                                                            УТВЕРЖДЕНА

                                                Генеральным директором

                                         _____________________________

                                         _____________________________

                                         (указать название организации

                                             и Ф.И.О Ген. директора)

                                         "___"________________ ____ г.

                                         _____________________________

                                            (подпись Ген. директора)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заведующего химической лаборатории

(примерная)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность Заведующего химической лаборатории, работающего в __________________________________ (далее - "Работодатель").

1.2. Трудовые отношения между Заведующим химической лаборатории и Работодателем возникают на основании трудового договора No. _______ от "__"____________ ____ г.

1.3. В своей работе Заведующий химической лаборатории должен руководствоваться настоящей Должностной инструкцией, трудовым договором No. ________ от "__"_________ ____ г., правилами внутреннего распорядка, а также действующим трудовым законодательством РФ.

1.4. Заведующий химической лаборатории подчиняется непосредственно _____________________________.

1.5. На должность Заведующего химической лаборатории назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее ___________.

1.6. Заведующий химической лаборатории должен знать:

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов по технике выполнения химических опытов и анализов;

- устройство и правила эксплуатации оборудования химической лаборатории;

- используемые в работе химические материалы и их характеристики;

- порядок оформления, учета и выдачи заказов, основы организации труда;

- законодательство о труде и охране труда Российской Федерации;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.7. В период временного отсутствия Заведующего химической лаборатории, его обязанности возлагаются на _________________________.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Примечание. Обязанности Заведующего химической лаборатории определены на основе и в объеме квалификационной характеристики по должности Заведующего химической лаборатории и могут быть дополнены, уточнены при подготовке должностной инструкции, исходя из конкретных обстоятельств.

В период осуществления своих функций Заведующий химической лаборатории выполняет следующее:

2.1. Осуществляет руководство производственно-хозяйственной деятельностью химической лаборатории.

2.2. Обеспечивает своевременное и качественное выполнение по заявкам подразделений организации всех видов химических работ.

2.3. Организует прием и регистрацию заявок на выполнение химических работ,

2.4. Ведет учет поступлений технической документации и составляет отчетность о выполненных работах и расходе химических материалов.

2.5. Обеспечивает сохранность принятой технической документации.

2.6. Определяет потребность лаборатории в оборудовании и материалах, обеспечивает их приобретение в установленном порядке, следит за их состоянием, правильным хранением и использованием.

2.7. Организует профилактический осмотр и своевременный ремонт оборудования, проверку аппаратуры.

2.8. Изучает причины, вызывающие брак, и принимает меры по их предупреждению.

2.9. Осуществляет руководство разработкой и освоением более совершенных технологических процессов и режимов обработки химических материалов.

2.10. Принимает меры по внедрению передовых приемов и методов работы, повышению ее качества и ускорению выпуска проектных разработок.

2.11. Контролирует соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты при выполнении химических работ.

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1. Права, обязанности, ответственность, режим труда и отдыха, а также иные существенные условия трудовых отношений между Заведующим химической лаборатории и Работодателем определены Трудовым договором No. _____ от "__"____________ ____ г.

     С инструкцией ознакомлен ___________________

                                   (Подпись)

