ПРИКАЗ

дата                                                                                                                              номер

Об утверждении порядка

разработки и утверждения

должностных инструкций


В целях улучшения и регламентации порядка разработки, согласования и утверждения должностных инструкций


ПРИКАЗЫВАЮ:

1. В случае необходимости разработки, внесения изменений в должностную инструкцию, руководитель подразделения-инициатора, формирует соответствующий запрос и направляет его в отдел кадров.

2. Ответственный сотрудник отдела кадров в течение двух рабочих дней формирует техническое задание, которое подписывает начальник отдела кадров, и передает его в правовой отдел.

3. Сотрудник правового отдела:

- в течение трех рабочих дней разрабатывает должностную инструкцию;

- в течение двух рабочих дней согласовывает ее с руководителем отдела, от которого поступил запрос на разработку должностной инструкции, и с отделом кадров;

- в течение одного рабочего дня вносит необходимые правки и уточнения;

- в течение одного рабочего дня передает должностную инструкцию на утверждение директору департамента.

4. В течение двух рабочих дней директор департамента утверждает должностную инструкцию и оформляет приказ на введение должностной инструкции в работу либо отклоняет должностную инструкцию и отправляет ее на доработку.

5. В случае если должностная инструкция отправлена на доработку, сотрудник правового отдела должен представить исправленный, дополненный вариант в течение одного рабочего дня.

6. Настоящий приказ обязателен для выполнения всеми сотрудниками.

7. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Директор                 
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