Составление и утверждение штатного расписания
Порядок действий
1.  Издать приказ о составлении штатного расписания
2. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
3. Ознакомить с приказом заинтересованных лиц
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним лиц, принимающих участие в составлении штатного расписания под роспись - в нижней части приказа работники должны расписаться и поставить дату ознакомления.
4. Изучить общую структуру организации
При составлении штатного расписания следует руководствоваться уставом или положением об организации, положениями о ее структурных подразделениях, прежними штатными расписаниями, трудовыми договорами, должностными инструкциями.
5. Составить штатное расписание
Штатное расписание содержит наименование всех структурных подразделений и должностей. В штатном расписании структурные подразделения  должны быть размещены по степени важности, начиная с администрации организации.
6.  Согласовать штатное расписание
Первоначально проект штатного расписания  согласовывается с руководителями структурных подразделений или отдельными руководящими работниками.
 После одобрения проекта штатного расписания его нужно согласовать с руководителем кадровой службы и главным бухгалтером организации под роспись - в нижней части самого штатного расписания.
7.  Издать приказ об утверждении штатного расписания
В грифе "Утверждено" штатного расписания должны быть проставлены дата и номер приказа об утверждении штатного расписания.
8. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
 Нормативная документация
- Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 г. N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"
- Приказ Минкультуры РФ от 25.08.2010 г. N 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"

