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 ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ЗАВЕДУЮЩЕГО КАБИНЕТОМ
Версия 01
I. Общие положения
1.1.Зведующий кабинетом назначается приказом директора колледжа из числа преподавателей предметно-цикловой комиссии по представлению председателя ПЦК и согласованию кандидатуры с заместителем директора по учебной работе.

1.2.Заведующий кабинетом подчиняется непосредственно председателю предметно- цикловой комиссии и заместителю директора по учебной работе.

1.3.Заведующий кабинетом должен знать:

1.3.1. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
1.3.2. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов со студентами,  коллегами по работе;
1.3.3. Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
1.3.4. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
1.3.5.  Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
1.3.6. Особенности формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);
1.3.7. Составные части учебно-методических комплексов;

1.3.8. Методику работы с учебной и учебно-методической литературой, оборудованием и другими материалами по выдаче студентам для пользования на уроках и в процессе внеучебной деятельности;

1.3.9. Особенности процесса инвентаризации и списания литературы и другого оборудования кабинетов. 
1.4.На время отсутствия заведующего кабинетом (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности
2.1. Заведующий кабинетом:

2.1.1.Руководит деятельностью кабинета;
2.1.2.Обеспечивает должные условия проведения и методического обеспечения образовательного процесса при кабинете;
2.1.3.Участвует в процессе актуализации, хранения рабочих программ учебных дисциплин ПЦК;
2.1.4. Ведет паспорт кабинета;
2.1.5.Обеспечивает развитие и укрепление учебно-материальной базы кабинета, сохранность оборудования и инвентаря; должное санитарно-гигиеническое состояние кабинета; соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;
2.1.6.Осуществляет прием от коменданта учебного корпуса на сохранность мебели, оборудования и материалов кабинета и сдачу их ему перед уходом в отпуск с отметкой в паспорте кабинета;
2.1.7.Способствует обеспечению учебных занятий необходимыми техническими средствами, наглядными пособиями и другим оборудованием;
2.1.8.Организует внеклассную работу со студентами по выбору и согласованию с членами ПЦК (работу кружков, проведение вечеров, олимпиад, конференций, выпуск стенгазет и т. д.);
2.1.9.Обеспечивает участие кабинета в смотрах – конкурсах;
2.1.10.Составляет годовой план работы, согласовывает его с председателем предметной –цикловой  комиссии и утверждает у заместителя директора по учебной работе;
2.1.11. Ежегодно отчитывается о деятельности кабинета на заседании ПЦК;
2.1.12.Обеспечивает учет, прохождение инвентаризации и материальную отчетность по деятельности кабинета;
2.1.13.Обеспечивает сохранность отчетов студентов по реферативной и курсовой  деятельности,  в течение установленного срока.
III. Права

3.1.Заведующий кабинетом вправе:

3.1.1.Знакомиться с проектами решений руководства колледжа, касающимися деятельности кабинета;
3.1.2.Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;
3.1.3.Вносить на рассмотрение руководства  колледжа  предложения по улучшению деятельности кабинета;
3.1.4.Привлекать специалистов отдельных структурных подразделений к решению задач, возложенных на кабинет (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет — то с разрешения заместителя директора по учебной работе);
3.1.5.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.1.6.Требовать от руководства колледжа оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность
4.1. Заведующий кабинетом несет ответственность:

4.1.1.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3.За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. Взаимодействие
5.1. Заведующий кабинетом взаимодействует:
5.1.1. С руководителями отдельных структурных подразделений колледжа;
5.1.2. С председателем ПЦК по вопросам организации деятельности кабинета;

5.1.3. С лаборантом по вопросам сохранности литературы, ТСО, наглядных пособий и подготовки их к учебным занятиям;
5.1.4. С преподавателями ПЦК по систематизации литературы, дидактического материала и созданию УМК и их хранению.
VI. Перечень документов, записей заведующего кабинетом

6.1. Настоящая инструкция по деятельности;
6.2. Положение об учебном кабинете;
6.3. Положение об учебно-методическом комплексе;
6.4. Паспорт кабинета;
6.5. Годовой план работы кабинета;
6.6. Анализ деятельности кабинета за учебный год.

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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С инструкцией ознакомлен:

 ______________    

(подпись, расшифровка)





                

 18 июня 2010 г.
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