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Ставрополь
	
	

	ЦПК «Профессионал»  
	
	

	Код структурного подразделения

Наименование структурных подразделений и должностей

Штатная численность, ед.

01

Руководство 

Генеральный директор 

1

Ведущий специалист

1

02

Бухгалтерия 

Главный бухгалтер 

1

Бухгалтер 

3

03

Финансовый отдел 

Начальник отдела 

1

Экономист 

2

04

Служба эксплуатации 

Начальник отдела 

1

Инженер-технолог

1
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Всего:

25



	Зам.генерального директора                   (печать)           Личная подпись          А.Г.Петров

	Визы:
Главный бухгалтер
_____________ А.Н.Васенин
02.05.2004

	


Рекомендации по составлению документа
СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ 
Структура и штатная численность — это документ, в котором закрепляется со​став подразделений (отделов, служб) и штатная численность каждого структур​ного подразделения и всей организации в целом.
Документ оформляется на общем бланке организации с указа​нием вида документа, подписывается руководителем кадровой службы, визиру​ется главным бухгалтером, заместителями руководителя организации и утверж​дается руководителем организации с проставлением печати.
Текст документа составляется в форме таблицы, в которой приводятся наиме​нования и коды структурных подразделений организации, наименования долж​ностей, включенных в эти подразделения. Графы таблицы структуры и штатной численности соответствуют графам 1-4 штатного расписания организации.
Если в течение года в структуре или штатной численности происходят измене​ния, они вносятся приказом руководителя организации по основной деятельнос​ти. Такой приказ может иметь заголовок «Об изменении структуры фирмы» или «О введении новых должностей».
Если структура и штатная численность стабильны, то документ ежегодно пере​утверждается без внесения изменений в текст документа.






