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Ведомость (лист) ознакомления работников (работника) 
с ДОЛЖНОСТНЫМИ ИНСТРУКЦИЯМИ (должностными обязанностями) 
	Наименование структурного подразделения (кафедры, отдела, центра) 
Института новых материалов и технологий УрФУ 


	№ 
	Подтверждаю, что ознакомлен с должностной инструкцией (должностными обязанностями) по своей должности, с правилами по охране труда, утверждёнными в Университете. 

ФИО работника
	Наименование должности 
(за каждую должность отдельная строка и подпись)
	Дата и номер утверждения должностной инструкции или нормативный акт, устанавливающий должностные обязанности 
	Подпись 
	Дата 

ознакомления 

	
	Пример. 
Иванов Иван Иванович 


	Заведующий кафедрой
	31.08.2020
СМК-ДИ-08-202-2020
	Подпись 
	16.09.2020

	
	Иванов Иван Иванович 

	Преподаватель
	16.10.2017
	Подпись
	16.09.2020

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Ознакомление работников с должностными инструкциями и подлинность их подписей подтверждаю. 

	Руководитель структурного подразделения
	Подпись руководителя 
	Ф. И. О. руководителя 
	Дата 

	
	
	
	


Примечания. 
1. Если у работника уже есть должностная инструкция, и он с ней уже был ознакомлен ранее, то повторное утверждение не требуется и в строке ставится отметка о наличии должностной инструкции. 
Пример. 
	
	Иванов Иван Иванович 

Должностная инструкция в наличии


	Инженер 
	19.06.2019
	
	


2. Должностные инструкции профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента утверждены одним приказом ректора УрФУ от 16.10.2017 № 847/03. Номер СМК-ДИ-08-2017. 

3. Одна строка для одной должности, если работник совмещает должности, то расписывается об ознакомлении с каждой должностной инструкцией по каждой должности. 

4. Данный лист ознакомления должен  быть заполнен на всех работников. Если работник временно отсутствует, на него может быть заполнен отдельный лист. 
5. Если для должности нет типовой должностной инструкции, руководитель разрабатывает должностную инструкцию и направляет на утверждение. 

6. Если у работника отсутствует должностная инструкция ставиться отметка об отсутствии. 

7. Сканировать лист ознакомления в формате PDF и направлять в СЭД. 

8. Листы ознакомления с должностными инструкциями должны быть на каждого работника и каждую должность. 

9. Если должностная инструкция не утверждена, то должностные обязанности определяются на основе квалификационных справочников или соответствующих профессиональных стандартов. 

