Дисциплина «Контроллинг в организации»- магистры

ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ


Контрольные задания по данному курсу состоят из двух контрольных работ:

1)  первая контрольная работа – теоретическая, основана на изучении и анализе литературных источников, включает в себя задание, состоящее из 2 (двух) вопросов, и

2)  вторая контрольная работа – практическая, основана на выполнении конкретного практического задания.


Теоретическая и практическая контрольные работы выполняются магистрантом во внеучебное время и представляются преподавателю до последнего практического занятия в печатной и электронной форме.


Вариант первой теоретической контрольной работы выбирается магистрантом самостоятельно по последним цифрам зачетной книжки из заданий, представленных в данных методических указаниях. Минимальный объем теоретической части должен составлять 15-20 страниц печатного текста.


Теоретическая часть контрольной работы предполагает самостоятельную работу магистранта с экономической и управленческой литературой для освещения проблемных аспектов данной дисциплины.


Учитывая проблемную тематику вопросов, выносимых на самостоятельное изучение магистрантами и отражаемых в теоретической контрольной работе, литературными источниками являются книги, газеты и журналы, выпущенные за последние годы.

Освещение теоретических аспектов должно быть построено по определенному алгоритму:

1. РЕФЕРАТ – обзор литературных источников (минимальный объем теоретической части должен составлять 15-20 страниц печатного текста).

2. АННОТАЦИЯ – краткое представление материала (1 страница).

3. ЛОС – логические опорные схемы (5-10 штук).

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ (10 вопросов) и ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ (1-2 задания).

5. ТЕСТ ДЛЯ ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ (10 вопросов).


Вторая практическая контрольная работа основывается на рассмотрении конкретного предприятия по предложенному в задании алгоритму. Конкретное предприятие магистрант предлагает самостоятельно, это может быть предприятие, на котором магистрант проходит практику или выполняет курсовые работы (проекты).


Контрольные работы оформляются с учетом требований ЕСКД на одной стороне печатного листа А4 и сшиваются в жесткой обложке. 

Сокращение слов в тексте работы, наименованиях разделов и таблиц не допускается, за исключением общепринятых сокращений, таких, как тыс., млн., руб., кг, в т.ч. и т.д.


Цитаты и статистические данные, приведенные из литературных источников, оговариваются ссылками на соответствующие источники с указанием номера страницы.


В конце контрольных работ приводится список литературы, фактически изученной и отражаемой в содержании работы. Перечень литературных источников делается в определенной последовательности по единой форме: 1) законы РФ; 2) указы; 3) постановления; 4) книги; 5) журналы; 6) статьи.


Журнальные статьи включаются в библиографический список по алфавиту (по фамилии автора с указанием его инициалов), описание содержит название статьи, номер и год издания журнала.


Для подбора литературы по выбранной теме магистранты могут обратиться в кабинет экономических наук (ауд. 3-26) к библиографу.

Варианты заданий по контрольной работе:

	Вариант
	№ вопроса
	№ пр/задан
	Вариант
	№ вопроса
	№ пр/задан

	01, 51
	1, 50
	1
	26, 76
	26, 25
	1

	02, 52
	2, 49
	1
	27, 77
	27, 24
	1

	03, 53
	3, 48
	1
	28, 78
	28, 23
	1

	04, 54
	4, 47
	1
	29, 79 
	29, 22
	1

	05, 55
	5, 46
	1
	30, 80
	30, 21
	1

	06, 56
	6, 45
	1
	31, 81
	31, 20
	1

	07, 57
	7, 44
	1
	32, 82
	32, 19
	1

	08, 58
	8, 43
	1
	33, 83
	33, 18
	1

	09, 59
	9, 42
	1
	34, 84
	34, 17
	1

	10, 60
	10, 41
	1
	35, 85
	35, 16
	1

	11, 61
	11, 40
	1
	36, 86
	36, 15
	1

	12, 62
	12, 39
	1
	37, 87
	37, 14
	1

	13, 63
	13, 38
	1
	38, 88
	38, 13
	1

	14,64
	14, 37
	1
	39, 89
	39, 12
	1

	15, 65
	15, 36
	1
	40, 90
	40, 11
	1

	16, 66
	16, 35
	1
	41, 91
	41, 10
	1

	17, 67
	17, 34
	1
	42, 92
	42, 9
	1

	18, 68
	18, 33
	1
	43, 93
	43, 8
	1

	19, 69
	19, 32
	1
	44, 94
	44, 7
	1

	20, 70
	20, 31
	1
	45, 95
	45, 6
	1

	21, 71
	21, 30
	1
	46, 96 
	46, 5
	1

	22, 72
	22, 29
	1
	47, 97
	47, 4
	1

	23, 73
	23, 28
	1
	48, 98
	48, 3
	1

	24, 74
	24, 27
	1
	49, 99
	49, 2
	1

	25, 75
	25, 26
	1
	50, 100
	50, 1
	1


Контрольная работа №1

Перечень теоретических вопросов:

1. История развития контроллинга: Новое явление в теории и практике современного управления. Основные этапы развития контроллинга. Причины возникновения контроллинга. Различные модели контроллинга. Отличительные особенности американской и немецкой моделей контроллинга.

2. Предмет и задачи курса «Контролинг в организации»: Место курса в системе экономических и управленческих дисциплин. Структура курса. Предмет и содержание контроллинга. Роль контроллинга в системе подготовки специалистов-менеджеров. Задачи курса. 

3. Концепция контроллинга: Контролинг – это управление будущим для обеспечения длительного и эффективного функционирования предприятия и его структурных единиц. Основные цель и задачи контроллинга. Основные концепции контроллинга. Сущность и основные задачи контроллинга в рамках каждой концепции. 

4. Концепция контроллинга: Двойственность концепции контроллинга. Качественно ориентированная концепция контроллинга. Количественно ориентированная концепция контроллинга. 

5. Концепция контроллинга: Основные концепции контроллинга. Роль контроллинга в системе управления предприятием. Методы и инструменты контроллинга.

6. Организация (предприятие) как объект управления. Рынок. Система общественного воспроизводства. Сущность рынка. Исторические условия возникновения рынка. Условия успешного функционирования рыночного механизма.

7. Организация (предприятие) как объект управления. Рынок. Частная собственность как условие рыночного обмена. Элементы «большого» рынка. Видовая классификация рынка. Функции, выполняемые рынком.

8. Организация (предприятие) как объект управления. Рынок. Четыре основных типа рынка: основные признаки, преимущества и недостатки. Необходимость государственного регулирования рыночных отношений.

9. Организация (предприятие) как основное звено рыночной структуры. Типы предприятий. Основные понятия: «предприятие»/«организация», «фирма», «отрасль». Понятие, экономическая природа организации (предприятия). Субъект управления, объект управления. Управляемая система, управляющая система. Жизненный цикл организации. Законы организационного развития. Внешняя, внутренняя среда предприятия.

10. Организация (предприятие) как основное звено рыночной структуры. Типы предприятий. Система управления организацией (предприятием). Целевой подход в управлении предприятием. Функциональный подход к управлению организацией (предприятием).

11. Организация (предприятие) как основное звено рыночной структуры. Типы предприятий. Классификация предприятий по основным признакам. Типы предприятий: малые, средние, крупные.

12. Организация (предприятие) как основное звено рыночной структуры. Типы предприятий. Предприятие и предпринимательство. Сущность предпринимательской деятельности. Виды предпринимательства: производственное, коммерческое, финансовое.

13. Правовые основы деятельности организаций (предприятий). Организационно-правовые формы предприятий. Правовые основы деятельности организаций (предприятий). Функции, выполняемые предприятиями. Рычаги государственного регулирования деятельности предприятий. Виды деятельности предприятия. Организационно-правовые формы предприятий. Достоинства/недостатки ОПФ предприятий. Выбор ОПФ предприятия. Уставной капитал и имущество предприятия.

14. Производственная и организационная структура организации (предприятия). Инфраструктура организаций (предприятий): Характеристика понятия «инфраструктура». Состав и основные элементы инфраструктуры. Производственная инфраструктура. Социальная инфраструктура. Институциональная инфраструктура. Основные функции инфраструктуры: распределительная, коммуникационная, регулирующая, стимулирующая.

15. Производственная и организационная структура (организации) предприятия: Основные понятия структуры организации (предприятия). Организационная структура предприятия. Элементы оргструктуры. Горизонтальные и вертикальные связи организационной структуры предприятия. Ступенчатый характер внутренней структуры органов управления предприятием.

16. Производственная и организационная структура (организации) предприятия: Типы структуры управления предприятием: механический, органический. Производственная структура предприятия: Элементы производственной структуры предприятия. Связи и взаимоотношения производственной структуры предприятия. Производственная характеристика, специализация и кооперация предприятий.

17. Производственный процесс. Организация производственного процесса. Типы производства: Основные понятия производственного процесса. Характеристика производственного процесса: техническая, организационно-экономическая. Виды производственного процесса на предприятии: основной, вспомогательный. Типы производства: единичное, серийное, массовое, смешанное.

18. Производственный процесс. Организация производственного процесса. Типы производства: Этапы проектирования производственного процесса: производственные операции, производственный цикл. Экономические требования, предъявляемые к производственному процессу: специализация, непрерывность, прямоточность, параллельность. Типы производства: единичное, серийное, массовое, смешанное.

19. Контролинг в системе управления организацией (предприятием). Виды контроллинга. Сущность, цели и задачи аспектов контроллинга: Основные понятия: «контроллинг», «стратегический контроллинг», (оперативный контроллинг» Взаимосвязь и разграничение стратегического и оперативного контроллинга. 

20. Контролинг в системе управления организацией (предприятием). Виды контроллинга. Стратегический контроллинг. Сущность стратегического контроллинга. Функции стратегического контроллинга. Направления анализа в стратегическом контроллинге. Контур регулирования стратегического контроллинга.

21. Контролинг в системе управления организацией (предприятием). Виды контроллинга. Оперативный контроллинг. Сущность оперативного контроллинга. Функции оперативного контроллинга. Направления анализа в оперативном контроллинге. Контур регулирования оперативного контроллинга.

22. Структура и содержательная характеристика разделов контроллинга. Контроллинг. Структура контроллинга: Управление по целям организации, Планирование деятельности организации, Управленческий и бухгалтерский учет. Формирование ресурсного потенциала организации. Маркетинг. Формирование материальных потоков организации. Формирование финансовых потоков организации. 

23. Структура и содержательная характеристика разделов контроллинга. Контроллинг. Структура контроллинга: Инвестиционные и инновационные процессы деятельности организации. Формирование информационных потоков единого пространства организации. Система показателей оценки деятельности организации. Анализ планов, результатов и отклонений деятельности организации. Модели принятия управленческих решений.

24. Структура и содержательная характеристика разделов контроллинга. Контроллинг. Структура контроллинга: Виды контроллинга. Сравнительная характеристика стратегического и оперативного контроллинга.

25. Организационно-методические основы создания системы контроллинга в организации. Организация подразделения контроллинга на предприятии: Определение структуры контроллинга в организации. Формирование целевых установок деятельности службы контроллинга в организации. Определение функций управления службы контроллинга в организации. Формирование элементов системы контроллинга организации. Требования к созданию службы контроллинга в организации. Достоинства/недостатки создания службы контроллинга в организации.

26. Организационно-методические основы создания системы контроллинга в организации. Место службы контроллинга в организационной структуре управления предприятия. Решение руководителя о создании службы контроллинга. Самостоятельная служба контроллинга или распределение функций контроллинга. Факторы, влияющие на выбор руководителя предприятия. 

27. Организационно-методические основы создания системы контроллинга в организации. Альтернативы создания службы контроллинга на малых, средних и крупных предприятиях. Сравнительная характеристика различных вариантов организации службы контроллинга на предприятии. Отечественный и зарубежный опыт.

28. Структура и состав службы контроллинга в организации. Основные понятия и определения. Контроллер. Отличительные особенности деятельности контроллера в организации. Профессиональные знания и навыки контроллера. Личные качества контроллера. 

29. Структура и состав службы контроллинга в организации.Общая характеристика и особенности состава службы контроллинга организации (предприятия). Функции контроллера. Должностные инструкции контроллера. Отечественный и зарубежный опыт.

30. Система внедрения контроллинга в организации. Фазы внедрения контроллинга в организации. Причины, принципы, инструменты внедрения контроллинга в организации. Темпы внедрения контроллинга в организации. Схематичная реализация основных подходов внедрения системы контроллинга в организации. Общая последовательность работ по внедрению системы контроллинга в организации.

31. Система внедрения контроллинга в организации. Необходимость внедрения системы контроллинга в организации. «Культурный риск» организационных нововведений. Факторы, способствующие и препятствующие внедрению системы контроллинга в организации. Общая последовательность работ по внедрению системы контроллинга в организации.

32. Информационная поддержка контроллинга. Информационные потоки на предприятии. Основные определения и понятия. Общая характеристика и сущность информационных потоков и системы информационных потоков организации. Цели и задачи работы с информационными потоками организации. Виды информационных потоков организации (предприятия). Уровни детализации информационных потоков в организации (предприятии). Формирование единого информационного пространства.

33. Источники информации. Основные определения и понятия. Общая характеристика и сущность информационных источников организации (предприятия). Классификация источников информации по основных признакам.

34. Информационная система руководителя. Основные определения и понятия. Анализ и оценка источников информации и информационных потоков в организации (предприятии). Цель и задачи построения информационной системы руководителя. Доставка информации. Управление информацией. Хранение информации. Анализ информации. Представление информации. Графики информационных потоков в организации (предприятии). 

35. Система принятия управленческих решений в контроллинге. Основные определения и понятия. Анализ и оценка СПУР в организации (предприятии). Цель и задачи построения информационной системы ПУР руководителя. Классификация аналитических задач. Типовые возможности аналитического наполнения СПУР Математические и информационные методы поддержки ПУР.

36. Информационные системы для решения задач контроллинга. Основные определения и понятия. Анализ и оценка информационных систем для решения задач контроллинга в организации (предприятии). Цель и задачи построения информационной системы для решения задач контроллинга. Представление информации. Информационная система руководителя. Информационные системы для решения задач контроллинга. Отечественный и зарубежный опыт.

37. Оценка эффективности системы управления контроллинга в организации (предприятии). Основные определения и понятия. Виды эффективности. Анализ и оценка экономической и социальной эффективности контроллинга в организации (предприятии). Цель и задачи определения эффективности системы управления контроллинга в организации (предприятии).

38. Контролинг в системе управления организацией (предприятием). Виды контроллинга. Структура и содержательная характеристика разделов контроллинга. Система показателей оценки деятельности организации. Анализ планов, результатов и отклонений деятельности организации. Модели принятия управленческих решений.

39. Структура и содержательная характеристика разделов контроллинга. Контроллинг. Структура контроллинга: Виды контроллинга. Сравнительная характеристика стратегического и оперативного контроллинга.

40. Организационно-методические основы создания системы контроллинга в организации. Организация подразделения контроллинга на предприятии: Самостоятельная служба контроллинга или распределение функций контроллинга. 

41. Организационно-методические основы создания системы контроллинга в организации. Место службы контроллинга в организационной структуре управления предприятия. Решение руководителя о создании службы контроллинга. 

42. Информационная система руководителя. Доставка информации. Управление информацией. Хранение информации. Анализ информации. Представление информации. Графики информационных потоков в организации (предприятии). Цель и задачи построения информационной системы ПУР руководителя. Классификация аналитических задач. Типовые возможности аналитического наполнения СПУР

43. Система принятия управленческих решений в контроллинге. Основные определения и понятия. Анализ и оценка СПУР в организации (предприятии). Основные определения и понятия. Анализ и оценка источников информации и информационных потоков в организации (предприятии). Цель и задачи построения информационной системы руководителя. Математические и информационные методы поддержки ПУР.

44. Информационные системы для решения задач контроллинга. Цель и задачи построения информационной системы для решения задач контроллинга. Основные определения и понятия. Анализ и оценка информационных систем для решения задач контроллинга в организации (предприятии). Корпоративные информационные системы для решения задач контроллинга. Отечественный и зарубежный опыт.

45. Концепция контроллинга: Контролинг – это управление будущим для обеспечения длительного и эффективного функционирования предприятия и его структурных единиц. Основные цель и задачи контроллинга. Основные концепции контроллинга. Сущность и основные задачи контроллинга в рамках каждой концепции. 

46. Концепция контроллинга: Двойственность концепции контроллинга. Качественно ориентированная концепция контроллинга. Количественно ориентированная концепция контроллинга. Роль контроллинга в системе управления предприятием. Методы и инструменты контроллинга.

47. История развития контроллинга: Новое явление в теории и практике современного управления. Основные этапы развития контроллинга. Причины возникновения контроллинга. Различные модели контроллинга. Отличительные особенности американской и немецкой моделей контроллинга.

48. Оценка эффективности системы управления контроллинга в организации (предприятии). Основные определения и понятия. Виды эффективности. Анализ и оценка экономической и социальной эффективности контроллинга в организации (предприятии). Цель и задачи определения эффективности системы управления контроллинга в организации (предприятии).

49. Производственный процесс. Организация производственного процесса. Типы производства: Основные понятия производственного процесса. Характеристика производственного процесса: техническая, организационно-экономическая. Виды производственного процесса на предприятии: основной, вспомогательный. Типы производства: единичное, серийное, массовое, смешанное.

50. Производственный процесс. Организация производственного процесса. Типы производства: Этапы проектирования производственного процесса: производственные операции, производственный цикл. Экономические требования, предъявляемые к производственному процессу: специализация, непрерывность, прямоточность, параллельность. Типы производства: единичное, серийное, массовое, смешанное.

Контрольная работа №2
Практическое задание:

Задание №1 

1. Представить конкретное предприятие: организационно-правовая форма, местоположение, виды деятельности, дерево целей.

2. Нарисовать схему организационной структуры конкретного предприятия.

3. Определить уровни управления предприятия.

4. Проанализировать структуру управления конкретного предприятия.

5. Выявить ее достоинства и недостатки.

6. Определить требования, которые были предъявлены при проектировании данной структуры управления.

7. Оценить эффективность представленной Вами структуры управления предприятия.

8. Разработать вариант внедрения службы контроллинга на конкретном предприятии (с изменением его структуры управления).

9. Разработать должностные инструкции состава службы контроллинга.

10. Показать информационные потоки, пронизывающие конкретное предприятие до и при внедрении службы контроллинга.

11. Проанализировать этапы принятия управленческих решений для внедрения службы контроллинга на конкретном предприятии.

12. Описать требования, которые были учтены при проектировании измененной структуры управления.

13. Оценить эффективность представленной Вами структуры управления предприятия.

При выполнении задания обратите внимание на Приложения 1-3.

П Р И Л О Ж Е Н И Я

Приложение 1

Структура и состав контроллинга

В службе контроллинга состоящей из 3-4 сотрудников (контроллеров), у каждого есть свои должностные обязанности, и в то же время должен соблюдаться командный принцип работы, когда какое-то крупное аналитическое задание сотрудники службы контроллинга выполняют все вместе, помогая друг другу.

Опыт внедрения контроллинга на ряде крупных российских предприятий показывает, что рациональным является следующий состав службы контроллинга:

· Начальник службы контроллинга;

· Контроллер-куратор цехов;

· Контроллер-специалист по управленческому учету

· Контроллер-специалист по информационным системам.

Начальник службы контроллинга- наиболее квалифицированный специалист с достаточным опытом работы на предприятии, который «изнутри знает», как организованы бухгалтерия и плановый отдел на предприятии. Начальник службы контроллинга должен знать бухгалтерский учет и разбираться в технологических вопросах работы своего предприятия. Для данной должности, возможно, подойдет заместитель главного бухгалтера или начальника планового отдела, а также кто-либо из экономистов предприятия. Начальник службы контроллинга несет ответственность за выходящие документы, аналитические расчеты и прогнозы перед своим непосредственным начальником- заместителем директора по экономике (финансовым директором), а также перед генеральным директором. Такое положение предъявляет повышенные требования к квалификации и интеллектуальным возможностям начальника службы контроллинга.

Контроллер-куратор цехов - квалифицированный специалист, знакомый с организацией работы и проблемами всех цехов предприятия, понимающий суть работы и технологические аспекты работы каждого цеха. Если предприятие очень крупное и цехов много (больше 10), то на эту должность требуется два человека, которые разделят собой цеха по группам (например, один возьмет цеха основного производства, другой - вспомогательного).

Обязанности контроллера-куратора цеха:

· Разработка форм сбора аналитической информации цехам предприятия;

· Сбор аналитической  (плановой и фактической) информации от цехов (центров ответственности);

· Обработка и анализ полученных данных , разработка мотивов затрат по цехам и поддержание их актуальности

· Расчет аналитических показателей работы цехов и предприятия в целом;

· Прогнозирование выручки, затрат и прибыли с помощью методики контроллинга;

· Анализ отклонений фактических данных от плана, выявление причин отклонения и установление виновности

· Составление аналитических отчетов для заместителя генерального директора по экономике (финансового ректора);

· Экспертиза управленческих решений, связанных с затратами курируемых цехов.

На эту должность целесообразно приглашать экономистов цехов, экономистов планово-экономического отдела, бухгалтерии, финансового отдела, службы сбыта. Здесь решающую роль играют активность и желание работать.

Контроллер-специалист по управленческому учету - специалист, способный к аналитическому мышлению, владеющий высоким уровнем эрудиции.

Если объемы обрабатываемой информации в службе контроллинга велики, то создается  должность контроллера-специалиста по управленческому учету, в чьи обязанности входит работа с бухгалтерией в плане получения аналитических  данных из учетных регистров. Основным требованием, предъявляемым к такому специалисту, является теоретическое и практическое знание бухгалтерского учета на предприятии, знание особенностей и  недостатков учета на данном конкретном предприятии.

Обязанности контроллера-специалиста по управленческому учету

· Разработка процедур передачи данных из бухгалтерии в службу контроллинга;

· Контроль за сбором и анализом фактической учетной информации в службе контроллинга;

· Разработка предложений по оптимизации учетного процесса в бухгалтерии с позиции аналитической службы;

· Экономическая экспертиза управленческих решений.

Возможно, что во избежание раздувания штата службы контроллинга на первом этапе ее существования начальник службы контроллинга сможет лично курировать работу с бухгалтерией и решать вопросы передачи данных для анализа в службу контроллинга, но если объем работы на данном участке критически велик, а выполнен6ие обязанностей начальника службы контроллинга не позволяет ему решать эту проблему лично, следует подобрать кандитатуру специалиста по управленческому учету.

Контроллер-специалист по информационным системам - квалифицированный специалист из отдела автоматизации, детально знающий документооборот на предприятии и способный поставить задачу автоматизации контроллинговой работы.

Следует понимать, что полноценное функционирование службы контроллинга тесно увязано с оптимизацией информационных потоков на предприятии, а, следовательно, с автоматизацией финансово-хозяйственной деятельности предприятия и использованием современных информационных технологий.

Сбор аналитической информации должен быть максимально автоматизирован, чтобы избежать искажений, ошибок и злоупотреблений. Поскольку алгоритм сбора информации и формы отчетности в службе контроллинга свои, специфические, то целесообразно иметь в штате специалиста, который ведет отдел автоматизации, учитывались потребности службы контроллинга. Существующий на предприятии отдел автоматизации, как правило, занимается автоматизацией «вообще» и руководствуется запросами отдельных финансово-экономических служб (чаще всего бухгалтерии) вместо того, чтобы решать интегрированную задачу создания информационной среды работы предприятия. Контроллер-специалист по информационным системам должен решать свою задачу автоматизации в масштабе предприятия и координировать решение своей задачи с задачами автоматизации других служб.

Обязанности контроллера-специалиста по отношению к информационным системам:

· Оценка целесообразности автоматизации контроллинговой работы на отдельных этапах;

· Оценка вариантов и предложений отдела автоматизации по автоматизации контроллинговой работы;

· Расчеты и обоснование затрат на автоматизацию контроллинговой работы;

· Разработка форм для автоматизированного сбора информации;

· Оптимизация документооборота на предприятии;

· Координация работы отдела автоматизации в области автоматизации контроллинговой работы;

· Оценка качества функционирования существующих систем автоматизации финансово-хозяйственной деятельности предприятия и выработка предложения по упрочнению работы этих систем.

Приложение 2

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

(структура должностной инструкции)

___________________________________________________________________________


(наименование должности)

Предприятие________________________________________________________________

Арес_______________________________________________________________________

Подразделение______________________________________________________________

Должность__________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество лица, исполняющего данную должность:__________________________________________________________________

Подчинение:_________________________________________________________________


(наименование лица, которому подчинена данная должность)

Цель работы:_________________________________________________________________

Содержание работы (выполняемые функции):_____________________________________

Требования к знаниям и умениям:_______________________________________________

Требования к квалификации:____________________________________________________

Обязанности:_________________________________________________________________

Права:_______________________________________________________________________

Качественная и количественная оценка работы:____________________________________

Оплата и условия труда:________________________________________________________

Формы ответстветственности:___________________________________________________

Руководитель предприятия

(подразделения)________________________________________________________________


(подпись)

Должностное лицо, принявшее инструкцию:__________________________________________________________________

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

К разработке должностной инструкции

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ- это документ, регламентирующий содержание работы по исполняемой должности, квалификационные требования, обязанности и права работника, а также систему вознаграждения и ответственности, направленные на максимизацию усилий человека в процессе трудовой деятельности.

Должностная инструкция обычно разрабатывается для условий деятельности конкретного предприятия  и не зависит от индивидуальных особенностей лица, занимающего данную должность.

В отдельных случаях, когда руководитель стремится добиться особого (ключевого) результата от исполнения должности, должностная инструкция разрабатывается на конкретное должностное лицо.

ОБЩАЯ ЧАСТЬ должностной инструкции содержит наименование и адрес предприятия, наименование структурного подразделения  и лица, которому подчинена данная должность, цель работы.

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ к должности содержат требования к знаниям и умениям, стажу работы, уровню образования и типовые функции. Они составляются на основе Единого тарифно-квалификационного справочника ( работ и профессий рабочих- ЕТКС) и Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих.

С учетом происходящих изменений в рыночных условиях деятельности предприятия могут вводиться новые квалификационные требования.

ОБЯЗАННОСТИ - раскрывают содержание работы по конкретной должности на основе квалификационных требований. Обязанности формулируются таким образом, чтобы в каждой из них присутствовало конкретное содержание работы и возможность его измерения. Обязанности можно подразделить на основные, постоянные и разовые поручения.

ПРАВА- формулируются таким образом, чтобы на их основе обеспечивалась возможность успешного выполнения каждой обязанности. 

КАЧЕСТВЕННАЯ И КОЛИЧЕСТВЕННАЯ ОЦЕКА РАБОТЫ - содержит измерители качества и количества труда для последующего анализа и оплаты.

ОПЛАТА И УСЛОВИЯ РАБОТЫ. Оплата предусматривает форму и способы вознаграждения за труд, условия оплаты в период болезни, компенсационные выплаты и др. Условия работы включают режим труда и отдыха, порядок предоставления ежегодных отпусков, порядок страхования, систему социальных льгот.

ФОРМЫ ОТВЕТСТВЕННОСТИ - предусматривают материальную административную, дисциплинарную, уголовную, экономическую, социальную ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей
	№
	Наименование действий принятия управленческого решения
	

	1
	Построение проблемы
	

	2
	Документальное оформление
	

	3
	Определение разрешимости проблемы
	

	4
	Определение отклонения фактического состояния системы от желаемого
	

	5
	Оценка степени полноты и достоверности информации о проблеме
	

	6
	Оформление решения
	

	7
	Разработка вариантов решения проблемы
	

	8
	Определение существования проблемы
	

	9
	Оценка новизны проблемы
	

	10
	Контроль за выполнением 
	

	11
	Выбор решения
	

	12
	Оценка вариантов решения
	

	13
	Организация  выполнения 
	

	14
	Постановка задачи исполнителя
	

	15
	Выбор критерия оценки вариантов решения 
	

	16
	Установление взаимосвязи с другими проблемами
	

	17
	Формулирование проблемы
	

	18.
	Определение причин возникновения проблемы
	

	
	Сумма ошибок
	


