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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Механика слесарного цеха
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_____________________

«____»   _____________  2019 г.                                                                      
	


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   Настоящая инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Автомеханика СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА».
Автомеханик СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»  относится к категории технических (продуктивных) работников СТО, принимается и увольняется Руководителем СТО.

Основными задачами Автомеханика СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА» является осуществление качественного и технологичного ремонта, а так же технического обслуживание автомобилей, приезжающих на автосервис и соблюдение стандартов  СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА».

 Автомеханик СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА» находится в прямом подчинении мастера-консультанта.

В своей деятельности Автомеханик СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»  руководствуется:

 1. Правилами и нормами проведения ремонта, утвержденными регламентами производителей автомобилей;

 2. Стандартами СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»;

 3. Приказами (Распоряжениями)  Руководителя СТО или Мастера-Консультанта, а также  непосредственно настоящей должностной инструкцией.

 4. Регламентами, утвержденными на СТО.

На должность Автомеханика СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»  может быть принято лицо с  высшим или средне-техническим  образованием и стажем  работы от 1-го года.

Рекомендуется, чтобы Автомеханик СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»  обладал следующими навыками:

1. Основами ремонта как отечественных, так и зарубежных автомобильных брендов;
2. Умение работать с диагностическим оборудованием;

3. Владение навыками работы на компьютером;

4. Культурой ремонта;

5. Самодисциплиной;

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Автомеханик  СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»:

1.   Осуществляет качественный ремонт и техническое обслуживание автомобилей в соответствии с существующей технологией и установленными сроками;
2.   Обеспечивает персональную выработку согласно плану;
3.   Подготавливает рабочее место перед началом работы и поддерживает его в надлежащем виде в течение рабочего дня;
4.   При любом ремонте проводит в обязательном порядке проверку работоспособности световых приборов, уровня технических жидкостей и течей в подкапотном пространстве, а также диагностику ходовой части автомобиля. При обнаружении недостатков, вносит информацию в лист осмотра и незамедлительно информирует мастера-консультанта;
5.   Выполняет  работы на основании, заполненного мастером-консультантом, заказ-наряда с перечнем необходимых работ на автомобиль;
6.   Содержит в сохранности и исправном состоянии вверенное оборудование и инструменты, необходимые для выполнения работ;
7.   При проведении работ бережно относится к автомобилю и другой собственности клиентов, использует защитные чехлы, накидки и т.п. при выполнении ремонта и технического обслуживания;
8.   При невозможности устранения неисправности без замены деталей или агрегатов, а также при выявлении в ходе ремонта дополнительных неисправностей, не указанных в заказ-наряде, согласовывает объем работ с мастером-консультантом и, при положительном согласовании с клиентом, получает запасные части и выполняет согласованные работы;
9.   В случае, если в ходе ремонта не были использованы, полученные на складе запасные части, их необходимо сдать мастеру-консультанту или менеджеру по запасным частям;

10. Демонтированные детали складывать в автомобиль клиента, если он не просил их утилизировать

11. При необходимости получать специальный инструмент на складе, а по окончанию работ сдавать его;
12. Обеспечивает соблюдение установленных норм расхода эксплуатационных материалов;
13. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, а также правила и нормы охраны труда;
14. Повышает свой квалификационный уровень, осваивает  новые технологии и оборудование;
15. Выполняет по роду своей деятельности отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя;
16. Бережно относится к имуществу, являющемуся собственностью фирмы или клиентов;
17. Участвует в собраниях проводимых руководством СТО
18. При проведении сложных и высокоточных работ использовать техническую литературу и специальный инструмент;
19. Следит за своим внешним видом и носит только спецодежду с логотипами СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»;
3. ПРАВА

Автомеханик СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА» имеет право:

1. Использовать всю нормативно-техническую документацию, находящуюся на СТО;
2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению и развитию деятельности на СТО;
3. Принимать решения в пределах своей компетенции;
4. Взаимодействовать со всеми сотрудниками по необходимым для его деятельности вопросам;
5. Привлекать Мастера-консультанта для технических консультаций и осмотров;
6. Участвовать в технических обучениях, направленных на повышение квалификации.

7. Участвовать в инвентаризации и заказе оборудования и инструмента для нужд автосервиса
8. Пользоваться льготами, установленными в рамках СТО.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 Автомеханик СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА» несет ответственность за:
1. Качество и полноту осуществления технического обслуживания и ремонта.

2. Рациональное использование расходных материалов, инструмента и оборудования.
3. За брак и возникшие повторные заезды на СТО по причине не устранения заявленных дефектов. 

4. Нечеткое   и    несвоевременное    выполнение    должностных   обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
5. За содержание в чистоте своего рабочего места и общих помещений СТО
5. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ  СТРУКТУРА
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6.  ОСНОВНЫЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
  Контактирует с Мастерами-консультантами в процессе ремонта и в случае возникновения нештатных ситуаций незамедлительно информирует их об этом.
Контактирует со складом для получения запчастей и расходных материалов для ремонта.
Контактирует с Руководителем СТО по вопросам мотивации и постановки целей.

7. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ
  Критериями оценки Автомеханика СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»  являются: 
1. Высокое качество ремонта;

2. Выполнение стандартов СТО «НАЗВАНИЕ АВТОСЕРВИСА»;
3. Отсутствие брака и повторных обращений по изначально заявленной работе; 
4. Отсутствие обоснованных претензий и жалоб со стороны клиентов; 
5. Высокий уровень удовлетворенности и лояльности клиентов услугами СТО
6. Выполнение плановых показателей по выработке.
 Руководитель СТО
                                                                                

  ________________                                                                                               __________________                                                                  

     (подпись)                                                                                                      (Фамилия, И.О.)

 С инструкцией  ознакомлен:                                                  

 ________________                                                                                                ___________________

  ( подпись)                                                                                                        (Фамилия, И.О.)

________________                                                                                                ___________________

  ( подпись)                                                                                                        (Фамилия, И.О.)

 ________________                                                                                                ___________________

  ( подпись)                                                                                                        (Фамилия, И.О.)

________________                                                                                                ___________________

  ( подпись)                                                                                                        (Фамилия, И.О.)

 "__"_________  2019г.
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