ЗАТВЕРДЖУЮ:

Директор
__________________________
__________________________
          (підпис)           (П. І. Б.)
М. П.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Найменування посади _________________________________________.

1.2. Відділ/підрозділ ______________________________________________.

1.3. Ким призначається, переводиться, переміщується і звільняється посадова особа ________________________________________________________.

1.4. Порядок призначення, строк випробування: ______________________.

1.5. Безпосередній керівник ________________________________________.

1.6. Безпосередні підлеглі __________________________________________

______________________________________________________________________.

1.7. У своїй роботі посадова особа керується укладеним між нею та _________________ трудовим договором, цією посадовою інструкцією, положенням про ______________, а також наказами і розпорядженнями вищестоящого керівництва.

1.8. Кваліфікаційні вимоги: ________________________________________

______________________________________________________________________.

2. ТРУДОВА ФУНКЦІЯ ТА ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ

2.1. Трудова функція: _____________________________________________.

2.2. Перелік робочих завдань, що вирішуються:

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________.

2.3. Якість, обсяг, умови виконання завдань __________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.4. Порядок, характер і періодичність звітності _______________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.5. Порядок заміщення обов'язків тих, хто захворів/тих, хто відряджений

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.6. Робочий час, дотримання виробничого режиму ____________________

______________________________________________________________________.

2.7. Використання службової оргтехніки, зв'язку, матеріалів ____________

______________________________________________________________________

2.8. Інше ________________________________________________________

______________________________________________________________________.

3. ПРАВА

3.1. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, підрозділу, ______________________________________________________________________.

3.2. Інше ________________________________________________________

______________________________________________________________________.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4.1. За якість і своєчасність виконання обов'язків, покладених на посадову особу цією посадовою інструкцією вона несе відповідальність ________________.

4.2. Інше ________________________________________________________.

Керівник структурного підрозділу
______________________________
              (П. І. Б.)          (підпис)


Ознайомлений(-на): _______________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

