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Должностная инструкция № __
мастера ремонтной мастерской
 
	
	


 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность 
мастера ремонтной мастерской.
 
1.2. Мастер ремонтной мастерской относится к категории руководителей.
 
1.3. Мастер ремонтной мастерской назначается на должность и освобождается от должности 
приказом _________ организации по представлению _______________________________.
 
1.4. Мастер ремонтной мастерской подчиняется (получает приказы, рабочие распоряжения и т. д.) 
непосредственно _______________________________.
 
1.5. Мастер ремонтной мастерской в своей деятельности руководствуется:
– законодательными и нормативными документами, методическими материалами, 
регламентирующими вопросы технического обслуживания и ремонта подвижного состава и 
оборудования;
– Уставом организации;
___________________________________;
____________________________________;
– настоящей должностной инструкцией.
 
1.6. На время отсутствия мастера ремонтной мастерской (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности 
исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие 
права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
 
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
 
2.1. На должность мастера ремонтной мастерской назначается лицо, имеющее ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
 
2.2. Мастер должен знать:
– законы и иные нормативно-правовые акты, касающиеся производственно-хозяйственной 
деятельности ремонтной мастерской; 
– организацию ремонтной службы;
– перечень оборудования ремонтной мастерской, технические характеристики, конструктивные 
особенности и правила его технической эксплуатации; 
– стандарты, технические условия и инструкции, технические характеристики, конструктивные 
особенности, назначение ремонтируемых объектов и способы их ремонта; 
– методы технико-экономического и производственного планирования; 
– формы и методы производственно-хозяйственной деятельности организации;
– технологию ремонтных работ;
– передовой отечественный и зарубежный опыт технического обслуживания и ремонта 
оборудования и подвижного состава;
– нормы и расценки на работы, порядок их пересмотра;
– действующие положения об оплате труда и формах материального стимулирования;
– основы экономики, организации производства, труда и управления;
– Правила трудового распорядка;
– правила по охране труда, охране окружающей среды, производственной санитарии и личной 
гигиены, пожарной безопасности.
 
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 
Мастер ремонтной мастерской:
 
3.1. Обеспечивает:
– выполнение плановых заданий (по объему производства продукции (работ, услуг), качеству, 
ассортименту) в установленные сроки;
– выполнение норм выработки, правильное использование производственных площадей, 
оборудования, оргтехоснастки (оснастки и инструмента);
– ритмичную работу;
– повышение производительности труда, коэффициента сменности работы оборудования; 
– безаварийную и надежную работу всех видов оборудования, их правильную эксплуатацию, 
своевременный качественный ремонт и техническое обслуживание;
– проведение работ по модернизации и повышению экономичности ремонтного обслуживания 
оборудования;
– своевременный пересмотр в установленном порядке норм трудовых затрат, внедрение 
технически обоснованных норм и нормированных заданий_____________________________________________________________________________; 
– рациональное использование и хранение материалов, инструмента, правильное хранение 
готовой продукции и ремонтируемых объектов;
– правильность и своевременность оформления первичных документов по учету 
рабочего времени, выработки, заработной платы и простоев;
– соблюдение правил и норм охраны труда, требований экологической безопасности при 
производстве ремонтных работ.
 
3.2. Организует:
– выполнение работ по ремонту и модернизации оборудования, контролирует их качество, а 
также правильность расходования материальных ресурсов, отпущенных на эти цели;
– внедрение передовых методов и приемов труда, а также форм его организации, специальной оценки и рационализации рабочих мест; 
– периодические осмотры оборудования, подготовку его к работе, техническому обслуживанию и 
ремонту;
– повышение квалификации и профессионального мастерства рабочих и бригадиров, обучение их 
вторым и смежным профессиям, проводит воспитательную работу в коллективе. 
 
3.3. Создает условия для освоения и выполнения норм каждым рабочим, проводит 
производственный инструктаж рабочих.
 
3.4. Своевременно подготавливает производство, обеспечивает расстановку рабочих и бригад, 
контролирует соблюдение технологических процессов, оперативно выявляет и устраняет 
причины их нарушения.
 
3.5. Формирует бригады (по их количественному, профессиональному и 
квалификационному составу), разрабатывает и внедряет мероприятия по рациональному 
обслуживанию бригад, координирует их деятельность. 
 
3.6. Устанавливает и своевременно доводит производственные задания бригадам и отдельным 
рабочим (не входящим в состав бригад) в соответствии с утвержденными производственными 
планами и графиками, нормативные показатели по использованию оборудования, сырья, 
материалов, инструмента, топлива, энергии. 
          
3.7. Проверяет качество ремонтных работ, осуществляет мероприятия по сокращению сроков и 
снижению их себестоимости, повышению стойкости деталей и узлов, по предупреждению брака 
и улучшению качества ремонта.
 
3.8. Составляет графики капитального ремонта машин и механизмов.
 
3.9. Участвует:
– в приеме и установке нового оборудования, модернизации и замене малоэффективного 
оборудования высокопроизводительным;
– выявлении резервов производства по количеству, качеству и ассортименту выпускаемой 
продукции;
– разработке мероприятий по созданию благоприятных условий труда, повышению 
организационно-технической культуры производства, рациональному использованию рабочего 
времени и производственного оборудования;
– проверке оборудования мастерской на техническую точность, установлении оптимальных 
режимов работы оборудования, способствующих его эффективному использованию, разработке 
инструкций по технической эксплуатации, смазке оборудования и уходу за ним, безопасному 
ведению ремонтных работ;
– расследовании и учете несчастных случаев и разработке мероприятий по их предупреждению, 
организует периодические проверки знаний работниками участка правил безопасности и охраны 
труда.
 
3.10. Разрабатывает и внедряет прогрессивные методы ремонта и восстановления узлов и деталей 
механизмов, а также мероприятия по увеличению сроков службы оборудования, сокращению его 
простоев и повышению сменности, предупреждению аварии и производственного травматизма, 
снижению трудоемкости и себестоимости ремонта, улучшению его качества.
 
3.11. Представляет отчетную документацию по утвержденным формам.
 
3.12. Анализирует:
– результаты производственно-хозяйственной деятельности;
– данные измерений параметров работы, выполняет необходимые расчеты и дает заключение 
о пригодности ремонтируемых объектов.
 
3.13. Проводит работу по повышению уровня технических знаний сотрудников ремонтной 
мастерской.
 
3.14. Содействует:
– внедрению прогрессивных форм организации труда, вносит предложения о пересмотре норм 
выработки и расценок, а также о присвоении в соответствии с Единым тарифно-
квалификационным справочником работ и профессий рабочих разрядов рабочим, принимает 
участие в тарификации работ и присвоении квалификационных разрядов рабочим участка;
– распространению передового опыта, развитию инициативы, внедрению рационализаторских 
предложений и изобретений.
 
3.15. Представляет предложения о поощрении отличившихся рабочих участка или 
привлечении к дисциплинарной ответственности за нарушение производственной и трудовой 
дисциплины, нарушении правил ведения ремонтных работ и эксплуатации оборудования.
 
3.16. Контролирует соблюдение подчиненным ему персоналом производственной и трудовой 
дисциплины, строгое выполнение ими правил и норм по охране труда и пожарной безопасности.
 
3.17. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
 
4. ПРАВА
 
Мастер ремонтной мастерской вправе:
 
4.1. Требовать от специалистов и других сотрудников организации выполнения служебных 
обязанностей.
 
4.2. Доводить до сведения _______________________________ информацию обо всех 
выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению, 
а также вносить предложения по совершенствованию работы организации.
 
4.3. Запрашивать у специалистов организации информацию и документы, необходимые для 
выполнения своих должностных обязанностей. 
 
4.4. Требовать создания всех условий для выполнения должностных обязанностей, 
предусмотренных настоящей инструкцией, в том числе предоставления необходимого 
оборудования, инвентаря, средств индивидуальной защиты, льгот и компенсаций за работу в 
условиях труда, отклоняющихся от нормальных.
 
4.5. Знакомиться с решениями руководства организации, касающимися его деятельности.
 
4.6. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию своей работы.
 
4.7. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, 
необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
 
4.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.
 
4.9. Получать все предусмотренные действующим законодательством социальные гарантии.
 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
 
Мастер ремонтной мастерской несет ответственность:
 
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 
предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных 
действующим законодательством Российской Федерации.
 
5.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, 
определенных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским 
законодательством Российской Федерации.
 
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим 
законодательством Российской Федерации.
 
5.4. За нарушение Правил трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и 
техники безопасности, установленных в организации.
 
Должностная инструкция разработана в соответствии с ____________________________________________.
 
СОГЛАСОВАНО: 
Начальник отдела кадров     
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 
 
Мастер ремонтной мастерской 
