Структурированный перечень должностных обязанностей на рабочем месте/должности
Примерный образец

Структурированный перечень должностных обязанностей на рабочем месте/должности
                   Турбинный цех
Подразделение: --------------------------------------------------------
(наименование подразделения)
Начальник отделения
Рабочее место: --------------------------------------------------------
(наименование рабочего места/должности)
начальника отделения турбинного цеха
Должностная инструкция ------------------------------------------------
(Приказ N __ от "__" 20______ г.)
---------------------------------------------------------------------------
(название, дата утверждения)

---------------------------------------------------------------------------
¦                 Наименование объекта: Оборудование цеха                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦   Вид работы с объектом: Подготовка и техническое освидетельствование   ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Составляет ежегодный график работ по техническому освидетельствованию ¦
¦  ¦оборудования, передает в службу технического надзора (до 1 декабря)   ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Контролирует подготовку аппаратов к техническому освидетельствованию в¦
¦  ¦соответствии с утвержденным графиком                                  ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Организует освидетельствование технологического оборудования и        ¦
¦  ¦проводит его совместно с техническим инспектором                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 4¦Производит записи в паспорта оборудования о техническом               ¦
¦  ¦освидетельствовании                                                   ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 5¦Производит ежегодно наружный осмотр сосудов, аппаратов в соответствии ¦
¦  ¦с "Правилами..."                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                 Наименование объекта: Оборудование цеха                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦       Вид работы с объектом: Плановая подготовка цеха на остановку      ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Составляет перечень необходимых работ на время плановой остановки     ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Анализирует, планирует и согласовывает с начальником цеха и механиком ¦
¦  ¦цеха состав работ в ходе плановой остановки                           ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Определяет последовательность и ставит задачу на плановую остановку   ¦
¦  ¦оборудования сменному персоналу                                       ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 4¦Организует подготовку оборудования к плановой остановке и проведению  ¦
¦  ¦ремонтных работ                                                       ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 5¦Контролирует ход, качество и полноту выполнения подготовительных работ¦
¦  ¦при плановой остановке                                                ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                 Наименование объекта: Оборудование цеха                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦                Вид работы с объектом: Аварийная остановка               ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Анализирует ситуацию возникновения отклонений в работе оборудования,  ¦
¦  ¦готовит решение по аварийной остановке, согласует его с механиком и   ¦
¦  ¦начальником цеха                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Организует проведение аварийной остановки                             ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Анализирует причины выхода из строя оборудования, определяет          ¦
¦  ¦ответственных за аварийную остановку                                  ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 4¦Организует подготовку оборудования к ремонту после аварийной остановки¦
¦  ¦цеха                                                                  ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 5¦Организует и контролирует результаты пробного пуска оборудования после¦
¦  ¦ремонта                                                               ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                      Наименование объекта: Персонал                     ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦                  Вид работы с объектом: Все виды работ                  ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Контролирует соблюдение технологическим персоналом правил техники     ¦
¦  ¦безопасности, пожарной безопасности, промышленной санитарии в         ¦
¦  ¦отделении                                                             ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Организует прохождение практики студентами, направленными в отделение ¦
¦  ¦на прохождение стажировки. Проводит с ними ознакомительные беседы     ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Организует адаптацию вновь принятых работников в цехе (знакомство с   ¦
¦  ¦коллективом, рабочим местом, правилами внутреннего распорядка,        ¦
¦  ¦оборудованием, технологическим процессом и т.п.), закрепляет нового   ¦
¦  ¦работника за мастером и аппаратчиком на время стажировки              ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 4¦Организует ежегодную проверку знаний технологического персонала:      ¦
¦  ¦составляет график проверки знаний, готовит вопросы, проводит          ¦
¦  ¦консультации и обучение                                               ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 5¦Организует комиссию по приему экзаменов по проверке знаний            ¦
¦  ¦технологического персонала                                            ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 6¦Принимает устный экзамен в составе комиссии                           ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 7¦Оформляет документы по результатам экзамена                           ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 8¦Контролирует выполнение плана доработок для технологического          ¦
¦  ¦персонала. Ставит задачу сотрудникам, пришедшим на доработку          ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 9¦Анализирует движение кадров в отделении, организует подготовку        ¦
¦  ¦персонала на смену увольняющимся сотрудникам                          ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦10¦Готовит график прохождения ежегодного медицинского освидетельствования¦
¦  ¦сотрудников отделения и контролирует его соблюдение                   ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                 Наименование объекта: Сырье и материалы                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦                     Вид работы с объектом: Хранение                     ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Контролирует и учитывает поступление/расход сырья                     ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Контролирует технологический режим хранения сырья                     ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Контролирует состояние помещения и оборудования для хранения сырья    ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                 Наименование объекта: Ежедневные работы                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦                    Вид работы с объектом: Организация                   ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Анализирует результаты работы вечерней и ночной смен по журналам 1 - 2¦
¦  ¦ступени, показатели из журнала аналитического контроля,               ¦
¦  ¦технологические журналы аппаратчиков отделения и устные доклады       ¦
¦  ¦мастеров                                                              ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Готовит предложения об устранении неполадок, возникших в течение      ¦
¦  ¦вечерней и ночной смен, и согласует вопросы с начальником цеха,       ¦
¦  ¦технологом и механиком цеха                                           ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Подписывает наряды-допуски на проведение ремонтных, строительных,     ¦
¦  ¦монтажных работ, а также при необходимости оформляет наряды-допуски на¦
¦  ¦проведение огневых и газоопасных работ                                ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 4¦Ставит задачу подрядчикам и ремонтникам, показывает место проведения  ¦
¦  ¦работ и определяет требования к условиям, ограничениям и результату   ¦
¦  ¦работ                                                                 ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 5¦Контролирует правильность заполнения и ведения сменных журналов       ¦
¦  ¦старших мастеров и аппаратчиков                                       ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                 Наименование объекта: Ежедневные работы                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦                  Вид работы с объектом: Обход корпусов                  ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Проводит визуальный осмотр сосудов, аппаратов и трубопроводов с целью ¦
¦  ¦оценки их технического состояния и выявления возможных неисправностей ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Контролирует работу технологического персонала (аппаратчиков),        ¦
¦  ¦проверяет своевременность и правильность записей в технологическом    ¦
¦  ¦журнале                                                               ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Проверяет выполнение работ подрядными организациями (по монтажу и     ¦
¦  ¦строительству) и ремонтниками цеха для оценки выполнения сроков и     ¦
¦  ¦технологии работ                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                 Наименование объекта: Ежедневные работы                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦             Вид работы с объектом: Оперативное планирование             ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Анализирует оперативные параметры выполнения ежемесячного             ¦
¦  ¦производственного плана                                               ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Планирует работы на следующий день, согласует с механиком цеха и      ¦
¦  ¦начальником цеха перечень работ на следующий день                     ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Готовит задание следующим сменам и фиксирует их в графе "Задания" в   ¦
¦  ¦журнале старшего мастера                                              ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 4¦Вносит в журнал заданий распоряжения, которые касаются всех           ¦
¦  ¦аппаратчиков цеха                                                     ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 5¦Готовит наряды-допуски на следующий день                              ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦                  Наименование объекта: Система качества                 ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦                     Вид работы с объектом: Все виды                     ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦ N¦                                                                      ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 1¦Участвует в реализации политики, целей и задач компании в области     ¦
¦  ¦качества и в области управления окружающей средой                     ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 2¦Участвует в разработке целей и задач, мероприятий по системе качества ¦
¦  ¦и системе управления окружающей средой в цехе, осуществляет их        ¦
¦  ¦выполнение                                                            ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 3¦Участвует в выявлении причин несоответствий, разработке и реализации  ¦
¦  ¦предупреждающих и корректирующих действий                             ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 4¦Участвует в разъяснении и внедрении политики компании в области       ¦
¦  ¦качества и в области управления окружающей средой работниками         ¦
¦  ¦отделения                                                             ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 5¦Осуществляет внедрение и контроль мероприятий по улучшению качества,  ¦
¦  ¦мероприятий по охране окружающей среды                                ¦
+--+----------------------------------------------------------------------+
¦ 6¦Участвует во внутренних и внешних аудитах СК и СУОС                   ¦
---+-----------------------------------------------------------------------

Эксперт: _______________ _______________________ ___________ ______________
(должность)     (фамилия, инициалы)    (подпись)      (дата)
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