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г. Алматы 20___ жыл


	                             № 1 Қосымша
                             № _______ Еңбек шартына
                             «____»_________  20___ ж.

Лауазымды нұсқаулық
№___________
Диспетчерлік қозғалыс және тиеу-түсіру жұмыстарының операторы
      Бұл нұсқаулық Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы № 553 бұйрығы негізінде әзірленді Басшылар, мамандар және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы Әділет министрлігінде 2020 жылғы 31 желтоқсанда № 22003 болып тіркелді. Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 16-бабының 16-1) тармақшасына сәйкес.
[bookmark: z907]  
[bookmark: z908]        Лауазымдық міндеттері:
      тасымалдау жоспарын, автомобиль, тиегіштер, электр және автотележегіштердің жүргізушілерінің ауысым тапсырмасын орындау бойынша шаралар қабылдайды;
       көлік диспетчерінің өкімін орындайды; 
       жол жүру парақтарын және тауар-көлік құжаттамасын толтырады, береді және қабылдайды; 
       тауар-көлік құжаттамасында олардың дұрыс ресімделуін, деректемелері мен мөртабандарының, жүкті толық көлемде өткізу туралы белгілерінің болуын тексереді; 
       бағыттағы көлік құралдарының жолға шығуы мен қозғалысы кестелерінің сақталуын, таксомоторларға арналған тапсырыстардың орындалуын бақылайды; 
       тіркеу журналдарына жол құжаттамасын тіркеуді жүзеге асырады немесе деректер банкін құрайды; 
       спидометр көрсеткіштерінің, жанар-жағар май материалдарын алуды және қалдықтарының дұрыс жазылуын бақылайды; 
       жол жүру парақтарында жүргізушілер жіберген жол қозғалысы тәртібіін бұзу туралы жазбаларды анықтайды және олар туралы басшылыққа баяндайды; 
       көлік құралдарының жұмысы туралы алынған деректерді және ауысымдық-тәуліктік тапсырмалармен салыстырып тексереді, ауытқушылықтарды және олардың туындау себептерін анықтайды; 
       көлік құралдары жүргізушілерінің (машинистерінің) жол-көлік тәртібін сақтауын бақылайды, көлік құралдарының жұмысының есебін жүргізеді; 
       клиентурамен, тиеу-түсіру және желілік диспетчерлік пункттермен, автовокзалдармен, автобекеттермен және кассалармен жедел байланысты жүзеге асырады; 
       жүктердің мекен-жайға бару уақыты туралы жүк алушыларға хабарлайды; 
       ақпаратты, оның ішінде компьютерлік техниканы пайдалана отырып, жүкті құрайтын және жүк алушы объектілерде, тиеу және түсіру пункттерінде жүктің бар екендігі туралы ақпарат жинайды және өңдейді; 
       тасымалдау процесі барысының, тиеу-түсіру жұмысының орындалуының оперативтік есебін жүргізеді; 
       жүк көлік құралдарының жұмысын үйлестіреді; 
       жолдағы автобустар қозғалысын, тасымалдау және жолаушыларға қызмет көрсету сапасын бақылауды жүзеге асырады; 
      автобустардың толық екендігі, нақты аралық пункттерді жүріп өту уақыты, бағыттың соңғы пунктіне келуі, техникалық жарамсыздығының себебі бойынша жолда тұрып қалулар туралы, паркке ерте қайтуы туралы, бағыттағы кешігулер туралы, автобустардың уақытылы келмеуі туралы ақпарат береді;
       бағыттардағы тасымалдардың жағдайлары және ерекшеліктері, жолдың жай-күйі, жекелеген учаскелердегі қозғалыстың ерекшеліктері, сондай-ақ метеорологиялық қызметтің деректері және ауа-райы болжамдары туралы хабарламаны алады және жүргізушілерге хабарлайды; 
      жедел өкімдер журналын жүргізеді.
[bookmark: z909]       670. Білуге тиіс: 
      диспетчерлік қозғалыс қызметіне және тиеу-түсіру жұмыстарына қатысты ережелер, нұсқаулықтар, өзге де басқару материалдары және нормативтік құжаттар;
      жол жүру парақтары және тауарлы-көлік құжаттамасын ресімдеу және өңдеу тәртібі;
      тасымалдауды ұйымдастыру және тасымал процесін жедел басқару тәртібі туралы ережелер және нұсқаулық;
      тиеу-түсіру жұмыстарын орындау тәртібі;
      автомобильдерді пайдалану тәртібі, жол қозғалысы тәртібі;
      қолданылатын техникалық өңдеу құралдары және ақпарат беру тәртібі;
      еңбекті ұйымдастыру негіздері;
      еңбек заңнамасы, өндірістік санитария, еңбек қауіпсіздік және еңбекті қорғау мен ішкі еңбек тәртібінің тәртібі, өрт қауіпсіздігінің талаптары.
[bookmark: z910]      671. Біліктілікке қойылатын талаптар:
      тиісті мамандық (біліктілік) бойынша техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі (арнайы орта, кәсіптік орта) білім, жұмыс өтіліне талаптар қойылмайды немесе жалпы орта білім және мамандығы бойынша 6 айдан кем емес жұмыс өтілі.

Нұсқаулықпен таныстым:

___________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
			«___»__________ 20___ж.

	                                    Приложение № 1 
                           к Трудовому договору №_____
                           от «____»_________  20___ г.

Должностная инструкция
№___________
Оператор диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ
    Настоящая инструкция составлена на основании приказа Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553. Зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Казахстан 31 декабря 2020 года № 22003. Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих в соответствии с требованиями Кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК., и применяется в качестве приложения к трудовому договору.
[bookmark: z6892][bookmark: z56]  
[bookmark: z6893]  Должностные обязанности:
[bookmark: z6894]       принимает меры по выполнению плана перевозок, сменного задания водителями автомобилей, погрузчиков, электро- и автотележек; 
[bookmark: z6895]       выполняет распоряжения диспетчера транспорта; 
[bookmark: z6896]       заполняет, выдает и принимает путевые листы и товарно-транспортные накладные; 
[bookmark: z6897]       проверяет правильность их оформления, наличие реквизитов и штампов в товарно-транспортных накладных, отметок о сдаче груза в полном объеме; 
[bookmark: z6898]       контролирует соблюдение графиков выпуска на линию и движение транспортных средств на маршрутах, исполнение заказов на таксомоторы; 
[bookmark: z6899]       осуществляет регистрацию путевой документации в регистрационных журналах или создает банк данных; 
[bookmark: z6900]       контролирует правильность записей показаний спидометра, получения и остатков горюче-смазочных материалов; 
[bookmark: z6901]       выявляет в путевых листах записи о допущенных водителями нарушениях порядка дорожного движения и докладывает о них руководству; 
[bookmark: z6902]       сопоставляет полученные данные о работе транспортных средств со сменно-суточными заданиями, выявляет отклонения и причины их возникновения; 
[bookmark: z6903]       контролирует соблюдение водителями (машинистами) транспортных средств дорожно-транспортной дисциплины, ведет учет работы транспортных средств; 
[bookmark: z6904]       осуществляет оперативную связь с клиентурой, погрузочно-разгрузочными и линейными диспетчерскими пунктами, автовокзалами, автостанциями и кассами; 
[bookmark: z6905]       извещает грузополучателей о времени прибытия грузов в их адрес; 
[bookmark: z6906]       собирает и обрабатывает информацию, в том числе с использованием компьютерной техники, о наличии грузов на грузообразующих и грузополучающих объектах, пунктах погрузки и разгрузки; 
[bookmark: z6907]       ведет оперативный учет хода перевозочного процесса, выполнения погрузочно-разгрузочных работ; 
[bookmark: z6908]       координирует работу грузовых транспортных средств; 
[bookmark: z6909]       осуществляет контроль за движением автобусов на линии, качеством перевозок и обслуживания пассажиров; 
[bookmark: z6910]       передает информацию о наполнении автобусов, времени проследования конкретных промежуточных пунктов, прибытия на конечный пункт маршрута, простоях на линии по причине технической неисправности, о преждевременных возвратах в парк, опозданиях на маршрутах, несвоевременном прибытии автобусов; 
[bookmark: z6911]       получает и доводит до водителей сообщения об условиях и особенностях перевозок на маршрутах, состоянии дорог, особенностях движения на отдельных участках, а также сводки метеослужбы и прогнозы погоды; 
[bookmark: z6912]      ведет журнал оперативных распоряжений.
[bookmark: z6913]       670. Должен знать: 
[bookmark: z6914]       положения, инструкции, иные руководящие материалы и нормативные документы, касающиеся деятельности диспетчерской движения и погрузочно-разгрузочных работ; 
[bookmark: z6915]      порядок оформления и обработки путевых листов и товарно-транспортной документации;
[bookmark: z6916]      положения и инструкции о порядке организации перевозок и оперативного управления перевозочным процессом;
[bookmark: z6917]       порядок выполнения погрузочно-разгрузочных работ; 
[bookmark: z6918]       порядок эксплуатации автомобилей, порядок дорожного движения; 
[bookmark: z6919]       порядок эксплуатации применяемых технических средств обработки и передачи информации; 
[bookmark: z6920]      основы организации труда;
[bookmark: z6921]      трудовое законодательство, порядок внутреннего трудового распорядка, по безопасности и охране труда, производственной санитарии, требования пожарной безопасности.
[bookmark: z6922]      671. Требования к квалификации:
[bookmark: z6923]      техническое и профессиональное, послесреднее (среднее специальное, среднее профессиональное) образование по соответствующей специальности (квалификации) без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование и стаж работы по специальности не менее 6 месяцев.

С инструкцией ознакомлен (-на):
_______________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
				«___»__________ 20___г.
	


	5. ТАРАПТАР РЕКВИЗИТТЕРІ / РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Жұмысберуші / Работодатель 
	     Жұмыскер / Работник                        

	ИП _________________________________
______________________________________
БИН/ИИН_____________________________
адрес ___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.
	Гражданин (-ка) Республики Казахстан
ФИО_________________________________
______________________________________
ИИН №_______________________________
адрес прож.___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.



	
