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_________


Должностная инструкция № ___
специалиста по нормоконтролю
____________
____________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность специалиста по нормоконтролю.
1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается _____________________ по представлению _________________________________.

1.3. На должность специалиста по нормоконтролю назначается лицо, имеющее _____________________________________________________________________________.
1.4. Специалист по нормоконтролю в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-правовыми и техническими документами по вопросам выполняемой работы;
– ____________________, локальными нормативными актами _______________;
– настоящей должностной инструкцией.

1.5. Специалист по нормоконтролю должен знать:
– действующее законодательство РФ, касающееся оформления, состава проектной и рабочей документации, а также стандартизации и сертификации;
– государственную систему стандартизации и сертификации продукции и услуг;
– единую систему конструкторской и технологической подготовки производства;
– отраслевые стандарты;
– основы делопроизводства;
– порядок проведения нормоконтроля в соответствующей отрасли;
– порядок разработки стандартов и других документов по стандартизации;
– конструктивные данные выпускаемой продукции и технологию ее производства;
– знание программного обеспечения ________________________;
– правила внутреннего трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.6. Специалист по нормоконтролю подчиняется _______________________________.

1.7. На время отсутствия специалиста по нормоконтролю (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист по нормоконтролю обязан:
2.1. Изучать и анализировать поступающие в _____________ конструкторские документы на предмет возможности их использования при проектировании.

2.2. Осуществлять обязательный нормоконтроль технической документации (проверять проектную и рабочую документацию на соответствие требованиям нормативных документов).

2.3. Проверять графические и текстовые документы по составу и содержанию (полноту и комплектность документации, правильность выполнения надписей, наличие подписи исполнителя, соответствие чертежей, схем, условных обозначений действующим требованиям, максимальное применение типовых проектных решений).

2.4. Осуществлять работы по проверке оформления разработанных проектов, информационных материалов, методических программ и другой документации.

2.5. Разрабатывать новые и пересматривать действующие стандарты, технические условия и другие документы по стандартизации и сертификации, применяемые в ____________.

2.6. Вносить изменения в техническую документацию в соответствии с корректировкой технологических процессов и режимов производства.

2.7. Своевременно доводить до сведения __________________________________________ вновь вводимые изменения и дополнения нормативных документов.

2.8. Готовить заключения на проекты нормативно-технической документации, поступающие от сторонних организаций.

2.9. Согласовывать проекты с другими подразделениями _____________, представителями заказчиков и органами надзора.

2.10. Осуществлять контроль за соблюдением технологической дисциплины в цехах и правильностью эксплуатации технологического оборудования.

2.11. Осуществлять контроль за изготовлением и испытанием опытных образцов стандартизированных изделий.

2.12. Участвовать во внутренних аудитах системы менеджмента качества.
2.13. Оформлять договоры и отчеты на информационно-техническое обеспечение, контролировать их выполнение.

3. ПРАВА

Специалист по нормоконтролю вправе:

3.1. Знакомиться с проектными решениями ___________, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Требовать от _____________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать лично или через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.6. Привлекать _________________________ работников всех ____________ структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист по нормоконтролю несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, ___________________________________.

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся все работники _______________, на которых распространяется действие этой инструкции, и ставят свою подпись.
Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом ____________________
______________________.

СОГЛАСОВАНО

__________________________
______________
____________
____________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Специалист по нормоконтролю
______________
____________
_____________
