Составлена в ___ экз. 
	
	
	Утверждаю

	
	
	

	
	
	(инициалы, фамилия)

	
	
	

	(наименование работодателя, его организационно-правовая форма, адрес, телефон, адрес электронной почты, ОГРН, ИНН/КПП)


	
	(руководитель или иное лицо, уполномоченное утверждать должностную инструкцию)



	«___»________ _____ г. № _____
	
	«___» ________ _____ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя директора по производству
1. Общие положения

1.1. Заместитель директора по производству относится к категории руководителей.

1.2. На должность заместителя директора по производству принимается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, юридическое) образование, опыт работы на руководящих должностях не менее 5 лет.

1.3. Заместитель директора по производству должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по вопросам производственного планирования и оперативного управления производством;

- перспективы развития предприятия;

- производственные мощности предприятия и его производственной базы;

- специализацию подразделений предприятия и производственные связи между ними;

- номенклатуру выпускаемой продукции, виды выполняемых работ (услуг);

- основы технологии производства;

- организацию производственного планирования на предприятии;

- порядок разработки производственных программ и календарных графиков выпуска продукции;

- организацию оперативного учета хода производства;

- организацию складского хозяйства, транспортных и погрузочно-разгрузочных работ на предприятии;

- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- перспективы инновационной и инвестиционной деятельности;

- информационные технологии;

- основы социологии, психологии;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила охраны труда и пожарной безопасности;

- _____________________________________________________________.

1.4. Заместитель директора по производству в своей деятельности руководствуется:

- Уставом (Положением) о _____________________________________________;

                                                           (наименование организации)

- настоящей должностной инструкцией;

- ____________________________________________________________________.

                            (иные акты и документы, непосредственно связанные

                      с трудовой функцией заместителя директора по производству)

1.5. Заместитель директора по производству подчиняется непосредственно

__________________________________________________________________________.

 (наименование должности руководителя)

1.6. В период отсутствия заместителя директора по производству (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.7. __________________________________________________________.

2. Функции

2.1. Материально-технического обеспечение производства.

2.2. Контроль за рациональным использованием материальных ресурсов на производстве.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по производству исполняет следующие обязанности:

3.1. Принимает участие в работе по оперативному регулированию с использованием средств вычислительной техники, коммуникаций и связи, хода производства, обеспечению ритмичного выпуска продукции в соответствии с планом производства и договорами поставок.

3.2. Представляет директору по производству программы и календарные графики выпуска продукции по предприятию и его подразделениям, осуществляет их корректировку в течение планируемого периода, разработку и внедрение нормативов для оперативно-производственного планирования.

3.3. Осуществляет оперативный контроль за ходом производства, за обеспечением производства технической документацией, оборудованием, инструментом, материалами, комплектующими изделиями, транспортом, погрузочно-разгрузочными средствами и т.п., а также за осуществлением подготовки производства новых видов изделий.

3.4. Ведет ежедневный оперативный учет хода производства, выполнения суточных заданий выпуска готовой продукции по количеству и номенклатуре изделий, осуществляет контроль за состоянием и комплектностью незавершенного производства, соблюдением установленных норм заделов на складах и рабочих местах, за рациональностью использования транспортных средств и своевременностью выполнения погрузочно-разгрузочных работ.

3.5. Принимает меры по обеспечению ритмичности выполнения календарных планов производства, предупреждению и устранению нарушений хода производственного процесса.

3.6. Обеспечивает своевременное оформление, учет и регулирование выполнения производственных заказов.

3.7. Анализирует результаты производства и выявляет возможности более полной и равномерной загрузки мощностей, оборудования и производственных площадей, сокращения цикла изготовления продукции.

3.8. Готовит предложения по освоению технических новшеств, научных открытий и изобретений, передового опыта, способствующих улучшению технологии, организации производства и росту производительности труда.

3.9. Осуществляет контроль за работой производственных складов, проводит инвентаризацию незавершенного производства.

3.10. Принимает участие в разработке мероприятий по совершенствованию оперативного планирования, текущего учета производства и механизации диспетчерской службы, внедрению современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

3.11. Осуществляет контроль за рациональным использованием материальных ресурсов на производстве.

3.12. Руководит работниками на производстве.

3.13. ________________________________________________________________.

                                                            (иные обязанности)

4. Права

Заместитель директора по производству имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя предприятия.

4.2. Подписывать и визировать ________________________________________.

                                                                                          (виды документов)

4.3. Инициировать и проводить совещания по организационным и финансово-экономическим вопросам.

4.4. Запрашивать и получать от структурных подразделений, специалистов необходимую информацию, документы.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.7. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.8. Вносить на рассмотрение руководителя предприятия представления о приеме, перемещении и увольнении работников; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.

4.9. Требовать от руководителя предприятия оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

4.10. ________________________________________________________________.

                                                                      (иные права)

5. Ответственность

5.1. Заместитель директора по производству привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. __________________________________________________________.

6. Заключительные положения

6.1. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора). Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией

подтверждается ____________________________________________________________

                            (подписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью

___________________________________________________________________________

                инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями);

__________________________________________________________________________.

            в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иным

                                                              способом)

6.2. _________________________________________________________________.

Руководитель структурного
подразделения
	
	
	

	 (инициалы, фамилия) 
	
	(подпись)

	«___»________ _____ г.
	
	


Согласовано:
юридическая служба
	
	
	

	 (инициалы, фамилия) 
	
	(подпись)

	«___»________ _____ г.
	
	


С инструкцией ознакомлен:
(или: инструкцию получил)
	
	
	

	 (инициалы, фамилия) 
	
	(подпись)

	«___»________ _____ г.
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