_______________________________

(назва установи, організації)

РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ОПЕРАТОРА ДИСПЕТЧЕРСЬКОЇ СЛУЖБИ


ЗАТВЕРДЖУЮ

____________________________

(керівник установи, організації,

 інша посадова особа,

____________________________

уповноважена затверджувати

____________________________

робочу інструкцію)

________ ____________________

   (підпис)           (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Оператор диспетчерської служби належить до професійної групи "Технічні службовці". 

2. Призначення на посаду оператора диспетчерської служби та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Оператор диспетчерської служби підпорядковується безпосередньо 

________________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Оператор диспетчерської служби:

1. Систематично веде оперативний облік під час виробничого процесу та інших видів основної діяльності підприємства або його підрозділів, передавання готової продукції по міжцеховій кооперації або на склад, здавання виконаних робіт.

2. Зіставляє одержані дані із змінно-добовими завданнями, календарними планами, виробничими програмами, виявляє відхилення і причини їх виникнення.

3. Веде диспетчерський журнал, оперативні рапорти та іншу технічну документацію, облік і реєстрацію причин порушень під час виробничого процесу.

4. Повідомляє одержані дані про процес виробництва, його порушення у виробничо-диспетчерський відділ підприємства. 

5. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

III. Права

Оператор диспетчерської служби має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності. 

2. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією. 

3. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення. 

4. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків. 

5. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків. 

6. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Оператор диспетчерської служби несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

V. Оператор диспетчерської служби повинен знати:

1. Інструкції, положення, розпорядження, накази, нормативні та інші керівні матеріали з оперативного обліку процесу виробництва.

2. Організацію служби оперативного управління виробництвом.

3. Основи технології і організації виробництва продукції підприємства.

4. Організацію виробничого планування і диспетчерування на підприємстві.

5. Номенклатуру вироблюваної продукції, види виконуваних робіт (послуг).

6. Спеціалізацію цехів, дільниць, виробничі зв'язки між ними.

7. Правила експлуатації засобів одержання і передавання виробничої інформації.

8. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Вища освіта відповідного напряму підготовки (молодший спеціаліст) або повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта і стаж роботи на підприємстві не менше 1 року.

- _______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності оператора диспетчерської служби його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав оператор диспетчерської служби взаємодіє: 

2.1. З ________________________________ з питань:

(посада)

________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.2. З ________________________________ з питань:

(посада)

________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

_____________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

_____________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
______
(підпис)
_____________________
(прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

