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Определение

• Правовой акт, издаваемый 
предприятием в целях 
регламентирования организационно-
правового положения работника, его 
обязанностей, прав, ответственности и 
обеспечивающий условия для его 
эффективной работы



Назначение

Должностные 
инструкции 

Типовые Конкретные



Структура текста

• Общие положения;
• Функции;
• Должностные обязанности;
• Права;
• Ответственность;
• Взаимоотношения (связи по 

должности).



Порядок составления

• Обязательные реквизиты должностной 
инструкции: 

• Наименование организации
• Дата
• Номер документа 
• Место составления
• Заголовок к тексту
• Визы согласования
• Подпись
• Гриф утверждения







Порядок утверждения

• Должностную инструкцию подписывает 
руководитель структурного 
подразделения и утверждает 
руководитель (заместитель 
руководителя) организации 



Источники

• http://www.ekonomika-st.ru/drugie/delopr/
delopr-9.html


