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ФУНКЦИОНАЛЬНЫВ ОБЯЗАННОСТИ
ЗАВЕДУIОIЦВГО КАБИНВТОМ (ЛАБОРАТОРИЕЙ)

I. общие положеIIия.

1.1 Заведующий кабинетом (лабораторией) назначается на один год приказом директора из

опытных преподавателей и в своей работе подчиняются заместителю директора по учебной работе
(или учебно-производственной работе).
1.2 Заведуlощий кабинетом (лабораторией) работает в тесном контакте с преподавателями,

проводящими занятия в лаборатории или кабинете,
1.З Заведующий кабинетом (лабораrорией) периодически отчитывается о своей работе в учебно-
методическом плане перед цикловой (прелметной) комиссией и дирекцией и является материально

ответственным лицом. Ь *онце учебного года представляет отчет о проделанной работе.

II. обязаllIIости.

2.1 Ведение документации по предмету:
паспорт кабинета;
инструкция по безопасному использованиIо оборулования кабинета (лаборатории);

журнал инструктажа студентов ;

перечень типового оборудования кабинета (лаборатории),

2,2 Состаьление плана работы кабинета (лаборатории) на каждый семестр учебного года.

2.3 обеспечение пропаганды дости}кения науки и производства.

2.4 Оснащение кабинета (лаборатории) необходимым учебно-методическиМ оборудованиеМ

(учебниками, метод.литературой, инструментами, техническими средствами обучения и т.д.) для

качественного проведения лабораторных работ, практических и теоретических занятий.

2.5 Подготовка кабинета (лаборатории) к проведениIо теоретических и практических занятий и

лабораторньш работ.
2.6 составление графика проведения лабораторных работ по учебным группам.

2.7 Разрабоrпu ,.rОдическиХ указаниЙ и инструкций по проведению лабораторных работ и

практических занятий.
Z.8 Разработка мероприятий по технике безопасности в лаборатории (кабинете).

2.9 Систематизация храЕIения наглядных пособий, макетов, моделеЙ и другогО оснащениЯ

кабинета (лаборатории).

' ПI. Права.

заведуrощий кабинетом (лабораторией) имеет право:

3.1 Вносить на рассмотрение предметной комиссии предложения о совершенствовании

организации работы кабинета (лаборатории), оснащение его новейшим оборулованием.

з.2 Привлекать к составлению методических указаний и инструкций по проведению лабораторных

работ lrреподавателей, проводящих занятия в лаборатории.
1.з прйuпекать совместно с преподавателем цикловой (предметной) комиссии преподавателей к

участию в оснащении кабинета, работе кружков и внеклассной работе,
i.4 Требовать от преподавателей, проводящих в кабинете (лаборатории) занятия, сохранности

всего оборудования, соблlодения правил техники безопасности, а в случае их нарушения

информировать администрацию техникума (колледжа).



1 ПАСПОРТНЫВ ДАННIrIЕ КАБИНЕТА

1.1. ОргаIIизация - разработчик
Государственное бIоджетное профессиональное образовательное учреждение
Республики Мордовия кАлексеевский индустриальный техникум> (далее - ГБПОУ
РМ (АИТ)).

1.2. Учебllый кабицет (лаборатория)
Учебный кабинет - это специально оборудован[Iое учебное помещение, оснащенное
матери€Lльно-техническими, учебно-методическими и информацИОННО-

коммуникационными средствами обучеrлия, которые необходимы для осВоения

конкретных учебных дисциплин иlили междисциплинарных курсов (далее - МЩК), а

также для прохождения учебных практик (далее - УП) по специапьности. Учебный
кабинет - это учебно-воспитательное простра[Iство техникума, в котороМ
проводится учебная, воспитательная, учебно-исследовательская и внеурочная работа
с обучаIощимися в полЕIом соответствии с действуIощими федеральНыМИ
государственными образовательными стандартами среднего профессионаJIьного
образования по про|раммам подготовки сцециалистов среднего звена (далее

ФГОС СПО), учебными планами и рабочими программами, а также методическая

работа по учебным дисциплинам и профессиоFIальным модулям с целью поВышения
эффективности и результативности образовательного процесса.
Учебный кабинет - это средство, обеспечиваIощее в техникуме:
- создание здоровьесберегаIощей среды как единого комплекса социально-
гигиенических, психолого-педагогических, морально-этических и образовательных
системных мер для обеспечеFIия обучаrощимся и преподавателям психического и

физического благополучия, комфортной моральпой и бытовой обстановки;
- научцуIо организациIо

реализации ФГОС СПО;
- формирование у

труда обучаrощихся и преподавателей в процессе

обучаrощихся общих, профессиональFIых
предпринимательских компетенций, знаний, умений, практического оПыТа

творческого поте[Iциала на лекционЕIых и практических занятиях.

1.3. Область примеIIеIIия nu.rropru
Паспорт кабинета представляет совокупrIость формализованных докуМеНТоВ, В

которых приводится систематизированная игrформация о кабинете.
Паспорт кабинета является I]ЕIутренним документом ГБПОУ РМ кАИТ) и ПОДЛежИТ

соответствуIощему учёту.

1.4. НазIlачеIIие пасшорта
Проанализировать состояние базы кабинета и его готовность к реалиЗации
требований ФГОС СПО в части учебно-ме,годического и матери€шьно-технического
обеспечения содержания учебных дисциплиrr/МЩК, преподавание которЫх
осуществляется в данном кабинете, а также для прохождения УП по специальности.

и
и



1.5. ОсlIовllые IIаправJIеIIиrI фушкциоIIироваIIияl учебIIого кабиIIета
- учебrrое: изучение теоретических oclloB учебrrых дисциплин/МЩt и полУчение

гIрактических умений в соответствии с требовациями ФГОС СПО;
- методическое: разработка рекомендаций гrо реаJIизации теоретической И

практической составляIощей учебных дисциплин/МЩК при проведении
теоретических, практических и лабораторных занятий.

1.6. Исходцые данIIые для разработки паспорта
_ Федеральный закон кОб образовании в Российской Федерации)) от Ns273-ФЗ от
29 декабря 20t2г. ст.2 п.26 <Средства обучения и воспитания - приборы,
оборулование, вклIочая спортивное оборулование и инвентарь, инструменты,

учебно-наглядные пособия, компыотеры, информационно-телекоммуникационные
сети, агIпаратно-программные и аудиовизу€Lльные средства, печатные и электронные
образовательные и информационные ресурсы и иные материальные объекты,
необходимые для организации образовательной деятельности)).
_ ЩействуIощие ФГОС СПО по специ€Lльностям, ре€Lлизуемым в техникуме.
- Приказ Минобрнауки России от 4 октября 2010 г. Ns 986 кОб утверждении
федеральных требований к образовательным учреждениям в части миним€LгIьной

оснащенности учебного процесса и оборулования учебных помещений>.
- Письмо Минобрнауки России от 24 ноября 2011 г. Ns МД-|552103 (Об
оснащении общеобразовательных учреждений учебным и учебно-лабораторным
оборудованием)).
- Положение ГБПОУ РМ кАИТ> кОб учебном кабинете>.

I.7. Кабиllет lIеобходим для реализации образовательIIых программ средIIего
профессиоIIальIIого образоваItия по программам подготовки специалистов
средIIего звеIIа:
15.02.12 - Монтаж, техническое обслуживание и ремонт промышленного

оборудов ания (по отраслям)
08.02.09 - Монтаж, н€uIадка и эксплуатация электрооборудования промышленных и

, гражданских зданий

ЩополпительIIого образова IIия :

- дополнительного профессионального образования (указываIотся наименования
программ);
- дополнительного образования детей и взрослых (обуrаrощихся) по

дополнительным общеобразовательным программам (общеразвивающим) по

направлениям подготовки: (указываIотся направления).

В кабишете проводятся:
- занятия лекционного типа,
_ практические и семинарские занятия,
- текущий контроль успеваемости,
- промежуточнаяаттестация,
- ГР)4IПОВЫе И Ш{ДI,IВI4ДУаJIЫ{Ые КОНСУЛЬТаpIИ, В ТОМ ЧИСЛе ПО ОРГ&il{ЗаlЦД{

самостоятельной работы студентов.
- комбинированныйурок
- урок усвоения нового матери€Lла .



2 ТВХНИЧЕСКИВ ХАРАКТВРИСТИКИ КАБИНЕТА

2.1.Число посадочIIых мест: 30
Расстановка рабочих мест: ученические парты -3-х рядная
2.2.Характеристи ка помещеII ия :

площадь - 62,6 кв.м
2.3.Температурпый режим :

в соответствии с санитарными пормами
2.4.Наличие солIIцезацlитIIых устройств: есть - шторы
2.5. ОбеспечеIIIIость первичIIыми средствами lIожаротушеIIия: огнетушитель -
есть
2.6. ВспомогательIIое IIомещеIIие: нет
2.7. Система освещеIIие: естественное, боковое - 3 оконных проемов,
искусственное верхнее (лампы дневного света) - 12шт.
2.8. Система веIIтиляции: естественная (неорганизованная)
2.9. Система электропитаIIия:
электрические розетки 220В - 2 шт.
электрический распределительный щит -нет
2.10. Система отоплеIIия: центр€Lлизованное водяное отопление
2,||. Система водосItабжеIIиrI: отсутствует
2.12, Система каIIализации: отсутствует
2.13. СтеlIд (уголок) по охраIIе труда и техIIике безопасIIости: имеется
2,14. Средства оказаIIия первой медициIrской помощи: нет
2.15. Выходы:
вкабинете-вкоридор

2.16. IIизациrI обс.ll ваIIиrI:

ль
п/п

[Iаимеtlоl]аIIие фор*
обс"lryживаIIиrI

Режим ИсполItители

1 Организация обслуживаIIия и ремоцта
- влажная уборка ежедLIевIIо уборпдица
- косметический ремоIIт по плану техникум
- капитальный ремонт по плану техникум

2. Организация обслуживаFIия оборудования и технического оснащения
- во время заня^гии по необходимости заведуIощии

- текущий ремонт по пеобходимости техникум

2.17. Система храIIсIIиrI материалыIьжцеIIIIоgгей и учебIIо-методической

Nь
пlл

На имеlIо ва IIие материал l'Ito-l,exII ических объектов
и средств

Место храцеIIия

1 Специализировdнt-tая учебrrая мебель Кабинет
2 Технические средства обучения Кабинет
1J Стенды (в том числе электронIrые) Кабинет



4 Учебное оборудоваtIие Кабинет
5 печатные гlособия Кабинет, библиотека

6 Информационно-коммуникативные средства ItабиrIет
7 Основная и дополнительная учебная JIитература Кабинет, библиотека

2.18. МатериальIIая oтBeTcTBeIIпocTb: возложена на заведуIощего кабинетом.

3 МВТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧВНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Курсовые работы по дисциплинам не ведутся

4 МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕ}IИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ
ЛТТЕСТАЦИИ

- Подготовка к государственной итоговой ат,гестации: в кабинете не проводится.



5 МАТЕРИАЛLНО-ТВХtIШtIВ СКОЕ ОБВ СПВЧВНИВ КАБИНВТА
5.1. Ведомость учета осIIовIIых срсдств

наимеlrоваrlие Кол-во
Год

приобре
теIIия

Заводскоii
IIомер

Иllвеllтарltый
IIомер Щепа Прим-ие

Звуковая колонка 2

Корзина для
мYсора

i

Методический
уголок

l

Огнетушитель 1

Сетевой фильтр l
Стол l тумбовый 1

Стул мягкий 1

Стулья 30
Шкаф от стенки 2

Стол
ученический

15

Щоска классная 1 0163 1617

Плакаты учебные
aJ

Плакаты
пропаганды

з

Тумбочка 2

Телевизор
panasonik

l 04l 432301 02998

DVD плеер 1 04|432з01501081
Монитор 1 0414з0202010805
системный блок 1 0414з02020l0805
Мультимедийный
проектор

1 0414зз222501 l 8з

Компьютерный
стол

l ос 0000000517

Принтер hp 1 з4зз0282з22|250



5.2.Oclla цlеIIие каби IIета техIIическими средствам и
обу.lg,rrrl, макетами, моlцеJIrIми и т.л.

Л'q

п/п
[IaиMeIroBallиe Кол-во

Щата
поступлеIIия в

кабиIlет
Примечание

1 Наглядные пособия (фотоальбомы)
А.С.Пушкин
М.Лермонтов
И.Тургенев
Н.Островский
М.Салтыков-Щедрин
Ф..Щостоевский

в.маяковский
Н.Чернышевский
Н.Некрасов
А.П.Чехов.
М.Горький
Л.Толстой
А.Блок
А.Тварловский
С.Есенин
М.Шолохов
поэзия Великой отечественной войны

2 Портреты русских писателей
a
J Портреты зарубежных писателей



5.3.Наличие видеофи;lьмов, киlIофильмов, колограмм, слайдов и т.д. к
техIIическими средствам обучеlIия.

ЛЪ п/п наимеrrоваllие

Количсство
штук (или

комплектов
по теме)

f{aTa
приобретеltия

или
IЛЗГОТОВЛеIIИЯ

Примечание

1

Мультимедийные презентации к

урокам по русскому языку и
литературе

2 Видеофильмы: кЛ.ПастерI{ак и др.) 1

1J <А.П.Чехов> 1

4 Аудиокнига кПоэзия серебряного века) 1

5 .Щиск Репетитор 1С: Русский язык 1

6 ,Щиск Энциклопедия школьника.
литература

1



б нормАтивнмI, учЕБЕIо-мвтодичвск ляи
ИНАЯ ОБrIЗАТВЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ КАБИНВТА

Для документационного обеспечения функционироваFIия кабинета имеется
нормативная, учебно-методическая ииная обязательная документация, вид которой
и место хранения отражены в следующей таблице:

лъ
п/п

[IашмеllоваIIие раздела п /IoKyMeIITa

Вид
докумеIIта
(печатIlый,

электроllllый)

Место храпепия документа

ФедералыIая IIормативIIо-правовая докумеIIтация

l
Закон об образовании в Российской
Федерации

Электронгtый Сайт техникума

2 Приказы Минобрнауки России Электрогlный Сайт техникума

J Письма Минобрнауки России Электронный Сайт техникума

4 Федеральные государственные
образовательные стандарты

Электронный Сайт техник)ма

ПравоустаIIавливаIоIцая докумептация ГБП оУ РМ (АИТ)

5
Устав Электронный Сайт техникума

6
Лицензия ГБПоУ РМ кАИТ> ЭлектроIrный Сайт техникума

7 Свидетельство об аккредитации ЧОУ ПО
ккт

Электронный Сайт техникlма

8 Локальные нормативные акты техникума Электронный Сайт техникума

УчебIIо-методлIческая докyмеIIтациrI
9 Основные профессиональные

образовательные программы
Электронный Сайт техникума

10 учебгrые планы Электронный Сайт техникlп,tа

ll Рабочие программы Электронuый,
печатный

Зам. директора по УПР, УМК
по дисциплине в кабинете
(печатный, электронный)

|2 Календарно-тематические планы Печатный,
Электронный

Зам. директора по УПР, УМК
по дисциплине в кабинете

13 Учебно-методические разработки для
обеспечения аудиторной, внеаудиторной и
самостоятельной работы

ЭлектроIлгIый
Печатный

УМК по дисциплине в

кабинете

l4 Методические указания для проведения
практических и лабораторных занятий

Электронный
Печатпый

УМК по дисциплине в
кабинете

l5 Фонд оценочных средств (материалы для
проведения текущего коЕтроля успеваемости,
материалы для проведения промежуточной
аттестации, комплекты коI{трольно-
оценочных средств - КОС)

Электронный
Печатный

Зам. директора по УПР, УМК
по дисциплине в кабинете

16 ЭлекlроttrIый Библиотека техникума

l7 Паспорт кабинета Электронный
Печатный



18 пололсение о кабинете печатttый в кабиrrете

19 .ЩолжностнаrI инструкция заведуIощего
кабинетом

Печаr,гlый в кабинете

20 график работы кабинета Печатный в кабинете

2| Инструкции по технике безопасности Печатный в кабинете

22 Инструкции по пожарной безопасности печатltый в кабинете

2з Журrrал по технике безопасrIости и ОТ Печатный в кабинете

24 Ведомость учета основtIых средств Печатный в кабинете



7 учЕБно _ мЕтодиtIЕскАя литЕрАтурА,
ЭЛЕКТРОННЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕСУРСЫ

л}
п/п

наименование
Колич
ество
штук

Место
нахождеЕие

(кабинет
или

библиотека)

Примечание

1 Антонова Е.С, Воителева Т.М Русский язык и
литература. Русский язык. - М.: Академия, 20l8

aJ
Кабинет

Библиотека
,)

Аванесова Р.И.. Орфоэпический словарь

русского языка. - М.: Русский язык, l987
1 Кабинет

J. Борисова И.М.. Графика поэзии
Некрасова Н.А.. Оренбург: - Оренбургский
Государственный университ ет, 20]''|

Электронный
ресурс

4. Власенков А.И, Рыбченкова Л.М. Русский язык:

учебник (базовый уровень) 10-11 класс. - М.:
Просвещение, 2009

15 Кабинет

5. Греков В.Ф.,.Крючков С.Е, Чешко А.А..
Пособие для занятий по русскому языку в
старших классах. - М.: Просвещение, 2001

15 Кабинет

6. Курлюмова Т.Ф.и др. Литература. Учебник 10

класс. - М.: Щрофа, 2008
15 Кабинет

7. Курлюмова Т.Ф.и лр. Литература. Учебник 11

класс в 2 частях. - М.: Дрофа, 2008 (часть 1)
15 Кабинет

8. Курлюмова Т.Ф.и лр. Литература. Учебник 11

класс в 2 частях. - М.: Дрофа, 2008 (часть 2)
15 Кабинет

9. Обернихина Г.А. Литература. Учебник. - М.:
Академия,2018

2
Кабинет

Библиотека

10 Рогачева Е.Н., Фролова О.А., Лазуткина Е.А..
Русский язык. Синтаксис и пунктуация. -
Саратов: - АЙ Пи ЭР Медиа. 2018

Электронньй
ресурс

1l Чертов В.Ф.,.Антипова А.М,.Белоусова Е.И,
Журавлев В.М и др. Методика преподавания
Литературы. М: - Московский педагогический
государственный университет, 201 8

Электронный
ресурс

Перечень сайтов, необходимых для нормативно-правового и учебно-методического обеспечения

реализации учебного процесса (официальных, образовательных ресурсов, каталогов, методических
материarлов, периодических изданий в Интернет).

1

irlrbooЦshop. rч- Электронно-
библиотечнаrI система lPRbooks - это ресурс,
включающий электронно-
библиотечную систему, печатные
и электронные книги

2
Единое окно доступа к образовательным
Dесурсам http ://window.edu.rrr/



Российское образование. Федеральный портал
://wrryw.edu.rrr/

Профообразование
: //wrмw. profobrazovanie. о

www.fcior.edu.ru (Федеральный центр
информационно-обрiвовательньIх ресурсов
Фциор).
www. school-collection.edu.ru (Единая коллекция

цифровых образовательных ресурсов).



8 ПЕРЕЧВНЬ ЛАБОl,АТОРНЫХ И ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
ВЫПОЛНЯЕМЫХ В КАБИНЕТВ (ЛАБОРАТОРИИ)

Требуется, согласIIо учебllой програм]лIы предмета
Причина rr

выполненI



9 ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ОХРАНА ТРУДА

J\ъ

п/п
Наименование инструкции по ТБ NЬ инструкцип Утверждено Примечание

1 По пожарной безопасности пБ-020-22 з0.08.2022

2 По оказанию доврачебной помощи
пострадавшим

иот-02|-22 з0.08.2022

J По организации работ при работе на
компьютере

иот-025-22 з0.08.2022

4 По охране труда при проведении
MaccoBbIx мероприятий

иот-024-22 з0.08.2022

5 По охране труда при проведении
занятий в кабинетах (аудиториях)

иот-02з-22 30.08.2022

6 По охране труда при уборке
помещений

иот-026-22 з0.08.2022

7 По мерам безопасного поведения в
слrIае возникновения ЧС природного
и техногенного характера, угрозе
террористического акта в уrебном
заведении

иот-022-22 з0.08.2022

8

Правила внугреннего распорядка длrI
студентов ГБПОУ РМ кАлексеевский
индустричtльный техникум) )

01.09.2022 Сайт техникума



плАн рАБоты кАБинвтА нл2022-2023 учвБныЙ год

J\b

п/п
Мероприятия

Срок
выполIIеIIиrI

ОтветствеIIцые Примечаrlие

1 Систематизировать учебную
и методическуIо литературу

сентябрь зав. кабинетом

2 Систематизировать
дидактический
и раздаточный материfu,I,
методические папки

Сентябрь
октябрь

зав. кабинетом

з озеленение кабинета Сентябрь-май зав. кабинетом
4 Соблюдать санитарное и

эстетическое состояние
кабинета

В течение года
зав. кабинетом

5 Оформление стендов
<Литературно-
лингвистический уголок),
<Мы изучаем>

В течение года зав. кабинетом

6 Выпуск бlоллетеней к
праздникам, юбилейным
датам

В течение года зав. кабинетом

1 Проводить учебные занятия
по утвержденному
расписаниIо

В течение года зав. кабинетом

8 Проведеtлие консультаций по
русскому языку и литературе

В течение года зав. кабинетом

9 Проведение внеклассных
мероприятий

По плану зав. кабинетом

10 Исследовательская работа,
написание докладов,
рефератов.

В течение года зав. кабинетом



ПЛАнРАБоТыкРУЖкд<<ЛитератУрнаягостиная>>
(Наименование кружка)

кJIючения слов...) -

<rя вас любил
<Улыбнись друг!> -

вые...>> - май

Антонов М.Ю.

лькин А.С.
ина Д.С.

Киселев Н.В.
Чынды Е.ю.
Яковлева П.В.

Азимахмадов М.Ю.

Пиянзин В.А.

столетий>> -
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