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                                                                                                                          Утверждаю
    _____________________________                                                      (Фамилия, инициалы)

(наименование организации, ее                                        ________________________________

организационно- правовая форма)            
              (директор; иное лицо, уполномоченное
утверждать должностную инструкцию)

00.00.201_г.

м.п.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ОПЕРЕТОР ДИСПЕТЧЕРСКОЙ СЛУЖБЫ
 -------------------------------------------------------------------

 (наименование учреждения)

00.00.201_г.  №00
I. Общие положения
     1.1. Данная должностная инструкция устанавливает права, ответственность и должностные обязанности оператора диспетчерской службы _________________________________________________ (далее – «предприятие»).                                                           
         Название учреждения
     1.2. Оператор диспетчерской службы относится к категории технических исполнителей.

      1.3. Лицо, назначаемое на должность оператора диспетчерской службы должно иметь среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1 года.

     1.4. Назначение на должность оператора диспетчерской службы  и освобождение от нее осуществляется на основании приказа руководителя предприятия.

  1.5.Подчиняется оператор диспетчерской службы непосредственно ________________________________________________________________________.

(начальнику производственно-диспетчерского  отдела;  иному   должностному

лицу)

     1.5. Если оператор диспетчерской службы отсутствует, то временно его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.
     1.6. Оператор диспетчерской службы должен знать:

      - организацию производственного планирования и диспетчирования на предприятии;

     - номенклатуру  выпускаемой продукции,  виды  выполняемых  работ (услуг);
     - организацию службы оперативного управления производством;

     - основы технологии и организации производства;

     - специализацию цехов, участков, производственные связи между ними;

     - основы организации труда и производства, законодательства о труде;
     - положения, инструкции, другие руководящие и нормативные документы, касающиеся работы диспетчерских служб;
     - правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
     - правила внутреннего трудового распорядка.
II. Должностные обязанности 
    Оператор диспетчерской службы исполняет следующие должностные обязанности:
     2.1. Принятие необходимых мер по использованию в работе современных технических средств.
    2.2. Ведение диспетчерского журнала, оперативных рапортов и другой технической документации, учета и регистрации причин нарушений хода производственного процесса.

     2.3. Сообщение полученных данных о ходе производства, его нарушениях в производственно-диспетчерский отдел предприятия.

     2.4. Систематическое ведение оперативного учета хода производственного процесса и других видов основной деятельности предприятия или его подразделений, передачи готовой продукции по межцеховой кооперации или на склад, сдачи выполненных работ.

     2.5. Сопоставление полученных данных со сменно-суточными заданиями, календарными планами, производственными программами.

III. Права
     Оператор диспетчерской службы имеет право:
      3.1. Обращаться к руководству предприятия:

- с требованиями оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
- с предложениями по совершенствованию работы, связанной с обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;
- с сообщениями о всех выявленных в процессе исполнения своих должностных   обязанностей недостатках в производственной деятельности предприятия (его      структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению.

     3.2. Знакомиться с проектами решений  руководства  предприятия, касающимися его деятельности.

     3.3.Запрашивать лично или по поручению своего непосредственного руководителя от работников подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
IV. Ответственность
     Оператор диспетчерской службы несет ответственность:

    4.1. В случае причинения материального ущерба в пределах, которые определены гражданским и трудовым законодательством РФ.

  4.2. В случае совершения в процессе осуществления своей деятельности правонарушений в пределах, которые определены уголовным, административным и гражданским законодательством РФ.

     4.3. В случае ненадлежащего исполнения или неисполнения своих должностных обязанностей, которые предусмотрены данной должностной инструкцией, в пределах, определённых трудовым законодательством РФ.

Руководитель структурного подразделения:       _____________      __________________

                                                                                (подпись)         (фамилия, инициалы)
                                                                                                00.00.201_г.
С инструкцией ознакомлен, 

один экземпляр получил:                                        _____________      __________________

                                                                                  (подпись)          (фамилия, инициалы)

                                                                                                     00.00.20__г.

