Наименование работодателя: [наименование работодателя]
Приложение к трудовому договору № [номер трудового договора]
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ [название должности]
	1. НАЗВАНИЕ ДОЛЖНОСТИ:

	[название должности]


	2. МЕСТО В СТРУКТУРЕ:
	

	2.1. Подразделение:
	[название подразделения]


	2.2. Кому подчиняется:
	[название должности] непосредственно подчиняется [название должности, которой подчиняется], от которого он(а) получает должностные задания и который контролирует их выполнение.



	2.3. Должности, находящиеся в прямом подчинении:

	[Должности, находящиеся в прямом подчинении]


	2.4. Замещения:

	Во время отсутствия замещает работника, назначенного [название должности, занимающее которую лицо назначает заместителя], [название должности, которая замещает].



	2.5. Подотчетность
	[Название должности, которой работник подотчетен по должностным вопросам]



	3. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАНИМАЮЩЕМУ ДОЛЖНОСТЬ:


	

	3.1. Образование, подготовка
	Имеет [степень образования] образование, прошел(-ла) [пройденные курсы подготовки].


	3.2. Опыт работы
	Владеет [продолжительность] опытом работы [на какой должности, в какой области].


	3.3. Знание языков
	Владеет:
[иностранный язык], устно [требуемый уровень];
[иностранный язык], письменно [требуемый уровень];
[иностранный язык], устно [требуемый уровень];
[иностранный язык], письменно [требуемый уровень];


	4.4. Навыки работы с компьютером
	Владеет навыками использования [названия программ] [описание требуемого уровня]


	4.5. Личностные характеристики
	Является [перечень требуемых личностных характеристик]



	4.6. Особые требования
	Работа предполагает [перечень требуемых особых навыков]


	5. ОСНОВНАЯ ЦЕЛЬ ДОЛЖНОСТИ:
	Основная цель работы [название должности] заключается в [перечень основных целей работы].


	6. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

	

	6.1.
	[описание должностных обязанностей]


	6.2.
	[описание должностных обязанностей]


	6.3.
	[описание должностных обязанностей]


	7. ПРАВА:

	У работника есть право:

	7.1.
	- требовать от подчиненных работников объяснений о выполненных работах и состоянии незавершенных работ, давать им разъяснения по поводу выполнения должностных обязанностей, а также требовать соблюдения сроков;

	7.2
	- получать требующуюся для своей работы информацию из других структурных подразделений Работодателя;

	7.3.
	- получать требующуюся для своей работы техническую помощь, литературу, справочные материалы;

	7.4.
	- вносить предложения по улучшению организации работы;

	7.5.
	- отказываться от работы, которой он не был обучен или если используемая для выполнения работы техника не соответствует техническим требованиям;

	7.6.
	- [описание прочих прав работника]


	8. ОБЯЗАННОСТИ:

	Работник обязан:

	8.1.
	- использовать правильные, соответствующие правилам техники безопасности приемы работы;


	8.2.
	- при выполнении служебных обязанностей по-хозяйски и бережливо использовать доверенную ему для работы технику;


	8.3.
	- выполнять все возложенные на него обязанности и должностные задачи, соблюдая правила пожарной безопасности и требования правовых актов в области охраны труда;


	8.4.
	- обеспечивать, чтобы его работа не ставила под угрозу его собственную жизнь и здоровье и жизнь и здоровье других людей;


	8.5. 
	- воздерживаться от действий, которые наносят вред интересам работодателя или его клиентов;


	8.6.
	- выполнять все законные распоряжения прямого руководителя или замещающего его работника, а также прочие непредвиденные задания согласно необходимости;


	8.7.
	- [описание прочих обязанностей]


	9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

	Работник отвечает:

	9.1.
	- за надлежащее, правильное и своевременное выполнение должностных обязанностей;

	9.2.
	- за защиту, сохранение и целевое использование информации, ставшей ему/ей известной в период трудового отношения;

	9.3.
	- за чистоту и порядок на своем рабочем месте;

	9.4.
	- [прочие обстоятельства, за которые отвечает работник]
 

	10. СУЩЕСТВЕННЫЕ КОНТАКТЫ:

	

	10.1. Внутри предприятия:
	Контакты по работе [названия должностей, с которыми работник общается внутри предприятия].



	10.2. За пределами предприятия:

	[Учреждения и лица, с которыми работник должен общаться за пределами предприятия]



Настоящим я подтверждаю, что я ознакомился(-ась) с должностной инструкцией и обязуюсь выполнять предусмотренные в ней условия и требования:
/имя и подпись работника, дата/

