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ТРЕБОВАНИЯ К РАЗРАБОТКЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ИНСТРУКЦИЙ РАБОТНИКОВ АППАРАТА УПРАВ- 
ЛНПИ ПР0ИЗВ0ДСТНШНЫХ ОБЪЕДИНЕНИЙ, 
ПРЕДПРИЯТИЙ

ОСТ 2 3 .5 1 - 8 2  

Введен впервые

Приказом М инистерства тр актор н ого к се л ь ск о х о зя й ст ве н н о го  машиност-

Настоящкй стандарт у ста н а в л и ва ет  единые требования к ссдержяняп 

и порядку разработки, к согласованию, утверждению и пересмотру долж­

ностных инструкций инженерно-технических работников и служащих.

Стандарт обязателен для использования на производственных объеди­

нениях и предприятиях отрасли.

I . I .  Должностная инструкция определяет обязанности, права, от -  

ветственность, квалификационную характеристику и требования к работ­

нику в соответствии с занимаемо! должностью.

Должностные инструкции разрабатываются, в соответствии с положени­

ем о структурном подразделении.

Должностные инструкции доливы предусматривать: 

обеспечение рационального распределения работ между должностным 

лицами при подготовке, согласовании, принята и ренлиаащж управлен­

ческих решений;

роения от 19____г .  М срок введения устан овлен

с o t .  Q 9 .  i 9  а  г .

I . ОБПИВ ПОЛОКВПН

toe Перепечатка воспрещена



р е г л а м е н т а ц н  в с е х  в и д о в  д е я т е л ь н о е ? !  :е б о т н и к а , 

оц ен ку  к а ч е с т в а  тр у д а  р а б о т н и к а .

2 .  СОСТАВ И СОЕЕЛАНИЕ лОДХКОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ

2 . 1 .  Должностные инструкции должны содержать еле души е разделы: 

обиде положения;

задачи; 

о б я з а н н о с т и ; 

права;

ответственность.

2 .2 . В разделе "Обице положения" указывается: 

подразделение аппарата управления, которым руководит или в ко­

тором работает данное должностное лицо;

подчиненность данного работника;

порядок его назначения на должность и о с во б о ж д е н и я  от з а н и м а е ­

мо* должности;

к в а с т ф ю а п л а в н ы е  т р е б о в а н и я :

ч т о  должая з н а т ь  (п е р е ч е н ь  р у к о во д я и ж х  и м е т о д и ч е с к и х  м а т е р и а ­

лов );

периодичность и порядок аттестации";

гго  замещает данное должностное лицо в случае его отсутствия; 

перечекь правовых, нормативных и других документов, которыми 

должен руководствоваться работник в своей д е я т е л ь н о с т и .

2 .3 . В разделе "Задачи* четко формулируются основные прсизвод- 

отвеюше задачи, решение которых должен обеспечить данны* работник.

2 .4 . В разделе "Обязанности" дается перечень всех видов обязан­

ностей, аоалагаелмх на данное должностное лицо.

Следует рэокрнть содержание работ, периодичность их выполнения , 

наименование итоговых документов.
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2 . 5 .  3  р а з д е л е  "П р а в а " д а е т с я  полный п ер еч ен ь  п р ав  д а н н о го  

д о л ж н о стн о го  л и ц а , необходимый ему д ля  у сп еш н ого выполнения с в о и х  

о б я з а н н о с т е й .

3 этом р а з д е л е  п р е д у с м а т р и в а е т с я  п р а в о :

приним ать реш ен и я;

у п р а в л я т ь  д е я т е л ь н о с т ь ю  подчи н ен н ы х;

т р е б о в а т ь  оп р ед елен н ы х д е й с т в и й  о т  д р у ги х  долж н остн ы х л и ц ;

д а в а т ь  о ц ен к у  полис т ы , к а ч е с т в а  и с в о е в р е м е н н о с т и  выполненных 

подчиненными лицами и ор ган и зац и ям и  р а б о т , а  так ж е п редлож ения по 

сти м ули р ован и ю  ж с т е п е н и  о т в е т с т в е н н о с т и .

2 . 6 .  В разделе "Ответственность" перечисляется з а  выполнение 

каких работ данное должностное лицо несет дисциплинарную ответст­

венность.

3. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ, СОГЛАСОВАНИЙ И УТВЕРЖДЕНИЙ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЖСП7КЦИЙ

3 . 1 .  Д олж ностны е и н стр у кц и и  р а з р а б а т ы в а ю т с я  с  у ч е т о м :

"Е д и н о го  к вал и ф и к ац и он н ого  сп р а в о ч н и к а  д о л и н о с т е й  сл у ж а щ и х ",

утвержденного Г о су д а р ст в е н н ы м  к о м и тето м  С о в е т а  М инистров СССР по 

труду и социальным в о п р о с а м ;

"Квалификационного сп р а в о ч н и к а  д о л ж н о стей  с л у ж а щ и х ", у т в е р и д е н -  

ного Гооударотвеямш комитетом С о в е т а  кМ ни стров СССР по тр у д у  и с о -  

тщялыпи вопросам;

введенных в действие руководящих и методических материалов к 

других директивных дсжументов, регламентирующих деятельность инже­

нерно-технических работников и служанка.

3 .2 . Должностные инструкции долины основываться на положениях о 

стру ктурных подразделениях с тем, чтобы весь комплекс фунхщй был

пол несть» я четко распределен между работающий данного подразделе­
ния.
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3 . 3 .  Д олж н остн ы е и н стр укц и и  д л я  р а б о т н и к о в  а п п а р а т а  у п р а вл е н и я  

ПО и п р ед п р и яти и  у т в е р ж д а ю т с я  н а ч а л ьн и к о м  с т р у к т у р н о г о  п о д р а з д е л е ­

н и я .

3 . 4 .  Д олж н остн ы е и н стр у к ц и и  п е р и о д и ч е ск и  п е р е с м а т р и в а ю т с я . По -  

р я д о к  п е р е с м о т р а  и в н е с е н и я  и зм ен ен и я  т о т  х е , ч т о  и при р а з р а б о т  -  

к е  н о в ы х .

3 . 5 .  Д о л ж н о ст н ая  и н с т р у к ц и я  о ф о р м л яет ся  в  т р е х  э к з е м п л я р а х . 

Первый  э к з е м п л я р  д о л ж н о с т н о е  и н стр у к ц и и  х р а н и т с я  у  н а ч а л ь н и к а  под­

р а з д е л е н и я . в  к о т о р о м  р а б о т а е т  д а н н о е  д о л ж н о с т н о е  л и ц о , в т о р о й  э к ­

зе м п л я р  -  у  л и ф , н а к о т о р о е  он а р а з р а б а т ы в а е т с я ,  т р е т и й  -  в  д е л а х  

п од р а  а д  е д е н и я .
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ТРЕБОВАНИЯ К РАЗРАБОТКЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ИНСТИГЛИЙ РАБОТНИКОВ АППАРАТА УП­
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Директор
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Управление органжвацкн труда к —
заработное плат» ~
Тнжжтасжо. л ц ш п к и

Научио-нсследават«льсхх1 внстктут' 
технологи тракторного в сахьсхо- 
ХоанАствеиваго мгШностроекхя 
(НШхрактерооельхозмаш)
Заместитель дщрактора 

Зав.отделом ставдартжзацдд к ЕСЛИ 

ШО "Ссюзнроигражтор"

НЮ "Отэоельхоэтрактор” < 7̂Ьг— — ^
^  ^7777/ -------,—
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/\ л Х ^ ^ 1 Л .1 ж а я  
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ШО "Союзкомбайнпром" Ю.Н.Челне

ШО "Ссюзмаштехкулътур" 

ШО " Союзеедьхоятдпмяш" м .
ЕЛО " Союзтехпрсыавт оматжзацкя

/ГСКБ по мп дли т  дхя овощеводства, 
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