Паспорт учебного кабинета № ______

_________________________________________________________

(наименование кабинета)

Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Усманский многопрофильный колледж»

г. Усмань
СОДЕРЖАНИЕ

1. Общие положения

2. Средства материально-технического оснащения учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской

3. Обеспеченность и санитарно-техническое состояние учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской

4. Инструкция по охране труда

5. Инструкция по технике безопасности и противопожарной безопасности

6. Должностная инструкция заведующего учебным кабинетом/ лабораторией/ мастерской

7. Отметка о наличии журнала инструктажей

8. Перечень постоянных или сменных учебно-информационных стендов

9. Перечень видеоматериалов

10. Акт готовности учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской к учебному году

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Номер учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской: _________
2. Наименование учебного кабинета/лаборатории/мастерской:
___________________________________________________________

3. Ф.И.О. заведующего кабинетом/лабораторией/мастерской:
___________________________________________________________

4. Место нахождения учебного кабинета/лаборатории/мастерской:
______этаж

5. Общая площадь учебного кабинета/лаборатории/мастерской: _________м2
6. Число посадочных мест: ________
7. Освещение:
· Естественное, количество окон  _______
· Искусственное, количество люминесцентных светильников _______
8. Наличие пожарной сигнализации да/нет __________________
9. Наличие вентиляции (естественная, принудительная) да/нет ____________
10. Наличие водоснабжения (да/нет) _______________________
Заполнил заведующий

кабинетом/ лаборатории/ мастерской __________ _________________

(подпись)
Ф.И.О.

2. СРЕДСТВА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОСНАЩЕНИЯ УЧЕБНОГО КАБИНЕТА/ ЛАБОРАТОРИИ/ МАСТЕРСКОЙ

Перспективный план развития кабинета/ лаборатории/ мастерской

(по мере поступления финансирования)


	№
	Наименование
	Кол-во
	Технические
	Примерная

	п/п
	
	
	характеристики
	стоимость

	
	
	
	
	

	1
	Проектор
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Заполнил заведующий

кабинетом/ лаборатории/ мастерской __________ _________________

(подпись)
Ф.И.О.

3. ОБЕСПЕЧЕННОСТЬ И САНИТАРНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ СОСТОЯНИЕ УЧЕБНОГО КАБИНЕТА/ ЛАБОРАТОРИИ/

МАСТЕРСКОЙ

	№
	Наименование
	кол-во
	Инвентарный
	Дата
	Санитарно –

	
	
	
	
	приобрете
	техническое

	п/п
	оборудования
	штук
	номер
	
	

	
	
	
	
	ния
	состояние

	
	
	
	
	
	

	1
	Жалюзи
	
	
	
	

	2
	Доска
	
	
	
	

	3
	Парты
	
	
	
	

	4
	Стулья
	
	
	
	

	5
	Стол
	
	
	
	

	
	преподавателя
	
	
	
	

	6
	Шкаф и т.д.
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


Заполнил заведующий

кабинетом/ лаборатории/ мастерской __________ _________________

(подпись)
Ф.И.О.

4. ИНСТРУКЦИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

(вставить ксерокопии всех инструкций)

5. ИНСТРУКЦИИ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ И

ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

(вставить ксерокопии всех инструкций)

6. ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНЫМ

КАБИНЕТОМ/ ЛАБОРАТОРИЕЙ/ МАСТЕРСКОЙ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заведующий кабинетом/ лабораторией/ мастерской назначается приказом директора из числа сотрудников, и строит работу в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

1.2. Заведующий учебным кабинетом/лабораторией/мастерской подчиняется непосредственно заместителю директора по учебной работе.

1.3. В своей работе заведующий учебным кабинетом/ лабораторией/ мастерской руководствуется правилами и нормами охраны труда, противопожарной защиты, а также Уставом колледжа и Правилами внутреннего трудового распорядка.

2. ФУНКЦИИ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНЫМ

КАБИНЕТОМ/ЛАБОРАТОРИЕЙ/МАСТЕРСКОЙ

Основными функциями, выполняемыми заведующим учебным кабинетом/лабораторией/мастерской, являются:

· обеспечение учебно-методического оснащения учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской;
· заполнение паспорта учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской;
· участие в материально-техническом оснащении учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской;
· контроль за сохранностью материально-технического оснащения учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской;
· обеспечение эстетического оформления учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской.
3. ОБЯЗАННОСТИ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНЫМ КАБИНЕТОМ/ ЛАБОРАТОРИЕЙ/ МАСТЕРСКОЙ

Заведующий учебным кабинетом/ лабораторией/ мастерской выполняет следующие должностные обязанности:

3.1 максимально использует возможности учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской для осуществления образовательного процесса;

3.2 анализирует необходимость пополнения учебно-методического и материального оснащения учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской;

3.3 делает заявки на ремонт или замену мебели, технических средств обучения, пополнение средств обучения;

3.4 осуществляет контроль за санитарно-гигиеническим состоянием учебного помещения;

3.5 проводит инструктаж студентов в учебном кабинете/ лаборатории/ мастерской с обязательной регистрацией в журнале инструктажей;

3.6 не допускает проведение занятий в условиях, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья студентов и работников колледжа с

обязательным извещением об этом администрации колледжа;

3.7
ведёт документацию: паспорт кабинета; журнал инструктажей;

3.8 обеспечивает осуществление систематического контроля за сохранностью материально-технического оснащения учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской.

4. ПРАВА ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНЫМ КАБИНЕТОМ/ ЛАБОРАТОРИЕЙ/ МАСТЕРСКОЙ

Заведующий кабинетом/ лабораторией/ мастерской имеет право в пределах своей компетенции:

4.1 привлекать к дисциплинарной ответственности студентов за проступки, дезорганизующие деятельность учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской, в порядке, установленном Правилами внутреннего распорядка;

4.2 принимать участие в работе инвентаризационной комиссии, планировании оснащения учебного помещения;

4.3 вносить предложения по совершенствованию материально-технического оснащения учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской;

4.4 запрашивать у администрации  , получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 4.5 требовать от студентов соблюдения техники безопасности в учебном кабинете/ лаборатории/ мастерской.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНЫМ КАБИНЕТОМ/ ЛАБОРАТОРИЕЙ/ МАСТЕРСКОЙ

Заведующий учебным кабинетом/ лабораторией/ мастерской несет ответственность за:

5.1 соблюдение правил техники безопасности, охрану жизни и здоровья студентов;

5.2 нецелевое использование учебного кабинета/ лаборатории/ мастерской, за срыв учебных занятий в кабинете/лаборатории/мастерской;

5.3 причинение материального ущерба в связи с неисполнением своих должностных обязанностей песет материальную ответственность в порядке и

в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

С инструкцией ознакомлен __________ _________________

(подпись)
Ф.И.О.

7. ОТМЕТКА О НАЛИЧИИ ЖУРНАЛА ИНСТРУКТАЖЕЙ


	2016-2017
	2017-2018
	2018-2019   2019-2020

	уч. год
	уч. год
	уч. год
	уч. год



Наличие журнала

инструктажей

Проведение

инструктажей со

студентами

Наличие подписей

студентов в

журнале

инструктажей

Специалист по охране труда
__________ _________________

(подпись)
Ф.И.О.

8. ПЕРЕЧЕНЬ ПОСТОЯННЫХ УЧЕБНО ИНФОРМАЦИОННЫХ СТЕНДОВ

1. Методический уголок

2. Информационные стенды:

· Наименование
Заполнил заведующий

кабинетом/ лаборатории/ мастерской __________ _________________

(подпись)
Ф.И.О.

9. ПЛАН РАБОТЫ КАБИНЕТА (этот план как образец)

	№
	Содержание (наименование) работ
	Срок исполнения
	Ответственные

	п/п
	
	(дата проведения)
	

	
	
	
	

	
	Организационная деятельность
	

	
	
	
	

	1
	Составление плана и графика работы кабинета,
	сентябрь
	Заведующий

	
	графика консультаций работы со студентами
	
	кабинетом

	
	
	
	

	2
	Ведение документации по кабинету
	в течении года
	Заведующий

	
	
	
	кабинетом

	
	
	
	

	3
	Систематизация материалов по кабинету в
	по мере
	Заведующий

	
	специальных папках
	накопления
	кабинетом

	
	
	
	

	
	Укрепление материально-технической базы
	

	4
	Мероприятия по обеспечению сохранности
	в течении года
	Заведующий

	
	материально- технической базы кабинета
	
	кабинетом

	
	
	
	

	5
	Организация изготовления информационных
	в течении года
	Заведующий

	
	стендов, презентаций и прочих
	
	кабинетом,

	
	информационных материалов
	
	студенты

	6
	Приобретение нового оборудования, мебели,
	в течении года
	Администрация

	
	технических средств (по мере поступления
	
	Заведующий

	
	финансирования)
	
	кабинетом

	7
	Проведение инвентаризации материально-
	июнь
	Заведующий

	
	технических средств, имеющейся в кабинете
	
	кабинетом

	
	
	
	

	
	Учебно-методическая деятельность
	

	
	
	
	

	1.
	Обновление учебно-методического
	в течении года
	Заведующий

	
	обеспечения кабинета (дидактического
	
	кабинетом

	
	материала, тестов, опорных конспектов,
	
	

	
	раздаточных материалов, методических
	
	

	
	рекомендаций по выполнении самостоятельной
	
	

	
	работы и пр.)
	
	

	2.
	Обновление библиотеки кабинета новыми
	в течении года
	Заведующий

	
	методическими пособиями, обеспечивающих
	
	кабинетом

	
	выполнение действующих ФГОС СПО, планов
	
	

	
	и программ, преподаваемых дисциплин на базе
	
	

	
	кабинета
	
	

	3.
	Обновление учебной литературы
	в течении года
	Заведующий

	
	
	
	кабинетом

	
	Деятельность кабинета во внеурочное время
	

	
	
	
	

	1.
	Организация самостоятельной и творческой
	в течении года
	Заведующий

	
	деятельности студентов. Активизация
	
	кабинетом

	
	познавательной деятельности студентов.
	
	

	2.
	Индивидуальная работа с неуспевающими или
	
	Заведующий

	
	отсутствовавшими по болезни студентами
	в течении года
	кабинетом

	
	Организация консультаций по преподаваемым
	в течении года
	Заведующий

	
	дисциплинам
	
	кабинетом

	3.
	Организация подготовки к неделям
	в течении года
	Заведующий

	
	специальности, культурно-массовым
	
	кабинетом

	
	мероприятиям, походам и экскурсиям
	
	

	4.
	Организация проведения вебинаров, онлайн
	в течении года
	Заведующий

	
	конференций, просмотра презентаций и
	
	кабинетом

	
	обучающих фильмов
	
	


Благоустройство кабинета, хозяйственные работы

	1.
	Обеспечение хорошего санитарно-
	в течении года
	Заведующий

	
	гигиенического состояния
	
	кабинетом

	2.
	Организация мероприятий по оформлению
	в течении года
	Заведующий

	
	кабинета
	
	кабинетом

	3.
	Организация проведения генеральной уборки в
	ежемесячно
	Заведующий

	
	кабинете
	
	кабинетом

	4.
	Ежедневные влажные уборки кабинета
	ежедневно
	Хозяйственный

	
	
	
	персонал

	5.
	Озеленение кабинета, уход за цветами
	в течении года
	Заведующий

	
	
	
	кабинетом

	6.
	Профилактический ремонт мебели
	в течении года
	Заведующий

	
	
	
	кабинетом

	7.
	Ремонт кабинета (по необходимости)
	июнь
	Администрация

	
	
	
	Заведующий

	
	
	
	кабинетом

	
	Мероприятия по охране труда и технике безопасности
	

	1.
	Проведение инструктажа по технике
	На первом
	Преподаватели

	
	безопасности
	занятии
	

	2.
	Мероприятия по обеспечению соблюдения в
	в течении года
	Хозяйственная

	
	кабинете правил техники безопасности и
	
	часть

	
	санитарно-гигиенических требований
	
	Заведующий

	
	(обеспечение сохранности кабинета в целом,
	
	кабинетом

	
	мебели, обеспечение необходимого уровня
	
	

	
	освещенности)
	
	

	3.
	Соблюдение правил эксплуатации
	в течении года
	Заведующий

	
	электрических и других систем кабинета
	
	кабинетом,

	
	
	
	преподаватели,

	
	
	
	студенты

	4.
	Приведение в соответствие с нормативными
	в течении года
	Заведующий

	
	документами инструкций по охране труда
	
	кабинетом


Заполнил заведующий

кабинетом/ лаборатории/ мастерской __________ _________________

(подпись)
Ф.И.О.

