Порядок разработки должностных инструкций в НИУ ВШЭ:

Должностные инструкции создаются для должности, а не для конкретных работников. 

В случае, когда в одном подразделении на одинаковых должностях работают сотрудники, выполняющие различные обязанности, на них разрабатываются инструкции по одной должности, но с различным функционалом и пометкой в указании должности, обозначающей сферу ответственности работника.
Шаг 1. 

Разработка должностной инструкции. Она производится структурным подразделением на основе фактических трудовых обязанностей. Основой для разработки инструкций служат квалификационные характеристики, содержащиеся в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих. Инструкция разрабатывается по установленной форме в одном экземпляре.

Шаг 2. 

Разработанная инструкция направляется в электронном виде начальнику отдела по развитию персонала Малыхиной Н.А. (nmalyhina@hse.ru, тел 8(495)772-95-90 доб.12-564) на проверку. Обязательно укажите контактные данные сотрудника подразделения, с которым будет осуществляться взаимодействие в случае необходимости уточнения информации по инструкции. 
Шаг 3. 

После согласования Должностной инструкции в отделе по развитию персонала, инициирующее подразделение распечатывает должностные инструкции и подписывает у работника, ответственного за разработку инструкций и у уполномоченного подписывать их составление (руководителя подразделения или заместителя руководителя) в графе «Должностную инструкцию составил». После этого подписанные инструкции необходимо принести на подпись в каб. 545, Бережнову Евгению Александровичу, тел.11-586, (юрисконсульту Управления персонала).

Шаг 4. 

Согласованные инструкции утверждаются у руководителя, курирующего структурное подразделение.
Шаг 5. 

Для того чтобы утвержденные инструкции вступили в силу, их необходимо передать на регистрацию Управление персонала Малыхиной Н.А. каб. 547, (Мясницкая, 20).

Шаг 6. 

После регистрации инструкции становятся действительны, и с ними можно ознакомить работников.

Каждый работник должен расписаться (с указанием фамилии, личной подписи и даты ознакомления) в листе ознакомления, прилагающемся к инструкции по его должности. Ознакомление сотрудников обязательно должно осуществляться после регистрации инструкции.
                                            ВАЖНО! 

	Оригиналы инструкций хранятся в Управлении персонала, в Отделе по развитию персонала, поэтому после ознакомления сотрудников должностная инструкция в обязательном порядке должна быть возвращена в Управление персонала, кабинет 547.

В структурном подразделении после регистрации остается копия должностной инструкции.
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