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КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ СПРАВОЧНИК 
ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ И ДРУГИХ СЛУЖАЩИХ 

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановлений Минтруда России от 21.01.2000 N 7, 

от 04.08.2000 N 57, от 20.04.2001 N 35, 
от 31.05.2002 N 38, от 20.06.2002 N 44, 
от 28.07.2003 N 59, от 12.11.2003 N 75, 

Приказов Минздравсоцразвития России от 25.07.2005 N 461, 
от 07.11.2006 N 749, от 17.09.2007 N 605, 
от 29.04.2008 N 200, от 14.03.2011 N 194, 

Приказов Минтруда России от 15.05.2013 N 205, 
от 12.02.2014 N 96) 

 
Включенные в Справочник квалификационные характеристики должностей 

служащих определены с учетом Конституции Российской Федерации, а также принятых 
за последние годы законодательных и нормативных правовых актов. 

Каждая квалификационная характеристика является нормативным документом, 
определяющим трудовую функцию работника и регламентирующим ее содержание, 
способствующим обеспечению оптимальной технологии выполняемой работы, 
рационального разделения труда, высокой организованности, дисциплины и порядка на 
каждом рабочем месте, а также совершенствованию системы управления персоналом. В 
качестве нормативной базы квалификационные характеристики должностей служащих 
предназначены для применения на предприятиях, в учреждениях и организациях 
различных форм собственности, организационно-правовых форм и отраслей экономики 
независимо от их ведомственной подчиненности. 

На основе квалификационных характеристик разрабатываются должностные 
инструкции для конкретных работников, при составлении которых уточняются 
обязанности, предусмотренные в характеристиках, с учетом особенностей организации 
производства, труда и управления, технологии выполнения трудовых процессов. 

 
1. ДОЛЖНОСТИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ 

 
МАСТЕР УЧАСТКА 

 
Должностные обязанности. Осуществляет в соответствии с действующими 

законодательными и нормативными актами, регулирующими производственно-
хозяйственную деятельность предприятия, руководство производственным участком. 
Обеспечивает выполнение участком в установленные сроки производственных заданий по 
объему производства продукции (работ, услуг), качеству, заданной номенклатуре 
(ассортименту), повышение производительности труда, снижение трудоемкости 
продукции на основе рациональной загрузки оборудования и использования его 
технических возможностей, повышение коэффициента сменности работы оборудования, 
экономное расходование сырья, материалов, топлива, энергии и снижение издержек. 
Своевременно подготавливает производство, обеспечивает расстановку рабочих и бригад, 
контролирует соблюдение технологических процессов, оперативно выявляет и устраняет 
причины их нарушения. Участвует в разработке новых и совершенствовании 
действующих технологических процессов и режимов производства, а также 
производственных графиков. Проверяет качество выпускаемой продукции или 
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выполняемых работ, осуществляет мероприятия по предупреждению брака и повышению 
качества продукции (работ, услуг). Принимает участие в приемке законченных работ по 
реконструкции участка, ремонту технологического оборудования, механизации и 
автоматизации производственных процессов и ручных работ. Организует внедрение 
передовых методов и приемов труда, а также форм его организации, специальной оценки 
условий труда и рационализации рабочих мест. Обеспечивает выполнение рабочими норм 
выработки, правильное использование производственных площадей, оборудования, 
оргтехоснастки (оснастки и инструмента), равномерную (ритмичную) работу участка. 
Осуществляет формирование бригад (их количественного, профессионального и 
квалификационного состава), разрабатывает и внедряет мероприятия по рациональному 
обслуживанию бригад, координирует их деятельность. 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. Осуществляет производственный инструктаж рабочих, 
проводит мероприятия по выполнению правил охраны труда, техники безопасности и 
производственной санитарии, технической эксплуатации оборудования и инструмента, а 
также контроль за их соблюдением. 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. Анализирует результаты 
производственной деятельности, контролирует расходование фонда оплаты труда, 
установленного участку, обеспечивает правильность и своевременность оформления 
первичных документов по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, 
простоев. Содействует распространению передового опыта, развитию инициативы, 
внедрению рационализаторских предложений и изобретений. Обеспечивает 
своевременный пересмотр в установленном порядке норм трудовых затрат, внедрение 
технически обоснованных норм и нормированных заданий, правильное и эффективное 
применение систем заработной платы и премирования. Принимает участие в 
осуществлении работ по выявлению резервов производства по количеству, качеству и 
ассортименту выпускаемой продукции, в разработке мероприятий по созданию 
благоприятных условий труда, повышению организационно-технической культуры 
производства, рациональному использованию рабочего времени и производственного 
оборудования. Контролирует соблюдение рабочими правил охраны труда и техники 
безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового 
распорядка, способствует созданию в коллективе обстановки взаимной помощи и 
взыскательности, развитию у рабочих чувства ответственности и заинтересованности в 
своевременном и качественном выполнении производственных заданий. Готовит 
предложения о поощрении рабочих или применении мер материального воздействия, о 
наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой 
дисциплины. Организует работу по повышению квалификации и профессионального 
мастерства рабочих и бригадиров, обучению их вторым и смежным профессиям, проводит 
воспитательную работу в коллективе. 

Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, нормативные и 
методические материалы, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности 
участка; технические характеристики и требования, предъявляемые к продукции, 
выпускаемой участком, технологию ее производства; оборудование участка и правила его 
технической эксплуатации; методы технико-экономического и производственного 
планирования; формы и методы производственно-хозяйственной деятельности участка; 
трудовое законодательство и порядок тарификации работ и рабочих; нормы и расценки на 
работы, порядок их пересмотра; действующие положения об оплате труда и формах 



материального стимулирования; передовой отечественный и зарубежный опыт по 
управлению производством; основы экономики, организации производства, труда и 
управления; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (техническое) образование 
и стаж работы на производстве не менее 1 года или среднее профессиональное 
(техническое) образование и стаж работы на производстве не менее 3 лет. При отсутствии 
специального образования стаж работы на производстве не менее 5 лет. 
 

НАЧАЛЬНИК (ЗАВЕДУЮЩИЙ) МАСТЕРСКОЙ 
 

Должностные обязанности. Руководит производством работ по техническому 
обслуживанию и ремонту подвижного состава, агрегатов и машин, изготовлению и 
восстановлению запасных частей и деталей. Обеспечивает своевременное выполнение 
установленных заданий и договоров. Содействует организации эффективного труда 
ремонтных рабочих, снижению стоимости ремонта при высоком качестве ремонтных 
работ. Анализирует результаты работы, организует учет, составление и своевременное 
представление отчетности о производственной деятельности мастерской. Проводит 
работу по совершенствованию организации производства, технологии, механизации и 
автоматизации производственных процессов, предупреждению брака и повышению 
качества ремонта. Обеспечивает внедрение мероприятий по организации труда, 
использованию передового отечественного и зарубежного опыта организации 
производства и эксплуатации оборудования, развитию рационализации и 
изобретательства. Координирует работу мастеров участков. Осуществляет подбор кадров, 
их расстановку и целесообразное использование. Участвует в тарификации работ и 
рабочих. Обеспечивает контроль за ходом производственного процесса, рациональным 
использованием оборудования, энергетических и материальных ресурсов, запасных 
частей и деталей. Обеспечивает проведение производственных инструктажей, соблюдение 
работниками правил и норм охраны труда, производственной и трудовой дисциплины. 
Вносит предложения о поощрении отличившихся работников, наложении 
дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и 
нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся вопросов 
организации, технического обслуживания и ремонта подвижного состава и оборудования; 
производственные мощности мастерской, перспективы ее развития; технологию 
ремонтных работ; специализацию участков и производственные связи между ними; 
технические характеристики оборудования производственных участков; конструктивные 
особенности ремонтируемого оборудования и подвижного состава; положения по оплате 
труда и формы материального стимулирования; основы экономики, организации труда, 
производства и управления; передовой отечественный и зарубежный опыт технического 
обслуживания и ремонта оборудования и подвижного состава; организацию оперативного 
контроля производства ремонтных работ; основы организации труда; законодательство о 
труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж работы 
по специальности не менее 2 лет или среднее профессиональное образование и стаж 
работы по специальности не менее 3 лет. 
 

НАЧАЛЬНИК РЕМОНТНОГО ЦЕХА 
 

Должностные обязанности. Осуществляет руководство производственно-
хозяйственной деятельностью цеха по ремонту и техническому обслуживанию 
оборудования, зданий и сооружений предприятия. Участвует в разработке перспективных 
и текущих планов ремонта основных производственных средств предприятия. 



Возглавляет работу по внедрению систем комплексного регламентированного 
обслуживания, обеспечивающих своевременную наладку и ремонт оборудования, по 
реализации мер, направленных на улучшение его эксплуатации. Обеспечивает ритмичную 
работу цеха и выполнение ремонтных заданий в установленные сроки, повышение 
производительности труда ремонтных рабочих, снижение стоимости ремонта при 
высоком качестве ремонтных работ, эффективное использование основных и оборотных 
средств. Организует разработку и доведение до исполнителей (начальников участков, 
мастеров, бригадиров) плановых заданий и графиков ремонта, контроль за проведением 
ремонтных работ и испытаний оборудования, за соблюдением правил эксплуатации, 
технического обслуживания и надзора за ним. Проводит работу по совершенствованию 
организации труда и ремонтного производства, его технологии, механизации и 
автоматизации производственных процессов, предупреждению брака и повышению 
качества продукции, использованию резервов повышения производительности труда и 
снижению издержек производства. Организует ведение учета и составление отчетности о 
ремонтно-производственной деятельности, работу по проведению специальной оценки 
условий труда и рационализации рабочих мест, улучшению нормирования труда, 
правильному применению форм и систем заработной платы и материального 
стимулирования. Организует работу, связанную с разработкой и внедрением стандартов, 
технических условий и других нормативных материалов по эксплуатации, ремонту и 
профилактическому обслуживанию оборудования. Обеспечивает технически правильную 
эксплуатацию оборудования и других основных средств и выполнение графиков их 
ремонта, безопасные и здоровые условия труда, а также своевременное предоставление 
работающим льгот по условиям труда. Участвует в работе по планированию технического 
развития производства и модернизации оборудования, в расследовании причин 
повышенного износа, аварий оборудования и производственного травматизма и 
обеспечивает разработку мер по их предупреждению. Координирует работу мастеров и 
цеховых служб. Осуществляет подбор кадров рабочих и служащих, их расстановку и 
целесообразное использование. Контролирует соблюдение работниками правил и норм 
охраны труда и техники безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил 
внутреннего трудового распорядка. Представляет предложения о поощрении 
отличившихся работников, о наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей 
производственной и трудовой дисциплины, применении при необходимости мер 
материального воздействия. Организует работу по повышению квалификации рабочих и 
служащих и проводит воспитательную работу в коллективе. 

Должен знать: нормативные и методические материалы по техническому 
обслуживанию и ремонту оборудования; перспективы технического развития предприятия 
и цеха; Единую систему планово-предупредительного ремонта и рациональной 
эксплуатации технологического оборудования; организацию ремонтных работ и 
технического обслуживания оборудования на предприятии; технические характеристики, 
конструктивные особенности и эксплуатационные данные оборудования предприятия и 
цеха; порядок и методы планирования проведения ремонтных работ; основные 
технологические процессы производства продукции предприятия; системы ремонтов и 
технологию ремонтных работ; стандарты, технические условия и инструкции по 
техническому обслуживанию, ремонту, монтажу и испытанию оборудования; формы и 
методы производственно-хозяйственной деятельности; действующие положения по 
оплате труда, формы материального стимулирования; передовой отечественный и 
зарубежный опыт по техническому обслуживанию и ремонту оборудования; основы 
экономики, организации труда, производства и управления; основы трудового 
законодательства; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (техническое) образование 
и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет 
или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по 



специальности на инженерно-технических должностях не менее 5 лет. 
 

НАЧАЛЬНИК СМЕНЫ 
 

Должностные обязанности. Обеспечивает выполнение сменных производственных 
заданий подразделениями предприятия (участками и бригадами), соблюдение 
установленной технологии производства изделий, выполнения работ (услуг), ритмичный 
выпуск продукции высокого качества. Организует своевременную подготовку 
производства, рациональную загрузку и работу оборудования. Осуществляет оперативный 
контроль за обеспечением материальными и энергетическими ресурсами, технически 
правильной эксплуатацией оборудования и других основных средств, экономным 
расходованием сырья, топлива, материалов, выявляет, предотвращает и устраняет 
причины нарушений хода производства. Проводит работу по изысканию и организации 
использования дополнительных производственных резервов повышения 
производительности труда и качества продукции, снижению издержек производства 
(трудовых, материальных). Принимает участие в работе по оперативному планированию 
производства, улучшению нормирования, проведению специальной оценки условий труда 
и рационализации рабочих мест, распространению передовых приемов и методов, 
снижению затрат труда. Анализирует результаты производственной деятельности 
подразделения предприятия за смену, причины, вызывающие простои оборудования и 
снижение качества изделий (работ, услуг), участвует в разработке и внедрении 
мероприятий по устранению выявленных недостатков. Организует оперативный учет 
движения продукции по рабочим местам, выполнения производственных заданий. 
Контролирует соблюдение работниками технологической, производственной и трудовой 
дисциплины, правил и норм охраны труда, представляет предложения о наложении 
дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины. 
Координирует работу мастеров. 

Должен знать: нормативные и методические материалы по оперативному 
управлению производством; технические требования, предъявляемые к выпускаемой 
продукции, технологию ее производства; производственное оборудование цеха и правила 
его технической эксплуатации; системы и методы учета хода производства; основы 
экономики, организации производства, труда и управления; технико-экономическое и 
оперативно-производственное планирование; формы и методы производственно-
хозяйственной деятельности; действующие положения об оплате труда и формах 
материального стимулирования; основы трудового законодательства; правила и нормы 
охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (техническое) образование 
и стаж работы по специальности не менее 2 лет или среднее профессиональное 
(техническое) образование и стаж работы по оперативному управлению производством не 
менее 3 лет. 

 
НАЧАЛЬНИК ЦЕХА (УЧАСТКА) 

 
Должностные обязанности. Осуществляет руководство производственно-

хозяйственной деятельностью цеха (участка). Обеспечивает выполнение 
производственных заданий, ритмичный выпуск продукции высокого качества, 
эффективное использование основных и оборотных средств. Проводит работу по 
совершенствованию организации производства, его технологии, механизации и 
автоматизации производственных процессов, предупреждению брака и повышению 
качества изделий, экономии всех видов ресурсов, внедрению прогрессивных форм 
организации труда, проведению специальной оценки условий труда и рационализации 
рабочих мест, использованию резервов повышения производительности труда и снижения 



издержек производства. Организует текущее производственное планирование, учет, 
составление и своевременное представление отчетности о производственной деятельности 
цеха (участка), работу по внедрению новых форм хозяйствования, улучшению 
нормирования труда, правильному применению форм и систем заработной платы и 
материального стимулирования, обобщению и распространению передовых приемов и 
методов труда, изучению и внедрению передового отечественного и зарубежного опыта 
конструирования и технологии производства аналогичной продукции, развитию 
рационализации и изобретательства. Обеспечивает технически правильную эксплуатацию 
оборудования и других основных средств и выполнение графиков их ремонта, безопасные 
и здоровые условия труда, а также своевременное предоставление работающим льгот по 
условиям труда. Координирует работу мастеров и цеховых служб. Осуществляет подбор 
кадров рабочих и служащих, их расстановку и целесообразное использование. 
Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда и техники 
безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового 
распорядка. Представляет предложения о поощрении отличившихся работников, 
наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой 
дисциплины, применении при необходимости мер материального воздействия. 
Организует работу по повышению квалификации рабочих и служащих цеха, проводит 
воспитательную работу в коллективе. 

Должен знать: организационно-распорядительные документы, нормативные и 
методические материалы, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности 
цеха; перспективы технического развития предприятия и цеха; технические требования, 
предъявляемые к продукции цеха (участка), технологию ее производства; оборудование 
цеха и правила его технической эксплуатации; порядок и методы технико-экономического 
и текущего производственного планирования; формы и методы производственно-
хозяйственной деятельности цеха (участка); действующие положения по оплате труда и 
формы материального стимулирования; передовой отечественный и зарубежный опыт в 
области производства аналогичной продукции; основы экономики, организации труда, 
производства и управления; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны 
труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (техническое) образование 
и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет 
или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по 
специальности на инженерно-технических должностях не менее 5 лет. 

 
2. ДОЛЖНОСТИ СПЕЦИАЛИСТОВ 

 
ИНЖЕНЕР-ЛАБОРАНТ 

 
Должностные обязанности. Руководит проведением или проводит лабораторные 

анализы, испытания и другие виды исследований сырья, полуфабрикатов, материалов, 
конструкций и готовой продукции для определения соответствия действующим 
техническим условиям и стандартам. Выполняет экспериментальные и исследовательские 
работы по изысканию более экономичных и эффективных методов производства, а также 
лабораторного контроля производства. Осуществляет необходимые расчеты по 
проведенным анализам, испытаниям и исследованиям, анализирует полученные 
результаты и систематизирует их. Принимает участие в разработке технологических 
процессов и исследовании их в период освоения, в разработке и внедрении стандартов и 
технических условий на используемые в производстве сырье, полуфабрикаты, материалы, 
а также в установлении прогрессивных норм их расхода. На основе изучения передового 
отечественного и зарубежного опыта проведения лабораторных исследований на 
предприятии разрабатывает новые и совершенствует действующие методы проведения 



лабораторных анализов, испытаний и исследований, оказывает помощь в их освоении. 
Исследует причины брака в производстве и принимает участие в разработке предложений 
по его предупреждению и устранению. Разрабатывает мероприятия по комплексному 
использованию сырья, по замене дефицитных материалов и изыскивает способы 
утилизации отходов производства. Следит за правильной эксплуатацией лабораторного 
оборудования и своевременным представлением его на периодическую государственную 
поверку. 

Должен знать: технологию производства; оборудование лаборатории и правила его 
эксплуатации; технические требования, предъявляемые к сырью, материалам и готовой 
продукции; стандарты, положения, инструкции и другие руководящие материалы по 
технологической подготовке производства, лабораторному контролю и оформлению 
технической документации; методы проведения научно-исследовательских работ и 
организации лабораторного контроля производства; современные средства 
вычислительной техники, коммуникаций и связи; опыт передовых отечественных и 
зарубежных предприятий в области технологии производства аналогичной продукции; 
правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 
Инженер-лаборант I категории: высшее профессиональное (техническое) 

образование и стаж работы в должности инженера-лаборанта II категории не менее 3 лет. 
Инженер-лаборант II категории: высшее профессиональное (техническое) 

образование и стаж работы в должности инженера-лаборанта не менее 3 лет. 
Инженер-лаборант: высшее профессиональное (техническое) образование без 

предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) 
образование и стаж работы в должности техника-лаборанта I категории не менее 3 лет или 
других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным 
(техническим) образованием, не менее 5 лет. 

 
ИНЖЕНЕР ПО ИНСТРУМЕНТУ 

 
Должностные обязанности. Организует работу по обеспечению подразделений 

предприятия необходимым инструментом и технологической оснасткой, их 
своевременному ремонту и восстановлению, а также обеспечению централизованной 
заточки всех видов режущего инструмента и ремонта оснастки. Определяет потребности 
подразделений предприятия в инструменте и оснастке собственного изготовления и 
покупном инструменте. Участвует в подготовке исходных данных для разработки 
проектов перспективных и годовых планов инструментальной подготовки производства, 
изготовления инструмента и оснастки, составления заявок на их приобретение, а также 
необходимых для инструментального производства литья, специальных марок стали, 
сплавов и других материалов. Разрабатывает календарные графики планово-
предупредительного ремонта инструмента и оснастки. Рассчитывает потребности в 
инструменте производственных подразделений предприятия, удельные нормы расхода и 
запасов инструмента на рабочих местах, инструментальном складе, размеры оборотного 
фонда для инструментально-раздаточных кладовых. Осуществляет оперативный контроль 
за выполнением инструментальным цехом производственной программы, соблюдением 
поставщиками условий договорных обязательств (сроков поставок, номенклатуры, 
качества инструмента и оснастки), выполнением заявок на инструмент, полуфабрикаты и 
материалы для инструментального производства. Участвует в подготовке рекламаций при 
поставках недоброкачественного инструмента. Анализирует причины преждевременного 
износа, поломок, повышенного расхода инструмента, условия его эксплуатации. 
Разрабатывает предложения по совершенствованию конструкции инструмента, по 
повышению его качества, стойкости, ремонтоспособности, экономии материалов, 
используемых при изготовлении инструмента и оснастки. Определяет экономическую 



эффективность от применения или замены того или иного инструмента. Рассматривает и 
дает заключения на рационализаторские предложения, касающиеся совершенствования 
инструмента и оснастки, а также их эксплуатации. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные 
материалы по организации инструментального обеспечения производства; перспективы 
технического развития предприятия; организацию и технологию инструментального 
производства; правила эксплуатации и хранения инструмента и технологической 
оснастки; технологическое оборудование инструментальных цехов и принципы его 
работы; номенклатуру инструмента и технологической оснастки, применяемых на 
предприятии; технические требования, предъявляемые к инструменту и технологической 
оснастке, материалы, используемые для их изготовления; действующие в отрасли и на 
предприятии стандарты и технические условия; нормы расхода и запасов инструмента и 
технологической оснастки; руководящие материалы по разработке и оформлению 
технической документации; порядок определения потребности подразделений 
предприятий в инструменте и технологической оснастке, планирования их изготовления, 
составления заявок на покупной инструмент, оформления договоров с поставщиками; 
опыт передовых отечественных и зарубежных предприятий в области технологии 
изготовления, ремонта и восстановления инструмента; основы экономики, организации 
производства, труда и управления; основы трудового законодательства; правила и нормы 
охраны труда. 

Требования к квалификации. 
Инженер по инструменту I категории: высшее профессиональное (техническое) 

образование и стаж работы в должности инженера по инструменту II категории не менее 3 
лет. 

Инженер по инструменту II категории: высшее профессиональное (техническое) 
образование и стаж работы в должности инженера по инструменту или других 
инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим 
профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Инженер по инструменту: высшее профессиональное (техническое) образование без 
предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) 
образование и стаж работы в должности техника по инструменту I категории не менее 3 
лет либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным 
образованием, не менее 5 лет. 

 
ИНЖЕНЕР ПО НАЛАДКЕ И ИСПЫТАНИЯМ 

 
Должностные обязанности. Организует и выполняет работу по наладке и 

испытаниям всех видов оборудования в соответствии с методическими, нормативными и 
другими руководящими материалами по организации пусконаладочных работ, 
обеспечивает его своевременный ввод в эксплуатацию. Составляет программы и 
календарные графики проведения пусконаладочных работ и испытаний, согласовывает их 
с заказчиками. Осуществляет подготовку к работе средств измерений и аппаратуры, 
выполняет метрологический контроль. Организует работу персонала и обеспечивает 
рациональное расходование сырья и материалов, необходимых для ввода оборудования и 
систем в эксплуатацию и обеспечения хода технологического процесса в период 
пусконаладочных работ. Контролирует качество ведения работ, вносит необходимые 
коррективы в способы и методы наладки с целью достижения необходимых параметров и 
характеристик работы оборудования и систем, производит их регулировку. Анализирует 
данные измерений параметров работы, выполняет необходимые расчеты и дает 
заключения о пригодности к эксплуатации отдельных деталей, узлов, механизмов, систем, 
выявляет причины их неисправности. Осуществляет контроль за деятельностью 
подразделений предприятия по устранению дефектов оборудования, выявленных при 



выполнении пусконаладочных работ. Разрабатывает мероприятия, направленные на 
совершенствование организации наладки и испытаний оборудования, повышение его 
надежности и экономичности, снижение трудоемкости работ, улучшение качества 
пусконаладочных работ на основе внедрения современной техники и технологии, 
обеспечивает их выполнение. Осуществляет ведение технической документации во время 
монтажа, наладки и испытаний оборудования, участвует в приемке оборудования в 
эксплуатацию, оформлении приемо-сдаточной документации, расследовании аварий, 
брака в работе, повреждения оборудования и разработке мероприятий, направленных на 
их предотвращение. Инструктирует эксплуатационный персонал по правилам 
эксплуатации налаживаемого оборудования и систем. Способствует внедрению 
достижений отечественной и зарубежной науки, техники и передового опыта выполнения 
пусконаладочных работ. Принимает участие в рассмотрении рационализаторских 
предложений и изобретений, касающихся совершенствования конструкции оборудования, 
организации работ по наладке и испытаниям, оказывает рационализаторам и 
изобретателям практическую помощь и принимает меры по распространению передового 
опыта организации работ по наладке и испытаниям. Руководит работниками, 
участвующими в пусконаладочных работах, и обеспечивает соблюдение требований по 
охране труда в соответствии с видом выполняемых работ. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные 
материалы по вопросам организации пусконаладочных работ; перспективы технического 
развития предприятия; основные технологические процессы производства продукции 
предприятия; технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и 
режимы работы оборудования предприятия, правила его технической эксплуатации; 
методы монтажа, регулировки и наладки оборудования; контрольные средства, приборы и 
устройства, применяемые при проверке, наладке и испытаниях обслуживаемого 
оборудования; порядок и методы планирования монтажных, наладочных и испытательных 
работ; организацию монтажных, наладочных и ремонтных работ, проведения испытаний и 
технического обслуживания оборудования; передовой отечественный и зарубежный опыт 
в области проведения пусконаладочных работ; порядок составления смет на проведение 
работ, заявок на оборудование, материалы, запасные части, измерительные инструменты и 
приборы; порядок разработки и оформления технической документации; основы 
экономики, организации производства, труда и управления; основы трудового 
законодательства; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 
Инженер по наладке и испытаниям I категории: высшее профессиональное 

(техническое) образование и стаж работы в должности инженера по наладке и 
испытаниям II категории не менее 3 лет. 

Инженер по наладке и испытаниям II категории: высшее профессиональное 
(техническое) образование и стаж работы в должности инженера по наладке и 
испытаниям или других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами 
с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Инженер по наладке и испытаниям III категории: высшее профессиональное 
(техническое) образование и опыт работы по специальности, приобретенный в период 
обучения, или стаж работы на инженерно-технических должностях без квалификационной 
категории. 

Инженер по наладке и испытаниям: высшее профессиональное (техническое) 
образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное 
образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет либо других 
должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не 
менее 5 лет. 

 
 



ИНЖЕНЕР ПО ПОДГОТОВКЕ ПРОИЗВОДСТВА 
 

Должностные обязанности. Осуществляет с использованием средств 
вычислительной техники, коммуникаций и связи подготовку производства, контроль за 
обеспечением производства комплектующими изделиями, материалами, инструментом, за 
своевременностью оформления всей необходимой технической документации, 
разрабатывает месячные производственные программы и сменно-суточные задания по 
закрепленному участку работы. Участвует в разработке и внедрении нормативов для 
оперативного планирования производства. Контролирует комплектность незавершенного 
производства, соблюдение установленных норм заделов и календарных опережений в 
работе производственных подразделений. Рассчитывает календарные графики загрузки 
оборудования с учетом более эффективного использования производственных мощностей, 
следит за их выполнением. Анализирует работу цехов и участков, изыскивает 
возможности сокращения цикла изготовления продукции, выполнения работ (услуг), 
выявляет производственные резервы, разрабатывает предложения по их использованию. 
Контролирует выполнение плана производства и принимает меры по обеспечению 
ритмичной работы, предупреждению и устранению нарушений хода производственного 
процесса, эффективному использованию оборудования, созданию благоприятных условий 
трудовым коллективам для выполнения производственной программы. Ведет 
установленную отчетность. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные 
материалы по вопросам производственного планирования на предприятии; порядок 
разработки производственных программ и сменно-суточных заданий; производственные 
мощности предприятия, номенклатуру выпускаемой продукции, виды выполняемых работ 
(услуг); организацию производства; основы технологии производства продукции 
предприятия; организацию учета хода производства; специализацию цехов, участков, 
производственные связи между ними; средства организации и механизации диспетчерской 
службы; основы экономики, организации труда и управления; основы трудового 
законодательства; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 
Инженер по подготовке производства I категории: высшее профессиональное 

(техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности 
инженера по подготовке производства II категории не менее 3 лет. 

Инженер по подготовке производства II категории: высшее профессиональное 
(техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности 
инженера по подготовке производства либо других инженерно-технических должностях, 
замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Инженер по подготовке производства: высшее профессиональное (техническое или 
инженерно-экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы 
либо среднее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) 
образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет или других 
должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не 
менее 5 лет. 

 
ИНЖЕНЕР ПО РЕМОНТУ 

 
Должностные обязанности. Осуществляет разработку перспективных и текущих 

планов (графиков) различных видов ремонта оборудования и других основных фондов 
предприятия (зданий, систем водоснабжения, канализации, воздухопроводов и т.д.), а 
также мер по улучшению их эксплуатации и обслуживания, контролирует выполнение 
утвержденных планов (графиков). Способствует внедрению систем комплексного 
регламентированного обслуживания, обеспечивающих своевременную наладку и ремонт 



оборудования, эффективную работу предприятия, прогрессивной технологии ремонта, 
высокоэффективных ремонтных приспособлений, механизации трудоемких процессов. 
Принимает участие в проверке технического состояния оборудования, качества 
ремонтных работ, а также в приемке вновь поступающего на предприятие оборудования, в 
необходимых случаях оформляет документацию на его списание или передачу другим 
предприятиям. Организует подготовку ремонтных работ, определяет потребность в 
запасных частях для ремонта оборудования, обеспечения ими предприятия на условиях 
кооперации. Осуществляет контроль за деятельностью подразделений предприятия, 
участвующих в проведении ремонтных работ и испытаний оборудования, за соблюдением 
правил эксплуатации, технического обслуживания и надзора за ним. Разрабатывает 
мероприятия, направленные на совершенствование организации обслуживания и ремонта 
оборудования, на снижение трудоемкости и стоимости ремонтных работ, улучшение их 
качества, повышение эффективности использования основных фондов (повышение 
износоустойчивости и уменьшение простоев оборудования). Участвует в работе по 
планированию технического развития производства, капитального ремонта и 
модернизации основных фондов, составлении баланса производственных мощностей и их 
использования. Разрабатывает нормативные материалы по профилактическому 
обслуживанию и ремонту оборудования (нормативы ремонтно-эксплуатационных затрат, 
сроков службы запасных частей, номенклатуры сменных и быстроизнашивающихся 
деталей, нормы и лимиты расхода смазочных материалов). Анализирует причины 
повышенного износа, аварий и простоев оборудования и участвует в расследовании их 
причин, а также причин производственного травматизма, принимает меры по его 
предупреждению. Осуществляет контроль за соблюдением установленных сроков 
составления ведомостей дефектов, заявок на проведение ремонта. Составляет заявки и 
спецификации на запасные части, материалы, инструмент, контролирует правильность их 
расходования. Готовит материалы для заключения договоров с предприятиями-
изготовителями на поставку запасных частей и оборудования, а также со 
специализированными подрядными организациями на капитальный ремонт основных 
(промышленно-производственных и непромышленных) фондов, осуществляет контроль за 
расходованием средств на эти цели. Принимает участие в работе, связанной с разработкой 
и внедрением стандартов и технических условий по эксплуатации, содержанию и ремонту 
оборудования. Дает заключения по рационализаторским предложениям и изобретениям, 
по вопросам совершенствования конструкции оборудования, организации ремонтных 
работ и технического обслуживания оборудования, оказывает рационализаторам и 
изобретателям практическую помощь и организует внедрение принятых предложений. 
Обобщает и распространяет передовой опыт организации ремонта и эксплуатации 
оборудования. Ведет учет и паспортизацию оборудования, зданий, сооружений и других 
основных фондов предприятия, вносит в паспорта изменения после их ремонта, 
модернизации и реконструкции, составляет необходимую техническую документацию и 
ведет установленную отчетность. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные 
материалы по техническому обслуживанию и ремонту оборудования, перспективы 
технического развития предприятия; организацию ремонтных работ и технического 
обслуживания оборудования; Единую систему планово-предупредительного ремонта и 
рациональной эксплуатации технологического оборудования; технические 
характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы 
оборудования предприятия, правила его технической эксплуатации; методы планирования 
ремонтных работ; основные технологические процессы производства продукции 
предприятия; передовые системы ремонтов и технологию ремонтных работ; порядок 
составления смет на проведение ремонтов, заявок на оборудование, материалы, запасные 
части, инструмент и т.п.; основы экономики, организации производства, труда и 
управления; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда. 



Требования к квалификации. 
Инженер по ремонту I категории: высшее профессиональное (техническое) 

образование и стаж работы в должности инженера по ремонту II категории не менее 3 лет. 
Инженер по ремонту II категории: высшее профессиональное (техническое) 

образование и стаж работы в должности инженера по ремонту или других инженерно-
технических должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным 
образованием, не менее 3 лет. 

Инженер по ремонту: высшее профессиональное (техническое) образование без 
предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) 
образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3 лет либо других 
должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не 
менее 5 лет. 

 
ИНЖЕНЕР-ТЕХНОЛОГ (ТЕХНОЛОГ) 

 
Должностные обязанности. Разрабатывает, применяя средства автоматизации 

проектирования, и внедряет прогрессивные технологические процессы, виды 
оборудования и технологической оснастки, средства автоматизации и механизации, 
оптимальные режимы производства на выпускаемую предприятием продукцию и все 
виды различных по сложности работ, обеспечивая производство конкурентоспособной 
продукции и сокращение материальных и трудовых затрат на ее изготовление. 
Устанавливает порядок выполнения работ и пооперационный маршрут обработки деталей 
и сборки изделий. Составляет планы размещения оборудования, технического оснащения 
и организации рабочих мест, рассчитывает производственные мощности и загрузку 
оборудования. Участвует в разработке технически обоснованных норм времени 
(выработки), линейных и сетевых графиков, в отработке конструкций изделий на 
технологичность, рассчитывает нормативы материальных затрат (нормы расхода сырья, 
полуфабрикатов, материалов, инструментов, технологического топлива, энергии), 
экономическую эффективность проектируемых технологических процессов. 
Разрабатывает технологические нормативы, инструкции, схемы сборки, маршрутные 
карты, карты технического уровня и качества продукции и другую технологическую 
документацию, вносит изменения в техническую документацию в связи с корректировкой 
технологических процессов и режимов производства. Согласовывает разработанную 
документацию с подразделениями предприятия. Разрабатывает технические задания на 
проектирование специальной оснастки, инструмента и приспособлений, предусмотренных 
технологией, технические задания на производство нестандартного оборудования, средств 
автоматизации и механизации. Принимает участие в разработке управляющих программ 
(для оборудования с ЧПУ), в отладке разработанных программ, корректировке их в 
процессе доработки, составлении инструкций по работе с программами. Проводит 
патентные исследования и определяет показатели технического уровня проектируемых 
объектов техники и технологии. Участвует в проведении экспериментальных работ по 
освоению новых технологических процессов и внедрению их в производство, в 
составлении заявок на изобретения и промышленные образцы, а также в разработке 
программ совершенствования организации труда, внедрения новой техники, 
организационно-технических мероприятий по своевременному освоению 
производственных мощностей, совершенствованию технологии и контролирует их 
выполнение. Осуществляет контроль за соблюдением технологической дисциплины в 
цехах и правильной эксплуатацией технологического оборудования. Изучает передовой 
отечественный и зарубежный опыт в области технологии производства, разрабатывает и 
принимает участие в реализации мероприятий по повышению эффективности 
производства, направленных на сокращение расхода материалов, снижение трудоемкости, 
повышение производительности труда. Анализирует причины брака и выпуска продукции 



низкого качества и пониженных сортов, принимает участие в разработке мероприятий по 
их предупреждению и устранению, а также в рассмотрении поступающих рекламаций на 
выпускаемую предприятием продукцию. Разрабатывает методы технического контроля и 
испытания продукции. Участвует в составлении патентных и лицензионных паспортов, 
заявок на изобретения и промышленные образцы. Рассматривает рационализаторские 
предложения по совершенствованию технологии производства и дает заключения о 
целесообразности их использования. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические и нормативные 
материалы по технологической подготовке производства; конструкцию изделий или 
состав продукта, на которые проектируется технологический процесс; технологию 
производства продукции предприятия, перспективы технического развития предприятия; 
системы и методы проектирования технологических процессов и режимов производства; 
основное технологическое оборудование и принципы его работы; технические 
характеристики и экономические показатели лучших отечественных и зарубежных 
технологий, аналогичных проектируемым; типовые технологические процессы и режимы 
производства; технические требования, предъявляемые к сырью, материалам, готовой 
продукции; стандарты и технические условия; нормативы расхода сырья, материалов, 
топлива, энергии; виды брака и способы его предупреждения; основы систем 
автоматизированного проектирования; порядок и методы проведения патентных 
исследований; основы изобретательства; методы анализа технического уровня объектов 
техники и технологии; современные средства вычислительной техники, коммуникаций и 
связи; основные требования организации труда при проектировании технологических 
процессов; руководящие материалы по разработке и оформлению технической 
документации; опыт передовых отечественных и зарубежных предприятий в области 
прогрессивной технологии производства аналогичной продукции; основы экономики; 
организацию производства; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны 
труда. 

Требования к квалификации. 
Инженер-технолог I категории: высшее профессиональное (техническое) 

образование и стаж работы в должности инженера-технолога II категории не менее 3 лет. 
Инженер-технолог II категории: высшее профессиональное (техническое) 

образование и стаж работы в должности инженера-технолога III категории или других 
инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим 
профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Инженер-технолог III категории: высшее профессиональное (техническое) 
образование и опыт работы по специальности, приобретенный в период обучения, или 
стаж работы на инженерно-технических должностях без квалификационной категории. 

Инженер-технолог: высшее профессиональное (техническое) образование без 
предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и 
стаж работы в должности техника-технолога I категории не менее 3 лет либо других 
должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не 
менее 5 лет. 

 
ЛАБОРАНТ 

 
Должностные обязанности. Выполняет лабораторные анализы, испытания, 

измерения и другие виды работ при проведении исследований и разработок. Принимает 
участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с 
утвержденной программой работы. Следит за исправным состоянием лабораторного 
оборудования, осуществляет его наладку. Подготавливает оборудование (приборы, 
аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществляет его проверку и простую 
регулировку согласно разработанным инструкциям и другой технической документации. 



Участвует в выполнении экспериментов, осуществляет необходимые подготовительные и 
вспомогательные операции, проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет 
рабочие журналы. Обеспечивает сотрудников подразделения необходимыми для работы 
оборудованием, материалами, реактивами и др. Обрабатывает, систематизирует и 
оформляет в соответствии с методическими документами результаты анализов, 
испытаний, измерений, ведет их учет. Производит выборку данных из литературных 
источников, реферативных и информационных изданий, нормативно-технической 
документации в соответствии с установленным заданием. Выполняет различные 
вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми исследованиями и 
экспериментами. Принимает участие в составлении и оформлении технической 
документации по выполненным работам. 

Должен знать: руководящие, нормативные и справочные материалы, касающиеся 
тематики работы; методы проведения анализов, испытаний и других видов исследований; 
действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую 
документацию, порядок ее оформления; лабораторное оборудование, контрольно-
измерительную аппаратуру и правила ее эксплуатации; методы и средства выполнения 
технических расчетов, вычислительных и графических работ; основы экономики, 
организации труда и производства, правила эксплуатации вычислительной техники; 
основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и 
нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование без 
предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и 
стаж работы по специальности не менее 2 лет. 
 

МЕХАНИК (механик участка либо механик ремонтной мастерской) 
 

Должностные обязанности. Обеспечивает безаварийную и надежную работу всех 
видов оборудования, их правильную эксплуатацию, своевременный качественный ремонт 
и техническое обслуживание, проведение работ по его модернизации и повышение 
экономичности ремонтного обслуживания оборудования. Осуществляет технический 
надзор за состоянием и ремонтом защитных устройств на механическом оборудовании, 
зданий и сооружений цеха. Организует подготовку календарных планов (графиков) 
осмотров, проверок и ремонта оборудования, заявок на централизованное выполнение 
капитальных ремонтов, на получение необходимых для планово-предупредительных и 
текущих ремонтов материалов, запасных частей, инструмента и т.п., составление 
паспортов на оборудование, спецификаций на запасные части и другой технической 
документации. Участвует в приемке и установке нового оборудования, проведении работ 
по проведению специальной оценки условий труда и рационализации рабочих мест, 
модернизации и замене малоэффективного оборудования высокопроизводительным, во 
внедрении средств механизации тяжелых ручных и трудоемких работ. Организует учет 
всех видов оборудования, а также отработавшего амортизационный срок и морально 
устаревшего, подготовку документов на их списание. Изучает условия работы 
оборудования, отдельных деталей и узлов с целью выявления причин их 
преждевременного износа, осуществляет анализ причин и продолжительности простоев, 
связанных с техническим состоянием оборудования. 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 аварий и производственного травматизма, 
снижению трудоемкости и себестоимости ремонта, улучшению его качества. 
Подготавливает для предъявления органам государственного надзора подъемные 
механизмы и другие объекты государственного надзора. Осуществляет техническое 
руководство смазочно-эмульсионным хозяйством, внедряет прогрессивные нормы 



расхода смазочных и обтирочных материалов, организует регенерацию отработанных 
масел. Участвует в проверке оборудования цеха на техническую точность, в установлении 
оптимальных режимов работы оборудования, способствующих его эффективному 
использованию, в разработке инструкций по технической эксплуатации, смазке 
оборудования и уходу за ним, по безопасному ведению ремонтных работ. Рассматривает 
рационализаторские предложения и изобретения, касающиеся ремонта и модернизации 
оборудования, дает заключения по ним, обеспечивает внедрение принятых предложений. 
Организует учет выполнения работ по ремонту и модернизации оборудования, 
контролирует их качество, а также правильность расходования материальных ресурсов, 
отпущенных на эти цели. Обеспечивает соблюдение правил и норм охраны труда, 
требований экологической безопасности при производстве ремонтных работ. Руководит 
работниками подразделений предприятия, осуществляющими ремонт оборудования и 
поддержание его в работоспособном состоянии. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические, нормативные 
материалы по организации ремонта оборудования, зданий, сооружений; организацию 
ремонтной службы на предприятии; Единую систему планово-предупредительного 
ремонта и рациональной эксплуатации технологического оборудования; перспективы 
технического развития предприятия; технические характеристики, конструктивные 
особенности, назначение, режимы работы и правила эксплуатации оборудования 
предприятия; организацию и технологию ремонтных работ; методы монтажа, регулировки 
и наладки оборудования; основы технологии производства продукции предприятия; 
порядок составления паспортов на оборудование, инструкций по эксплуатации, 
ведомостей дефектов, спецификаций и другой технической документации; правила сдачи 
оборудования в ремонт и приема после ремонта; организацию смазочно-эмульсионного 
хозяйства; требования рациональной организации труда при эксплуатации, ремонте и 
модернизации оборудования; передовой отечественный и зарубежный опыт ремонтного 
обслуживания на предприятии; основы экономики, организации производства, труда и 
управления; основы трудового законодательства; основы экологического 
законодательства; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (техническое) образование 
и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет 
или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по 
специальности на инженерно-технических должностях не менее 5 лет. 
 

ТЕХНИК 
 

Должностные обязанности. Под руководством более квалифицированного 
специалиста выполняет работу по проведению необходимых технических расчетов, 
разработке несложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие 
техническим заданиям, действующим стандартам и нормативным документам. 
Осуществляет наладку, настройку, регулировку и опытную проверку оборудования и 
систем в лабораторных условиях и на объектах, следит за его исправным состоянием. 
Участвует в проведении экспериментов и испытаний, подключает приборы, регистрирует 
необходимые характеристики и параметры и проводит обработку полученных 
результатов. Принимает участие в разработке программ, инструкций и другой 
технической документации, в изготовлении макетов, а также в испытаниях и 
экспериментальных работах. Выполняет работу по сбору, обработке и накоплению 
исходных материалов, данных статистической отчетности, научно-технической 
информации. Составляет описания проводимых работ, необходимые спецификации, 
диаграммы, таблицы, графики и другую техническую документацию. Изучает с целью 
использования в работе справочную и специальную литературу. Участвует в обосновании 
экономической эффективности внедрения новой техники и прогрессивной технологии, 



рационализаторских предложений и изобретений. Выполняет работу по оформлению 
плановой и отчетной документации, вносит необходимые изменения и исправления в 
техническую документацию в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и 
обсуждении выполняемой работы. Принимает и регистрирует поступающую 
документацию и корреспонденцию по выполняемой работе, обеспечивает ее сохранность, 
ведет учет прохождения документов и контроль за сроками их исполнения, а также 
осуществляет техническое оформление документов, законченных делопроизводством. 
Систематизирует, обрабатывает и подготавливает данные для составления отчетов о 
работе. Принимает необходимые меры по использованию в работе современных 
технических средств. 

Должен знать: нормативные правовые акты и справочные материалы по тематике 
работы; основные методы выполнения наладочных работ; терминологию, применяемую в 
специальной и справочной литературе; рабочих программах и инструкциях; действующие 
стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую документацию, 
порядок ее составления и правила оформления; последовательность и технику проведения 
измерений, наблюдений и экспериментов; контрольно-измерительную аппаратуру и 
правила пользования ею; основы технологии производства; технические характеристики, 
конструктивные особенности, назначение, принципы работы и правила эксплуатации 
используемого оборудования; методы осмотра оборудования и обнаружения дефектов; 
методы и средства измерения параметров, характеристик и данных режима работы 
оборудования, выполнения технических расчетов, графических и вычислительных работ; 
технические средства получения, обработки и передачи информации; правила 
эксплуатации вычислительной техники; применяемые формы учета и отчетности и 
порядок ведения учета и составления отчетности; методы расчета экономической 
эффективности внедрения новой техники и прогрессивной технологии, 
рационализаторских предложений и изобретений; основы ведения делопроизводства; 
основы экономики, организации производства, труда и управления; основы 
законодательства о труде; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 
Техник I категории: среднее профессиональное (техническое) образование и стаж 

работы в должности техника II категории не менее 2 лет. 
Техник II категории: среднее профессиональное (техническое) образование и стаж 

работы в должности техника или других должностях, замещаемых специалистами со 
средним профессиональным образованием, не менее 2 лет. 

Техник: среднее профессиональное (техническое) образование без предъявления 
требований к стажу работы. 

 
ТЕХНИК-ЛАБОРАНТ 

 
Должностные обязанности. Выполняет под руководством более квалифицированного 

специалиста анализы и испытания по определению химического состава и основных 
свойств материалов в соответствии с требованиями стандартов и технических условий. 
Принимает технологические пробы и образцы для проведения анализов и испытаний. 
Оформляет результаты анализов и испытаний, ведет их учет, составляет техническую 
документацию по выполняемым лабораторией работам. Своевременно извещает 
соответствующие подразделения предприятия о результатах анализов и испытаний. 
Осуществляет вспомогательные и подготовительные операции по проведению особо 
сложных лабораторных работ. Принимает участие в разработке новых методов 
химических анализов, механических испытаний, отбора технологических проб, 
металлографических исследований. Следит за исправным состоянием установок, 
приборов, инструмента и другого лабораторного оборудования, выполняет простую 
регулировку его и вносит необходимые исправления в техническую документацию в 



соответствии с полученными результатами анализов и испытаний. 
Должен знать: документы, стандарты, положения, инструкции и другие руководящие 

материалы по проведению лабораторных анализов и испытаний; основные 
технологические процессы и режимы производства; оборудование лаборатории и правила 
его эксплуатации; правила оформления технической документации на проведенные 
лабораторные анализы и испытания; основы трудового законодательства; основы 
экономики, научной организации труда, организации производства; правила внутреннего 
трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, 
производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. 
Техник-лаборант I категории: среднее специальное (техническое) образование и стаж 

работы в должности техника-лаборанта II категории не менее 2 лет. 
Техник-лаборант II категории: среднее специальное (техническое) образование и 

стаж работы в должности техника или других должностях, замещаемых специалистами со 
средним специальным образованием, не менее 2 лет. 

Техник-лаборант: среднее специальное (техническое) образование без предъявления 
требований к стажу работы. 
 

ТЕХНИК ПО ИНСТРУМЕНТУ 
 

Должностные обязанности. Выполняет под руководством более квалифицированного 
специалиста расчеты, необходимые для определения потребности отдельных 
подразделений предприятия в инструменте и технологической оснастке, составления 
проектов перспективных и текущих планов изготовления инструмента и оснастки, заявок 
на их приобретение, а также необходимого для инструментального производства литья, 
специальных марок стали, сплавов и других материалов. Принимает участие в расчетах 
удельных норм расхода, норм запасов инструмента на рабочих местах, инструментальном 
складе, размеров оборотного фонда для инструментально-раздаточных кладовых. Ведет 
учет расхода инструмента и оснастки подразделениями предприятия, контроль за 
соблюдением ими установленных нормативов и выявляет случаи перерасхода, а также 
сверхнормативные запасы инструмента и оснастки. Оформляет документы по списанию 
изношенного инструмента и оснастки, а также связанные с реализацией излишнего и 
неходового инструмента, подготавливает лимитные карты использования инструмента и 
оснастки производственными подразделениями предприятия. Участвует в проведении 
инвентаризаций на инструментальных складах и в инструментально-раздаточных 
кладовых. Ведет оперативный учет расходования инструмента и технологической 
оснастки, показателей выполнения инструментальным цехом производственной 
программы. Проверяет правильность оформления, полноту и достоверность данных в 
учетных и отчетных документах, поступающих в инструментальный отдел. Подбирает 
материалы, необходимые для составления отчетности о выполнении планов 
инструментального обеспечения производства. 

Должен знать: основы технологии изготовления инструмента и оснастки, правила их 
эксплуатации и хранения; технические требования, предъявляемые к инструменту и 
оснастке, материалам, используемым при их изготовлении; организацию складского 
хозяйства; основы экономической статистики; порядок определения потребности 
подразделений предприятия в инструменте и технологической оснастке; порядок расчета 
норм расхода и запасов инструмента и технологической оснастки; действующие на 
предприятии ценники на инструмент и оснастку; порядок ведения учета показателей 
выполнения производственных программ инструментальным цехом, расходования 
инструмента и оснастки; основы экономики, организации труда, организации 
производства; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. 



Техник по инструменту I категории: среднее профессиональное (техническое) 
образование и стаж работы в должности техника II категории не менее 2 лет. 

Техник по инструменту II категории: среднее профессиональное (техническое) 
образование и стаж работы в должности техника или других должностях, замещаемых 
специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 2 лет. 

Техник по инструменту: среднее профессиональное (техническое) образование без 
предъявления требований к стажу работы. 
 

ТЕХНИК ПО НАЛАДКЕ И ИСПЫТАНИЯМ 
 

Должностные обязанности. Под руководством инженера по наладке и испытаниям 
выполняет пусконаладочные работы (опробование) различных видов оборудования и 
систем (электрооборудование, техническое оборудование, вентиляция и т.п.). 
Устанавливает соответствие технических характеристик смонтированного оборудования и 
монтажных работ технической и проектной документации, выявляет дефекты работ и 
оборудования, обеспечивает их устранение. Принимает участие в составлении 
календарных графиков и программ выполнения пусконаладочных работ, в разработке 
мероприятий по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и 
противопожарной защите при проведении пусконаладочных работ, в приемке 
оборудования после испытаний, выполненных монтажной организацией. Подключает 
приборы, регистрирует необходимые характеристики и параметры, проводит обработку 
полученных результатов. Участвует в проведении необходимых расчетов, а также в 
испытаниях и наладке оборудования вхолостую, под нагрузкой и при комплексном 
опробовании. Составляет акты по формам, установленным действующими нормативными 
документами, с указанием в них объемов выполненных пусконаладочных работ. 

Должен знать: нормативные, методические и другие руководящие материалы по 
проведению монтажных и наладочных работ; организацию выполнения пусконаладочных 
работ; основные технические характеристики, особенности кинематических схем и 
конструкций узлов и элементов налаживаемых и испытываемых систем и устройств; 
способы измерения параметров, характеристик и данных режимов работы оборудования; 
правила пользования измерительными приборами и инструментами, приспособлениями; 
порядок осмотра оборудования, методы обнаружения его дефектов; правила составления 
актов и другой технической документации; основы экономики, научной организации 
труда и организации производства; основы трудового законодательства; правила и нормы 
охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 
защиты. 

Требования к квалификации. 
Техник по наладке и испытаниям I категории: среднее профессиональное 

(техническое) образование и стаж работы в должности техника II категории не менее 2 
лет. 

Техник по наладке и испытаниям II категории: среднее профессиональное 
(техническое) образование и стаж работы в должности техника или других должностях, 
замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 2 лет. 

Техник по наладке и испытаниям: среднее профессиональное (техническое) 
образование без предъявления требований к стажу работы. 

ТЕХНИК-ТЕХНОЛОГ 
 

Должностные обязанности. Разрабатывает под руководством более 
квалифицированного специалиста прогрессивные технологические процессы и 
оптимальные режимы производства на простые виды продукции или ее элементы, 
обеспечивая соответствие разрабатываемых проектов техническим заданиям и 



действующим нормативным документам по проектированию, соблюдение высокого 
качества продукции, сокращение материальных и трудовых затрат на ее изготовление. 
Устанавливает пооперационный маршрут обработки деталей и сборки изделий в процессе 
их изготовления и контроль по всем операциям технологической последовательности. 
Составляет карты технологического процесса, маршрутные и материальные карты, 
ведомости оснастки и другую технологическую документацию. Участвует в проведении 
патентных исследований и определении показателей технического уровня проектируемых 
объектов техники и технологии, в составлении технических заданий на проектирование 
приспособлений, оснастки и специального инструмента, предусмотренных разработанной 
технологией, во внедрении технологических процессов в цехах, в выявлении причин 
брака продукции, в подготовке предложений по его предупреждению и ликвидации. 
Оформляет изменения в технической документации в связи с корректировкой 
технологических процессов и режимов производства и согласовывает их с 
подразделениями предприятия. Принимает участие в разработке технически 
обоснованных норм времени (выработки), рассчитывает подетальные и пооперационные 
материальные нормативы, нормы расхода сырья, материалов, инструмента, топлива и 
энергии, экономическую эффективность проектируемых технологических процессов. 
Контролирует соблюдение технологической дисциплины в производственных 
подразделениях предприятия и правил эксплуатации оборудования. Участвует в 
испытаниях технологического оборудования, в проведении экспериментальных работ по 
проверке и освоению проектируемых технологических процессов и режимов 
производства. 

Должен знать: Единую систему технологической подготовки производства; 
стандарты, технические условия и другие нормативные и руководящие материалы по 
проектированию, разработке и оформлению технологической документации; 
конструкцию изделия или состав продукта, на которые разрабатывается технологический 
процесс или режим производства; технические характеристики проектируемого объекта и 
требования к нему; технологию производства выпускаемой предприятием продукции; 
основное технологическое оборудование предприятия и принципы его работы; типовые 
технологические процессы и режимы производства; методы проведения патентных 
исследований; основные требования организации труда при проектировании 
технологических процессов и оборудования; основы экономики, организации труда и 
организации производства; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны 
труда. 

Требования к квалификации. 
Техник-технолог I категории: среднее профессиональное (техническое) образование 

и стаж работы в должности техника II категории не менее 2 лет. 
Техник-технолог II категории: среднее профессиональное (техническое) образование 

и стаж работы в должности техника или других должностях, замещаемых специалистами 
со средним профессиональным образованием, не менее 2 лет. 

Техник-технолог: среднее профессиональное (техническое) образование без 
предъявления требований к стажу работы. 
 

 


