
	
	УТВЕРЖДАЮ

Ректор СКГУ им. М.Козыбаева

_______________ У. Б. Ашимов

«____» ______________ 2005 г.




МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К РАЗРАБОТКЕ И ОФОРМЛЕНИЮ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ СОТРУДНИКА СКГУ ИМ. М.КОЗЫБАЕВА
Должностная инструкция – это организационно-правовой документ, в котором определяются основные функции, обязанности, права и ответственность сотрудника университета при осуществлении им деятельности в определенной должности. Она составляется по каждой штатной должности университета, носит обезличенный характер и объявляется сотруднику под расписку при заключении трудового контракта (в том числе при перемещении на другую должность и при временном исполнении обязанностей по должности).
Должностная инструкция разрабатывается руководителем соответствующего структурного подразделения университета, согласовывается с проректором, курирующим соответствующие структурное подразделение, с юридической службой, отделом кадров и утверждается ректором или первым проректором университета.

Основой для разработки должностной инструкции служат квалификационные характеристики, утвержденные приказом Министерства труда и социальной защиты населения Республики Казахстан № 273-п от 22 ноября 2002 года
 и другие нормативные документы МОН РК по данному вопросу. При разработке должностной инструкции сотрудника университета допускается уточнение перечня работ, которые свойственны соответствующей должности в конкретных организационно-технических условиях, и устанавливаются требования к необходимой специальной подготовке сотрудника.

К должностной инструкции предъявляются две группы требований: 

· по содержанию; 

· по оформлению и расположению реквизитов. 

Для оформления должностной инструкции можно воспользоваться формой Ф СКГУ 402-02-05, определенной в процедуре документации системы менеджмента  качества ПРО СКГУ 402-05 «Организационная документация» (Ф СКГУ 402-02-05).
Должностная инструкция сотрудника университета в обязательном порядке должна содержать следующие разделы: 

1) Общие положения.
2) Должностные обязанности.

3) Права.
4) Ответственность.

1. РАЗДЕЛ "ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ"


1.1. Точная категория должности. 

Категория определяется в соответствии с действующими нормативными документами в области образования.

1.2. Порядок назначения на должность и освобождения от должности.
1.3. Квалификационные требования, предъявляемые к сотруднику в соответствии с занимаемой им конкретной должностью. 
В этом пункте должны быть определены уровень профессиональной подготовки сотрудника, необходимый для выполнения предусмотренных должностных обязанностей, и требования к стажу работы.

Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных требованиями к квалификации, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации специальной квалификационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.
1.4. Основополагающие организационно-правовые документы, на основании которых сотрудник осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия.
Этот раздел  должен содержать:

· основные требования, предъявляемые к сотруднику в отношении специальных знаний, а также знаний законодательных и иных нормативных правовых актов, положений, инструкций и других руководящих материалов, методов и средств, которые сотрудник должен применять при выполнении должностных обязанностей;

· требования к знанию сотрудником соответствующих стандартов безопасности труда, законодательства, касающегося вопросов охраны окружающей среды, норм, правил и инструкций по охране труда, средств коллективной и индивидуальной защиты от воздействия опасных и вредных производственных и природных факторов.

1.5. Наименование должностных лиц, которым подчиняется сотрудник.
1.6. Порядок замещения сотрудника и исполнения должностных обязанностей в случае его временного отсутствия.
1.7. Перечень структурных подразделений и (или) отдельных сотрудников, непосредственно подчиненных данному сотруднику по службе (если таковые имеются). Данный пункт может быть включен в раздел «Должностные обязанности». 
В раздел «Общие положения» могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус сотрудника и условия его деятельности. 
2. РАЗДЕЛ "ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ"


Раздел «Должностные обязанности» должен содержать:
1) Основные трудовые функции, которые могут быть поручены полностью или частично сотруднику, занимающему данную должность, с учетом технологической однородности и взаимосвязанности работ, позволяющих обеспечить оптимальную специализацию служащих.

2) Функции по обязательному соблюдению служащими (руководителями, специалистами и другими сотрудниками) на каждом рабочем месте требований по охране труда, а руководителями — функции по обеспечению здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, а также контроль за соблюдением ими требований законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

3) Практические специфические умения и навыки с учетом особенностей организации работы университета и управления, необходимые для успешной деятельности каждого конкретного сотрудника и трудового коллектива в целом. 

3. РАЗДЕЛ "ПРАВА"


В этом разделе должен быть приведен перечень прав сотрудника, определенных законодательством и внутренними документами университета. 
Конструкция раздела «Права» в наиболее общем виде может быть следующей: 

Служащий имеет право: 

1) Знакомиться с проектами решений руководства университета и структурного подразделения, касающимися деятельности структурного подразделения, в котором он выполняет свои обязанности, или участка выполняемой им работы. 

2) Присутствовать на заседаниях, собраниях структурного подразделения по вопросам деятельности структурного подразделения. 

3) Участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей. 

4) Вносить на рассмотрение руководителя структурного подразделения предложения по улучшению деятельности университета (или структурного подразделения) и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по деятельности структурного подразделения, варианты устранения имеющихся в деятельности университета или структурного подразделения  недостатков. 

5) Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений. 

6) Запрашивать лично или по поручению руководителя структурного подразделения от иных структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

7) Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на структурное подразделение (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – то с разрешения руководства университета). 

8) Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

9) Требовать от руководителя структурного подразделения оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, и в реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

Должностные инструкции руководителей структурных подразделений могут быть дополнены пунктами следующего содержания: 

1) действовать от имени структурного подразделения и представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями университета в пределах своей компетенции;
2) вносить на рассмотрение руководства университета представления о назначении, перемещении и увольнении сотрудников структурного подразделения, предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий;
3) сообщать руководителям иных структурных подразделений о выявленных во вверенных им отделах недостатках
Те или иные права можно конкретизировать с учетом специфики выполняемых сотрудником должностных обязанностей и Положением о структурном подразделении. 

Положения о взаимодействии со структурными подразделениями университета можно обобщить в отдельный раздел «Взаимоотношения». 

Как правило, порядок взаимодействия сотрудников структурных подразделений определен Положениями об отделах, службах, и дублирование в должностных инструкциях не обязательно – достаточно отсылки. В том случае, если речь идет о должности самостоятельного специалиста (не входящего в штат какого-либо подразделения), целесообразно подробно изложить его взаимоотношения с подразделениями и отдельными специалистами. 
4. РАЗДЕЛ "ОТВЕТСТВЕННОСТЬ"


В этом разделе необходимо указать меру ответственности сотрудника за несоблюдение своих должностных обязанностей, а также требований законодательства. В данном разделе должностной инструкции можно как ограничиться общими отсылками на отрасли законодательства, так и конкретизировать в каких случаях на сотрудника (неисполнение или ненадлежащее исполнение конкретных должностных обязанностей, указанных в должностной инструкции; допущение конкретных нарушений законодательства и внутреннего порядка деятельности университета) может быть наложено взыскание. 

В должностные инструкции руководителей структурных подразделений целесообразно также включать пункты об ответственности за некорректное отношение к подчиненным, а в должностные инструкции сотрудников подразделений — пункты о нарушении субординации. 
5. ОФОРМЛЕНИЕ И РАСПОЛОЖЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ


Расположение реквизитов при оформлении должностной инструкции должно быть следующим (Ф СКГУ 402-02-05):

1) Реквизиты должностной инструкции в соответствии с требованиями к организационной документации университета.
На каждой странице должностной инструкции должны располагаться реквизиты в соответствии с ПРО СКГУ 402-05 «Требования к организационной документации» и  системой кодирования положений структурных подразделений и должностных инструкций (КПДИ) в университете:
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Должностные инструкции сотрудников Университета кодируются отделом кадров университета следующим образом:


ДИ СКГУ XX-YY,


где: ДИ — аббревиатура должностной инструкции;

СКГУ 
— аббревиатура  Университета;

XX 
— порядковый номер подразделения в КПДИ;

YY 
— порядковый номер должности в КПДИ.


2) Гриф об утверждении. 
Утверждает должностную инструкцию ректор или первый проректор университета. Реквизиты утверждения:
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3) Заголовок «ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ» с указанием должности, для которой оно разработано.
4) Содержание должностной инструкции в соответствии с п. 1-4 данных рекомендаций.
5) Ссылка на документ, в соответствии с которым разработана должностная инструкция.
6) Подпись руководителя структурного подразделения.
7) Согласование. 
Должностная инструкция согласовывается с проректором, курирующим структурное подразделение, с начальником отдела кадров и юрисконсультом университета.
Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.
8) Отметка об ознакомлении с должностной инструкцией. 
Требования должностной инструкции являются обязательными для сотрудника с момента его ознакомления с должностной инструкцией  под расписку и до перемещения на другую должность или увольнения, о чем проставляется отметка об ознакомлении в самой должностной инструкции. Согласованная и утвержденная должностная инструкция хранится в отделе кадров университета в соответствии с установленным порядком делопроизводства. 

Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают сотруднику и руководителю соответствующего структурного подразделения организации. По решению руководителя заверенная копия должностной инструкции может направляться при необходимости в другие подразделения организации. 

РАЗРАБОТАНО:

Начальник центра менеджмента качества
М.В. Погребицкая 

СОГЛАСОВАНО:

Первый проректор
Ф. А. Сим

Проректор по УР
В. П. Гусаков

Начальник ФЭС
И. Е. Шнитко

Начальник ОК
О. Н. Налетова

Юрист                                                                                                     Е. В. Кожевников


Например: ДИ СКГУ 04-02 — должностная инструкция с порядковым номером 02 и входящей в состав подразделения с порядковым номером 04. Должностная инструкция зарегистрирована под номером 04-02 в КПДИ.





Кодировка должностной инструкции в системе КПДИ университета





Например: 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ


заведующего кафедрой
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