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УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор 
ООО «Российский завод» 

 
_____________ Начальник Г.Л. 

 
«_____»_____________20____г. 

 
 

РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
работника ООО «Российский завод» 

 
Работник является основным членом команды «Российский завод», создающим 

ценность для потребителя продукции предприятия. 
 

Работник обязан добросовестно выполнять свою работу, обеспечивая тем самым ос-
нову финансовой стабильности компании и поддерживая высокую репутацию торговой мар-
ки «Российский завод». 

Деятельность работника оценивается по двум основным показателям: степень выпол-
нения плановых заданий и качество выполнения производственных операций. Показатели 
ни в коем случае не должны исключать друг друга. План не может выполняться в ущерб 
качеству, и наоборот! Для выполнения планового задания и обеспечения требуемого ка-
чества продукции работник обязан выполнять ряд требований. 
 
1. Перед началом работы работник обязан убедиться в том, что его рабочее место 

отвечает условиям, необходимым для выполнения производственной операции. 
1.1. На рабочем месте присутствует необходимая технологическая документация, в 

которой должны быть четко указаны все необходимые действия для выполнения 
работы, перечень необходимого оборудования, оснастки, инструментов, материа-
лов, а также требования, предъявляемые к конечному результату операции. Если 
необходимая технологическая документация отсутствует, то следует обратиться 
к мастеру участка или технологу, которые обязаны обеспечить работника необ-
ходимыми документами или сообщить работнику необходимые сведения. 

1.2. Рабочее место оснащено необходимым оборудованием, оснасткой, инструмента-
ми и расходными материалами (в соответствии с технологической документаци-
ей). В противном случае следует обратиться к мастеру участка для получения не-
обходимого инвентаря. 

1.3. Оборудование исправно, а его технические характеристики отвечают технологиче-
ским требованиям. На оборудовании отсутствуют следы загрязнений или механи-
ческие повреждения. При необходимости, следует осуществить проверку обору-
дования на пробном изделии. О несоответствиях следует немедленно доложить 
мастеру участка. Факт несоответствия должен быть отражен в «Рабочем журна-
ле». Работу можно продолжать лишь при наличии соответственной письменной 
отметки мастера участка в «Рабочем журнале». 

1.4. Работник должен четко понимать все положения технологической документации, а 
его квалификация должна позволять выполнить все необходимые действия на 
данной операции. В противном случае следует обратиться к мастеру участка или 
технологу за разъяснениями или дополнительным обучением. 

 
2. Основополагающий принцип любой производственной операции – не принимать, 

не производить, не передавать брак (продукцию с несоответствиями)! Для этого, 
во время выполнения операции, работник обязан придерживаться ряда правил. 
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2.1. Работник не имеет право принимать на операцию партию полуфабриката или за-
готовки, если она не сопровождается «Паспортом-нарядом», в котором должна 
стоять отметка работника, выполнившего предыдущую операцию. Если паспорт-
наряд отсутствует или сведения о предыдущей операции в нем не отражены, ра-
ботник обязан сообщить об этом мастеру участка. 

2.2. Перед началом обработки изделия работник должен осуществить контроль вы-
полнения предыдущей операции (входной контроль). Для этого он должен оце-
нить, пригодно ли изделие для полноценного выполнения технологических требо-
ваний операции (соответствуют ли размеры, отсутствуют ли механические повре-
ждения, перекосы, не нарушены ли потребительские свойства и т.п., в соответст-
вии с «Требованиями к продукции»). Нельзя обрабатывать изделие несоответ-
ствующего качества. В случае обнаружения несоответствий, работник должен 
сообщить об этом мастеру участка. 

2.3. Работник обязан выполнять свою работу точно в соответствии с технологической 
документацией. При возникновении отклонений во время обработки, работник не 
имеет права передавать изделия на следующую операцию. По возможности, не-
соответствующие изделия должны быть переделаны. Если такой возможности нет, 
или для этого требуются дополнительные материалы (оборудование), то работник 
обязан сообщить об изготовлении несоответствующего продукта мастеру 
участка. Если работник открыто признался в неумышленном выпуске брака, 
то за это не последует каких-либо штрафных санкций! И наоборот, сокрытие 
брака повлечет за собой наказание. 

2.4. Если работник не справляется с выполнением операции (недостаточный навык, не 
успевает, не позволяет состояние здоровья, и т.п.), следует немедленно сооб-
щить об этом мастеру участка. 

2.5. В случае возникновения проблем на операции (например, поступление массового 
брака, неустойчивая работа оборудования или его отказ, недостаточная освещен-
ность рабочего места), работник обязан сообщить об этом мастеру участка. 

2.6. По окончании обработки очередного изделия (партии изделий), работник обязан 
отразить факт выполнения операции в «Паспорте-наряде», где отметить время 
окончания операции, свою фамилию и поставить подпись. После этого паспорт-
наряд должен быть приложен к партии изделий, а партия передана на следующую 
операцию. 

 
3. По окончании рабочей смены работник обязан убрать свое рабочее место, сло-

жить инструменты и расходные материалы на соответствующие места хранения 
и сдать рабочее место мастеру участка или работнику следующей смены, кото-
рые должны сделать запись о приеме рабочего места в «Рабочем журнале». 

 

 
 
РАЗРАБОТАЛ 
 
Главный специалист по улучшениям О.Н.Бережливец 
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Начальник производства Н.А.Занятой 

ВНИМАНИЕ! 
Если работник не может решить проблему, или испытывает какие-либо затруднения, то 
он обязан обратиться за помощью к мастеру участка. 


