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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права, полномочия и ответственность название должности. 
1.1.2. Название должности относится к категории специалистов _______ .
1.1.3. Название должности в своей работе непосредственно подчиняется название должности руководителя подразделения. 

1.1.4. Название должности назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора университета.
1.1.5. С название должности заключается трудовой договор на             неограниченный срок.
2 ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ
1.1.1. На должность название должности  назначается лицо, имеющее _____________ профессиональное образование, опыт административной работы и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее_____ лет.
1.1.2. Навыки: 

1.1.3. название должности должен обладать административными навыками:

-  самоорганизации для решения задач по направлению деятельности;
-  управления временем, проведения ситуационного анализа;

- определения важности задач, находить и применять решения для    достижения поставленных целей;
-  грамотного применения требований нормативно-правовой и методической документации;
- сбора информации, оформления аналитических, справочных  и        отчетных материалов;
- пользования персональным компьютером, средствами телекоммуникаций и связи;

- делового, в рамках корпоративной этики, общения с работниками и обучающимися;
- иные навыки, характерные для данной должности.

1.1.4.  название должности по кругу своих обязанностей должен знать:

– Конституцию РФ;

– законы РФ, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ и иные нормативные акты, по вопросам, относящимся к компетенции __________________________________________________________________
– Устав университета, Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка и СМК университета;
– Положение о структурном подразделении;
– приказы ректора, касающиеся вопросов организации и обеспечения образовательной, хозяйственной и других видов деятельности предусмотренных Уставом университета;
– руководящие, нормативные и методические материалы, касающиеся  деятельности название структурного подразделения;
– основы гражданского, административного и трудового законодательства, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;
– организационную, учебную и научно-исследовательскую структуру университета;

– основы ведения делопроизводства, оформления документации, учета и отчетности;

– средства вычислительной техники, телекоммуникаций и связи, специализированное программное обеспечение;
– стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

– основы этики, правила делового общения.

3 ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. В своей работе название должности должен руководствоваться и выполнять требования следующих документов:

– государственных законодательных и правовых актов РФ;
– постановлений, инструкций, приказов, устных и письменных указаний и распоряжений непосредственного руководства;
– внутренних стандартов, методик, нормативных материалов, правил и планов работ;
– Правил внутреннего трудового распорядка, Устава и Коллективного договора университета, Положения (название подразделения), настоящей должностной инструкции и других нормативных и распорядительных документов по профилю выполняемых обязанностей.
3.2. название должности обязан: 

3.2.1. Выполнять работы по ______________________________________
3.2.2. Осуществлять грамотную эксплуатацию оргтехники, средств коммуникации и связи, приборов, оборудования, их эффективное применение в служебной деятельности.
3.2.3. Принимать поступающие документы, вести учет, проверку, обработку информации_________________________________________________________
3.2.4. Проводить сбор, обработку и передачу по назначению информации в сфере______________________________________________________________ .
3.2.5. Оформлять документы______________________________________ .
3.2.6. Вести документацию в соответствии с правилами делопроизводства, обеспечивать формирование дел, их сохранность и сдачу в архив.
3.2.7. Подготавливать документацию для проведения___________________.
3.2.8. Участвовать в работе по внедрению новой техники, программ, технологий, рационализаторских предложений и изобретений.
3.2.9. Формировать отчеты в сфере_________________________________.
3.2.10. Постоянно повышать свою профессиональную квалификацию, изучать с целью использования в работе нормативно-правовую документацию, справочную и специальную литературу.
3.2.11. Соблюдать требования руководящих, нормативных и методических материалов по вопросам, связанным с обеспечением защиты государственной тайны и защиты другой информации ограниченного доступа;

3.2.12. Соблюдать требования по охране и гигиене труда, промышленной санитарии, правила пожарной безопасности, мероприятия по гражданской обороне.

3.2.13.  Обеспечивать поддержание в надлежащем состоянии закрепленных помещений, исправность оборудования и мебели.
3.2.14. Обеспечивать сохранность и рациональное использование собственности университета, вверенной в пользование название структурного подразделения, правильное использование денежных средств, материальных ценностей, осуществлять строжайший режим экономии.

3.2.15. Обеспечить разработку, внедрение, функционирование и совершенствование системы менеджмента качества в сфере деятельности название структурного подразделения.
3.2.16. Выполнять иные поручения непосредственного руководителя;
3.2.17. Заботиться о состоянии собственного здоровья, своевременно проходить обследования, включая флюорографию.

3.2.18. Своими действиями формировать положительный имидж название подразделения и университета.

4 ПРАВА И ПОЛНОМОЧИЯ
4.1. Название должности имеет право: 

4.1.1  В целях исполнения должностных обязанностей пользоваться на безвозмездной основе информационными фондами, фондами библиотеки, компьютерными информационными системами университета.
4.1.2. Обращаться к непосредственному руководителю для организационного и материально-технического обеспечения и создания необходимых условий для исполнения своих должностных обязанностей и прав.
4.1.3. Вносить предложения по совершенствованию оснащения ______, улучшения технологического процесса __________________________________.
4.1.4. Использовать средства массовой информации для освящения деятельности университета исключительно через пресс-службу университета.
4.1.5. Запрашивать через непосредственного руководителя из подразделений университета информацию и документы необходимые для выполнения должностных обязанностей.
4.1.6. Пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений университета в соответствии с Уставом университета и Коллективным договором.
5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Название должности  несет ответственность: 

5.1.1. За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
5.1.2. За нарушение трудового законодательства, требований трудовой дисциплины. 

5.1.3. За неисполнение и (или) ненадлежащее выполнение условий трудового договора.
5.1.4. За неисполнение и (или) ненадлежащее обеспечение пожарной безопасности и выполнение противопожарных мероприятий в закрепленных помещениях.
5.2. Название должности может быть привлечен к ответственности:
5.2.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.2.2. За отсутствие на рабочем месте, опоздания или не выход на работу без уважительной причины, иные дисциплинарные нарушения может быть привлечен к дисциплинарной ответственности вплоть до увольнения.

5.2.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.2.4. За разглашение сведений, не подлежащих разглашению   (персональных данных работников, служебной и коммерческой тайны), иные злоупотребления служебным положением, работник может быть привлечен к административной и уголовной ответственности.
5.2.5. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, название должности работник может быть привлечен к административно-дисциплинарной ответственности, кроме того, ему может быть уменьшена стимулирующая выплата.
7 ПООЩРЕНИЯ
За своевременное и качественное выполнение своих обязанностей название должности может быть представлен:

– к поощрениям в соответствии с Положением «О системе морального поощрения в УрГУПС»;
– к дополнительным выплатам стимулирующего характера в соответствии с Положением о стимулировании деятельности работников ФГОУ ВПО «Уральский государственный университет путей сообщения».

С инструкцией ознакомлен, обязуюсь выполнять:

_____________/________________/                                           
(подпись, фамилия и инициалы работника)    
«______»________________20____г.

Руководитель подразделения                                                             

__________/_________________/                                
(подпись, фамилия и инициалы руководителя
структурного подразделения) 
«______»________________20____г.
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