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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего кабинетом МОУ «СОРМШ №7» г. Дубоссары.

1. Общие положения

1.1. Заведующий кабинетом непосредственно подчиняется в своей работе заместителю директора по учебно-воспитательной работе.

1.2. На должность заведующего кабинетом назначаются лица, имеющие педагогическое образование.

1.3. Заведующим кабинетом руководствуется в своей деятельности уставом школы, приказами и распоряжениями администрации школы, основными нормативно-методическими документами, правилами внутреннего распорядка школы, настоящей должностной инструкцией.

2. Функции. Должностные обязанности.
Заведующий кабинетом выполняет следующие функции и имеет должностные обязанности:
2.1. Организация работы по совершенствованию материальной базы кабинета и накоплению дидактического, раздаточного материала, соответствующей наглядности;
2.2. Обязан уметь пользоваться всеми видами технических средств обучения, имеющимися в кабинете;
2.3. Оказывает помощь в ремонте своего кабинета;
2.4. Проводит ежегодную инвентаризацию имущества кабинета;
2.5. Обеспечивает безопасное состояние рабочих мест, оборудования, приборов;
2.6. Ведет журнал инструктажа по технике безопасности;
2.7. Ведет паспорт кабинета.

3. Права.

Заведующий кабинетом имеет право:

3.1. Запрашивать от работников, а в необходимых случаях и администрации школы, нужные материалы по процессу обучения и воспитания;
3.2. Вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию форм и методов обучения;
3.3. Обращаться к администрации школы с заявлениями, которые подлежат обязательному рассмотрению;
3.4. Знакомиться с документами, содержащими оценку его работы.

4. Ответственность.

Заведующий кабинетом несет ответственность:

5.1. За охрану труда на уроках и практических занятиях, санитарно-гигиеническое состояние кабинетов;
5.2. За наличие имущества и оборудование кабинета, и его сохранность;
5.3. В соответствии с действующим законодательством за несчастные случаи, происшедшие с учащимися во время проведения учебно-воспитательного процесса в результате нарушения правил и норм охраны труда;
5.4. За своевременное и качественное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей инструкцией;
5.5. За ведение четких, точных, аккуратных записей в классном журнале по технике безопасности;
5.6. За прямой действительный ущерб, причиненный по его вине имуществу школы.

5. Взаимоотношения. Связи по должности.
Заведующий кабинетом в процессе своей деятельности взаимодействует с педагогическим, административным, обслуживающим персоналом по вопросам качественного ведения учебно-воспитательного процесса.

С инструкцией ознакомлен(а):
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