Должностная инструкция оператора диспетчерской службы. Вариант 3
______________________________                        УТВЕРЖДАЮ
(наименование организации)              _________________________________
директор; иное
ДОЛЖНОСТНАЯ                      _________________________________
ИНСТРУКЦИЯ                       должностное лицо, уполномоченное
утверждать должностную инструкцию
Оператора диспетчерской службы
------------------------------            ________________ ________________
(наименование должности)                   (подпись)        (Ф.И.О.)
"__" ___________ 20__ г. N ___            "__" ____________________ 20__ г.

1. Общие положения
Оператор диспетчерской службы относится к категории технических исполнителей.
На должность оператора диспетчерской службы назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1 года.
Оператор диспетчерской службы назначается и освобождается от должности директором предприятия по представлению _________________________.
Оператор диспетчерской службы должен знать:
положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы, касающиеся работы диспетчерских служб;
организацию службы оперативного управления производством;
основы технологии и организации производства;
организацию производственного планирования и диспетчирования на предприятии;
номенклатуру выпускаемой продукции, виды выполняемых работ (услуг);
специализацию цехов, участков, производственные связи между ними;
основы организации труда;
правила эксплуатации технических средств;
основы законодательства о труде;
правила внутреннего трудового распорядка;
правила и нормы охраны труда;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.
2. Должностные обязанности

Оператор диспетчерской службы:
систематически ведет оперативный учет хода производственного процесса и других видов основной деятельности предприятия или его подразделений, передачи готовой продукции по межцеховой кооперации или на склад, сдачи выполненных работ;
сопоставляет полученные данные со сменно-суточными заданиями, календарными планами, производственными программами;
ведет диспетчерский журнал, оперативные рапорты и другую техническую документацию, учет и регистрацию причин нарушений хода производственного процесса;
сообщает полученные данные о ходе производства, его нарушениях в производственно-диспетчерский отдел предприятия;
принимает необходимые меры по использованию в работе современных технических средств;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

3. Права
Оператор диспетчерской службы имеет право:
получать от специалистов структурных подразделений предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
представлять на рассмотрение своего непосредственного руководства предложения по вопросам производственного планирования и диспетчирования на предприятии;
требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

4. Ответственность
Оператор диспетчерской службы несет ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;
за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом N ___ на основании _________________________.

    Руководитель структурного подразделения       ___________ _____________
(подпись)     (Ф.И.О.)
СОГЛАСОВАНО
_____________________________________________ ___________ _____________
(начальник юридического отдела; юрисконсульт)  (подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
_____________________________________________ ___________ _____________
(руководитель кадровой службы)         (подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
С должностной инструкцией ознакомлен(а)       ___________ _____________
(подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
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