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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ЗАВЕДУЮЩЕГО КАБИНЕТОМ  ХИМИИ
1.1.Заведующий кабинетом химии непосредственно подчиняется заведующему кафедрой естествознания (руководитель методического объединения).
1.2.Основной задачей заведующего кабинетом является организация работы школьного коллектива по оборудованию кабинета химии, ведение хозяйства кабинета.
1.3.Зав. кабинетом осуществляет свою работу на основании материалов о кабинете 
химии,   разработанных в НИИ Ш О Т С О АПН РСФСР,  положения о кабинете химии в общеобразовательной школе и настоящей  должностной инструкции.
1.4.Заведующий кабинетом  назначается на должность и освобождается от занимаемой должности  приказом директора школы.
1.5. Методическое руководство заведующим кабинетом осуществляет заведующий кафедрой.
1.6.Заведующий кабинетом является материально ответственным лицом.
1.7.В случае временного отсутствия заведующего кабинетом  его замещает   учитель химии.
1.8. Заведующему кабинетом установлен  ненормированный рабочий день.
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И НЕОБХОДИМЫЙ УРОВЕНЬ ЗНАНИЙ
2.1.На должность заведующего кабинетом химии назначается лицо, имеющее высшее педагогическое образование по специальности «химия » и стаж педагогической деятельности по данной специальности не менее одного года.
2.2. Заведующий кабинетом должен знать:
2.3. Постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов народного образования, методические, нормативные и другие материалы по организации и оборудованию предметного кабинета ,ведению его хозяйства.
2.4.Требования научной организации труда и педагогической эргономики к оборудованию кабинета, методику его аттестации.
2.5.Основные требования к  школьному химическому образованию.
2.6. Классификацию, назначение, характеристику учебного оборудования применительно к химии, в том числе назначение, характеристику, работу и правила эксплуатации технических средств обучения.
2.7. Порядок обеспечения кабинета учебным  оборудованием и реактивами.
2.8. Общие требования, предъявляемые к системе размещения, хранения учебного оборудования в кабинете химии.
2.9. Организацию учета школьного оборудования, современные формы и виды учета материальных ценностей.
2.10. Передовой  отечественный  и зарубежный опыт организации  предметных кабинетов и ведения лабораторного хозяйства.
2.11.Правила безопасного труда, санитарии и гигиены, противопожарной безопасности ,правила оказания первой помощи. 
2.12. Основы трудового  законодательства.
ОБЯЗАННОСТИ, ОПЕРАЦИИ, ПРОЦЕДУРЫ
3.1.Текущее и перспективное планирование работы по оборудованию и оснащению кабинета включает: анализ состояния выполнения планов оборудования и оснащения кабинета. Определение степени соответствия оснащения  и оборудования кабинета, действующему «Типовому перечню учебно-наглядных пособий и учебного оборудования для общеобразовательных школ», требованиям  научной организации труда  и мер безопасности, сбор предложений по дополнительному оборудованию и оснащению кабинета; изучение передового опыта других школ по оборудованию кабинетов химии и ведению лабораторного хозяйства; составление списков недостающего учебного оборудования, внедренных в производство и рекомендованных к применению в школе; составление списков учебного оборудования, подлежащего списанию , как устаревшего и несоответствующего требованиям безопасной работы; составление перечня работ  по самооборудованию кабинета, составление, согласование и утверждение годового и перспективного планов оборудования и оснащения кабинета;
3.2.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТ  ПО ОБОРУДОВАНИЮ И ОСНАЩЕНИЮ КАБИНЕТА ПРЕДПОЛАГАЕТ:
-доведение основных пунктов, утвержденного плана до исполнителей, согласование с ними порядка и сроков выполнения работ;
-участие в составлении проектных документов по отдельным пунктам планов (составление схем, рисунков, эскизов, чертежей и др).
-составление расчетов по материалам, инструментам, изделиям, необходимым для выполнения работ по планам, составление заявок и доведение их до зав.хозяйством школы для приобретения, самостоятельное приобретение отдельных материалов, инструментов и др..
-составление списков учебного оборудования и реактивов, необходимых для оснащения кабинета и покупка выбывшего оборудования.
-подбор учащихся для привлечения их к  самооборудованию  кабинета, определение участков работы для этих групп,  выдачу лаборанту перечня работ по самооборудованию, контроль за ходом его выполнения.
-поддержание постоянной связи с шефами (предприятиями) и родителями учащихся с целью привлечения их к оборудованию и оснащению кабинета.
-поддержание связи с заведующими других кабинетов и школьными мастерскими с целью использования их опыта в оборудовании кабинетов и налаживание возможной взаимопомощи.
-составление для администрации школы и педагогического совета ежегодной информационной справки о результатах выполнения планов по оборудованию и оснащению кабинета.
3.3. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ УЧЕТА УЧЕБНОГО ОБОРУДОВАНИЯ ОЗНАЧАЕТ:
-определение и совершенствование системы учебного оборудования в кабинете(учетные книги, картотеки  рейтерные карточки, машинный учет).
-инструктаж лаборанта о порядке учета материальных ценностей, ведение отчетной документации, инвентаризационных записей.
-проведение совместно с бухгалтерией ежегодной инвентаризации материальных ценностей в кабинете,  привлечение  к этой работе учителей химии.
-организацию и непосредственное списание учебного оборудования и других материальных ценностей в соответствии с установленными нормами и сроками.
-обеспечение рационального размещения учебного оборудования в кабинете, в соответствии с требованиями мер безопасности и научной организации труда ,совершенствование способов хранения оборудования , методики его использования , контроль за работой лаборанта  по поддержанию установленной системы хранения и использования учебного оборудования ,его своевременного ремонта, поддержания чистоты и порядка в кабинете.
-проведение регулярной  проверки электрического оборудования кабинета.
- контроль,  за поддержанием в исправном состоянии противопожарных средств и средств первой помощи.
3.4.ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ЗАНЯТИЙ ВКЛЮЧАЕТ:
-инструктаж лаборанта как основного исполнителя плана подготовки оборудования к урокам.
-осуществление периодического контроля за ходом и результатами подготовки оборудования к урокам ,правильным использованием учебного оборудования на уроках.
ОСВОЕНИЕ НОВЫХ ВИДОВ УЧЕБНОГО ОБОРУДОВАНИЯ И МЕТОДИК   ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ
  предполагает: ознакомление с информационными сообщениями, рекламными проспектами и др. в печати, специальной литературе по вопросам внедрения новых видов учебного оборудования и методик его использования; отбор и доведение информации до учителей химии и администрации школы; организацию обсуждения с учителями химии новых методик использования учебного оборудования; освоение вновь приобретенного учебного оборудования(изучение его характеристик ,правил эксплуатации, хранения , ремонта и правил его  применения); разработку методических предложений, инструкций по применению новых видов оборудования и доведение их до учителей химии.
3.6. РАЗРАБОТКА И СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ
Научно-методической и справочно-информационной базы предполагает:
комплектацию библиотеки кабинета научной и научно-популярной литературой по химии ,методике ее преподавания ,методике и  технике химического эксперимента и др.., создание и приобретение дидактических материалов (для осуществления контроля знаний ,обучения навыкам учебного труда ,для организации учебно - познавательной деятельности ,ее стимулирования и мотивации ),оказание методической помощи молодым учителям в их  разработке; организацию разработки и комплектования кабинета комплексами учебно-методического  обеспечения, предназначенными для дифференцированного обучения учащихся по всем темам курса химии в школе, привлечение к этой работе учителей химии ,осуществление контроля в соответствии с установленными сроками, оформление в кабинете постоянных и сменных экспозиций справочного и инструктивного материала ,составление плана экспонирования сменных материалов и определение ответственных за это; оформление справочных картотек(например; картотеки методической литературы, дидактических материалов , наглядных пособий ,кинофильмов , диафильмов и др ..
                                                                     ПРАВА:
4.1. Заведующий кабинетом имеет право:
принимать участие в школьных мероприятиях ( совещаниях , заседаниях и др.), посвященных вопросам оборудования и оснащения кабинетов.
4.2. Получать от учителей, администрации и других работников школы сведения и материалы , необходимые для планирования и выполнения работ  по оборудованию и оснащению кабинета.
4.3.Ходатайствовать перед заведующим кафедрой и администрацией школы о поощрении лиц, принимавших участие в оборудовании и оснащении кабинета.
4.4.Ставить перед заведующим кафедрой и администрацией школы вопрос о принятии санкций к работникам, виновным в нарушении установленных сроков представления сведений и материалов или не выполнившим закрепленных за ними пунктов планов.
4.5.Подписывать перспективные, годовые и текущие планы оборудования и оснащения кабинета.
4.6.Подписывать заявки, требования и другие  приходно- расходные документы, необходимые для  обеспечения мероприятий планов.
4.7.Подписывать сведения и информационные материалы, подготовленные для заведующего комитета по образованию и администрации школы.
                                                         ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1.Заведующий кабинетом несет ответственность за:
5.2. Ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей.
5.3.Неправильность и неполноту использования предоставленных ему прав.
5.4.Непринятие решений по вопросам , отнесенным к  компетенции заведующего кабинетом.
5.6.Необеспеченность кабинета необходимым учебным оборудованием в достаточном количестве.
5.7.Неправильное использование учебного оборудования ,ненадлежащую  его сохранность.
5.8.Низкую исполнительскую дисциплину.


С инструкцией  ознакомлена: ____________Вельмина О. В.



