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КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ СПРАВОЧНИК 

ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ И ДРУГИХ 

СЛУЖАЩИХ 
Список изменяющих документов 

Квалификационный справочник должностей руководителей, 

специалистов и других служащих является нормативным документом, 

разработанным Институтом труда и 

утвержденным Постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. 

N 37. В настоящее издание включены дополнения, внесенные 

Постановлениями Минтруда России от 24 декабря 1998 г. N 52, от 22 

февраля 1999 г. N 3, от 21 января 2000 г. N 7, от 4 августа 2000 г. N 57, 

20 апреля 2001 г. N 35, от 31 мая 2002 г. и от 20 июня 2002 г. N 44. 

Справочник рекомендован для применения на предприятиях, в 

учреждениях и организациях различных отраслей экономики 

независимо от форм собственности и организационно-правовых форм в 

целях обеспечения правильного подбора, расстановки и использования 

кадров. 

Новый Квалификационный справочник призван обеспечить 

рациональное разделение труда, создать действенный механизм 

разграничения функций, полномочий и ответственности на основе 

четкой регламентации трудовой деятельности работников в 

современных условиях. Справочник содержит новые 

квалификационные характеристики должностей служащих, связанные с 

развитием рыночных отношений. Все ранее действовавшие 

квалификационные характеристики пересмотрены, в них внесены 

существенные изменения в связи с осуществляемыми в стране 

преобразованиями и с учетом практики применения характеристик. 

В квалификационных характеристиках проведена унификация 

нормативов регламентации труда работников для обеспечения единого 

подхода к подбору персонала соответствующей квалификации и 

соблюдения единых принципов тарификации работ, основанных на их 

сложности. В Квалификационных характеристиках учтены новейшие 

законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации. 

Нормативные материалы приведены по состоянию на 10 октября 

2002 г. 
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• Введение 

• Общие положения 

• Раздел I. Общеотраслевые квалификационные характеристики 

должностей работников, занятых на предприятиях, в учреждениях 

и организациях 

o 1. Должности руководителей 

▪ Директор (генеральный директор, управляющий) 

предприятия 

▪ Финансовый директор (заместитель директора по 

финансам) 

▪ Главный бухгалтер 

▪ Главный диспетчер 

▪ Главный инженер 

▪ Главный конструктор 

▪ Главный металлург 

▪ Главный метролог 

▪ Главный механик 

▪ Главный сварщик 

▪ Главный специалист по защите информации 

▪ Главный технолог 

▪ Главный энергетик 

▪ Директор (начальник) вычислительного 

(информационно-вычислительного) центра 

▪ Директор гостиницы 

▪ Директор котельной 

▪ Директор по связям с инвесторами 

▪ Директор типографии 
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▪ Заведующая машинописным бюро. - Исключено 

▪ Заведующий архивом 

▪ Заведующий бюро пропусков 

▪ Заведующий жилым корпусом пансионата (гостиницы) 

▪ Заведующий камерой хранения 

▪ Заведующий канцелярией 

▪ Заведующий копировально-множительным бюро 

▪ Заведующий научно-технической библиотекой 

▪ Заведующий общежитием 

▪ Заведующий производством (шеф-повар) 

▪ Заведующий складом 

▪ Заведующий столовой 

▪ Заведующий фотолабораторией 

▪ Заведующий хозяйством 

▪ Заведующий экспедицией 

▪ Заместитель директора по капитальному строительству 

▪ Заместитель директора по коммерческим вопросам 

▪ Заместитель директора по связям с общественностью 

▪ Заместитель директора по управлению персоналом 

▪ Корпоративный секретарь акционерного общества 

▪ Мастер контрольный (участка, цеха) 

▪ Мастер участка 

▪ Менеджер 

▪ Менеджер по персоналу 

▪ Менеджер по рекламе 
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▪ Менеджер по связям с инвесторами 

▪ Менеджер по связям с общественностью 

▪ Начальник автоколонны 

▪ Начальник гаража 

▪ Начальник (заведующий) мастерской 

▪ Начальник инструментального отдела 

▪ Начальник исследовательской лаборатории 

▪ Начальник производственной лаборатории (по 

контролю производства) 

▪ Начальник лаборатории (бюро) по организации труда и 

управления производством 

▪ Начальник лаборатории (бюро) социологии труда 

▪ Начальник лаборатории (бюро) технико-

экономических исследований 

▪ Начальник нормативно-исследовательской 

лаборатории по труду 

▪ Начальник отдела автоматизации и механизации 

производственных процессов 

▪ Начальник отдела автоматизированной системы 

управления производством (АСУП) 

▪ Начальник отдела информации 

▪ Начальник отдела кадров 

▪ Начальник отдела капитального строительства 

▪ Начальник отдела комплектации оборудования 

▪ Начальник отдела контроля качества 

▪ Начальник отдела маркетинга 
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▪ Начальник отдела материально-технического 

снабжения 

▪ Начальник отдела организации и оплаты труда 

▪ Начальник отдела охраны окружающей среды 

▪ Начальник отдела охраны труда. - Исключен 

▪ Начальник отдела патентной и изобретательской 

работы 

▪ Начальник отдела подготовки кадров 

▪ Начальник отдела по связям с инвесторами 

▪ Начальник отдела (лаборатории, сектора) по защите 

информации 

▪ Начальник отдела по связям с общественностью 

▪ Начальник отдела сбыта 

▪ Начальник отдела социального развития 

▪ Начальник отдела стандартизации 

▪ Начальник планово-экономического отдела 

▪ Начальник производственного отдела 

▪ Начальник ремонтного цеха 

▪ Начальник смены 

▪ Начальник технического отдела 

▪ Начальник финансового отдела 

▪ Начальник хозяйственного отдела 

▪ Начальник центральной заводской лаборатории 

▪ Начальник цеха (участка) 

▪ Начальник цеха опытного производства 

▪ Начальник юридического отдела 
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▪ Производитель работ (прораб) 

▪ Руководитель группы по инвентаризации строений и 

сооружений 

▪ Управляющий отделением (фермой, 

сельскохозяйственным участком) 

o 2. Должности специалистов 

▪ Администратор 

▪ Аналитик 

▪ Аудитор 

▪ Аукционист 

▪ Биржевой маклер 

▪ Брокер 

▪ Брокер торговый 

▪ Бухгалтер 

▪ Бухгалтер-ревизор 

▪ Дилер 

▪ Диспетчер 

▪ Документовед 

▪ Инженер 

▪ Инженер-конструктор (конструктор) 

▪ Инженер-лаборант 

▪ Инженер по автоматизации и механизации 

производственных процессов 

▪ Инженер по автоматизированным системам управления 

производством 

▪ Инженер по защите информации 

▪ Инженер по инвентаризации строений и сооружений 
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▪ Инженер по инструменту 

▪ Инженер по качеству 

▪ Инженер по комплектации оборудования 

▪ Инженер по метрологии 

▪ Инженер по надзору за строительством 

▪ Инженер по наладке и испытаниям 

▪ Инженер по научно-технической информации 

▪ Инженер по нормированию труда 

▪ Инженер по организации труда 

▪ Инженер по организации управления производством 

▪ Инженер по охране окружающей среды (эколог) 

▪ Инженер по охране труда. - Исключен 

▪ Инженер по патентной и изобретательской работе 

▪ Инженер по подготовке кадров 

▪ Инженер по подготовке производства 

▪ Инженер по ремонту 

▪ Инженер по стандартизации 

▪ Инженер-программист (программист) 

▪ Инженер-технолог (технолог) 

▪ Инженер-электроник (электроник) 

▪ Инженер-энергетик (энергетик) 

▪ Инспектор по кадрам 

▪ Инспектор по контролю за исполнением поручений 

▪ Инспектор фонда 

▪ Инструктор-дактилолог 
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▪ Консультант по налогам и сборам 

▪ Лаборант 

▪ Математик 

▪ Методист по физической культуре 

▪ Механик 

▪ Оценщик 

▪ Оценщик интеллектуальной собственности 

▪ Переводчик 

▪ Переводчик-дактилолог 

▪ Переводчик синхронный 

▪ Профконсультант 

▪ Психолог 

▪ Социолог 

▪ Специалист по автотехнической экспертизе (эксперт-

автотехник) 

▪ Специалист по защите информации 

▪ Специалист по кадрам 

▪ Специалист по маркетингу 

▪ Специалист по оценке соответствия лифтов 

требованиям безопасности 

▪ Специалист по связям с инвесторами 

▪ Специалист по промышленной безопасности 

подъемных сооружений 

▪ Специалист по связям с общественностью 

▪ Техник 
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▪ Техник вычислительного (информационно-

вычислительного) центра 

▪ Техник-конструктор 

▪ Техник-лаборант 

▪ Техник по защите информации 

▪ Техник по инвентаризации строений и сооружений 

▪ Техник по инструменту 

▪ Техник по метрологии 

▪ Техник по наладке и испытаниям 

▪ Техник по планированию 

▪ Техник по стандартизации 

▪ Техник по труду 

▪ Техник-программист 

▪ Техник-технолог 

▪ Товаровед 

▪ Транспортный экспедитор 

▪ Физиолог 

▪ Художник 

▪ Художник-конструктор (дизайнер) 

▪ Шеф-инженер 

▪ Экономист 

▪ Экономист вычислительного (информационно-

вычислительного) центра 

▪ Экономист по бухгалтерскому учету и анализу 

хозяйственной деятельности 

▪ Экономист по договорной и претензионной работе 
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▪ Экономист по материально-техническому снабжению 

▪ Экономист по планированию 

▪ Экономист по сбыту 

▪ Экономист по труду 

▪ Экономист по финансовой работе 

▪ Эксперт по оценке соответствия лифтов требованиям 

безопасности 

▪ Эксперт 

▪ Эксперт дорожного хозяйства 

▪ Эксперт по промышленной безопасности подъемных 

сооружений 

▪ Юрисконсульт 

o 3. Должности других служащих (технических исполнителей) 

▪ Агент 

▪ Агент коммерческий 

▪ Агент по закупкам 

▪ Агент по продаже недвижимости 

▪ Агент по снабжению 

▪ Агент рекламный 

▪ Агент страховой 

▪ Агент торговый 

▪ Архивариус 

▪ Ассистент инспектора фонда 

▪ Дежурный бюро пропусков 

▪ Дежурный (по выдаче справок, залу, этажу гостиницы, 

комнате отдыха, общежитию и др.) 
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▪ Делопроизводитель 

▪ Инкассатор 

▪ Калькулятор 

▪ Кассир 

▪ Кодификатор 

▪ Комендант 

▪ Коммивояжер 

▪ Копировщик 

▪ Крупье 

▪ Машинистка 

▪ Нарядчик 

▪ Оператор диспетчерской движения и погрузочно-

разгрузочных работ 

▪ Оператор диспетчерской службы 

▪ Оператор по диспетчерскому обслуживанию лифтов 

▪ Секретарь-машинистка 

▪ Секретарь незрячего специалиста 

▪ Секретарь руководителя 

▪ Секретарь-стенографистка. - Исключено 

▪ Статистик 

▪ Стенографистка. - Исключено 

▪ Табельщик 

▪ Таксировщик 

▪ Учетчик 

▪ Хронометражист 
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▪ Чертежник 

▪ Экспедитор 

▪ Экспедитор по перевозке грузов 

• Раздел II. Квалификационные характеристики должностей 

работников, занятых в научно-исследовательских учреждениях, 

конструкторских, технологических, проектных и изыскательских 

организациях 

o 1. Должности руководящих, научных и инженерно-

технических работников, общие для научно-

исследовательских учреждений, конструкторских, 

технологических, проектных и изыскательских организаций 

▪ Директор (начальник) учреждения (организации) 

▪ Заместитель директора (начальника) учреждения 

(организации) по научной работе. Главный инженер 

учреждения (организации) 

▪ Ученый секретарь 

▪ Заведующий (начальник) научно-исследовательским 

отделом (отделением, лабораторией) института 

▪ Заведующий (начальник) научно-исследовательским 

отделом (лабораторией) учреждения; заведующий 

(начальник) научно-исследовательским сектором 

(лабораторией), входящим в состав научно-

исследовательского отдела (отделения, лаборатории) 

института 

▪ Главный научный сотрудник 

▪ Ведущий научный сотрудник 

▪ Старший научный сотрудник 

▪ Научный сотрудник 

▪ Младший научный сотрудник 

▪ Заведующий аспирантурой 

▪ Заведующий (начальник) отделом стандартизации 
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▪ Заведующий (начальник) отделом научно-технической 

информации 

▪ Заведующий (начальник) планово-экономическим 

отделом 

▪ Заведующий (начальник) отделом кадров 

▪ Заведующий техническим архивом 

▪ Заведующий фотолабораторией 

▪ Ведущий инженер 

▪ Ведущий экономист 

▪ Инженер 

▪ Экономист 

▪ Переводчик 

▪ Художник 

▪ Техник 

▪ Лаборант 

o 2. Должности руководящих и инженерно-технических 

работников проектных, конструкторских, технологических и 

изыскательских организаций 

▪ Главный конструктор проекта 

▪ Главный инженер проекта. Главный архитектор 

проекта 

▪ Главный ландшафтный архитектор проекта 

▪ Заведующий конструкторским отделом 

▪ Заведующий отделом (бюро) оформления проектных 

материалов 

▪ Заведующий чертежно-копировальным бюро 

▪ Начальник (руководитель) бригады (группы) 
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▪ Главный специалист в основном отделе (архитектурно-

планировочной мастерской) 

▪ Ведущий конструктор 

▪ Инженер-проектировщик 

▪ Архитектор 

▪ Ландшафтный архитектор 

▪ Техник-проектировщик 

▪ Чертежник-конструктор 

o 3. Должности работников редакционно-издательских 

подразделений 

▪ Руководитель подразделения 

▪ Главный редактор 

▪ Научный редактор 

▪ Редактор 

▪ Технический редактор 

▪ Художественный редактор 

▪ Выпускающий 

▪ Младший редактор 

▪ Корректор 
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