	[image: image2.jpg]



	Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования  «Дальневосточный федеральный университет»

Наименование структурного подразделения

	
	Должностная инструкция _наименование должности
	Экземпляр №__
	стр. 1 из ___


	[image: image1.jpg]



	Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования  «Дальневосточный федеральный университет»

Наименование структурного подразделения

	
	Должностная инструкция _наименование должности
	Экземпляр №__
	стр. 9 из ___



УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности
____________________ И.О. Фамилия
«____» ________________ 201_ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

<НАЗВАНИЕ ДОЛЖНОСТИ>

Редакция 0
Разработал: <Должность>, <ФИО>
ДИ <номер>

Введена взамен <ДИ <номер>>

Содержание
31.
Общие положения


42.
Требования к профессиональным компетенциям


43.
Трудовые обязанности


44.
Права


55.
Ответственность


6ЛИСТ УЧЕТА ИЗМЕНЕНИЙ (ДОПОЛНЕНИЙ)


7ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ


8КАРТОЧКА УЧЕТА КОПИЙ


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ………….9

1. 
Общие положения

1.1. <Наименование должности> <наименование подразделения> относится к категории «категория должности».

1.2. <Наименование должности> назначается и освобождается от должности …

1.3. <Наименование должности> непосредственно подчиняется …

1.4. В непосредственном подчинении <Наименование должности> находятся:

· ...

· … 

1.5. В своей деятельности <наименование должности> руководствуется следующими  нормативными документами:

·  …

· …

1.6. На время отсутствия <наименование должности> (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет <наименование должности>

1.7. <Наименование должности>, в случае необходимости, исполняет обязанности <наименование должности>. При этом приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Требования к профессиональным компетенциям

2.1. На должность <наименование должности> назначается  лицо с высшим профессиональным или средним специальным образованием и стажем работы на руководящих должностях не менее 2 лет;

2.2. <Наименование должности> должен знать и применять на практике:

· …

· …

2.3. <Наименование должности> должен уметь:

· …

· …

3. Трудовые обязанности

<Наименование должности> обязан:
3.1. Организовать ...

3.2. Анализировать ...

3.3. Разрабатывать ...

3.4. Проводить экспертизу ...

3.5. ...

3.6. Наряду с выполнением обязанностей, изложенных в инструкции, выполнять отдельные поручения по указанию своего непосредственного руководителя, которые по своей сущности относятся к сфере решаемых им задач или являются производственной необходимостью.

4. Права

<Наименование должности> имеет право:

4.1. Требовать от ...;

4.2. Принимать решение о …;

4.3. Получать информацию от ...;

4.4. Согласовывать ...;

4.5. ...

5. Ответственность

<Наименование должности> несет ответственность в пределах действующего законодательства РФ и внутренних нормативных и распорядительных документов:

· за несвоевременное и некачественное выполнение или невыполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

· за ...
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