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ВВЕДЕНИЕ

Для студентов, обучающихся по профилю «Автомобили 
и автомобильное хозяйство», предусмотрено изучение в ка-
честве базовой дисциплины « Производственно-техниче-
ская инфраструктура предприятий» общей трудоемкостью 
72 часа (40 часов – аудиторные занятия, в т. ч. 16 часов лек-
ций, 32 часа – самостоятельная работа).

Цель учебной дисциплины – освоить суть, приемы и ме-
тодологию осуществления мероприятий технической экс-
плуатации автомобильного транспорта, включая её техно-
логическую подготовку.

В ходе изучения этой дисциплины (в  совокупности 
с другими) формируются необходимые знания, умения и на-
выки, определяющие соответствующие профессиональные 
компетенции, сформулированные в  образовательном стан-
дарте и предусмотренные рабочей программой данной дис-
циплины.

 Достижение цели изучения осуществляется через раз-
личные формы и  виды совместной деятельности студента 
и преподавателя. При этом очень важным элементом явля-
ется самостоятельная работа.

Выполнение контрольной работы призвано способ-
ствовать активизации творческой деятельности студентов, 
более глубокому осмыслению и  усвоению лекционного 
материала и  рассматриваемых тем в  ходе семинарских 
(практических) занятий. Одновременно она является до-
статочно эффективной формой контроля уровня освоения 
учебной дисциплины.

Каждый студент получает индивидуальное задание, ко-
торое включает 6 вопросов. Ответы на эти вопросы и явля-
ются содержанием контрольной работы. Номера вопросов 
даны в  таблице 1 для 25 вариантов заданий. Конкретный 
вариант соответствует порядковому номеру фамилии в офи-
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циальном списке группы (его староста получает в деканате). 
Если в группе более 25 студентов, то для остальных (начи-
ная с 26-го) номер задания (или вопросы) определяет пре-
подаватель.

Выполнение контрольной работы предусмотрено 
утвержденным учебным планом подготовки бакалавров по 
направлению подготовки 190600.62 – Эксплуатация транс-
портно-технологических машин и  комплексов, профиль 
«Автомобили и автомобильное хозяйство».
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ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  
ПО ВЫПОЛНЕНИЮ И ТРЕБОВАНИЯ  

К ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Работа выполняется по мере изучения дисциплины 
и  окончательно оформляется и  предоставляется препода-
вателю, ведущему практические (семинарские) занятия, 
в сроки, установленные кафедрой.

Вопросы в  каждом задании сформулированы таким 
образом, что они охватывают разные темы дисциплины, 
изучение которых рассредоточено по времени. Лучше все-
го выполнение работы не откладывать на конец семестра, 
а осуществлять синхронно с процессом изучения.

Основой для подготовки и  изложения ответов на кон-
трольные вопросы (задания) является самостоятельное 
изучение материалов соответствующих лекций и  реко-
мендуемых учебных пособий, список которых приводится 
в конце настоящих методических указаний. Все указанные 
литературные источники имеются в библиотеке универси-
тета, а многие – в читальном зале Инженерного института. 
Можно не ограничивать работу с литературой только ука-
занными источниками (и  это поощряется), а  использовать 
и  другие пособия, которых по изучению разных аспектов 
менеджмента сейчас довольно много. Надо только все ис-
пользованные источники обязательно включать в  список 
литературы и делать на них ссылки в тексте.

Контрольная работа (в  форме пояснительной записки) 
оформляется на стандартных листах формата А4 с последу-
ющей брошюровкой. Текст может быть в виде распечатки 
компьютерного набора, также допускается выполнение от 
руки синей или черной пастой. Рекомендуемый объем пояс-
нительной записки 12–15 страниц.

Текст пояснительной записки оформляют в  соответ-
ствии с требованиями ЕСКД. Общие правила оформления 
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изложены в методических указаниях: Евдокимова Г. А. и др. 
Общие требования к оформлению курсовых и дипломных 
проектов (работ) / НГАУ. Инженерный институт. – Новоси-
бирск, 2010.

Ссылки на литературные источники заключают в  ква-
дратные скобки […], а номера формул – в круглые (…). Ну-
мерация таблиц, рисунков, формул должна быть сквозной 
по всей контрольной работе.

Первый лист является титульным, его выполняют по 
форме,  приведенной на рис 1.

ФГБОУ ВПО
Новосибирский государственный аграрный университет

Инженерный институт
Кафедра эксплуатации машинно-тракторного парка

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

по дисциплине «Организационно-производственная  
структура транспорта»

Выполнил студент группы ________
 _______________________________
Проверил______________________

Новосибирск 2015

Рис. 1. Образец оформления титульного листа контрольной работы
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Расшифровка основной надписи :
ПТИП – аббревиатура названия учебной дисциплины;
Кр – контрольная работа;
20 – номер варианта задания (этот номер взят в качестве 

примера);
ПЗ – шифр документа ( пояснительная записка).
 На  следующих страницах излагают ответы по темам 

заданий (вопросов).
При этом желательно не ограничиваться формулировка-

ми из учебных пособий и ссылками на них, а стремиться 
показать их понимание и толкование на примерах из прак-
тики.   На втором листе приводится задание на контрольную 
работу. Его рекомендуемая форма показана на рис. 2.

ФГГОУ ВПО 
«Новосибирский государственный аграрный университет» 

Инженерный институт 
Кафедра эксплуатации машинно-тракторного парка 

КОНТРОЛЬНАЯ БАБОТА 
по дисциплине «Производственно-техническая 

инфраструктура предприятий» 
                                           Выполнил студент группы ________ 

                                         _____________Шифр_________________ 
                                         

                                          Проверил:______________________ 
 

Новосибирск 2015 

Рис. 1-  Образец оформления титульного листа контрольной работы 
 
Задание на контрольную работу 
    
                             Вариант задания № 12 
                           Перечень вопросов (заданий) 
1. Состав персонала инженерно-технической службы автотранспортного 

предприятия (АТП). 
2. Процедура проведения заявочного диагностирования или экспертизы. 
3. Классификация рабочих мест на АТП и станциях технического обслуживания 

(СТО). 
4. Линейная ответственность работников АТП за вид деятельности. 
5. Организационно-технологическая карта водителя такси. 
6. Самоорганизация как метод  управления производством в АТП.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Рис. 2. Форма листа для задания и основной надписи контрольной работы 

Изм Лист № Докум. Подп. Дата
Лист

2 

ЭМ Кр 12 00 00 ПЗ
Разраб. Трубенев В.А. 
Пров. Федоров С.П. 
Т.контр.  
Н.контр.  
Утв.  

Производственно‐ техническая 
инфраструктура предприятий. 

Контрольная работа. 
Пояснительная записка 

Лит. Листов
17 

НГАУ ИИ Группа 3411

Рис. 2. Форма листа для задания и основной надписи  
контрольной работы
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На следующих страницах пояснительной записки изла-
гают ответы по темам заданий (вопросов). В конце работы 
приводят библиографический список (список литературных 
источников), которым студенты пользовались при выполне-
нии работы.

НОМЕРА ВОПРОСОВ (ТЕМ ЗАДАНИЙ)

Номер 
варианта

Номера вопросов (тем заданий) 
1 2 3 4 5 6

1 1 26 51 76 101 126
2 2 27 52 77 102 127
3 3 28 53 78 103 128
4 4 29 54 79 104 129
5 5 30 55 80 105 130
6 6 31 56 81 106 131
7 7 32 57 82 107 132
8 8 33 58 83 108 133
9 9 34 59 84 109 134
10 10 35 60 85 110 135
11 11 36 61 86 111 136
12 12 37 62 87 112 137
13 13 38 63 88 113 138
14 14 39 64 89 114 139
15 15 40 65 90 115 140
16 16 41 66 91 116 141
17 17 42 67 92 117 142
18 18 43 68 93 118 143
19 19 44 59 94 119 144
20 20 45 70 95 120 145
21 21 46 71 96 121 146
22 22 47 72 97 122 147
23 23 48 73 98 123 148
24 24 49 74 99 124 149
25 25 50 75 100 125 150
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ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ (ТЕМ ЗАДАНИЙ)

1. Основные задачи инженерно-технической службы 
(ИТС) автомобильного транспорта (АТ) на федеральном 
уровне.

2. Основные задачи ИТС на отраслевом уровне.
3. Задачи ИТС на региональном уровне.
4. Задачи ИТС на уровне автохозяйства.
5. Материально-производственная (техническая) база 

(ПТБ) технической эксплуатации автомобилей (ТЭА).
6. Интеллектуальные ресурсы ИТС.
7. Влияние состояния ПТБ и условий эксплуатации на 

коэффициент технической готовности (КТГ) АТ.
8. Факторы, влияющие на организацию и  технологию 

технического обслуживания (ТО) и ремонта АТ.
9. Информационное обеспечение и  его составляющие 

(группы работ).
10. Потребность в персонале, её обоснование и источ-

ники пополнения.
11. Финансовые ресурсы и их источники.
12. Состав персонала ИТС.
13. Характеристика лиц, ответственных за транспорт-

ную деятельность АТП.
14. . Факторы, определяющие потребность в кадрах для 

автотранспорта.
15. Организации, занимающиеся подготовкой кадров 

для отрасли.
16. Переподготовка, повышение квалификации и  ста-

жировка персонала.
17. Министерство транспорта России и его структура.
18. Функции Министерства транспорта РФ.
19. Российская транспортная инспекция (РТИ), её функ-

ции и структура.
20. Функции ИТС автотранспортного предприятия (АТП).
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21. Обобщённая схема организационно-производствен-
ной структуры (ОПС) ИТС АТП.

22. Подсистемы ИТС (подразделения, отделы, цехи 
и участки) и характеристика их деятельности.

23. Внешние и внутренние факторы, учитываемые при 
разработке ОПС ИТС для конкретного АТП.

24. Методы организации производства ТО и  ремонта 
подвижного состава АТП, их сущность, достоинства и не-
достатки.

25. Структура ИТС АТП при организации ТО и ТР по 
методу специализированных бригад.

26. Задачи повседневной деятельности ИТС АТП.
27. Структура централизованного управления техниче-

ской службой АТП.
28. Оперативное руководство работой ТО и ТР. Основные 

виды работ персонала отдела оперативного управления (ООУ).
29. Выполнение работ, связанных с  организацией ин-

формационного обеспечения системы управления. Задачи 
отдела обработки и анализа информации (ООАУ).

30. Последовательность доставки, выдачи деталей, уз-
лов и агрегатов, осуществляемых участком (отделом) ком-
плектации.

31. Планирование и  последовательность работ ТО-1 
с диагностированием Д-1.

32. Планирование и последовательность работ при по-
становке автомобилей на ТО-2 с диагностированием Д-2.

33. Информационное обеспечение производства ТР.
34. Функции диспетчера ООУ.
35. Структурная схема алгоритма формирования дис-

петчерской и технологической характеристики требований 
автомобиля.

36. Шифровка информации в  ремонтном листке с  ис-
пользованием справочника шифратора моделей, шифратора 
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«Цикл эксплуатации» и классификатора соответствия внеш-
них проявлений неисправностей с фактическими и с необ-
ходимыми для их устранения операциями.

37. Процедура проведения заявочного диагностирова-
ния или экспертизы.

38. Сущность задач оперативно-производственного пла-
нирования и  оперативно-производственного управления. 
Их критерии эффективности.

39. Функции персонала ООУ центра управления произ-
водством (ЦУП). С кем он взаимодействует?

40. Лицензирование процессов и услуг ТЭА.
41. Сертификация услуг ТЭА.
42. Какие этапы включает подготовка предприятия 

к сертификации?
43. Источники и  методы получения информации для 

обеспечения ТЭА.
44. Источники и носители информации о деятельно-

сти АТП.
45. Перечень объектов производственного учёта.
46. Документооборот в системах поддержки работоспо-

собности автомобилей.
47. Перечень типовых задач, решаемых персоналом АТП.
48. Принципы построения информационных систем.
49. Структура информационной системы АТП.
50. Факторы, определяющие эффективность работы 

предприятия при использовании информационных систем.
51. Какими ресурсами обладает ИТС?
52. Каково значение целевой функции при принятии ре-

шении по ТЭА?
53. Сравните централизованную и децентрализованную 

системы производства ТО и ремонта автомобилей.
54. Какие методы и формы применяют при организации 

ТО и ремонта автомобилей?
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55. Каковы основные принципы ЦУП? Дать краткую ха-
рактеристику его подразделений.

56. Основные виды документов, используемых ИТС АТП.
57. Факторы, влияющие на разработку технологических 

процессов ТО и ремонта автомобиля.
58. Исходные данные для разработки технологических 

процессов ТО и ремонта
59. Последовательность разработки технологического 

процесса ТО и ремонта автомобилей.
60. Технологическая документация ТО и ремонтов авто-

мобилей.
61. Какие документы разрабатываются и используются 

в автомобильном транспорте для выполнения работ ТЭА?
62. Классификация рабочих мест на АТП и  станциях 

технического обслуживания (СТО) автомобилей.
63. Аттестация рабочих мест.
64. Специализация типовых технологических процес-

сов ТО и ремонта автомобилей.
65. Организация, технология и порядок проведения те-

хосмотров транспорта.
66. Должностные инструкции и порядок их разработки.
67. Тарифно-квалификационные характеристики долж-

ностей служащих.
68. Государственная система документационного обе-

спечения управления (ГСДОУ).
69. Унифицированная форма должностной инструкции 

и её разделы.
70. Содержание раздела «Взаимоотношения».
71. Содержание раздела «Организация работы и крите-

рии оценки деятельности».
72. Порядок вступления в должность.
73. Организация внесения изменений и  дополнений 

в должностную инструкцию.
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74. Численность работников ИТС в зависимости от раз-
мера (группы) АТП.

75. Наличие структурных подразделений по группам АТП.
76. Рекомендуемые типовые штаты ИТС АТП.
77. Деятельность подразделений ТЭА АТП.
78. Особенности управления эксплуатационной служ-

бой пассажирского АТП.
79. Положение об ИТС и его структура.
80. Функциональные обязанности структурного подраз-

деления ИТС.
81. Формы и методы работы ИТР ИТС.
82. Делопроизводство и документооборот ИТС.
83. Регламентация труда ИТР.
84. Пути улучшения использования рабочего времени.
85. Регламентация труда исходя из складывающейся си-

туации.
86. Регламентация труда по периодам производства 

и в течение рабочего дня.
87. Линейная ответственность работников АТП за вид 

деятельности.
88. Карты организации труда.
89. Организационно-технологическая документация.
90. Система замещения вакантных должностей.
91. Технологическая подготовка рабочего места.
92. Технологическая документация ТО и Р.
93. Организационно-технологическая карта (ОТК) глав-

ного инженера АТП.
94. ОТК главного механика.
95. ОТК начальника технического отдела
96. ОТК начальника материально-технического обеспе-

чения (МТО).
97. ОТК начальника центра управления производством 

(ЦУП).
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98. ОТК начальника отдела оперативного управления 
(ООУ).

99. ОТК начальника отдела обработки и анализа инфор-
мации (ООАИ).

100. ОТК начальника отдела технического контроля.
101. ОТК заместителя директора по перевозкам.
102. ОТК начальника цеха ТО и Р.
103. ОТК диспетчера производства.
104. ОТК заведующего складом.
105. ОТК техника по учёту.
106. ОТК начальника комплекса подготовки производства.
107. ОТК начальника автоколонны.
108. ОТК механика-диагноста.
109. ОТК бригадира специализированной бригады ТО.
110. ОТК бухгалтера ТЭА.
111. ОТК механика колонны.
112. ОТК водителя такси.
113. ОТК электросварщика.
114. ОТК автослесаря АТП.
115. ОТК электрослесаря.
116. ОТК слесаря-комплектовщика.
117. ОТК экспедитора.
118. Организация приёма подвижного состава с линии.
119. Организация складского учёта.
120. График линейной ответственности за ЕТО.
121. Организация уборочно-моечных работ.
122. Организация ТО с Д-1 и Д-2.
123. Пути сокращения затрат на ТЭА.
124. Организация инструментального хозяйства в АТП.
125. Методика оценки качества труда персонала АТП.
126. Организация техосмотров подвижного состава.
127. Организация выдачи запасных частей и материалов.
128. Организация ТО и ремонта топливной аппаратуры.
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129. Организация ТО и ремонта электрооборудования.
130. Делопроизводство ИТС.
131. Организация учёта работ ТЭА.
132. Источники и методы получения информации.
133. Принципы построения информационных систем.
134. Автоматизированная система управления (АСУ) 

ТЭА АТП.
135. Классификация АТП по уровню автоматизации 

управления.
136. Классификация АТП в  зависимости от метода 

управления.
137. Самоорганизация как метод управления ИТС АТП.
138. Прямой административно-технологический метод 

управления ИТС.
139. Централизованный метод управления ИТС.
140. Основные задачи управления производством 

в АТП.
141. Способы оценки организованности производствен-

ных структур управления АТП.
142. Определение номенклатуры и объёма хранения де-

талей на складах.
143. Учредительные документы АТП.
144. Номенклатура дел отдела перевозок.
145. Функции работников технического контроля.
146. Направления совершенствования ТЭА.
147. Проблемы утилизации техники.
148. Укрупнённые функциональные обязанности работ-

ников технического отдела ИТС АТП.
149.Укрупнённые функциональные обязанности орга-

низаторов производства АТП.
150.Технологическая подготовка ТЭА.
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РАЗРАБОТКА  
ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ КАРТЫ

При разработке организационно-технологической кар-
ты (ОТК) необходимо помнить, что она должна учитывать 
и отражать организационную структуру предприятия.

Под организационно-производственной структурой 
понимается упорядоченная совокупность производствен-
ных подразделений, определяющая их количество, размер, 
функциональное назначение, взаимосвязь, методы и формы 
взаимодействия [1].

Организационная структура  – это согласованные друг 
с другом технология и организация каждой части трудово-
го процесса с увязкой его технических и организационных 
моментов с  каждым исполнителем работ [7]. Она позво-
ляет вникнуть во все вопросы организации производства 
и  передачи информации, в  проблемы реализации этой не-
обходимой и достаточной информации в производственный 
процесс; своевременно поставить вопрос о разработке и на-
личии требуемой документации; установить рациональный 
порядок выполнения работ, технологических операций, тру-
довых приёмов, действий и движений, применения машин, 
оборудования, инструментов, других средств инженерного 
обеспечения и  материалов, а  также определить характер 
взаимодействия специалистов и исполнителей работ, в том 
числе других подразделений и служб АТП, при осуществле-
нии данной части производственного процесса или вида де-
ятельности [5–7].

В процессе разработки этого документа изучаются, 
анализируются и  устанавливаются взаимоотношения 
исполнителей работ на участке, в  бригаде, цехе, инже-
нерной службе, а  также специалистов и  работников 
смежных служб, отделов и  участков АТП, в  том числе 
и  организаций, обслуживающих данное производство, 
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подразделение или предприятие. Студентам рекоменду-
ется не отражать в данном документе банальные аспек-
ты деятельности работника, а  представить фрагменты, 
содержащие интересное направление или решение, спо-
собствующее более успешной работе данного должност-
ного лица.
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
Наличие структурных подразделений по группам предприятий

Структурное
подразделение

(отдел)

Группы АТП по количеству автомобилей
1-я 2-я 3-я 4-я 5-я

свыше 800 501–800 251–500 101–250 50–100
Администрация + + + + +
Планово-экономи-
ческий + + + - -

Организации
труда и заработной 
платы

+ + - - -

Бухгалтерия + + + + +
Материально-техни-
ческого снабжения + + + - -

Комплектования 
и подготовки кадров + + + - -

Административно-
хозяйственный + + + - -

Эксплуатации + + + - -
Диспетчерская + + + + +
Гаражный отдел + + + + +
Автомобильные 
колонны + + + - -

Технический + + + - -
Производственные 
участки, мастерские + + + + +

Технического кон-
троля + + + - -
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Приложение 2
Типовые штаты ИТС автотранспортных предприятий  

и объединений (рекомендуемые)
Наименование структур-

ного
подразделения и должно-

сти

Количество должностей по группам АТП
1-я 3-я 5-я

Г А Т Г А Т Г А Т

Главный инженер 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Начальник технического 
отдела

1 1 1 1 1 1 - - -

Зам. начальника отдела 1 1 1 - - - - - -
Главный механик 1 1 1 1 1 1 - - -
Старший инженер 1 1 1 - - - - - -
Инженер 1 1 1 - - - 1 1 1
Инженер по технике безо-
пасности

1 1 1 1 1 1 - - -

Техник по учету 2 2 2 1 1 1 1 1 1
Контрольный мастер 1 1 1 - 1 1 - - -
Начальник ремонтных ма-
стерских

1 1 1 - 1 1 - - -

Начальник централизован-
ного управления производ-
ством

1 1 1 1 1 1 - - -

Диспетчер производства 2 2 2 2 2 2 - - -
Начальник отдела матери-
ально-технического снаб-
жения

1 1 1 - - - - - -

Старший инженер 1 1 1 - - - - - -
Инженер 1 1 1 1 1 1 - - -
Заведующий складом 1 1 1 - - - - - -
Старший механик автоко-
лонны

2 2 2 1 1 1 - - -

Механик колонны 4 5 5 3 4 4 1 2 2
Всего 24 25 25 13 16 16 4 5 5
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