Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________ г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ ____________________________________________________________ 
______________________________________________________ г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия ________________________________________________ (далее по тексту - "Работник").
1.2.1. Работник" относится к категории: ________________________________________________.
1.3. Порядок назначения на должность и освобождения от должности "Работника" определяется в соответствии с ________________________________________________. 
1.4. "Работник" в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
	-
	________________________________________________;


 
- трудовым договором.
1.5. "Работник" в своей работе непосредственно подчиняется:
	________________________________________________ 


1.6. "Работнику" непосредственно подчинены следующие лица:
	________________________________________________ 


 
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности "Работника":
- регистрация и консультирование больных; 
- участие в оформлении и регистрации листков нетрудоспособности. 
3. Должностные обязанности
3.1. "Работник" в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности:
- ведет регистрацию больных, обратившихся в медицинскую организацию для получения медицинских услуг; 
- обеспечивает хранение и доставку медицинских карт в кабинет врача;
- участвует в оформлении и регистрации листков нетрудоспособности;
- _______________.
3.2. "Работник" должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации.
4. Права и полномочия
4.1. "Работник" для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями:
- участвовать в обсуждении проектов решений руководства медицинской организации (учреждения); 
- по согласованию с непосредственным руководителем привлекать к решению поставленных перед ним задач других работников;
- запрашивать и получать от работников других структурных подразделений необходимую информацию, документы;
- участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей;
- требовать от руководства медицинской организации (учреждения) оказания содействия в исполнении должностных обязанностей;
- _______________.
5. Ответственность 
5.1. "Работник" привлекается к ответственности: 
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 
- за нарушение Устава (Положения) организации; 
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 
- за причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации "Работника" установлены на основании требований документа "Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. Раздел "Квалификационные характеристики должностей работников в сфере здравоохранения"" (утв. Приказом Минздравсоцразвития России от 23.07.2010 N 541н). 
6.2. Квалификация "Работника" должна соответствовать следующим требованиям:
6.2.1. Образование: ________________________________________________.
6.2.2. Навыки:
- Административные навыки: "Работник" должен уметь:
 ________________________________________________.
- Специальные навыки: "Работник" должен уметь:
 ________________________________________________.
Опыт работы: ________________________________________________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: "Работник" должен знать:
- правила работы с первичной документацией, компьютерной и организационной техникой; 
- основы трудового законодательства; 
- Правила внутреннего трудового распорядка медицинской организации (учреждения); 
- правила по охране труда и пожарной безопасности; 
- _______________.
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