
 

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Минтруда РФ 

от 21 августа 1998 г. N 37 

 

КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ СПРАВОЧНИК 

ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ 

И ДРУГИХ СЛУЖАЩИХ 

(в ред. Постановлений Минтруда РФ от 21.01.2000 N 7, от 04.08.2000 N 57, от 20.04.2001 N 

35, от 31.05.2002 N 38, от 20.06.2002 N 44, от 28.07.2003 N 59, от 12.11.2003 N 75, Приказов 

Минздравсоцразвития РФ от 25.07.2005 N 461, от 07.11.2006 N 749, от 17.09.2007 N 605, от 

29.04.2008 N 200, от 14.03.2011 N 194, Приказов Минтруда РФ от 15.05.2013 N 205, от 

12.02.2014 N 96, от 27.03.2018 N 197) 

 

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. 

Квалификационный 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. 

Постановление Минтруда РФ от 21.08.98 N 37 включено в систему отдельным 

документом. 

Новый Квалификационный справочник призван обеспечить рациональное разделение труда, 

создать действенный механизм разграничений 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 и дополнения в связи 

с осуществляемыми в стране преобразованиями и с учетом практики применения этих 

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. Все квалификационные характеристики пересмотрены с учетом новейших 

законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации. 

 

ВВЕДЕНИЕ 

Глубокие социально - экономические преобразования российского общества в условиях 

перехода к рыночной экономике требуют коренных изменений в регулировании трудовых 
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отношений, организации труда и регламентации трудовой деятельности работников. 

Изменение технологического способа производства на базе широкого внедрения 

компьютерной техники и информатизации, возрастание роли науки и научно - технического 

прогресса как фактора экономического роста, усиление социальной ориентации 

производственной деятельности, осуществление приватизации, развитие 

предпринимательства, в том числе среднего и малого бизнеса, обусловили эволюцию 

отношений собственности и типов хозяйствования в направлении разнообразия и 

множественности их форм, взаимоотношений между работодателем и наемным работником, 

активизацию их участия в акционерном капитале и управлении, развитие коллективно - 

договорных отношений. 

Программой социальных реформ в Российской Федерации на период 1996 - 2000 годов <*> 

предусматривается в сфере труда и трудовых отношений в качестве главных задач создание 

экономических и социальных условий для значительного повышения результативности 

труда, трудовой активности, развития предприимчивости и деловой инициативы, а также 

внедрение надежных механизмов соблюдения предприятиями, учреждениями и 

организациями всех форм собственности правовых гарантий, предоставляемых работникам 

наемного труда. Решение этих задач может быть достигнуто путем качественного 

совершенствования систем и методов руководства и управления персоналом, наиболее 

полного использования профессионального и творческого потенциала работников, 

рациональной организации их труда и повышения его эффективности, а также 

компетентности, дисциплины, требовательности. При этом для преодоления кризисных 

явлений, становления и эффективного функционирования рыночного механизма требуются 

максимальная мобилизация резервов экономического роста, приведение в действие 

организационно - экономических и социально психологических факторов, соблюдение 

принципов правильного подбора, расстановки и использования кадров на основе 

установления и соблюдения квалификационных требований к ним, четкого распределения 

обязанностей работников, повышения уровня их профессионализма и ответственности 

каждого за порученное дело. 

-------------------- 

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 10, ст. 1173. 

 

Настоящий Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих (технических исполнителей) призван обеспечить рациональное разделение 

труда, создать действенный механизм разграничения функций, полномочий и 

ответственности, четкую регламентацию трудовой деятельности работников в современных 

условиях развития рыночных отношений. Являясь нормативным документом, 

Квалификационный справочник обеспечивает преемственность с ранее действовавшим. 

Применяемые до настоящего времени квалификационные характеристики должностей 

служащих в основном были разработаны и утверждены десять и более лет назад. Они 

отражали сложившиеся к тому времени организационно - технические и экономические 

условия, а, следовательно, уровень профессионально - квалификационного, а также 

должностного разделения и организации труда. Задача разработчиков Справочника состояла 

не только в том, чтобы создать его на качественно новом уровне, ликвидировать выявленные 

в процессе применения недостатки и пробелы, но и дополнить характеристиками 

должностей, появившихся в новых условиях хозяйствования. 
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Огромные изменения, происшедшие за последнее десятилетие в экономических, социальных 

и организационно - технических отношениях, а также практике применения действующих 

нормативов организации труда, какими являются квалификационные характеристики 

должностей служащих, обусловили необходимость их пересмотра, дальнейшего 

совершенствования с учетом нового этапа развития общества, новых требований к 

работникам, их знаниям и квалификации. 

Настоящий Справочник дополнен новыми квалификационными характеристиками 

должностей работников, функции которых связаны со становлением и развитием рыночных 

экономических отношений. К ним, например, относятся квалификационные характеристики 

должностей аудитора, аукциониста, брокера, дилера, менеджера, оценщика, специалиста по 

маркетингу и др. Новые характеристики отражают современные требования, отвечают 

задачам проводимых в стране реформ. 

Особого внимания требует характеристика должности менеджера. В странах с 

высокоразвитой рыночной экономикой менеджерами называют профессиональных 

управляющих, имеющих специальное образование, часто полученное в дополнение к 

инженерному, юридическому, экономическому. Менеджеры осуществляют 

квалифицированное управление деятельностью предприятия (высшее звено), его 

структурных подразделений (среднее звено) или обеспечивают выполнение определенной 

деятельности в сфере бизнеса (низовое звено). 

Менеджерами высшего и среднего уровня применительно к действующей должностной 

структуре можно считать всех руководителей директоров предприятий, учреждений и 

организаций и других линейных руководителей - начальников цехов и иных структурных 

подразделений, а также функциональных отделов. 

Что касается менеджеров низового уровня, то в условиях развития коммерческой 

деятельности, малого и среднего предпринимательства возникла потребность в определении 

их места и функциональной роли как организаторов этой деятельности, обеспечивающих ее 

соответствие условиям внешней среды (экономическим, правовым, технологическим и 

другим требованиям). 

Менеджеры соответствующего профиля осуществляют следующие основные функции: 

маркетинг, управление кадрами, материально техническое обеспечение, рекламно - 

информационное обслуживание и др. 

Поскольку разница между уровнями менеджмента заключается в масштабе, пределах 

полномочий, ответственности, степени детализации выполняемых функций, то в 

Справочнике приводятся должностные характеристики менеджера (низового уровня без 

функциональной специализации), а также менеджера по персоналу и менеджера по рекламе. 

Именно эти функциональные направления деятельности особо нуждаются в работниках 

соответствующего уровня квалификации, в четком определении их роли и места в 

существующих структурах управления. При необходимости на основе базовой должностной 

характеристики менеджера могут быть разработаны квалификационные характеристики или 

должностные инструкции для менеджеров других конкретных наименований при условии, 

что функциональная направленность и содержание их деятельности соответствуют 

должности менеджера. 

Вместе с тем объективной необходимостью явился пересмотр действующих 

квалификационных характеристик традиционных должностей, внесение в них существенных 

изменений и дополнений в связи с происшедшими преобразованиями, а также с учетом 



практики применения этих характеристик. Во всех квалификационных характеристиках, как 

новых, так и пересмотренных, проведена регламентация трудовых функций различных 

категорий служащих в целях обеспечения единого подхода к подбору персонала 

соответствующей квалификации и соблюдения единых принципов тарификации работ, 

основанных на их сложности. Включенные в Справочник квалификационные характеристики 

должностей служащих пересмотрены с учетом Конституции Российской Федерации, 

новейших законодательных и нормативных правовых актов. 

Каждая квалификационная характеристика является нормативным документом, 

регламентирующим содержание выполняемых функций работников, способствующим 

обеспечению оптимальной технологии трудовой деятельности, рационального разделения 

труда, высокой организованности, дисциплины и порядка на каждом рабочем месте, а также 

совершенствованию системы управления персоналом. В качестве нормативной базы 

квалификационные характеристики должностей служащих предназначены для применения на 

предприятиях, в учреждениях и организациях различных форм собственности, 

организационно - правовых форм и отраслей экономики независимо от их ведомственной 

подчиненности. На основе квалификационных характеристик разрабатываются должностные 

инструкции для конкретных работников. 

В настоящий Справочник включены квалификационные характеристики массовых 

должностей, общих для всех отраслей экономики, наиболее широко используемых на 

практике. Квалификационные характеристики должностей, специфических для отдельных 

отраслей, разрабатываются министерствами (ведомствами) и утверждаются в установленном 

порядке. 

Применение Квалификационного справочника в современных организационно - технических 

условиях будет способствовать дальнейшему совершенствованию организации труда всех 

категорий служащих. 

Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других 

служащих утвержден Постановлением Министерства труда и социального развития 

Российской Федерации от 21 августа 1998 г. N 37. 

 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других 

служащих (технических исполнителей) предназначен для решения вопросов, связанных с 

регулированием трудовых отношений, обеспечением эффективной системы управления 

персоналом на предприятиях <*>, в учреждениях и организациях различных отраслей 

экономики независимо от форм собственности и организационно - правовых форм 

деятельности. 

-------------------- 

<*> Здесь и далее под "предприятием" понимаются коммерческие организации, создаваемые 

в форме хозяйственных товариществ и обществ, в том числе открытых и закрытых 

акционерных обществ, акционерных обществ работников (народных предприятий), 

производственных кооперативов, государственных и муниципальных унитарных 

предприятий. 
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Квалификационные характеристики, включенные в настоящий выпуск Справочника, 

являются нормативными документами, предназначенными для обоснования рационального 

разделения и организации труда, правильного подбора, расстановки и использования кадров, 

обеспечения единства при определении должностных обязанностей работников и 

предъявляемых к ним квалификационных требований, а также принимаемых решений о 

соответствии занимаемым должностям при проведении аттестации руководителей и 

специалистов. 

2. В основу построения Справочника положен должностной признак, поскольку требования к 

квалификации работников определяются их должностными обязанностями, которые, в свою 

очередь, обусловливают наименования должностей. 

Справочник разработан в соответствии с принятой классификацией служащих на три 

категории: руководителей, специалистов и других служащих (технических исполнителей). 

Отнесение служащих к категориям осуществляется в зависимости от характера 

преимущественно выполняемых работ, составляющих содержание труда работника 

(организационно - административные, аналитико - конструктивные, информационно - 

технические). 

Наименования должностей служащих, квалификационные характеристики которых 

включены в Справочник, установлены в соответствии с Общероссийским классификатором 

профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК-016-94 (ОКПДТР), 

введенным в действие с 1 января 1996 года. 

3. Квалификационный справочник содержит два раздела. В первом разделе приводятся 

квалификационные характеристики общеотраслевых должностей руководителей, 

специалистов и других служащих (технических исполнителей), широко распространенных на 

предприятиях, в учреждениях и организациях, прежде всего производственных отраслей 

экономики, в том числе находящихся на бюджетном финансировании. Второй раздел 

содержит квалификационные характеристики должностей работников, занятых в научно - 

исследовательских учреждениях, конструкторских, технологических, проектных и 

изыскательских организациях, а также редакционно - издательских подразделениях. 

4. Квалификационные характеристики на предприятиях, в учреждениях и организациях могут 

применяться в качестве нормативных документов прямого действия или служить основой для 

разработки внутренних организационно - распорядительных документов должностных 

инструкций, содержащих конкретный перечень должностных обязанностей работников с 

учетом особенностей организации производства, труда и управления, а также их прав и 

ответственности. При необходимости обязанности, включенные в характеристику 

определенной должности, могут быть распределены между несколькими исполнителями. 

Поскольку квалификационные характеристики распространяются на работников 

предприятий, учреждений и организаций независимо от их отраслевой принадлежности и 

ведомственной подчиненности, в них представлены наиболее характерные для каждой 

должности работы. Поэтому при разработке должностных инструкций допускается 

уточнение перечня работ, которые свойственны соответствующей должности в конкретных 

организационно - технических условиях, и устанавливаются требования к необходимой 

специальной подготовке работников. 

В процессе организационно - технического и экономического развития, освоения 

современных управленческих технологий, внедрения новейших технических средств, 

проведения мер по совершенствованию организации и повышению эффективности труда 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=122405#l0


возможно расширение круга обязанностей работников по сравнению с установленными 

соответствующей характеристикой. В этих случаях без изменения должностного 

наименования работнику может быть поручено выполнение обязанностей, предусмотренных 

характеристиками других должностей, близких по содержанию работ, равных по сложности, 

выполнение которых не требует другой специальности и квалификации. 

5. Квалификационная характеристика каждой должности имеет три раздела. 

В разделе "Должностные обязанности" установлены основные трудовые функции, которые 

могут быть поручены полностью или частично работнику, занимающему данную должность 

с учетом технологической однородности и взаимосвязанности работ, позволяющих 

обеспечить оптимальную специализацию служащих. 

В разделе "Должен знать" содержатся основные требования, предъявляемые к работнику в 

отношении специальных знаний, а также знаний законодательных и нормативных правовых 

актов, положений, инструкций и других руководящих материалов, методов и средств, 

которые работник должен применять при выполнении должностных обязанностей. 

В разделе "Требования к квалификации" определены уровень профессиональной подготовки 

работника, необходимый для выполнения предусмотренных должностных обязанностей, и 

требования к стажу работы. Уровни требуемой профессиональной подготовки приведены в 

соответствии с Законом Российской Федерации "Об образовании". 

В связи с утратой силы Закона РФ от 10.07.92 N 3266-I, следует руководствоваться 

принятым взамен Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ. 

6. В характеристиках должностей специалистов предусматривается в пределах одной и той 

же должности без изменения ее наименования внутридолжностное квалификационное 

категорирование по оплате труда. 

Квалификационные категории по оплате труда специалистов устанавливаются 

руководителем предприятия, учреждения, организации. При этом учитываются степень 

самостоятельности работника при выполнении должностных обязанностей, его 

ответственность за принимаемые решения, отношение к работе, эффективность и качество 

труда, а также профессиональные знания, опыт практической деятельности, определяемый 

стажем работы по специальности, и др. 

7. В Справочник не включены квалификационные характеристики производных должностей 

(старших и ведущих специалистов, а также заместителей руководителей подразделений). 

Должностные обязанности этих работников, требования к их знаниям и квалификации 

определяются на основе содержащихся в Справочнике характеристик соответствующих 

базовых должностей. 

Вопрос о распределении должностных обязанностей заместителей руководителей 

предприятии, учреждений и организаций решается на основании внутренних организационно 

- распорядительных документов. 

Применение должностного наименования "старший" возможно при условии, если работник 

наряду с выполнением обязанностей, предусмотренных по занимаемой должности, 

осуществляет руководство подчиненными ему исполнителями. Должность "старшего" может 

устанавливаться в виде исключения и при отсутствии исполнителей в непосредственном 

подчинении работника, если на него возлагаются функции руководства самостоятельным 

участком работы. Для должностей специалистов, по которым предусматриваются 
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квалификационные категории, должностное наименование "старший" не применяется. В этих 

случаях функции руководства подчиненными исполнителями возлагаются на специалиста I 

квалификационной категории. 

Должностные обязанности "ведущих" устанавливаются на основе характеристик 

соответствующих должностей специалистов. Кроме того, на них возлагаются функции 

руководителя и ответственного исполнителя работ по одному из направлений деятельности 

предприятия, учреждения, организации или их структурных подразделений либо обязанности 

по координации и методическому руководству группами исполнителей, создаваемыми в 

отделах (бюро) с учетом рационального разделения труда в конкретных организационно - 

технических условиях. Требования к необходимому стажу работы повышаются на 2 - 3 года 

по сравнению с предусмотренными для специалистов I квалификационной категории. 

Должностные обязанности, требования к знаниям и квалификации заместителей 

руководителей структурных подразделений определяются на основе характеристик 

соответствующих должностей руководителей. 

Квалификационные характеристики должностей начальников (заведующих) отделов служат 

основой при определении должностных обязанностей, требований к знаниям и квалификации 

руководителей соответствующих бюро, когда они создаются вместо функциональных 

отделов (с учетом отраслевых особенностей). 

8. Соответствие фактически выполняемых обязанностей и квалификации работников 

требованиям должностных характеристик определяется аттестационной комиссией согласно 

действующему положению о порядке проведения аттестации. При этом особое внимание 

уделяется качественному и эффективному выполнению работ. 

9. Необходимость обеспечения безопасности жизни и здоровья работников в процессе 

трудовой деятельности выдвигает проблемы охраны труда и окружающей среды в число 

неотложных социальных задач, решение которых непосредственно связано с соблюдением 

руководителями и каждым работником предприятия, учреждения, организации действующих 

законодательных, межотраслевых и других нормативных правовых актов по охране труда, 

экологических стандартов и нормативов. 

В связи с этим должностными обязанностями служащих (руководителей, специалистов и 

технических исполнителей) наряду с выполнением функций, предусмотренных 

соответствующей квалификационной характеристикой должности, предусмотрено 

обязательное соблюдение на каждом рабочем месте требований по охране труда, а 

должностными обязанностями руководителей - обеспечение здоровых и безопасных условий 

труда для подчиненных исполнителей, а также контроль за соблюдением ими требований 

законодательных и нормативных правовых актов по охране труда. 

При назначении на должность необходимо учитывать требования к знанию работником 

соответствующих стандартов безопасности труда, экологического законодательства, норм, 

правил и инструкций по охране труда, средств коллективной и индивидуальной защиты от 

воздействия опасных и вредных производственных факторов. 

10. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных 

требованиями к квалификации, но обладающие достаточным практическим опытом и 

выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные 

обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии в порядке исключения могут быть 

назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную 

подготовку и стаж работы. 



НАУЧНЫЙ СОТРУДНИК 

Должностные обязанности. Проводит научные исследования и разработки по отдельным 

разделам (этапам, заданиям) темы в качестве ответственного исполнителя или совместно с 

научным руководителем, осуществляет сложные эксперименты и наблюдения. Собирает, 

обрабатывает, анализирует и обобщает научно - техническую информацию, передовой 

отечественный и зарубежный опыт, результаты экспериментов и наблюдений. Участвует в 

составлении планов и методических программ исследований и разработок, практических 

рекомендаций по использованию их результатов. Составляет отчеты (разделы отчета) по теме 

или ее разделу (этапу, заданию). Участвует во внедрении результатов исследований и 

разработок. 

Должен знать: цели и задачи проводимых исследований и разработок, отечественную и 

зарубежную информацию по этим исследованиям и разработкам; современные методы и 

средства планирования и организации исследований и разработок, проведения экспериментов 

и наблюдений, обобщения и обработки информации, в том числе с применением электронно - 

вычислительной техники; основы трудового законодательства и организации труда; правила 

и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и опыт работы по 

специальности не менее 5 лет, наличие авторских свидетельств на изобретения или научных 

трудов. При наличии ученой степени - без предъявления требований к стажу работы. 

 

МЛАДШИЙ НАУЧНЫЙ СОТРУДНИК 

Должностные обязанности. Под руководством ответственного исполнителя проводит 

научные исследования и разработки по отдельным разделам (этапам, заданиям) темы в 

соответствии с утвержденными методиками. Участвует в выполнении экспериментов, 

проводит наблюдения и измерения, составляет их описание и формулирует выводы. Изучает 

научно - техническую информацию, отечественный и зарубежный опыт по исследуемой 

тематике. Составляет отчеты (разделы отчета) по теме или ее разделу (этапу, заданию). 

Участвует во внедрении результатов исследований и разработок. 

Должен знать: цели и задачи проводимых исследований и разработок, отечественную и 

зарубежную информацию по этим исследованиям и разработкам; современные методы и 

средства планирования и организации исследований и разработок, проведения экспериментов 

и наблюдений, обобщения и обработки информации, в том числе с применением электронно - 

вычислительной техники; основы трудового законодательства и организации труда; правила 

и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и опыт работы по 

специальности не менее 3 лет. При наличии ученой степени, окончании аспирантуры и 

прохождении стажировки - без предъявления требований к стажу работы. При наличии 

рекомендаций советов высших учебных заведений (факультетов) на должность младшего 

научного сотрудника могут быть назначены в порядке исключения выпускники высших 

учебных заведений, получившие опыт работы в период обучения. 

 

ЗАВЕДУЮЩИЙ АСПИРАНТУРОЙ 

Должностные обязанности. Организует учебный процесс подготовки аспирантов в научных 



учреждениях (организациях) и учреждениях высшего профессионального образования в 

соответствии с действующей номенклатурой специальностей научных работников. 

Принимает от поступающих в очную и заочную аспирантуру и оформляет согласно 

установленному порядку необходимые документы, передает их на рассмотрение приемной 

комиссии. Разрабатывает планы приема аспирантов по специальностям за счет бюджетных и 

небюджетных средств, графики проведения вступительных и сдачи кандидатских экзаменов, 

согласовывает их с руководством учреждения (организации), осуществляет контроль за их 

выполнением. Уведомляет членов приемных и экзаменационных комиссий, аспирантов и 

соискателей о времени и месте проведения экзаменов. Обеспечивает эффективную работу 

приемных и экзаменационных комиссий. Привлекает к участию на договорной основе в 

учебном процессе профессоров, доцентов, а также высококвалифицированных 

преподавателей учебных дисциплин по соответствующему профилю подготовки. Организует 

разработку и учет выполнения аспирантами индивидуальных учебных планов, составляет 

отчеты о работе аспирантуры, предоставляет необходимые сведения, касающиеся подготовки 

научных кадров, ученому (научно техническому) совету учреждения (организации). По 

результатам проведенных экзаменов подготавливает проекты приказов о зачислении в очную 

или заочную аспирантуру, а также о продолжении обучения или отчислении из аспирантуры. 

Оформляет документы о прикреплении соискателей для сдачи кандидатских экзаменов и 

подготовки диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук. Консультирует 

аспирантов и соискателей по вопросам их прав и обязанностей, действующих правил и 

порядка оформления диссертационных работ. 

Должен знать: действующее законодательство, постановления и распоряжения 

правительства, руководящие и нормативные материалы о подготовке научно - 

педагогических и научных кадров; направления развития отрасли экономики по профилю 

деятельности учреждения, организации; порядок планирования, организации и 

финансирования учебного процесса; правила и порядок оформления диссертационных работ 

и рефератов; порядок учета и оформления учебной документации; основы делопроизводства; 

законодательство о труде; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж научной или 

научно - педагогической работы по специальности не менее 3 лет. 


