.
На должность секретаря руководителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
1.3.
Секретарь руководителя непосредственно подчиняется руководителю ________________
(предприятия, структурного подразделения)
1.4.
В своей деятельности секретарь руководителя руководствуется:
нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
уставом предприятия;
правилами трудового распорядка;
приказами и распоряжениями директора предприятия (непосредственного руководителя);
настоящей должностной инструкцией.
1.5. Секретарь руководителя должен знать:
–
постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие материалы и нормативные документы, касающиеся деятельности предприятия и ведения делопроизводства; 

–
структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; 

–
организацию делопроизводства; 

–
методы оформления и обработки документов; 

–
архивное дело; 

машинопись;
–
правила пользования приемно-переговорными устройствами;
–
стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 

–
правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; 

–
основы этики и эстетики; 

–
правила делового общения; 

–
основы организации труда и управления; 

–
правила эксплуатации вычислительной техники; 

–
основы административного права и законодательства о труде; 

–
правила внутреннего трудового распорядка; 

–
правила и нормы охраны труда.
1.6.
Во время отсутствия секретаря руководителя его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. ФУНКЦИИ
На секретаря руководителя возлагаются следующие функции:
2.1.
Осуществление работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя предприятия.
2.2.
Ведение делопроизводства.
2.3.
Организация приема посетителей.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций секретарь руководителя предприятия обязан:
3.1.
Осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя предприятия.
3.2.
Принимать поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передавать ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.
3.3.
Вести делопроизводство, выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.
3.4.
Принимать документы и личные заявления на подпись руководителя предприятия.
3.5.
Готовить документы и материалы, необходимые для работы руководителя.
3.6.
Следить за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивать качественное их редактирование.
3.7.
Организовывать проведение телефонных переговоров руководителя, записывать в его отсутствие полученную информацию и доводить до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам, (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводить до его сведения информацию, полученную по каналам связи.
3.8.
По поручению руководителя составлять письма, запросы, другие документы, готовить ответы авторам писем.
3.9.
Выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), вести и оформлять протоколы заседаний и совещаний.
3.10.
Осуществлять контроль за исполнением работниками предприятия изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя предприятия, взятых на контроль.
3.11.
Вести контрольно-регистрационную картотеку.
3.12.
Обеспечивать рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создавать условия, способствующие его эффективной работе.
3.13.
Печатать по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы или вводить текущую информацию в банк данных.
3.14.
Организовывать прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
3.15.
Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.
3.16.
Копировать документы на персональном ксероксе.
IV. ПРАВА
Секретарь руководителя имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.
4.2.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3.
Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.4.
Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Секретарь руководителя несет ответственность:
5.1.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.
За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
3. ТАРИФНО-КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПО ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ

Из сборника тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым должностям служащих Минтруда РФ за 1992 год (с указанием требований квалификации по разрядам оплаты).
ГЛАВНЫЙ ИНЖЕНЕР

14-17 разряды
Должностные обязанности. Руководит деятельностью технических служб организации, контролирует результаты их работы, состояние трудовой и производственной дисциплины. Определяет техническую политику, перспективы развития организации и пути реализации комплексных программ по совершенствованию, реконструкции и техническому перевооружению действующего производства. Определяет направления специализации и кооперирования организации в соответствии с развитием научно-технического прогресса и достижением высоких темпов роста производительности труда. Обеспечивает постоянное повышение уровня технической подготовки производства, его эффективности и сокращение материальных, финансовых и трудовых затрат на производство продукции и работ (услуг), высокое их качество, надежность и долговечность в соответствии с государственными стандартами, техническими условиями и требованиями технической эстетики, рациональное использование производственных фондов и всех видов ресурсов. Руководит разработкой перспективных планов развития организации. Заключает с научно-исследовательскими, проектными (конструкторскими и технологическими) организациями и другими организациями договоры на разработку новой техники и технологии производства, проектов реконструкции организации, ее подразделений, обновления и модернизации оборудования, комплексной механизации и автоматизации производственных процессов и осуществляет контроль за их разработкой. Способствует созданию наиболее благоприятных и безопасных условий труда и повышению культуры производства. Организует разработку и выполнение планов внедрения новой техники и технологии, планов организационно-технических мероприятий, планов научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ. Организует работу по проектированию и внедрению в производство средств комплексной механизации и автоматизации технологических процессов. Осуществляет контроль за соблюдением технологической дисциплины, правил и норм по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, требований Госгортехнадзора, природоохранных, санитарных и других органов. Проводит работу по защите приоритета внедренных научно-технических решений, подготовке материалов на их патентование и получение лицензий. Обеспечивает постоянное совершенствование подготовки и повышение квалификации кадров в соответствии с требованиями научно-технического прогресса.
Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации по вопросам деятельности отрасли; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности организации; профиль, специализацию и особенности структуры организации; перспективы технического, экономического и социального развития отрасли и организации; технологию производства продукции организации; порядок разработки и утверждения планов производственно-хозяйственной деятельности организации; методы хозяйствования и управления организацией; порядок заключения и исполнения хозяйственных договоров; достижения науки и техники в стране и за рубежом в соответствующей отрасли производства и опыт передовых организаций; основы экономики, организации труда, производства и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила и нормы охраны труда, техники безопасности производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящих должностях не менее 5 лет;
14 разряд – при выполнении должностных обязанностей главного инженера организации, отнесенной к IV группе по оплате труда руководителей;
15 разряд – при выполнении должностных обязанностей главного инженера организации, отнесенной к III группе по оплате труда руководителей,
16 разряд – при выполнении должностных обязанностей главного инженера организации, отнесенной ко II группе по оплате труда руководителей;
17 разряд – при выполнении должностных обязанностей главного инженера организации, отнесенной к I группе по оплате труда руководителей.
ДИРЕКТОР ТИПОГРАФИИ

10-14 разряды

Должностные обязанности. Руководит всеми видами деятельности типографии. Организует работу и эффективное взаимодействие формных, печатных, брошюровочно-переплетных участков, отделений, цехов и других структурных подразделений типографии в целях высокорентабельного качественного выпуска необходимой печатной продукции. Обеспечивает своевременное и качественное выполнение типографией заказов, договоров, обязательств. Принимает меры по обеспечению типографии необходимыми квалифицированными кадрами, оптимальному использованию знаний и опыта работников, созданию безопасных и благоприятных условий для их труда, соблюдению требований законодательства по охране окружающей среды. Осуществляет меры по социальному развитию коллектива типографии. Обеспечивает разработку, заключение и выполнение коллективного договора. Проводит работу по укреплению трудовой и производственной дисциплины. Обеспечивает сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения рентабельности производства. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности типографии.
Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации по вопросам деятельности отрасли; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся работы типографии; виды и особенности выпускаемых изданий, формы набора, полиграфическое оборудование, специализацию и особенности структуры типографии, перспективы технического развития полиграфической отрасли; производственные мощности типографии; технологию выпуска печатной продукции; порядок подготовки, формирования и исполнения пакета заказов; методы хозяйствования и управления; передовой отечественный и зарубежный опыт работы типографий; основы экономики, организации производства, труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет;
10-11 разряды – при выполнении должностных обязанностей директора типографии, отнесенной к Ш группе по оплате труда руководителей;
11-12 разряды – при выполнении должностных обязанностей директора типографии, отнесенной ко II группе по оплате труда руководителей,
13-14 разряды – при выполнении должностных обязанностей директора типографии, отнесенной к I группе по оплате труда руководителей.
ЗАВЕДУЮЩИЙ АРХИВОМ

3-4 разряды
Должностные обязанности. Возглавляет работу по организации и ведению архивного дела на предприятии. Обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, систематизацию, хранение и использование документов. Руководит работой по составлению справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов. Оказывает методическую помощь в поиске необходимых документов. Инструктирует работников структурных подразделений организации о порядке формирования, подготовки и сдачи документов в архив. Контролирует своевременность поступления в архив документов, законченных делопроизводством. Обеспечивает проведение работы по экспертизе ценности архивных документов, формированию документов в дела постоянного и временного хранения. Руководит работой по составлению описей дел для передачи документов в государственные архивы, составлению актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли. Осуществляет контроль за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов. Организует работу по выдаче архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива. Составляет установленную отчетность. Принимает участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела в организации.
Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации по вопросам деятельности отрасли; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, ка​сающиеся работы архива; Единую государственную систему делопроизводства: порядок оформления документов, поступающих в архив, и действующую систему их классификации; структуру организации; основы организации производства, труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессиональное образование и стаж работы по делопроизводству не менее 2 лет;
3 разряд – при объеме документооборота до 25 тысяч документов в год и соответствующем количестве дел;
14 разряд – при объеме документооборота свыше 25 тысяч документов в год и соответствующем количестве дел.
ЗАВЕДУЮЩИЙ КАНЦЕЛЯРИЕЙ

4-5 разряды
Должностные обязанности. Организует и обеспечивает работу канцелярии. Обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению. Осуществляет контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением. Организует работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе приказов и распоряжений руководства, по формированию дел и их сдаче на хранение. Разрабатывает инструкции по ведению делопроизводства в организации и организует их внедрение. Принимает меры по обеспечению работников службы делопроизводства необходимыми инструктивными и справочными материалами, а также инвентарем, оборудованием, средствами организации и механизации управленческого труда. Осуществляет методическое руководство делопроизводства в подразделениях организации, контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив, подготовку справок о соблюдении сроков исполнения документов. Обеспечивает печатание и размножение служебных документов. Участвует в подготовке созываемых руководством совещаний и организует их техническое обслуживание, оформление командировочных документов, регистрацию работников, прибывающих в командировку в организацию.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации делопроизводства: Единую государственную систему делопроизводства; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; структуру организации; организацию делопроизводства в организации; схемы документооборота; порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения, установленной отчетности; сроки и порядок сдачи дел в архив; системы организации контроля за исполнением документов; оргтехнику и другие средства механизации управленческою труда; основы экономики, организации производства, труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет.
4 разряд – при объеме документооборота до 25 тысяч документов в год;
5 разряд – при объеме документооборота свыше 25 тысяч документов в год.
ЗАВЕДУЮЩИЙ ОБЩЕЖИТИЕМ

5-12 разряды
Должностные обязанности. Руководит работой обслуживающего персонала общежития. Осуществляет вселение прибывших в общежитие граждан. Следит за своевременностью и правильностью прописки (регистрации) прибывших и выписки выбывших из общежития граждан. Организует уборку и контролирует соблюдение чистоты в спальных комнатах и местах общего пользования. Следит за исправной работой электросети, водопровода, канализации и другого оборудования общежития. Обеспечивает выдачу и прием инвентаря и другого необходимого имущества. Отмечает выбывающим из общежития гражданам обходные листки или выдает справки об отсутствии задолженностей. Ведет учет наличия имеющеюся имущества, производит периодически его осмотр, обеспечивает его сохранность. Составляет при необходимости акты на списание имущества, испорченные или уничтоженные проживающими гражданами материальные ценности. Производит в установленном порядке взыскания с виновных лиц. Следит за обеспечением общежития необходимым имуществом, оборудованием и средствами противопожарной защиты. Контролирует выполнение правил противопожарной защиты. Ведет книгу записей санитарного и пожарного надзора, а также книгу жалоб и предложений. Устраняет отмеченные недостатки. Принимает меры по разрешению конфликтов, возникающих между проживающими гражданами и обслуживающим персоналом. Обеспечивает проведение культурно-воспитательной работы в общежитии.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов содержания жилых, культурно-бытовых и других помещений общежития; правила внутреннего распорядка в общежитиях; основы организации труда, законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности в жилищно-коммунальном хозяйстве не менее 1 года или среднее профессиональное образование и стаж работы, но специальности в жилищно-коммунальном хозяйстве не менее 3 лет:
5-7 разряды – при выполнении должностных обязанностей заведующего общежитием, отнесенным к III группе по оплате труда руководителей;
8-10 разряды – при выполнении должностных обязанностей заведующего общежитием, отнесенным ко II группе по оплате труда руководителей,
11-12 разряды – при выполнении должностных обязанностей заведующего общежитием, отнесенным к I группе по оплате труда руководителей.
ЗАВЕДУЮЩИЙ (ЦЕНТРАЛЬНЫМ) СКЛАДОМ

4-6 разряды
Должностные обязанности. Руководит работой склада по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т.п. Обеспечивает сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения. Ведет учет складских операций. Обеспечивает выполнение правил оформления и сдачи приходно-расходных документов. Составляет установленную отчетность. Следит за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивает их своевременный ремонт. Организует проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита. Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации складского хозяйства; стандарты и технические условия на хранение товарно-материальных ценностей: виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей и нормы их расхода; организацию погрузочно-разгрузочных работ; правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету; правила эксплуатации вычислительной техники; основы организации труда, законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной зашиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет.
4-5 разряды – в зависимости от объема складских площадей склада, видов и разнообразия складируемых товарно-материальных ценностей и количества про​изводимых складских операций;
5-6 разряды – для заведующих центральным складом.
ЗАВЕДУЮЩИЙ ФОТОЛАБОРАТОРИЕЙ

3-4 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет руководство производственно-хозяйственной деятельностью фотолаборатории. Обеспечивает своевременное и качественное выполнение по заявкам подразделений организации всех видов фоторабот. Организует прием и регистрацию заявок на выполнение фоторабот, учет поступления технической документации и составление отчетности о выполненных работах и расходе фотоматериалов. Обеспечивает сохранность принятой фотолабораторией технической документации. Определяет потребность лаборатории в оборудовании и фотоматериалах, обеспечивает их приобретение в установленном порядке, следит за их состоянием, правильным хранением и использованием. Организует профилактический осмотр и своевременный ремонт оборудования, проверку контрольно-измерительной аппаратуры. Изучает причины, вызывающие брак, и принимает меры по их предупреждению. Осуществляет руководство разработкой и освоением более совершенных технологических процессов и режимов обработки фотоматериалов. Принимает меры по внедрению передовых приемов и методов работы, повышению ее качества и ускорению выпуска проектных разработок. Контролирует соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты при выполнении фоторабот.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов по технике выполнения фото- и фотокопировальных работ; правила съемки и обработки снимков; устройство и правила эксплуатации оборудования фотолаборатории; используемые в работе фотоматериалы и их технические характеристики; порядок оформления, учета и выдачи заказов; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудовою распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
3-4 разряды – среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.
ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ

3-4 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет руководство работой по хозяйственному обслуживанию организации или ее подразделений. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории. Следит за состоянием помещений и принимает меры по своевременному их ремонту. Обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода. Руководит работой обслуживающего персонала.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся хозяйственного обслуживания организации или ее подразделений; средства механизации труда обслуживающего персонала; правила эксплуатации помещений; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопо​жарной зашиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
3-4 разряды – среднее профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию организации или ее подразделений не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию организации или ее подразделений не менее 3 лет.
КОМЕНДАНТ

3-5 разряды
Должностные обязанности. Руководит работами по содержанию здания, а также смежных строений и окружающей территории в надлежащем порядке. Организует уборку и следит за соблюдением чистоты во внутренних помещениях здания. Готовит помещения здания к осенне-зимней эксплуатации. Организует своевременный ремонт дверей, окон, замков, штор и т.д. Обеспечивает сохранность и содержание в исправном состоянии имущества, находящегося в здании. Ведет учет наличия имущества, производит периодический осмотр и составляет акты на его списание. Получает, выдает подсобным рабочим и уборщицам инвентарь и предметы хозяйственного обслуживания и осуществляет соответствующий оперативный учет. Контролирует выполнение правил противопожарной безопасности. Ведет книгу записей санитарного и пожарного надзора.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся содержания служебных, бытовых, жилых и других помещений здания; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
3-4 разряды – начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или основное общее образование и стаж работы по профилю не менее 1 года;
4-5 разряды – среднее профессиональное образование и стаж работы в должности коменданта не менее 1 года.
НАЧАЛЬНИК ГАРАЖА

8-14 разряды
Должностные обязанности. Обеспечивает содержание подвижного состава автотранспортных средств в надлежащем состоянии. Оказывает необходимую техническую помощь водителям автомобилей на линии. Организует выпуск на линию автотранспортных средств согласно утвержденному графику в технически исправном состоянии. Осуществляет контроль за соблюдением водителями правил технической эксплуатации подвижного состава. Разрабатывает и внедряет мероприятия, направленные на ликвидацию простоев, преждевременные возвра​ты автомобилей с линии из-за технических неисправностей. Анализирует причины дорожно-транспортных происшествий и нарушений правил движения. Обеспечивает текущий ремонт производственных зданий, сооружений и оборудования гаража. Разрабатывает и внедряет мероприятия по благоустройству, озеленению и уборке территории гаража. Осуществляет контроль за обеспечением горюче-смазочными материалами, за своевременным обслуживанием и правильным хранением подвижного состава. Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда и техники безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности автотранспортных организаций; Устав автомобильного транспорта; устройство, назначение, конструктивные особенности, технико-эксплуатационные данные подвижного состава; правила технической эксплуатации подвижного состава автотранспортных средств; технологию и организацию технического обслуживания и ремонта автотранспорта; основы экономики, прогрессивной организации производства и труда; действующие положения об оплате труда и формы материального стимулирования работников автомобильного транспорта; порядок ведения учета и отчетности по подвижному составу и эксплуатационным материалам; правила эксплуатации вычислительной техники; правила дорожного движения; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 5 лет:
8-9 разряды – при выполнении должностных обязанностей начальника гаража организации, отнесенной к IV группе по оплате труда руководителей;
10-11 разряды – при выполнении должностных обязанностей начальника гаража организации, отнесенной к III группе по оплате труда руководителей;
12-13 разряды – при выполнении должностных обязанностей начальника гаража организации, отнесенной ко II группе по оплате труда руководителей;
14 разряд – при выполнении должностных обязанностей начальника гаража организации, отнесенной к I группе по оплате труда руководителей.
НАЧАЛЬНИК ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОТДЕЛА

7-8 разряды
Должностные обязанности. Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения организации, а также контроль за исправностью оборудования (лифтов, освещения, систем отопления, вентиляции и др.). Принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов организации (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и др. сооружений), составлении смет хозяйственных расходов. Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ. Обеспечивает подразделения организации мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда, осуществляет наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта. Организует оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивает ими подразделения организации, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей. Организует прием, регистрацию и необходимое обслуживание делегаций и лиц, прибывших в служебные командировки. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, проходных и т.п. Организует хозяйственное обслуживание совещаний, конференций, школ и семинаров по обмену передовым опытом и других мероприятий, проводимых в организации. Выполняет работу по организации табельного учета, составлению графиков отпусков и распорядка рабочего дня, обеспечению рациональной организации питания работников во время обеденных перерывов. Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря. Принимает меры по внедрению средств механизации труда.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания организации; структуру организации и перспективы ее развития; организацию табельного учета в организации, средства вычислительной и организационной техники; порядок и сроки составления отчетности; средства механизации ручного труда; порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов зa услуги; основы экономики, организации труда, производства и управления, законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 2 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 5 лет:
7 разряд – при выполнении должностных обязанностей начальника хозяйственного отдела организации, отнесенной к III-IV группе по оплате труда руководителей;
8 разряд – при выполнении должностных обязанностей начальника хозяйственного отдела организации, отнесенной к I-II группе по оплате труда руководителей.
БУХГАЛТЕР

5-11 разряды
Должностные обязанности. Выполняет работу по различным участкам бухгалтерского учета (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности; расчеты с поставщиками и заказчиками, за предоставленные услуги и т.п.). Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. Отражает в бухгалтерском учете операции, связанные с движением денежных средств и товарно-материальных ценностей. Составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет источники образования потерь и непроизводительных расходов, подготавливает предложения по их предупреждению. Производит начисление и перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и служащих, налогов и других выплат и платежей, а также отчисление средств в фонды экономического стимулирования и другие фонды. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения вычислительной техники, а также в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации бухгалтерского учета и составления отчетности; формы и методы бухгалтерского учета в организации; план и корреспонденцию счетов; организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета; порядок документального оформления и отражения в системе бухгалтерского учета хозяйственных средств и их движения, методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации; правила эксплуатации вычислительной техники, основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
5 разряд (бухгалтер) – среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет;
6-7 разряды (бухгалтер II категории) – высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера не менее 3 лет;
8-9 разряды (бухгалтер I категории) – высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий бухгалтер) – высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера I категории не менее 3 лет.
ДИСПЕТЧЕР (ВКЛЮЧАЯ СТАРШЕГО)

4-5 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет оперативное регулирование хода производства и других видов основной деятельности организации или ее подразделений в соответствии с производственными программами, календарными временами и сменно-суточными заданиями. Контролирует обеспеченность подразделений организации необходимыми материалами, конструкциями, комплектующими изделиями, оборудованием, а также транспортом и погрузочно-разгрузочными средствами. Осуществляет оперативный контроль за ходом производства, обеспечивая максимальное использование производственных мощностей, ритмичное и бесперебойное движение незавершенного производства, выдачу готовой продукции, выполнение работ (услуг), складских и погрузочно-разгрузочных операций по установленным графикам. Обеспечивает соблюдение установленных норм заделов на участках и в цехах, размеров партий запусков и сроков их подачи. Принимает меры по предупреждению и устранению нарушений хода производства привлекая при необходимости соответствующие службы организации. Выявляет резервы производства по установлению наиболее рациональных режимов работы технологического оборудования, более полной и равномерной загрузке оборудования и производственных площадей, сокращению длительности цикла изготовления продукции. Осуществляет внедрение и обеспечивает рациональное использование технических средств оперативного управления производством. Ведет диспетчерский журнал, составляет отчетные рапорты и другую техническую документацию о ходе производства. Участвует в работе и оценке деятельности подразделений организации, выявлению внутрипроизводственных резервов. Руководит работой операторов диспетчерской службы.

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся производственного планирования и оперативного управления производством; организацию производственного планирования и диспетчирования в организации; производственные мощности организации и ее подразделений; специализацию подразделений организации и производственные связи между ними; номенклатуру выпускаемой продукции, виды выполняемых работ (услуг); организацию работы производственных складов, транспортных и погрузочно-разгрузочных работ в организации; основы технологии производства продукции организации; технические требования, предъявляемые к продукции организации; организацию оперативного учета хода производства и сдачи готовой продукции; организационную технику и средства механизации оперативного учета и регулирования хода производства; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по оперативному регулированию процесса управления (производства) не менее 3 лет, в том числе в данной организации не мене 1 года:
4 разряд – при выполнении должностных обязанностей диспетчера;
5 разряд – при выполнении должностных обязанностей старшего диспетчера.
ДОКУМЕНТОВЕД

6-11 разряды
Должностные обязанности. Разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники (учет, контроль исполнения, оперативное хранение, справочная работа). Принимает участие в планирова​нии организации и совершенствовании деятельности службы документационного обеспечения управления. Осуществляет контроль за состоянием делопроизводства в организации. Подготавливает предложения по обеспечению эргономических условий труда, рационализации рабочих мест работников службы документационного обеспечения управления. Разрабатывает унифицированные системы документации и табели документов различного назначения и уровня управления, классификаторы документной информации. Организует внедрение систем ведения документации. Принимает меры по упорядочению состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков. Участвует в отборе документов, передаваемых на государственное хранение организации хранения и экспертизе ценности документов. Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем и систем управления, а также в разработке новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), базирующихся на применении вычислительной и микропроцессорной техники, проектировании и актуализации баз и банков данных. Изучает и обобщает передовой отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления, разрабатывает нормативно-методические документы по вопросам документационного обеспечения. Принимает участие в работе по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров службы документационного обеспечения управления.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся документационного обеспечения управления, порядок планирования, проектирова​ния и технологию работы на базе организационной и вычислительной техники, служб документационного обеспечения управления, методы исследования, анализа, проектирования и развития документационных систем, порядок оформления классификации, хранения, экспертизы ценности документов; организацию архивного дела, нормативные и методические документы по проектированию и эксплуатации автоматизированных информационных систем управления, основы программирования, методы проектирования и актуализации баз и банков данных; основы управления, эргономики, социальной психологии, социологии, документообразование, отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления, основы экономики, организации труда и управления, законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. 
6 разряд (документовед) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
7-8 разряды (документовед II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа не менее 3 лет;

8-9 разряды (документовед I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа II категории не менее 3 лет;

9-10 разряды (ведущий документовед) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа I категории не менее 3 лет;

ИНЖЕНЕР

6-11 разряды
Должностные обязанности. Выполняет работы в области научно-технической деятельности по проектированию, строительству, информационному обслуживанию, организации производства, труда и управления, метрологическому обеспечению, техническому контролю и т.п. Разрабатывает методические и нормативные документы, техническую документацию, а также предложения и мероприятия по осуществлению разработанных проектов и программ. Проводит технико-экономический анализ, комплексно обосновывает принимаемые и реализуемые решения, изыскивает возможности сокращения цикла выполнения работ (услуг), содействует подготовке процесса их выполнения, обеспечению организации (цеха, участка и т.п.) необходимыми техническими данными, документами, материалами, оборудованием и т.п. Участвует в работах по исследованию, разработке проектов и программ организации (цеха, участка и т.п.) в проведении мероприятий, связанных с испытаниями оборудования и внедрением его в эксплуатацию, а также выполнении работ по стандартизации технических средств, процессов, оборудования и материалов, в рассмотрении технической документации. Подготавливает обзоры, отзывы, заключения по вопросам выполненной работы. Изучает и анализирует информацию, технические данные, показатели и результаты работы, обобщает и систематизирует их, проводит расчеты, используя современные технические средства. Составляет графики работ, заказы, заявки, инструкции, пояснительные записки, карты, схемы и другую техническую документацию, а также установленную отчетность по утвержденным формам и в установленные сроки. Оказывает методическую и практическую помощь при реализации проектов и программ, планов и договоров. Осуществляет экспертизу технической документации, надзор и контроль за состоянием и эксплуатацией оборудования. Следит за соблюдением установленных требований, действующих правил и стандартов. Организует работу по повышению научно-технических знаний работников. Способствует развитию творческой инициативы, рационализации, изобретательства, внедрению достижений отечественной и зарубежной науки, техники, использованию передового опыта, обеспечивающих эффективную работу организации.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся выполняемой работы; перспективы технического развития и особенности деятельности организации (цеха, участка и т.п.); принципы работы, технические характеристики, конструктивные особенности разрабатываемых и используемых технических средств, материалов и их свойства; методы исследования, правилам условия выполнения работ; основные требования, предъявляемые к технической документации, материалам, изделиям; действующие стандарты, технические условия, положения и инструкции по составлению и оформлению технической документации; методы проведения технических расчетов и определения экономической эффективности исследований и разработок; достижения науки и техники, передовой отечественный и зарубежный опыт в соответствующей области деятельности; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
6 разряд (инженер) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы; 
7-8 разряды (инженер II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера не менее 3 лет;
8-9 разряды (инженер I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий инженер) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера I категории не менее 3 лет.
ИНЖЕНЕР ПО ОХРАНЕ ТРУДА И ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ

6-11 разряды

Должностные обязанности. Осуществляет контроль за соблюдением в организации и ее подразделениях действующего законодательства, инструкций, правил и норм по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда. Участвует в разработке проектов перспективных и годовых планов по улучшению условий и охране труда, укреплению здоровья работников. Изучает условия труда на рабочих местах. Участвует во внедрении более совершенных конструкций оградительной техники, предохранительных устройств и других средств защиты, мероприятий по созданию безопасных и здоровых условий труда, рациональных режимов труда и отдыха с учетом специфики производства, динамики работоспособности, периодичности физиологических функций человека, а также разработке рекомендаций по организации груда в целях сохранения здоровья и работоспособности работников организации, повы​шения содержательности и привлекательности труда. Участвует в проверке техническою состояния оборудования, определении его соответствия требованиям безопасного ведения работ, в необходимых случаях в установленном порядке принимает меры по прекращению эксплуатации этого оборудования. Осуществляет контроль за эффективностью работы вентиляционных и аспирационных систем, состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств. Контролирует своевременность испытаний, проверок и правильную эксплуатацию паровых котлов, баллонов для сжатых газов, контрольной аппаратуры, кранов, подъемников и другого оборудования, соблюдение графиков замеров производственного шума, воздушной среды, вибрации и т.п., выполнение предписаний органов государственного надзора, межведомственного и ведомственного контроля за соблюдением действующих правил по охране труда и стандартов безопасности труда в процессе производства, а также реализацию проектов строящихся и реконструируемых производственных объектов, участвует в приемке их в эксплуатацию. Оказывает подразделениям организации методическую помощь в разработке инструкций по охране труда и технике безопасности. Участвует в составлении программ обучения работников организации безопасным методам работы. Организует пропаганду и изучение работниками правил техники безопасности и производственной санитарии, содействует внедрению специальных комплексов производственной гимнастики, созданию комфортных зон, мест отдыха. Участвует в составлении раздела коллективного договора, касающегося вопросов улучшения условий труда, укрепления здоровья работников. Участвует в расследовании случаев производственного травматизма, профессиональных заболеваний, изучает вызвавшие их причины, анализирует эффективность проводимых мероприятий по их предупреждению. Контролирует правильность составления заявок на спецодежду, спецпитание, защитные устройства и т.п., своевременность выдачи работникам средств индивидуальной защиты.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающееся вопросов охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии; основные технологические процессы производства; методы изучения условий труда на рабочих местах; организацию работы по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии; систему стандартов безопасности труда; психофизиологические требования к работникам, исходя из категории тяжести работ, ограничения применения труда женщин, подростков, и других работников, переведенных на легкий труд; особенности эксплуатации оборудования, применяемого в организации; правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасного ведения работ; передовой отечественный и зарубежный опыт по охране труда и технике безопасности; методы и формы пропаганды и информации по охране труда, технике безопасности; порядок и сроки составления отчетности о выполнении мероприятий по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии; основы экономи​ки, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
6 разряд (инженер по охране труда и технике безопасности) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
7-8 разряды (инженер по охране труда и технике безопасности II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инже​нера по охране труда и технике безопасности не менее 3 лет;
8-9 разряды (инженер по охране труда и технике безопасности I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера по охране труда и технике безопасности II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий инженер по охране труда и технике безопасности) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности инженера по охране труда и технике безопасности I категории не менее 3 лет.
ИНСПЕКТОРЫ: ПО КАДРАМ, ПО КОНТРОЛЮ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОРУЧЕНИЙ (ВКЛЮЧАЯ СТАРШИХ)

4-5 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет контроль за своевременным исполнением приказов, поручений и распоряжений руководителя организации. Ведет учет личного состава организации, ее подразделений. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя организации. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью. Участвует в разработке перспективных и годовых планов по труду и кадрам. Подготавливает необходимые материалы для квалификационной и аттестационной комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков. Оформляет документы, необходимые для назначения пенсий работникам организации и их семьям. Изучает движение и причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по их устранению. Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив. Проверяет соответствие подготавливаемых в организации проектов приказов и распоряжений документам вышестоящих организаций, на основе которых они издаются. Заполняет контрольные карточки и ведет картотеки учета приказов, распоряжений и других документов, а также поручений, требующих контроля за их исполнением. Ведет оперативный учет прохождения документов. Определяет причины несвоевременного исполнения поручений. Информирует руководителя организации о состоянии их выполнения. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка. Составляет установленную отчетность.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации делопроизводства в организации, учета личного состава, оформления пенсий, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников организации; формы и методы контроля исполнения документов; структуру организации и ее подразделений; стандарты унифицированной системы делопроизводства, организационно-распорядительную документацию; действующее законодательство о приеме, переводе и увольнении работников; порядок учета движения кадров и составления отчетности о состоянии трудовой дисциплины; порядок установления наименования профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа определенной работы; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 3 лет, в том числе в данной организации не менее 1 года:
4 разряд – при выполнении должностных обязанностей инспектора;
5 разряд – при выполнении должностных обязанностей старшего инспектора.
КОРРЕКТОР (ВКЛЮЧАЯ СТАРШЕГО)

7-8 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет вычитку отредактированных рукописей и чтение корректурных оттисков с целью обеспечения графического и лексического единообразия различных элементов текста, устранения орфографических и пунктуационных ошибок, соблюдения технических правил набора, а также исправления недостатков смыслового и стилистического характера. Проверяет при чтении рукописей их комплектность (наличие титульного листа, введения, иллюстраций, справочного материала и т.п.), порядковую нумерацию разделов в оглавлении (содержании), сравнивает их название с заголовками в тексте. Обеспечивает правильность написания и унификацию терминов, символов, единиц измерения, условных сокращений, единообразие обозначений в иллюстрациях и тексте. Устраняет неясность в написании отдельных букв и знаков, неправильную разбивку текста на абзацы. Согласовывает с редакторами замеченные стилистические погрешности. Проверяет правильность оформления таблиц, сносок, формул, справочного материала издания, полноту библиографического описания и наличие соответствующих ссылок на источники цитат и цифровых данных в тексте. Дает указания наборщику по набору дефисов, тире, многозначных чисел и т.п. Дополняет редакторский паспорт, отмечая в нем все особенности вычитки рукописи. Проверяет соответствие набранного текста оригиналу при чтении корректурных оттисков. Исправляет орфографические, пунктуационные и технические ошибки, допущенные при наборе или перепечатке рукописей. Проверяет правильность набора текста, заголовков, примечаний и других выделенных частей издания в соответствии с общими правилами полиграфического производства и указаниями технического редактора. Подписывает рукописи в набор, издания в печать и на выпуск в свет.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся корректорской работы; основы редакционно-издательской работ; порядок подготовки рукописей к сдаче в производство, корректурных оттисков к печати, грамматику и стилистику русского языка; технику вычитки рукописей; правила корректуры и стандартные корректурные знаки; технические правила набора; государственные стандарты на терминологию, обозначения и единицы измерения, действующие условные сокращения, применяемые в библиографии на иностранных языках, действующие нормативы на корректорскую работу; основы технологии полиграфического производства: основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет:
7 разряд – при выполнении должностных обязанностей корректора;
8 разряд – при выполнении должностных обязанностей старшего корректора.
МЕХАНИК

6-11 разряды
Должностные обязанности. Обеспечивает безаварийную и надежную работу всех видов оборудования, их правильную эксплуатацию, своевременный качественный ремонт и модернизацию. Осуществляет технический надзор за состоянием и ремонтом защитных устройств на механическом оборудовании, зданий и сооружений цеха. Организует подготовку календарных планов (графиков) осмотров, проверок и ремонта оборудования, заявок на централизованное выполнение капитальных ремонтов, на получение необходимых для планово-предупредительных и текущих ремонтов материалов, запасных частей, инструмента и т.п., составление паспортов на оборудование, спецификаций на запасные части и другой технической документации. Участвует в приеме и установке нового оборудования, проведении работ по аттестации и рационализации рабочих мест, модернизации и замене малоэффективного оборудования высокопроизводительным, во внедрении средств механизации тяжелых физических и трудоемких работ. Организует учет всех видов оборудования, а также отработавшего амортизационный срок и морально устаревшего, подготовку документов на их списание. Изучает условия работы оборудования, отдельных деталей и узлов с целью выявления причин их преждевременного износа. Осуществляет анализ причин и продолжительности простоев, связанных с техническим состоянием оборудования. Разрабатывает и внедряет прогрессивные методы ремонта и восстановления узлов и деталей механизмов, а также мероприятия по увеличению сроков службы оборудования, сокращению его простоев и повышению сменности, предупреждению аварии и производственного травматизма, снижению трудоемкости и себестоимости ремонта, улучшению его качества. Подготавливает для предъявления инспекции Госгортехнадзора подъемные механизмы и другие объекты государ​ственного надзора. Осуществляет техническое руководство смазочно-эмульсионным хозяйством, внедряет прогрессивные нормы расхода смазочных и обтирочных материалов, организует регенерацию отобранных масел. Участвует в проверке оборудования цеха на техническую точность, в установлении оптимальных режимов работы оборудования, способствующих его эффективному использованию, в разработке инструкций по технической эксплуатации, смазке оборудования и уходу за ним, безопасному ведению ремонтных работ. Рассматривает рационализаторские предложения и изобретения, касающиеся ремонта и модернизации оборудования, дает заключения по ним, обеспечивает внедрение принятых организаций. Организует учет выполнения работ по ремонту и модернизации оборудования контролирует их качество, а также правильность расходования материальных ресурсов, отпущенных на зги цели. Обеспечивает соблюдение правил охраны труда и техники безопасности при производстве ремонтных работ. Руководит работниками цеха, осуществляющими ремонт оборудования и поддержание его в работоспособном состоянии.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации ремонта оборудования, зданий, сооружений; организацию ремонтной службы в организации и в ее подразделениях; Единую систему планово-предупредительного ремонта и рациональной эксплуатации технологического оборудования, перспективы технического развития организации; технические характеристики, конструктивные особенности, назначение, режимы работы и правила эксплуатации оборудования организации; организацию и технологию ремонтных работ; методы монтажа, регулировки и наладки оборудования; основы технологии производства продукции; порядок составления паспортов на оборудование, инструкций по эксплуатации, ведомостей дефектов, спецификаций и другой технической документации; правила сдачи оборудования в ремонт и прием после ремонта; организацию смазочно-эмульсионного хозяйства; требования на​учной организации труда при эксплуатации, ремонте и модернизации оборудования; передовой отечественный и зарубежный опыт ремонтного обслуживания в организации, основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации по разрядам оплаты.
6 разряд (механик) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
7-8 разряды (механик II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности механика не менее 3 лет;
8-9 разряды (механик I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности механика II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий механик) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности механика I категории не менее 3 лет.

ПРОГРАММИСТ

6-13 разряды
Должностные обязанности. На основе анализа математических моделей и алгоритмов разрабатывает программы, реализующие решение экономических и других задач, разрабатывает технологию, этапы и последовательность решения. Осуществляет выбор языка программирования и перевод на него используемых моделей и алгоритмов. Определяет информацию, подлежащую обработке на ЭВМ, ее объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и выдачи информации, методы ее контроля. Определяет объем и содержание данных текстовых примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия программ их функциональному назначению. Выполняет работу по подготовке программ к отладке и проводит отладку. Разрабатывает инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию. Определяет возможность использования готовых программных средств. Осуществляет сопровождение внедренных программ и программных средств. Проводит камеральную проверку программ на основе логического анализа. Определяет совокупность данных, обеспечивающих решение максимального числа условий, включенных в программу, выполняет работу по ее подготовке к отладке. Проводит отладку и корректировку разработанных программ. Разрабатывает инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию. Разрабатывает и внедряет методы автоматизации программирования, типовые и стандартные программы, программирующие программы, трансляторы, входные алгоритмические языки. Выполняет работу по унификации и типизации вычислительных процессов. Принимает участие в создании каталогов и картотек стандартных программ, в разработке форм документов, подлежащих машинной обработке, в проектных работах по расширению области применения вычислительной техники.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся методов программирования и использования вычислительной техники при обработке информации; технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила eгo технической эксплуатации; технологию механизированной обработки информации, виды технических носителей информации; методы классификации и кодирования информации; формализованные языки программирования; действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; методы программирования; порядок оформления технической документации; передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной зашиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
6-7 разряды (программист) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
8-9 разряды (программист II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности программиста не менее 3 лет;
10-11 разряды (программист I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности программиста II категории не менее 3 лет;

12-13 разряды (ведущий программист) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности программиста I категории не менее 3 лет.
ПСИХОЛОГ

6-11 разряды
Должностные обязанности. Изучает влияние психологических, экономических и организационных факторов производства на трудовую деятельность работников организации в целях разработки мероприятий по улучшению их условий груда и повышения эффективности работы. Участвует в paбoтe по составлению проектов планов социального развития коллектива, определяет психологические факторы, оказывающие влияние на работников. Проводит совместно с физиологом обследования индивидуальных качеств работников, особенностей их трудовой деятельности, связанных с профессиональным подбором, проверкой психологических условий труда, выявлением интересов и склонностей, удовлетворенности трудом. Участвует в экспериментах по определению влияния условий труда на психику работающих. Анализирует трудовые процессы и психологическое состояние работника во время его работы. Совместно с социологом и другими специалистами организации участвует в рассмотрении задач социального развития организации. Осуществляет выбор наиболее актуальных вопросов и проблем, требующих решения (текучесть кадров, нарушения трудовой дисциплины, малоэффективный труд), определяет пути устранения причин, их вызывающие. Разрабатывает профессиограммы и детальные психологические характеристики на профессии рабочих и должности служащих, определяемые влиянием производственной Среды на нервно-психическое напряжение работающего. Дает рекомендации относительно условий оптимального использования личных трудовых возможностей человека с учетом перспективы развития его профессиональных способностей. Участвует в осуществлении мер по производственной и профессиональной адаптации молодых специалистов и рабочих. Подготавливает рекомендации и предложения по внедрению результатов психологических исследований в производственную практику, способствующие организации оптимальных трудовых процессов, установлению рациональных режимов труда и отдыха, улучшению морально-психологического климата, условий труда и повышению работоспособности человека, и осуществляет контроль за их выполнением. Анализирует причины текучести кадров, подбор и их расстановку, исходя из требований организации труда и управления производством. Разрабатывает предложения по обеспечению стабильности кадров в организации, принятию мер, способствующих адаптации работников, в том числе молодых специалистов и рабочих. Принимает участие в формировании трудовых коллективов, в проектировании систем организации труда (организации рабочего времени, рационализации рабочих мест) с учетом эргономических требований. Консультирует руководителей организации по социально-психологическим проблемам управления производством и социального развития коллектива.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов практической психологии; психологию труда и управления, инженерную и социальную психологию; методы изучения психологических особенностей трудовой деятельности работников; технические средства, применяемые при изучении условий труда; передовой отечественной и зарубежный опыт работы психологов в организации; основы технологии производства; основы экономики, организации производства, труда и управления; основы профориентационной работы, законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требовании к квалификации по разрядам оплаты.
6 разряд (психолог) – высшее профессиональное (психологическое) образование без предъявления требований к стажу работы;
7-8 разряды (психолог II категории) – высшее профессиональное (психологическое) образование и стаж работы в должности психолога не менее 3 лет;
8-9 разряды (психолог I категории) – высшее профессиональное психологическое образование к стаж работы в должности психолога II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий психолог) – высшее профессиональное психологическое образование и стаж работы в должности психолога I категории не менее 3 лет.
РЕДАКТОР

6-11 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет редактирование выпускаемой редакционно-издательской службой научной и методической литературы, информационных и нормативных материалов. Участвует в подготовке издательских договоров с авторами изданий и трудовых соглашений с рецензентами. Подготавливает заключения о возможности издания рукописи в представленном виде или после доработки с учетом предлагаемых исправлений, дополнений, сокращении. Подготавливает обоснованные письменные отказы в установленные договорами сроки в случаях невозможности издания рукописей. Редактирует принятые к изданию рукописи, оказывая при этом авторам необходимую помощь (по улучшению структуры рукописей, выбору терминов, оформлению иллюстраций и т.п.), согласовывает с ними рекомендованные изменения. В процессе редактирования проверяет выполнение авторами замечаний рецензентов и требований, предъявляемых к рукописям, комплектность представленного материала, соответствие названий разделов рукописи их содержанию, а также решает с соответствующими специалистами вопрос о том, насколько отражены в работах новейшие достижения науки, техники и передового производственного опыта. Проверяет по первоисточникам идентичность написания приводимых цитат и цифровых данных, написания имен, научно-технических терминов, единиц измерения, соответствие приводимых символов обозначениям, установленным стандартами или принятым в научной литературе. Осуществляет необходимое литературное редактирование рукописей. Составляет редакторский паспорт рукописи, дает указания и пояснения техническому редактору, корректору, наборщику. Подготавливает сноски дубликаты, рабочее оглавление. Совместно с авторами и техническим редактором рассматривает иллюстративные материалы, определяет их место в издании и передает художественному редактору для своевременного изготовления графиков и клише. Участвует в решении вопросов, связанных с художественным и техническим оформлением редактируемых изданий. Подписывает рукописи в производство, обрабатывает корректурные оттиски и проверяет сигнальные экземпляры перед выпуском в свет. Составляет список обнаруженных опечаток.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов редактирования выпускаемой редакционно-издательским отделом литературы; методы редактирования научно-методической литературы, информационных и нормативных материалов, редакционной обработки цифр, формул, символов, иллюстраций, составления справочного издания; достижения отечественной и зарубежной науки и техники в соответствующей области знаний; порядок подготовки рукописей к сдаче в производство, корректируемых оттисков к печати; стандартные корректурные знаки; государственные стандарты на термины, обозначения и единицы измерения, применяемые в библиографии на иностранных языках, грамматику и стилистику русского языка; авторское право; действующие нормативы на редактирование; порядок заключения издательских договоров с авторами, трудовых соглашений с рецензентами; экономику издательского дела, основы технологии полиграфического производства: основы экономики и организации полиграфического производства; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
6 разряд (редактор) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
7-8 разряды (редактор II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности редактора не менее 3 лет;
8-9 разряды (редактор I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности редактора II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий редактор) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности редактора I категории не менее 3 лет.
СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ

5-8 разряды
Должностные обязанности. Выполняет работу по обеспечению организации кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации. Изучает личный состав организации и ее подразделений, установленную документацию по учету кадров, связанную с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, а также расстановку работников, их деловые качества с целью подбора их на замещение вакантных должностей руководителей. Участвует в организации работы квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и в оформлении их решений. Анализирует движение кадров и принимает участие в разработке мероприятий по устранению их текучести. Организует профессиональное обучение рабочих и повышение квалификации руководителей и специалистов. Участвует в работе по профессиональной ориентации, а также в разработке учебно-методической документации (учебных планов и программ, пособий и рекомендаций, расписаний занятий учебных групп). Ведет учет работы по подготовке и повышению квалификации кадров, анализирует качественные показатели результатов обучения и его эффективность (изменение профессионально-квалификационного и должностного состава работников), ведет установленную отчетность. Принимает меры по соблюдению трудовой дисциплины и правил трудового распорядка в организации, порядка установления льгот и назначения пенсий, оформления документов, необходимых для представления в соответствующие органы.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся работы с кадрами, вопросов подготовки и повышения квалификации работников, перспективы развития организации: положения о работе квалификационных и аттестационных комиссий, порядок избрания (назначения) на должности, формы, виды и методы профессиональной ориентации и профессионального обучения, методы планирования подготовки и повышения квалификации кадров, разработки учебных планов, программ и другой учебно-методической документации условия материального обеспечения направляемых на обучение работников, порядок ведения отчетности по кадрам, по подготовке и повышению квалификации работников, основы психологии и социологии труда, основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
5-6 разряды – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
6-7 разряды – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по кадрам не менее 3 лет;
7-8 разряды – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по кадрам не менее 5 лет.
ТЕХНИК

4-8 разряды
Должностные обязанности. Под руководством более квалифицированною специалиста выполняет работу по обработке информации, проведению необходимых технических расчетов, разработке несложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим стандартам и нормативным документам. Осуществляет наладку, настройку, регулировку и опытную проверку оборудования и систем в лабораторных условиях и на объектах, следит за eго исправным состоянием. Участвует в проведении экспериментов и испытаний, подключает приборы, регистрирует необходимые характеристики и параметры и проводит обработку полученных результатов. Принимает участие в разработке программ, инструкций и другой технической документации, в изготовлении макетов, а также в испытаниях и экспериментальных работах по проводимым исследованиям и разработкам. В процессе осуществления исследований и разработок в соответствии с утвержденной методической программой выполняет работу по сбору, обработке и накоплению исходных материалов, данных статистической отчетности, научно-технической информации. Составляет описания проводимых исследований и разрабатываемых проектов, необходимые спецификации, диаграммы, таблицы, графики и другую техническую документацию. Изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу. Участвует в обосновании экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений. Выполняет техническую работу по оформлению рукописей, плановой и отчетной документации, осуществляет графическое оформление материалов. Вносит необходимые изменения и исправления в техническую документацию в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и обсуждении выполняемой работы. Сверяет и исправляет документы после копирования и размножения. Принимает и регистрирует поступающую документацию и корреспонденцию по выполняемой работе, обеспечивает ее сохранность, ведет учет прохождения документов и контроль за сроками их исполнения, а также осуществляет техническое оформление документов, законченных делопроизводством. Систематизирует, обрабатывает и подготавливает данные для составления отчетов о работе.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов по выполняемой работе; основные методы исследования и проектирования, выполнения наладочных работ; терминологию, применяемую в специальной литературе по профилю работы, рабочих программах и инструкциях; действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок ее составления и правила оформления; последовательность и технику проведения измерений, наблюдений и экспериментов; контрольно-измерительную аппаратуру и правила пользования ею; основы технологии производства, технические характеристики, конструктивные особенности, назначение, принципы работы и правила эксплуатации используемого оборудования, методы осмотра и обнаружения его дефектов; методы и средства измерения параметров, характеристик и данных режима работы оборудования, выполнения технических расчетов, графических и вычислительных работ; технические средства получения, обработки и передачи информации; правила эксплуатации вычислительной техники; применяемые формы учета и отчетности, порядок их ведения и составления; методы расчета экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений; основы ведения делопроизводства; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
4 разряд (техник) – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
5 разряд (техник II категории) – среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника не менее 2 лет;

6 разряд (техник I категории) – среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника II категории не менее 2 лет (техникам, занятым эксплуатацией и обслуживанием сложного оборудования (электронного, звукотехнического, оптического, телевизионного, лазерного и др.), могут устанавливаться месячные ставки и оклады, исходя из 7 и 8 разрядов Единой тарифной сетки);

7-8 разряды (техник I категории) – среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 2 лет.

ХУДОЖНИК

6-11 разряды
Должностные обязанности. Проводит работу по внедрению в организации производственной эстетики, способствующей повышению производительности труда, его привлекательности и эффективности. Принимает участие в разработке художественно-конструкторских проектов реконструкции и строительства помещений организации. Осуществляет контроль за соблюдением эстетических требований производственных, служебных и культурно-бытовых помещений, за правильным художественным решением промышленных интерьеров, цветовым оформлением производственных, служебных, культурно-бытовых помещений, мест отдыха и приема пищи, размещением в них мебели, инвентаря, рациональным освещением помещений и рабочих мест. Разрабатывает рекомендации по выбору рабочей одежды, соответствующей специфике производства и виду труда. Оказывает методическую помощь при оборудовании производственных, служебных и культурно-бытовых помещений мебелью, инвентарем, оргтехникой и оснасткой, а также средствами наглядной агитации. Разрабатывает проекты благоустройства и озеленения территории организации, архитектурно-художественного оформления фасадов зданий, проходных и т.п. Следит за правильностью осуществления оформительских работ (наглядной агитации, выставок, панно, плакатов и т.п.).
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов производственной эстетики; основы технологии производства; передовой отечественный и зарубежный опыт внедрения производственной эстетики; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны груда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
6 разряд (художник) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (художественное) образование и стаж работы по профилю не менее 5 лет;
7-8 разряды (художник II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности художника не менее 3 лет;
8-9 разряды (художник I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности художника II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий художник) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности художника I категории не менее 3 лет.
ЮРИСКОНСУЛЬТ

6-11 разряды
Должностные обязанности. Разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера. Осуществляет методическое руководство правовой работой в организации и оказывает правовую помощь ее структурным подразделениям. Участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий. Подготавливает с участием подразделений организации материалы о хищениях, растратах, недостачах, выпуске недоброкачественной, нестандартной и некомплектной продукции и иных правонарушениях для передачи их в арбитраж, следственные и судебные органы, осуществляет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению хозяйственною расчета, договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности собственности организации, но борьбе с растратами и хищениями. Анализирует и обобщает результаты рассмотрения претензий судебных и арбитражных дел, а также изучает практику заключения и исполнения договоров с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшения хозяйственно-финансовой деятельности организации. В соответствии с установленным порядком оформляет документы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности. Принимает участие в работе по заключению договоров, подготовке заключений об их юридической обоснованности, рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности. Контролирует своевременность представления справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии. Подготавливает совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в организации. Ведет справочно-информационную работу по законодательству и нормативным актам с применением технических средств, а также учет действующего законодательства и других нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях. Принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности организации, проектам нормативных актов, поступающих на отзыв, а также в разработке предложений по совершенствованию деятельности организации. Проводит работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц организации с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве. Дает справки и консультации работникам организации о текущем законодательстве, а также делает заключения по организационно-правовым и другим юридическим вопросам, оказывает содействие в оформлении документов и актов имущественно-правового характера.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся правовой деятельности организации, действующее законодательство: гражданское, трудовое, финансовое, административное право; технические средства механизации и автоматизации справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам; порядок ведения учета и составления отчетов о хозяйственно-финансовой деятельности организации, порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
6 разряд (юрисконсульт) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
7-8 разряды (юрисконсульт II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности юрисконсульта не менее 3 лет;
8-9 разряды (юрисконсульт I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности юрисконсульта II категории не менее 3 лет;
10-11 разряды (ведущий юрисконсульт) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности юрисконсульт I категории не менее 3 лет.

АРХИВАРИУС

3-4 разряды
Должностные обязанности. Обеспечивает сохранность документов, поступивших в архив. Принимает на хранение от структурных подразделений организации документы, законченные делопроизводством. Участвует в разработке номенклатур дел, проверяет правильность формирования и оформления дел при их передаче в архив. В соответствии с действующими правилами шифрует дела. Систематизирует и размещает дела, ведет их учет. Подготавливает сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи дел на государственное хранение, на списание и уничтожение документов, сроки хранения которых истекли. Участвует в работе по экспертизе ценности архивных документов. Контролирует соблюдение правил противопожарной защиты в помещении архива. Выдает архивные копии и документы, составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, и ведет их учет. Подготавливает данные для составления отчетности о работе архива.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся хранения и использования архивных материалов; Единую государственную систему делопроизводства; порядок оформления дел, составления описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел: структуру организации; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы:
3 разряд – при выполнении должностных обязанностей в канцелярии организации;
4 разряд – при выполнении должностных обязанностей в архивных подразделениях организации.

ДЕЖУРНЫЙ (ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК, ЗАЛУ, ЭТАЖУ ГОСТИНИЦЫ, КОМНАТЫ ОТДЫХА, ОБЩЕЖИТИЮ И ДР.)

2-4 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет прием клиентов, их регистрацию, расчеты за предоставленные услуги. Оформляет необходимую документацию при работе с клиентами, производит выписки и хранит в соответствующем порядке относящиеся к работе документы. Готовит и выдает справки клиенту лично или по телефону. Обеспечивает исправность и сохранность инвентаря, оборудования и другого имущества. Осуществляет контроль за своевременностью и качеством проведения работ по уборке помещений обслуживающим персоналом. Следит за соблюдением клиентами противопожарных и санитарных правил. Ведет журнал дежурств.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся работы дежурного; порядок проведения регистрации, учета и составления установленной документации; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; основы организации труда; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
2-3 разряды – основное общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы;
3-4 разряды – начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и стаж работы в должности дежурного (по выдаче справок, залу, этажу гостиницы, комнаты отдыха, общежитию и др.) не менее 1 года.
ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ

3 разряд
Должностные обязанности. Принимает и регистрирует поступившую корреспонденцию с применением регистрационных карточек или компьютерной обработки, в соответствии с резолюциями руководителей организации или ее подразделений, передает документы на исполнение. Следит за прохождением документов, осуществляет контроль за их исполнением. Выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. Отправляет исполненную документацию по адресатам. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Подготавливает и сдает в архив организации документы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации. 
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства в организации; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; структуру организации и ее подразделений; порядок контроля за прохождением служебных документов; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности , производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

КАССИР (ВКЛЮЧАЯ СТАРШЕГО)

3-4 разряды
Должностные обязанности. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средству ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность. Оформляет документы и получает в соответствии с установленным порядком денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу. Сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком. Составляет кассовую отчетность.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций; формы кассовых и банковских документов; правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; порядок оформления приходных и расходных документов; лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации; правила обеспечения их сохранности; порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности; правила эксплуатации электронно-вычислительной техники; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы:
3 разряд – при выполнении должностных обязанностей кассира;
4 разряд – при выполнении должностных обязанностей старшего кассира.
ЛАБОРАНТ (ВКЛЮЧАЯ СТАРШЕГО)

4-5 разряды
Должностные обязанности. Выполняет лабораторные анализы, испытания, измерения и другие виды работ при проведении исследований и разработок. Принимает участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с утвержденной программой работы. Следит зa исправным состоянием лабораторного оборудования, осуществляет его наладку. Подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой документации. Участвует в выполнении экспериментов, осуществляет необходимые подготовительные и вспомогательные операции, проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет рабочие журналы. Обеспечивает сотрудников подразделения организации необходимыми для работы оборудованием, материалами, реактивами и т.п. Обрабатывает, систематизирует и оформляет в соответствии с методическими документами результаты анализов, испытаний, измерений, ведет их учет. Производит выборку данных из литературных источников, реферативных и информационных изданий, нормативно-технической документации в соответствии с установленным заданием. Выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми исследованиями и экспериментами. Принимает участие в составлении и оформлении технической документации по выполненным подразделением организации работам.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся тематики работы; методы проведения анализов, испытаний и других видов исследований; действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок их оформления, лабораторное оборудование, контрольно-измерительную аппаратуру и правила ее эксплуатации; методы и средства выполнения технических расчетов, вычислительных и графических работ; правила эксплуатации вычислительной техники; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 2 лет:
4 разряд – при выполнении должностных обязанностей лаборанта;
5 разряд – при выполнении должностных обязанностей старшего лаборанта.

МАШИНИСТКА (машинистка, работающая с иностранным текстом)

3-5 разряды
Должностные обязанности. Выполняет машинописные работы (включая подготовку матриц для получения копий материалов) с рукописных, машинописных и печатных оригиналов на пишущих машинках различных систем. Воспроизводит на пишущей машинке записи, сделанные на магнитных носителях (с применением диктофонов, магнитофонов, мониторов и т.п.) или печатает под диктовку. Следит за состоянием пишущей машинки и соблюдает при работе на ней требования инструкции завода изготовителя.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов делопроизводства; машинопись, правила орфографии и пунктуации, стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации, порядок расположения материала при печатании различных документов, правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; правила эксплуатации пишущих машинок, диктофонов, магнитофонов, мониторов и т.п.: основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
3 разряд (машинистка II категории) – начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование, специальная подготовка по установленной программе и печатание со скоростью до 200 ударов в минуту;

4 разряд (машинистка I категории) – начальное профессиональное образование, печатание со скоростью не менее 200 ударов в минуту или начальное профессиональное образование и печатание со скоростью до 100 ударов в минуту при работе с иностранным текстом;

5 разряд (машинистка I категории) – начальное профессиональное образование и печатание со скоростью свыше 100 ударов в минуту при работе с иностранным текстом.

ПАСПОРТИСТ

3 разряд
Должностные обязанности. Проверяет предъявляемые для прописки, регистрации документы, паспорта. Прописывает, выписывает или регистрирует граждан согласно установленному порядку. Производит выписки из домовой книги, подготавливает справки по установленной форме для выдачи их населению.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов прописки, выписки или регистрации граждан; правила прописки и выписки граждан; порядок подготовки и оформления справок; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации: правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.
СЕКРЕТАРЬ

3 разряд
Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации или ее подразделений. Получает для руководителя информацию от работников подразделений, вызы​вает их по его поручению. Организует телефонные переговоры руководителя. Принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководителя принятые сообщения и доводит их до его сведения. Осуществляет работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания и их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Следит за обеспечением руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам. Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в организации порядком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа. Следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства; руководящий состав организации и ее подразделений, правила эксплуатации диктофонов, магнитофонов; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессио​нальное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.
СЕКРЕТАРЬ-МАШИНИСТКА

3 разряд
Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспе​чению и обслуживанию работы руководителя организации или ее подразделений. Получает для руководителя сведения от работников подразделений, вызывает их по его поручениям. Организует телефонные переговоры руководителя. Принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководителя принятые со​общения и доводит их до его сведения. Осуществляет работу по подготовке засе​даний или совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материа​лов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совеща​ния и их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Следит за обеспечением руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам. Пе​чатает по указанию руководителя различные материалы. Ведет делопроизвод​ство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осу​ществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в организации поряд​ком и передав после ее рассмотрения руководителем в подразделения или кон​кретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием посе-ти1елей, содействует оперативности рассмотрении просьб и предложений работ​ников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечи​вает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства, руководящий состав организации и ее подразделений; маши​нопись; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании различных документов, правила печатания деловых писем с ис​пользованием типовых форм; правила эксплуатации пишущих машинок, дикто​фонов, магнитофонов; правила пользования приемно-переговорными устройства​ми, стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда, законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка, пра​вила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессио​нальное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной про​грамме без предъявления требований к стажу работы.
СЕКРЕТАРЬ-СТЕНОГРАФИСТКА

4-5 разряды
Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспе​чению и обслуживанию работы руководителя организации или ее подразделений. Получает для руководителя сведения от работников подразделений, вызывает их по его поручениям. Организует телефонные переговоры руководителя. Принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководителя принятые со​общения и доводит их до его сведения. Осуществляет работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материа​лов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совеща​ния и их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Следит за обеспечением руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. Стенографирует тексты подготавливаемых руководителем приказов, распоряже​ний, писем и других организационно-распорядительных документов с последую​щей их расшифровкой и печатанием на пишущей машинке. Передает и прини​мает информацию по приемно-переговорным устройствам. Ведет делопроизвод​ство. Принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осу​ществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в организации поряд​ком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения или кон​кретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа. Следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на кон​троль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием посе​тителей, содействует оперативности рассмотрения жалоб и предложений работни​ков. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечи​вает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства; руководящий состав организации и ее подразделений; стено​графию; машинопись; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании различных документов; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; правила эксплуатации пишущих маши​нок, диктофонов, магнитофонов; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производ​ственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессио​нальное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной про​грамме без предъявления требований к стажу работы:
4 разряд – при обслуживании работы руководителя структурного подраз​деления организации;
5 разряд – при обслуживании работы руководителя организации.
СТЕНОГРАФИСТКА

4-5 разряды
Должностные обязанности. Ведет стенографическую запись докладов, лек​ций выступлений и т.д., протоколов заседаний и совещаний. Стенографирует служебные документы, передаваемые по телефону сведения, а также записывает речь с магнитных носителей (с применением диктофонов и магнитофонов). Рас​шифровывает стенографические записи, печатает на пишущей машинке или дик​тует машинистке.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся веде​ния делопроизводства; стенографию; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании различных документов; правила эксплуа​тации пишущих машинок, диктофонов и магнитофонов; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты.
4 разряд (стенографистка II категории) – начальное профессиональное об​разование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) об​щее образование и специальная подготовка по установленной программе, предусматривающая стенографирование со скоростью не менее 85-90 слов в минуту, без предъявления требований к стажу работы;
5 разряд (стенографистка I категории) – начальное профессиональное образование и стенографирование со скоростью не менее 110 слов в минуту без предъявлении требований к стажу работы.
ТАБЕЛЬЩИК

2 разряд
Должностные обязанности. Ведет табельный учет фактического времени пребывания работников в организации или в ее подразделении, осуществляет контроль за их своевременной явкой на работу и уходом с работы. Делает соответствующие отметки в табеле и ежедневно составляет рапорты (сводки) о явках на работу, а также об опозданиях и неявках с указанием причин их вызвавших, систематически ведет учет списочного состава работников. Контролирует своевременность представления работниками листков о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих право на отсутствие работника на рабочем месте. Готовит и представляет руководству организации табель, содержащий сведения об отработанном времени, сверхурочных часах работы, нарушениях трудовой дисциплины и т.д.
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения табельного учета; графики сменности работы и режим рабочего времени в организации и в ее подразделениях; организацию делопроизводства в организации; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации, правила внутреннею трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопо​жарной защиты.
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или основное общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.
4. ПЕРЕЧЕНЬ ВИДОВ РАБОТ (ХАРАКТЕРИСТИК РАБОТ) ПО ОТДЕЛЬНО ВЗЯТЫМ РАБОЧИМ ПРОФЕССИЯМ
Из приказа Госкомвуза России от 24.11.1993 №375 "Об утверждении Перечня профессий высококвалифицированных рабочих, ... "

ВОДИТЕЛЬ АВТОМОБИЛЯ

Управление пожарными автомобилями и автомобилями скорой по​мощи, а также грузовыми автомобилями (автопоездами) всех типов грузоподъемностью свыше 40 тонн (автопоездов – по суммарной грузоподъемности автомобиля и прицепа), автобусами габаритной длиной свыше 12 метров.
Работа водителей на автобусах и микроавтобусах, постоянно связанных с перевозкой пассажиров как в дневное, так и в ночное время суток.
Работа водителей на грузовых и легковых автомобилях, посто​янно выполняющих спецрейсы.
ГАЗОСВАРЩИК

Газовая сварка особо сложных и ответственных деталей, узлов механизмов, конструкций и трубопроводов из высокоуглеродных, ле​гированных, специальных и коррозионностойких сталей, чугуна, цветных металлов и сплавов, предназначенных для работы под динамическими и вибрационными нагрузками и под высоким давлением и в экстремальных условиях.
Наплавка твердыми сплавами особо сложных и ответственных де​талей, узлов, конструкций и механизмов.
МЕХАНИК ПО ОБСЛУЖИВАНИЮ КИНОТЕЛЕВИЗИ​ОННОГО ОБОРУДОВАНИЯ

Подготовка к работе сложных и ответственных узлов кинотеле​визионных камер, определение готовности аппаратуры к работе. Проведение подготовительных и настроечных работ с оборудованием. Проверка киносъемочной части аппаратов путем проведения контрольных съемок и с помощью контрольных приборов: автокалиматоров, индикаторов и других. Контроль и поддержание установленных технических показателей на закрепленном оборудовании.
ПЕРЕПЛЕТЧИК

Изготовление художественных переплетных крышек из кожи, бархата и шелка с подбором материалов по цвету и составление мозаич​ных рисунков.
Переплетение особо ценных книг и особо важных документов.
СЛЕСАРЬ-РЕМОНТНИК

Ремонт, монтаж, демонтаж, испытание и регулировка особо сложного крупногабаритного, уникального, экспериментального и опытного оборудования, агрегатов и машин. Выявление и устранение дефектов во время эксплуатации оборудования и при проверке в про​цессе ремонта. Проверка на точность и испытание под нагрузкой отремонтированного оборудования.
СЛЕСАРЬ-ЭЛЕКТРИК ПО РЕМОНТУ ЭЛЕКТРОО​БОРУДОВАНИЯ

Проверка на точность, испытание и регулировка особо сложных электромашин, электроаппаратов и электроприборов. Динамическая балансировка якорей электромашин всех типов с установкой баланси​ровочного груза. Испытание и регулировка электрических систем дистанционного управления.
СТОЛЯР

Выполнение всего комплекса работ по изготовлению художест​венной мебели и мебели сложной конструкции по чертежам. Сборка корпусной и решетчатой мебели из полированных узлов и деталей. Подбор, подгонка и крепление лицевой фурнитуры, зеркал, стеклянных дверок и полок в отделанной мебели, зачистка деталей и узлов, облицованных строганым шпоном ценных пород древесины или фасонных поверхностей. Ремонт облицовочных деталей и узлов, предназначен​ных под прозрачную отделку. Ремонт и реставрация собранной и от​деланной корпусной мебели с заменой отдельных узлов и деталей.
ФОТОГРАФ

Изготовление полутоновых растровых негативов и диапозитивов для цветной репродукции, цветокорректирующих и градационных ма​сок. Изготовление негативов и диапозитивов со съемкой в репродук​ционных фотоаппаратах и фотоувеличителях-цветоделителях типа "Ксенотрон", 2 РУЦ-50, оборудованных специальными оптическими и фотоэлектронными устройствами, приспособлениями, приборами и приставками.
Съемка с цветных негативов и диапозитивов, а также в музеях и картинных галереях. Съемка с люминесцентных оригиналов.
Изготовление негативов и диапозитивов топографических и специальных карт, контактных растров различных линиатур.
Размножение различных работ на фотомножительных аппаратах.
Изготовление негативов и диапозитивов и перенесение изображений на различные заготовки (фарфор и т.д.). Подготовка изделий к обжигу в лидориях.
Панорамная, стереоскопическая и растровая фотосъемка.
ЭЛЕКТРОГАЗОСВАРЩИК

Ручная дуговая, плазменная и газовая сварка особо сложных и ответственных аппаратов, деталей, узлов, конструкций и трубопроводов из различных сталей, чугуна, цветных металлов и сплавов, предназначенных для работы под динамическими и вибрационными нагрузками и под высоким давлением. Ручная, дуговая и газоэлектрическая сварка особо ответственных строительных и технологических конструкций, работающих под динамическими и вибрационными нагрузками, и конструкций особо сложной конфигурации. Автоматическая сварка особо ответственных конструкций из легированных специальных сталей, титановых и других сплавов на автоматах, специальной конструкции, многодуговых, многоэлектродных – автоматах, оснащенных телевизионными, фотоэлектронными и другими специальными устройствами, автоматических манипуляторах (роботах). Механизированная сварка особо ответственных аппаратов, узлов, конструкций трубопроводов, строительных и технологических конструкций, работающих под динамическими и вибрационными нагрузками, при выполнении сварных швов в потолочном положении и на вертикальной плоскости. Сварка экспериментальных конструкций из металлов и сплавов с ограниченной свариваемостью, а также из титана и титановых сплавов. Сварка особо ответственных конструкций в блочном исполнении во всех пространственных положениях сварного шва.
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� Другие общие сведения о структурном подразделении в зависимости от специфики организации.


� См.: УСОРД, с. 202.
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