УТВЕРЖДАЮ
____________________________________
(должность руководителя)
____________ / ____________________
«____» ____________ 20___ г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
____________________________________ (наименование должности)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая инструкция определяет трудовые функции, права и ответственность ____________________________________ (должность) ____________________________________ (наименование организации / ФИО ИП) (далее — Работник).
1.2. Работник принимается на должность и освобождается от нее приказом ____________________ (руководителя).
1.3. Работник подчиняется непосредственно ____________________________________ (должность руководителя).
1.4. Требования к квалификации: ____________________ (образование — высшее / среднее профессиональное по направлению ____________; опыт работы не менее ______ лет; знание программ: ____________). [Если для должности есть профессиональный стандарт, обязательный к применению, требования берутся из него.]
1.5. Работник должен знать: ____________________________________________________________ (нормативные документы, продукцию и услуги компании, стандарты обслуживания, правила охраны труда, пожарной безопасности и т. п.).
1.6. На время отсутствия Работника его обязанности исполняет ____________________________________ (должность).
2. ТРУДОВЫЕ ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Работник:
2.1. ____________________________________________________________ (основная функция и что входит в нее — глаголами: «принимает», «оформляет», «консультирует», «контролирует»).
2.2. ____________________________________________________________.
2.3. ____________________________________________________________.
2.4. ____________________________________________________________.
2.5. Ведет отчетность: ____________________________________ (что, кому, с какой периодичностью).
2.6. Выполняет разовые поручения непосредственного руководителя в пределах своей трудовой функции.
2.7. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, требования охраны труда и пожарной безопасности.
3. ПРАВА
Работник имеет право:
3.1. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих обязанностей.
3.2. Вносить руководителю предложения по улучшению работы.
3.3. Требовать от руководства создания условий, необходимых для выполнения должностных обязанностей.
3.4. ____________________________________________________________ (подписывать документы в пределах компетенции, взаимодействовать с подразделениями и т. п.).
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работник несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных инструкцией, — в пределах, установленных трудовым законодательством.
4.2. За причинение материального ущерба работодателю — в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.
4.3. За разглашение коммерческой тайны и персональных данных, ставших известными в связи с исполнением обязанностей.
5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ (при наличии)
5.1. ____________________________________________________________ (например: объем продаж, количество обработанных заявок, отсутствие обоснованных жалоб).
С инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а):
	____________ / ____________________
	«____» ____________ 20___ г.



