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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заведующий кабинетом является непосредственным организатором работы по 
созданию необходимых условий в учебном кабинете для качественного выполнения 
учебных программ, совершенствования форм и методов работы преподавателей, 
способствующих повышению уровня знаний, умений, навыков обучающихся.

1.2. Заведующий учебным кабинетом назначается приказом • директора Якутского 
института водного транспорта (филиала) ФГБОУ ВО «СГУВТ» (далее именуется 
Институт) из числа опытных преподавателей соответствующего предмета или, в порядке 
исключения, из числа мастеров производственного обучения, имеющих высшее или 
среднее специальное образование и опыт педагогической работы.

1.3. Заведующий учебным кабинетом в своей деятельности руководствуется положениями 
института, приказами, инструкциями и организует свою работу в соответствии с планами 
учебно-методической и воспитательной работы института.

1.4. Заведующий кабинетом по вопросам материально-технического, учебно­
методического обеспечения, санитарного состояния подчиняется непосредственно 
начальнику учебно-методического отдела, взаимодействует с начальником 
хозяйственного отдела ЯИВТ.

1.5. Оплата за заведование учебным кабинетом производится в установленном порядке.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основной задачей заведующего кабинетом является организация работы в 
соответствии с требования Федеральных государственных образовательных стандартов 
по специальностям СПО. реализуемым в Институте.

3. ОБЯЗАННОСТИ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНЫМ КАБИНЕТОМ
(ЛАБОРАТОРИЕЙ)

Заведующий учебным кабинетом (лабораторией) обязан:
3.1. Создавать необходимые условия в учебном кабинете для постоянного 
совершенствования процесса обучения и воспитания обучающихся.
3.2. Анализировать состояние учебно-материального оснащения кабинета (лаборатории) 
не реже чем один раз в год;
3.3. Планировать и организовывать систему мер. направленных на обеспечение кабинета 
(лаборатории) необходимым оборудованием, согласно учебным программам и 
установленным нормативам;
3.4. Составлять план развития и работы кабинета на каждый учебный год и следить за его 
выполнением;

http://www.yiwt.ru/node/
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3.5. Содержать кабинет (лабораторию) в соответствии с санитарно-гигиеническими 
требованиями, предъявляемыми к учебному кабинету (лаборатории);
3.6. Ежегодно заполнять паспорт учебного кабинета;
3.7. Принимать меры по обеспечению кабинета (лаборатории) материалами и 
необходимой учебно-методической документацией, инструкциями и т.д.;
3.8. Вести учет имеющегося оборудования в кабинете (лаборатории);
3.9. Обеспечивать сохранность имущества кабинета (лаборатории) и надлежащий уход за 
ним;
3.10. Вносить предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения 
образовательного процесса, а также доводить до сведения администрации Института о 
всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих 
жизнедеятельность и работоспособность организма преподавателей и обучающихся 
(заниженность освещения, шум пускорегулирующей аппаратуры, люминесцентных ламп, 
низкая температура и т.п.);
3.11. Обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности, правил 
поведения обучающихся и преподавателей в кабинете (лаборатории), проводить и 
учитывать соответствующие инструктажи с обучающимися с последующими тметками в 
журнале;
3.12. Организовывать внеаудиторную работу по дисциплине (консультации, 
дополнительные занятия, факультативы, кружки т др.) и мероприятия воспитательного 
характера;
3.13. Иметь в учебном кабинете (лаборатории) учебно-методический комплекс по 
преподаваемым дисциплинам (практикам), а именно:
-  рабочую программу;
-  методические указания к выполнению практических занятий (работ);
-  методические указания к выполнению самостоятельных работ;
-  методические указания к выполнению курсовых работ (проектов);
-  методические указания к выполнению контрольных работ (для заочников); 
-методические указания по выполнению проектной деятельности;
-  календарно-тематические планы;
-  комплект экзаменационных билетов;
-  комплект заданий для контрольных работ;
-  перечень экзаменационных и зачетных вопросов;
-  комплект заданий для выполнения практических, лабораторных работ;
-  конспект лекций;
-  комплект тестовых заданий;
-  комплект заданий для проведения контрольных срезов знаний;
-  комплект аудио-видео материалов;
-  дидактический раздаточный материал;
-  учебную и учебно-методическую литературу.
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3.14. Систематизировать материалы для самостоятельной и творческой работы учащихся: 
(задания, памятки, рефераты, сочинения, образцы ранее выполненных курсовых, 
творческих работ и т.д.

4. ПРАВА ЗАВЕДУЮЩЕГО КАБИНЕТОМ (ЛАБОРАТОРИЕЙ)

Заведующий учебным кабинетом (лабораторией) имеет право:
4.1. Ставить перед администрацией Института вопросы по совершенствованию 
оборудования учебного кабинета (лаборатории);
4.2. Отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда 
отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности;
Учебная часть вправе использовать кабинет согласно расписанию учебных занятий.
4.3. Заведующий кабинетом вправе предъявить претензии по нарушению правил 
эксплуатации кабинета преподавателю, проводившему занятие и поставить об этом в 
известность начальника учебно-методического отдела.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНЫМ КАБИНЕТОМ
(ЛАБОРАТОРИЕЙ)

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил 
внутреннего распорядка Института, приказов и распоряжений администрации Института 
и иных нормативных и локальных актов, должностных обязанностей, установленных 
настоящим Положением, заведующий кабинетом (лабораторией) несет дисциплинарную 
ответственность, определенную трудовым законодательством;
5.2. За несчастные случаи, произошедшие с обучающимися, работниками во время 
образовательного процесса в учебном кабинете (лаборатории) в результате нарушения 
норм и правил охраны труда, несет ответственность, согласно с действующим 
законодательством от труде;
5.3. За виновное причинение Институту (участникам образовательного процесса) 
материального ущерба в связи с ненадлежащим исполнением своих должностных 
обязанностей, заведующий кабинетом (лабораторией) несет материальную 
ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским 
законодательством.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

УТВЕЖДАЮ 
Зам.дир по УР СПО и ДПО

20 г.

ПЛАН РАБОТЫ

Кабинета (лаборатории)" 

№

на учебный год

Зав. кабинетом (лабораторией)

Рассмотрен и принят на заседании 
методической цикловой комиссии

Протокол № ______ от "____ " ________20___ г.

Председатель МЦК:

г. Якутск
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ПЛАН РАБОТЫ УЧЕБНОГО КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ) 

н а_____________________ учебный год

№ Содержание работы Дата проведения / 
Срок выполнения

I. Организационная работа

IE Развитие материально-технической базы, изготовление наглядных
пособий

ПТ Учебно-методическая и воспитательная работа

IV. Мероприятия по охране труда и технике безопасности

V. Профилактические, ремонтные и хозяйственные работы

http://www.yiwt.ru/node/
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ПАСПОРТ кабинета (лаборатории)

Аудитория № _____________

Обеспечиваемые дисциплины

№ Шифр специальности Наименование специальности Индекс дисциплины в 
учебном плане

Дисциплина учебного 
плана

Состав и назначение оборудования, используемого для проведения практических (лабораторных) работ

№ Тип оборудования Наименование оборудования Название практических (лабораторных) 
работ

Индекс дисциплины в 
учебном плане

Полный перечень оборудования кабинета (лаборатории)

№ Наименование оборудования 
(вт.ч. мебель, стенды, комплект 

плакатов и т.п.)

Кол-во Год
выпуска

Техническое состояние 
(исправное, необходим 

ремонт, нерабочее)

И спользуется в 
учебном  процессе 

(В О , С П О , научны е 
исследования, не 

и спользуется)

Примечание



г (
Потребность в модернизации оборудования кабинета (лаборатории)

№ Наименование
оборудования

Кол-во Указать 
необходимость 

ремонта, покупки 
нового

оборудования

Ориентировочная 
стоимость ремонта, 

нового оборудования 
(указать стоимость за 

единицу оборудования 
и общую стоимость)

Использование в 
учебном процессе (ВО, 

СПО, научные 
исследования, не 

используется)

Примечание

Ответственный за кабинет (лабораторию)

Должность Ф И О . Подпись


