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Рабочая инструкция комплектовщику изделий и инструмента (2-й разряд)

__________________________                      УТВЕРЖДАЮ
Наименование организации
                                               Наименование должности
                                               руководителя организации
РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ                              __________   ______________
                                                Подпись      Расшифровка
_________ N ___________                                       подписи
Место составления                               ___________________________
                                                         Дата
КОМПЛЕКТОВЩИКУ ИЗДЕЛИЙ
   И ИНСТРУМЕНТА   (2-Й РАЗРЯД)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Комплектовщик изделий и инструмента принимается на работу и увольняется с работы приказом 
руководителя организации по представлению ____________________.

2. Комплектовщик изделий и инструмента подчиняется ____________________________.

3. В своей деятельности комплектовщик изделий и инструмента руководствуется:

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей рабочей инструкцией.

4. Комплектовщик изделий и инструмента должен знать:

- инструкцию по комплектованию, номенклатуру, размеры и назначение узлов и деталей комплектуемых 
изделий;
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- правила комплектования по чертежам, схемам, спецификациям, ведомостям, прейскурантам и 
каталогам;

- стандарты на материалы, крепежные и нормализованные детали и узлы;

- систему условных обозначений и нумерацию комплектуемых деталей, изделий и инструмента;

- способы складирования и предохранения комплектуемых изделий, материалов и деталей от порчи;

- способы упаковки и транспортировки комплектуемых изделий и материалов;

- правила консервации простых деталей и узлов;

- содержание комплектно-отгрузочных ведомостей и спецификаций;

- правила применения контрольно-измерительного инструмента и приборов;

- способы определения пригодности комплектуемых деталей;

- инструкции по маркировке и клеймению деталей.

2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

5. Комплектовщику изделий и инструмента поручается:

5.1. Комплектование чертежей, технологической документации, узлов машин, механизмов, аппаратов, 
приборов, товарных наборов и инструмента по чертежам, спецификациям, каталогам и макетам.

5.2. Сортировка и комплектование необходимых запасных частей и инструмента к комплектуемому 
изделию.

5.3. Предохранение комплектуемых изделий от порчи, протирка от пыли и загрязнений аппаратуры.

5.4. Проведение временной консервации деталей.

5.5. Комплектование более сложных узлов, изделий и технической документации под руководством 
комплектовщика изделий и инструмента более высокой квалификации.

5.6. Разбивка ящиков, вскрытие тары.



5.7. Заготовка упаковочных материалов и изготовление упаковочной тары.

5.8. Оформление приемо-сдаточной документации и составление комплектовочных ведомостей.

Примеры работ.

1. Агрегаты, узлы - комплектование (подбор болтов, гаек, шайб, накладок, шпилек, хомутов).

2. Детали нормализованные, постоянно заменяемые - комплектование по ведомости.

3. Крепежные детали нормализованные - сортировка и приемка по комплектовочной ведомости.

4. Рельсы и скрепления - комплектование.

5. Системы судовые и устройства малой сложности - комплектование.

6. Скреперы, бульдозеры, лебедки - комплектование (подбор деталей при ремонте).

3. ПРАВА

6. Комплектовщик изделий и инструмента имеет право:

6.1. Требовать прохождения периодических инструктажей по охране труда.

6.2. Иметь необходимые для работы инструкции, инструмент, индивидуальные средства защиты и 
требовать от администрации обеспечения ими.

6.3. Знакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.

6.4. Вносить предложения по совершенствованию технологии работы.

     6.5. ________________________________________________________________.
                   (иные права с учетом специфики организации)

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7. Комплектовщик изделий и инструмента несет ответственность:



7.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своей работы, в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

7.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

7.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                     _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С рабочей инструкцией             _________         _______________________
ознакомлен                         Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ

Рабочая инструкция разработана в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником 
работ и профессий рабочих (Выпуск 2, Раздел: Слесарные и слесарно-сборочные работы), 
утвержденным постановлением Министерства труда Республики Беларусь от 28 декабря 2000 N 160.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


