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Должностная инструкция диспетчера.
Ф.И.О._____________________________________________________________________________________________
	Отдел:
	производство 

	Должность:
	диспетчер 

	Непосредственный руководитель:
	директор 

	Прямые подчиненные:
	кладовщик, рабочие, сборщики, водитель,

	Кто заменяет во время отсутствия:
	Кладовщик, зам директора по технич. вопросам


Основные обязанности диспетчера.
1. Обработка полученных заказов от отделов продаж и принятие мер для их своевременного выполнения.
2. Регистрация полученных от вышестоящих руководителей приказов, их ознакомление с адресатами и обязательное выполнение.
3. Ведение табеля посещения сотрудников производства.
4. Раздача нарядов по разным участкам производства и отслеживание за сроками выполнения работ.
5. Обеспечение производство необходимым сырьем для бесперебойной работы. 
6. Ведение календаря работ по разным участкам и отслеживание за соблюдением сроков выполнения заказов.
7. При возникновение обстоятельств, которые могут повлиять на несвоевременность и некачественное выполнение заказов, принятие всевозможных мер для предотвращения вышеуказанных фактов.
8. В случае возможного несоблюдения срока выполнения заказа немедленное уведомление менеджера, оформившего заказ о возникших проблемах.
9. Уточнение от заказчиков и поставщиков точного адреса, перед отправкой транспорта.
10. Принятия участия в переучётах.
11. На конец каждого рабочего дня планирование маршрута движения транспорта на следующий рабочий день с целью оптимизаций расхода топлива и времени, учитывая как вопросы снабжения, так и доставку заказов.
12. Ведение путевых листов и контроль их правильного заполнения.
13. Ведение учёта топлива после анализа маршрута и снятия показаний спидометра.
14. Перед отправкой транспорта за товаром или к заказчику уточнение точного адреса и времени.
15. Координация работы сборщиков, отслеживание за графиком выполнения сборок.
16. Организация своевременной передачи полученных документов экономисту.

17. Слежение за ограничением доступа на производстве лицам, не участвующих в процессе производства.
18. Принятие мер за соблюдением сроков выполнения заказов (отгрузки, сборки). 

19. Организация ведения учёта движения сырья внутри производства (порезка и обработка ДСП, ДВП, стекла и др.) и учёт площади покраски, с последующей передачей данных экономисту (до конца рабочего дня).
20. Планирование и организация сборки заказов с оптимальным использованием времени сборщиков.
21. Расчет площади покраски для сторонних заказов.

22. Консультация менеджеров отделов продаж по срокам выполнения заказов, после согласования с технологом.
Ответственность

1. Несёт полную материальную ответственность за причинённый предприятию или другим сотрудникам ущерб невыполнением или ненадлежащим выполнением своих трудовых обязанностей согласно данной инструкции.
Подпись________________________         
