Приложение №2 к приказу №198

   от 31 августа 2010г 

Должностная инструкция  заведующего кабинетом
                                       Заведующий учебным кабинетом:

1. Отвечает за организацию работы кабинета.
2. Обеспечивает надлежащую сохранность оборудования, приборов, наглядных пособий.

3. Организует изготовление дидактических материалов.

4. Несет ответственность за соблюдение техники безопасности, выполнение правил работы обучающихся в учебном кабинете.

5. Ежегодно осуществляет сверку имеющегося оборудования с инвентаризационной ведомостью.

6. Принимает необходимые меры по выполнению действующих правил и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии, правил пожарной безопасности; по созданию здоровых и безопасных условий.

7. Приостанавливает проведение работ или занятий, сопряженных с опасностью для жизни или здоровья, и докладывает об этом руководителю учреждения, в соответствии с действующим законодательством несет личную ответственность за несчастные случаи, произошедшие с обучающимися и детьми во время учебно-воспитательного процесса.
8. Ведет необходимую документацию по кабинету:
8.1. Паспорт учебного кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и т. д.;

8.2. Правила техники безопасности и санитарно-гигиенические нормы в учебном кабинете;

8.3. Правила пользования учебным кабинетом обучающимися;

8.4. Акт приемки учебного кабинета администрацией школы на предмет подготовки кабинета к функционированию;

8.5. План работы учебного кабинета на учебный год;

8.6. Комплект дидактических материалов, типовых заданий, тестов, контрольных работ и других материалов для диагностики качества обучения;

8.7. Расписание работы учебного кабинета по обязательной программе, факультативам, программе дополнительного образования, индивидуальным занятиям с отстающими детьми, консультациям.

8.8. Обеспечивает безопасное состояние рабочих мест, оборудования, приборов, инструментов.

8.9. Следит за соблюдением эстетических требований к оформлению кабинета.
Ознакомлен_________________________________
