
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Должностная инструкция заведующего учебным кабинетом 

(лабораторией, мастерской) 

 

1. Заведующий учебным кабинетом (лабораторией, мастерской)обязан: 

1.1. Анализировать состояние учебно-материального оснащения кабинета (лабораторией, 

мастерской) не реже чем один раз вгод. 

1.2. Планировать и организовывать систему мер, направленных на обеспечение кабинета 

(лабораторией, мастерской) необходимым оборудованием согласно учебным программам 

и установленным нормативам. 

1.3. Вести паспорт кабинета (лабораторией, мастерской), составлять план-отчет работы 

кабинета (лабораторией, мастерской) на текущий учебный год, следить за его 

выполнением. 

1.4. Осуществлять оформление кабинета (лаборатории, мастерской) в соответствии с 

современным состоянием учебных дисциплин и развитием отраслей, для которых 

техникум готовитспециалистов. 

1.5. Принимать меры по обеспечению кабинета (лаборатории, мастерской) материалами и 

необходимой учебно-методической документацией, инструкциями ит.д. 

1.6. Вести учет имеющегося оборудования в кабинете (лаборатории,мастерской). 

1.7. Обеспечивать сохранность имущества кабинета (лабораторией, мастерской) и 

надлежащий уход заним. 

1.8. Обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности, правил 

поведения обучающихся в кабинете (лаборатории, мастерской), проводить и учитывать 

соответствующие инструктажи с обучающимися с последующими отметками вжурнале. 

1.9. Организовывать внеаудиторную работу по дисциплине/профессиональному 

модулю/учебной практики (консультации, дополнительные занятия, мастер-классы и др.), 

отражать еѐ в графике работы кабинета (лаборатории,мастерской). 

10. Способствовать созданию банка творческих работ обучающихся в учебном кабинете 

(лаборатории,мастерской). 

11. Контролировать санитарное состояние кабинета (лаборатории, мастерской), обеспечивать 

организацию своевременной уборки учебногопомещения. 

 

2. Заведующий учебным кабинетом (лабораторией, мастерской) имеет право: 

2.1. Ходатайствовать перед администрацией техникума о приобретении для кабинета 

(лаборатории, мастерской) оборудования, учебно-методических материалов (в 

соответствии с планом развития),инвентаря. 

2.2. Приостанавливать работу кабинета, если она осуществляется с нарушением правил 

эксплуатации оборудования, коммуникационных систем, правил охраны и безопасности 

труда. 

2.3. Выходить с ходатайством на администрацию техникума о наказании обучающихся за 

порчу имущества кабинета (лаборатории,мастерской). 

2.4. Требовать соблюдения гигиенических норм и правил от преподавателей, проводящих 

занятия вкабинете. 

 

Дата ознакомления: 05.09.2019 

 

Заведующий учебным кабинетом 

(лабораторией,мастерской): (подпись) (Садыков И.З.) 



Назначение кабинета (лаборатории, мастерской): создание оптимальных условий для 

выполнения современных требований к организации образовательного процесса и 

реализации ФГОС СПО по  специальности (-ям): Для проведения теоретических занятий  

    Технология общестроительных работ 

     Технология каменных работ 

      Охрана труда 

 

 

 

 

 

 

Содержание работы учебного кабинета (лаборатории, мастерской): 

1. Проведение учебных занятий по программе согласно учебномуплану. 

2. Проведение консультаций по учебным 

дисциплинам/проектированию/практике. 

3. Организация самостоятельной работыстудентов. 

4. Организация творческой и научной работы собучающимися. 

 

 

 

№ 

п/п 

Наименование имущества Количество Год 

приобретения 

 1  Столы ученические  13  2017 

 2  стулья  26  2017 

 3 Стол преподавателя  1 2016 

 4  шкааф  1  2014 

 5   жалюзи  4  2017 

 

ИНВЕНТАРНАЯ ВЕДОМОСТЬ ОБОРУДОВАНИЯ И 

ТЕХНИЧЕСКИХ СРЕДСТВ ОБУЧЕНИЯ 

 

№ п/п Наименование Год 

приобретения 

Марка Инвентарный 

номер 

 1  телевизор  2012   SONY  963 

 2  ноутбок  2018   RAY book  Нв24013247 

3  компьютер  2013   10105265 

 4  Камнерезной станок  2018    

 

 

 



УЧЕБНАЯ И ПРОГРАММНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

 

№ п/п Рабочие программы (копии) КОС (копии) 

 1 Технология общестроительных работ Технология общестроительных работ 

 2  Технология каменных работ Технология каменных работ 

 3  Охрана труда Охрана труда 

   

   

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ПОСОБИЯ 

Учебные 

№ п/п Название Годприоб

ретения 

(разработки) 

 Трудовой кодекс Российской Федерации 2014 

 Об охране труда в Республике Татарстана 2014 

 Методическое пособие специалисту по охране труда 2014 

 Охрана труда Основы охраны труда 2012 

 Охрана труда основы управления охраной труда в организации 2012 

 Охрана труда Специальные вопросы обеспечения требований 

охраны труда и безопасности производственной деятельности   

2012 

 Охрана труда Социальная защита пострадавших на производстве 2012 

 Об утверждении межотраслевых правил обеспечения работников 

специальной одеждой, специальной обувью и другими 

средствами   

2013 

 Сборник докуменов по обязательному социальному страхованию 

от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний 

2013 

 О проведении предварительных и периодических медицинских 

осмотров работников 

2013 

 Перечень тяжелых работ и работ с вредными условиями труда, 

при выполнении которых запрещается применение труда 

женщин 

2013 

 Об утверждении технического регламента о безопасности 

средств индивидуальной защиты 

2013 

 Межотраслевые нормативы численности работников службы 

охраны труда на предприятии  

2013 

 Правила по охране труда при использовании пестицидов и 

агрохимикатов 

2013 

 Центр охраны труда Саратовской области 2013 

 ПРАВИЛА по охране труда в растениеводстве  2013 

 Федеральных закон <<Об обязательном страховании от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний>> 

2013 

 Закон Республики Татарстана  2013 

 Положение о расследовании и учете несчастных случаев на 

производстве 

2013 

 Рекомендации по формированию и организации деятельности 

совместных комитетов (комиссий) по охране труда, создаваемых 

на предприятиях, в учреждениях и организациях с численностью 

2013 



работников более 10 человек 

 Охрана труда женщин и лиц моложе восемнадцати лет  2013 

 Справочно-методические и тематические материалы по охране 

труда 

2013 

 Инструкция по контролю за содержанием окиси углерода в 

помещениях котельных 

2014 

 Межотраслевая Инструкция по контролю за содержанием окиси 

углерода в помещениях котельных инструкция 

2014 

 Охрана труда 2013 

 Доклад о реализации государственной политики в области 

условий и охраны труда республике Татарстана за 2015 год  

2015 

 Охрана труда и социальное страхование  2015 

 Практикум по строительному делу 2016 

 Строительное дело 2012 

 Сварочные работы 2013 

 Материаловедение для штукатуров, плиточников, мозаичников 2012 

 Материаловедение 2012 

 

Нормативно-справочные 

№ п/п Название Год 

приобретения 

(разработки) 

      1 Межотраслевая Инструкция по контролю за содержанием окиси 

углерода в помещениях котельных инструкция 

    2015 

      2 Справочно-методические и тематические материалы по охране     2013 

      3 Сборник докуменов по обязательному социальному страхованию 

от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний 

    2013 

       4 Трудовой кодекс Российской Федерации      2014 

Учебно-методические 

№ п/п Название Годприоб

ретения 

(разработки) 

     1 Практикум по строительному делу    2014 

     2  Тестовые задания для проверки знаний по ПМ 03 по профессии 

« Мастер общестроительных работ 

   2017 

     3  Комплект карт трудовых процессов на кладку кирпичных стен    2018 

   

   

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ ПОСОБИЯ 

В помощь студенту при изучении учебного материала 

№ п/п Название Год 

приобретения 

(разработки) 

     1  Методическое пособие «Правовые основы охраны 

труда.Организация безопасного производства работ 

   2013 

     2  Методические указания для практических занятий по учебной    2018 



дисциплине «Технология каменных работ» 

      3 Методические указания для практических занятий по учебной 

дисциплине «Технология Общестроительных работ» 

 2018 

     4  Методические рекомендациипо выполнению внеаудиторной 

самрстоятельной работы для студентов ПМ 03 Выполнеие 

каменных работ 

 2019 

 

 

В помощь студенту при выполнении курсовых работ (проектов) 

№ п/п Название Годприоб

ретения 

(разработки) 

      1   

   

   

   

   

 

В помощь студенту при выполнении ВКР 

 

№ п/п Название Годприоб

ретения 

(разработки) 

  1  Прграмма ГИА  2018,2019 

  2  Методические указания  2018 

   

   

В помощь студенту в 

учебной/производственной практике 

 

№ п/п Название Год 

приобретения 

(разработки) 

  1    

   

   

   

 

ПЕЧАТНЫЕ ПОСОБИЯ (таблицы, плакаты, карты) 

 

№ п/п Название Год 

приобретения 

 1  Комплект плакатов по каменным и монтажным работам  2013 

 2   Плакаты по технологий общестроительных работ (10шт.)  2015 

 Комплект плакатов по охране труда  2о18 

   

 



 

УЧЕБНЫЕ ФИЛЬМЫ 

№ Название Вид Год 

п/п  носителя приобрете 

  (видео-, 
DVD, 
флэшкарт
а) 

ния 

  1   Ьутова кладка видео  2019 

  2   Кирпичная кладка видео  2019 

   3   Кладка из шлакоблоков видео  2019 

   4   Кирпичная кладка дымовых и ветиляционных 

каналов 

видео   2019 

   5   Виды и способы кладки видео   2019 

   6  Кирпичная печь для дома своими руками видео   2019 

   7  Реставрация и ремонт видео   2019 

   8  Кладка облицовочная видео   2019 

   9  Техника безопасности охрана труда видео   2017 

   10   Техника безопасности на производстве видео   2017 

   11  Ремонт дома видео   2019 

   12  Обязанности работника в области охраны труда видео   2018 

   13  Подпорная стена, выравнивание участка видео   2019 

   14  Стяжка дома от разрушения, трещин видео   2019 

   15  Каменщик 21 века видео   2019 

   16 Искусство кирпичной кладки видео   2019 

ДИДАКТИЧЕСКИЙ МАТЕРИАЛ 

 

№ п/п Название Год 

приобретения 

 1   Тестовые задания  2018 

 2  Макеты кирпичей  2019 

 3  Строительные материалы  2020 

   

   

Ремонт 

Вид ремонта, виды работ Отметка о выполнении 

2019-2020 2020-2021 2021-2022 2022-2023 2023-2024 

Косметический. Виды работ. 

 

 май     

      

      

      

Капитальный. Виды работ.      

      

      

      



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ 

 

Документы Отметка об утверждении и 

оформлении 

2019-2020 2020-2021 2021-2022 2022-2023 2023-2024 

Инструкции по ТБ и ОТ  +     

Журнал о проведении 

инструктажа 

по ТБ со студентами 

 +     

 

ПРИМЕЧАНИЕ  

 

 



ОПИСЬ ИМУЩЕСТВА 

 

 

ПЕРСПЕКТИВНЫЙ ПЛАН РАЗВИТИЯ 

 

№ 

п/п 

Мероприятия Срок Исполнитель Отметка о 

выполнении 

 1 Приобретение стенда «Виды 

кладки кирпича» 

 2020 ГАПОУ «БВТ»       

  2  Приобретение Компьютера 2020 ГАПОУ «БВТ»  

     

     

     

     

     

 

ПРИМЕЧАНИЕ  

 

 

 

 

 

 

 

 


