	
[image: image3]
	Краевое государственное  образовательное учреждение среднего профессионального образования

Славгородский педагогический колледж

	
	Инструкция по деятельности

	
	Лаборант отдела информатизации и информационных технологий



[image: image4.jpg]
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Версия 01
I. Общие положения

1.1. Лаборант отдела информатизации и информационных технологий относится к категории технических исполнителей.
1.2.На должность лаборанта отдела информатизации и информационных технологий назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
1.3.Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом директора колледжа.
1.4.Лаборант должен знать:
1.4.1.Руководящие, нормативные и справочные материалы, касающиеся направления работы информационного центра;
1.4.2.Основы физиологии и гигиены;
1.4.3.Организацию работы ЭВМ;
1.4.4.Устройство, порядок работы и правила эксплуатации ЭВМ;
1.4.5.Методы и средства вычислительных и графических работ, современные программные продукты;
1.4.6.Основы организации труда и производства;
1.4.7.Правила внутреннего трудового распорядка;
1.4.8.Основы трудового законодательства;
1.4.9.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.5.
Лаборант подчиняется непосредственно заместителю директора по информатизации и информационным технологиям и директору колледжа.
II. Должностные обязанности

2.1. Лаборант отдела информатизации и информационных технологий:
2.1.1.Готовит оборудование, материалы, документацию для проведения практических работ;
2.1.2. Оказывает помощь преподавателю во время организации и проведения практических работ.
2.1.3. Производит оформление необходимой документации (инструкций, схем, журналов по Т.Б. и др.), изготовление наглядных пособий и ТСО;
2.1.4. Обеспечивает сохранность закрепленных помещений, оборудования, материалов, мебели, содержание их в надлежащем порядке;
2.1.5. Обеспечивает выполнение мероприятий по технике безопасности, охране труда, пожарной безопасности;
2..1.6.
Выполняет работы по набору, форматированию, тиражированию учебной и
методической информации по поручению заместителя директора по информатизации и
информационным технологиям, директора колледжа;
2.1.7.
Получает со склада колледжа необходимое оборудование и материалы;
2.1.8.Производит выдачу студентам раздаточного материала, необходимого для подготовки к проведению практических работ, выполнения курсовых и дипломных проектов, подготовки рефератов;
2.1.9.Своевременно докладывает заместителю директора по информатизации и информационным технологиям о замечаниях и нарушениях техники безопасности, охраны труда, противопожарной безопасности, принимает меры по их устранению; безотлагательно сообщает обо всех обнаруженных неисправностях ЭВМ заведующему заместителю директора по информатизации и информационным технологиям;
2.1.10. Выполняет отдельные служебные поручения заместителя директора по информатизации и информационным технологиям;

2.1.11.Ведет журнал учета использования компьютерной и оргтехники.
III. Права

3.1. Лаборант отдела информатизации и информационных технологий вправе:
3.1.1 Знакомиться с проектами решений руководства техникума, касающимися деятельности ИЦ;
3.1.2.Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;
3.1.3.Вносить на рассмотрение заместителя директора по информатизации и информационным технологиям предложения по улучшению деятельности ИЦ;
3.1.4. 0существлять взаимодействие с руководителями всех (отдельных) структурных подразделений колледжа;
3.1.5.Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на ИЦ (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет — то с разрешения заместителя директора по информатизации и информационным технологиям);
3.1.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.1.7. Требовать от руководства колледжа оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
IV. Ответственность
4.1. Лаборант отдела информатизации и информационных технологий несет ответственность:
4.1.1. 3а ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2. 3а правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3. 3а причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. Взаимодействие
5.1. Лаборант отдела информатизации и информационных технологий взаимодействует:

5.1.1. С руководителем отдела информатизации и информационных технологий;
5.1.2. С инженером по обслуживанию компьютерной техники;

5.1.3. С председателями ПЦК;

5.1.4. С преподавателями.
VI. Перечень документов и записей по деятельности лаборанта отдела информатизации и информационных технологий

6.1. Настоящая инструкция по деятельности;
6.2.  Положение об отделе информатизации и информационных технологий.

Инструкция по деятельности разработана в соответствии с рекомендациями «Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих», утвержденного постановлением Минздравсоцразвития России № 593 от 14 августа 2009 г.                                                                                      
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