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).
1.3. Работник относится к категории: специалистов.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. 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.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
1.7. Работник не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника: 
- ведение работ по сбору  и анализу и информации, необходимой для проведения аналитической работы; 
- моделирование, анализ бизнес-процессов предприятия; 
- формирование аналитической отчетности. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
-  сбор, накопление, систематизация, анализ информации по бизнес-процессам;
- формирование календарного плана работ по моделированию, анализу и оптимизации бизнес-процессов, согласование его с непосредственным руководителем; 
- разработка технических заданий в исследуемой области;
-  составление сметы ресурсов, необходимых для осуществления работы по анализу  и оптимизации бизнес-процессов, согласование ее с уполномоченным лицом;
- разработка критериев оценки эффективности моделируемых бизнес-процессов; 
- формирование общей аналитической отчетности после проведения анализа бизнес-процессов в виде документации согласно корпоративным стандартам;
- выдача рекомендаций по оптимизации бизнес-процессов и изменению организационной структуры предприятия согласно проведенной аналитической работе;
- организация презентации результатов оптимизации бизнес-процессов (подготовка демонстрационных материалов, технических и программных средств);
- разработка рекомендаций по совершенствованию технологий оптимизации бизнес-процессов, представление результатов уполномоченным лицам;
 - организация публикации материалов по оптимизации бизнес-процесса на корпоративном сайте  предприятия;
- разработка учебных материалов и проведение обучения сотрудников предприятия  работе в условиях оптимизированного бизнес-процесса;
- подготовка и представление непосредственному руководителю текущей и итоговой отчетности по результатам работы. 
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: 
- представлять интересы организации во взаимоотношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, различными организациями, специалистами по вопросам, связанным с выполнением его должностных обязанностей; 
 - запрашивать и получать от должностных лиц предприятия необходимые материалы и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей; 
- проводить анкетирование, опросы, интервьюирование должностных лиц предприятия для сбора информации, необходимой для анализа бизнес-процессов организации и разработки рекомендаций по улучшению эффективности работы предприятия; 
- вносить на рассмотрение непосредственного руководителя и руководства предприятия предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями; 
- требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения производственных задач требуемого качества и в установленные сроки. 
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее профессиональное образование.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать: 
-  корпоративные стандарты  по описанию, регламентации и внутреннему аудиту бизнес-процессов предприятия;
- нормативные акты, приказы и распоряжениями руководства предприятия по вопросам анализа и оптимизации бизнес-процессов;
- законы и нормативные правовые документы, регламентирующие осуществление коммерческой деятельности; 
- действующую утвержденную модель функционирования предприятия;
- принципы организации проведения исследовательских работ;   
- основы менеджмента, маркетинга, рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса;  
- основы административного, гражданского, финансового, трудового права;
- организационную структуру предприятия, специализацию, основные технологические процессы; 
  - стратегию и перспективы развития предприятия; 
- кадровую политику предприятия;
- методы решения организационно-управленческих и кадровых задач; 
- методы обработки информации с использованием  специальных пакетов прикладных программ,  технических средств коммуникации и связи; 
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда. 
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