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1. Общие положения
1.1.
Начальник технологического бюро относится к категории руководителей.

1.2
Начальник технологического бюро назначается на должность, перемещается и осво​бождается от нее приказом руководителя организации по представлению главного инженера.

1.3.
В своей деятельности начальник технологического бюро руководствуется:

1.3.1. Нормативными методическими, инструктивными документами и  материалами по вопросам вы​полняемой работы.

1.3.2. 
Приказами и распоряжениями руководителя организации.

1.3.3. 
Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.3.4. 
Настоящей должностной инструкцией.

 1.4. 
Начальник технологического бюро должен знать:

1.4.1. законодательные и нормативные правовые акты, методические, нормативные и другие руководящие материалы по вопросам производственного планирования и оперативного управления производством; 

1.4.2. специализацию подразделений организации и производственные связи между ними;
1.4.3. номенклатуру выпускаемой продукции, виды выполняемых работ (услуг);
1.4.4. основы технологии производства;
1.4.5. организацию производственного планирования в организации;
1.4.6. порядок разработки производственных программ и календарных графиков выпуска продукции;
1.4.7. результаты маркетинговых исследований;
1.4.8. ; перспективы развития организации; производственные мощности организации и ее производственной базы;
1.4.9. организацию оперативного учета хода производства;
1.4.10. организацию складского хозяйства, транспортных и погрузочно-разгрузочных работ в организации;
1.4.11. организационную технику и средства механизации оперативного учета и регулирования хода производства;
1.4.12. экономику, научную организацию труда, организацию производства, труда и управления;
1.4.13. основы трудового законодательства; 

1.4.14. правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.5. Начальник технологического бюро подчиняется непосредственно главному инженеру.
1.6. В случае временного отсутствия начальника технологического бюро (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора организации по представлению главного инженера, которое приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Функции
На начальника технологического бюро возлагаются следующие функции: 

2.1. Обеспечение технологической подготовки производства.

2.2. Контроль за соблюдением технологии производства.

3. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций начальник технологического бюро осуществляет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает технологическую подготовку производства. 
3.2. Осуществляет руководство внедрением разработанных технологических процессов и режимов производства.
3.3. Контролирует внесение в техническую документацию изменений в связи с корректировкой технологических процессов
3.4. Анализирует и совершенствует действующие технологические процессы с целью повышения производительности труда, снижения трудоемкости изготовления продукции, экономии материалов, улучшения организации рабочих мест, ликвидации брака и уменьшения выпуска продукции пониженных сортов.
3.5. Обеспечивает составление технических заданий на проектирование технологических процессов, нестандартного оборудования, оснастки, приспособлений и инструмента, изготовление средств механизации и автоматизации производства.
3.10. Организует своевременное обеспечение производственных участков необходимой технической документацией, 
3.6. . Следит за соблюдением технологических процессов и режимов производства.
3.7. Осуществляет контроль за качеством запускаемых в производство сырья, материалов и полуфабрикатов, правильностью определения расхода материалов по разработанному технологическому процессу и принимает участие в пересмотре установленных норм расхода сырья, полуфабрикатов, основных и вспомогательных материалов, а также норм времени (выработки).
3.8. Принимает меры по внедрению мероприятий по механизации и автоматизации трудоемких и ручных процессов, снижению материалоемкости выпускаемой продукции.
3.9. Руководит работой по планировке производственных участков, размещению оборудования, организации рабочих мест, их аттестации и рационализации, выполнению расчетов производственных мощностей и загрузки оборудования.
3.10.. Участвует в разработке и реализации мероприятий по улучшению качества продукции, повышению эффективности производства.
4. Права
Начальник технологического бюро имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совер​шенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренны​ми настоящей инструкцией.

4.2. В пределах своей компетенции сообщать руководителю организации обо всех недостатках в деятельности организации, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей и вносить предложения по их устранению.

4.3. Запрашивать лично или по поручению руководителя организации от руководителей подразделений организации и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководства организации оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

5. Ответственность
Начальник технологического бюро несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной ин​струкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных адми​нистративным, уголовным и гражданским законодательством.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, опреде​ленных действующим трудовым и гражданским законодательством.
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