
 



1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение руководствуется ФГОС СПО, нормативными 
документами СаНПиНа, предложениями и предписаниями 
Роспотребнадзора,  и направлено на эффективное использование  кабинетов  
в учебно-образовательном процессе.  
1.2. Настоящее Положение регулирует организацию работы учебных 
кабинетов, лабораторий, учебных мастерских, (далее - учебных кабинетов) в 
соответствии с режимом их работы. 
1.3. Учебный кабинет является материально-технической и методической 
базой образовательного процесса и представляет собой специализированную 
аудиторию, предназначенную для совместной деятельности преподавателей 
и студентов в изучении основ наук в полном соответствии с действующими 
государственными образовательными стандартами, учебными планами и 
программами, а также для кружковой, консультационной и технической 
работы. 
1.4. Нормативной основой организации работы кабинета являются: 
 Устав техникума; 
 правила внутреннего распорядка; 
 настоящее положение; 
 перечень типового оборудования, карта оснащенности дисциплин; 
 приказ директора техникума о назначении заведующего кабинетом; 
 должностная инструкция заведующего кабинетом; 
 инструкция по технике безопасности; 
 план работы (развития) кабинета; 
 график работы (расписание занятий, консультаций, кружков). 
1.5. Оборудование учебного кабинета должно позволять вести эффективное 
преподавание предмета при всем разнообразии методических приемов и 
педагогических интересов преподавателей. 
1.6. Учебные кабинеты функционируют с целью создания оптимальных 
условий для выполнения современных требований к организации 
образовательного  процесса. 
1.7. Учебный кабинет должен быть обеспечен первичными средствами 
пожаротушения и аптечкой для оказания доврачебной помощи.  

 
2. Основные цели и задачи кабинета 

 
2.1. Основная цель работы кабинета – работа  по созданию специалиста с 
высоким  уровнем квалификации, способного к самостоятельной работе с 
литературой в области профессиональной деятельности, осознающего 
необходимость повышения квалификации, ориентированного на творческий 
подход к делу, обладающего высокой культурой мышления, 
конкурентоспособного в изменяющихся условиях жизни, а также 
организация совместной деятельности преподаватель – студент. 
2.2. Задачи работы кабинета: 



 создание информационного, научно-методического обеспечения учебно-
воспитательного процесса по преподаваемым в нем предметам и научно-
исследовательской деятельности техникума;   
 организация учебных занятий на уровне, соответствующем требованиям 
современной психолого-педагогической науки; 
 внедрение в учебный процесс современных методов и средств обучения. 

 
3. Функции кабинета 

 
3.1. Создание картотеки программно-методической, научно-теоретической, 
публицистической информации по определенному предметному циклу. 
3.2. Создание картотеки наличия и пополнения материалов, 
обеспечивающих образовательный процесс. 
3.3. Систематизация материалов, поступающих в кабинет и обеспечение 
оптимального доступа педагогов и студентов к необходимой информации. 
3.4. Удовлетворение запросов и потребностей преподавателей и студентов в 
информации и методических (учебных) пособиях профессионально-
личностной ориентации. 
3.5. Обеспечение хранения, пополнения и обновления учебно-методических 
комплексов. 
3.6. Оказание помощи студентам и преподавателям в организации 
производственной практики. 
3.7. Создание предметной развивающей среды, направленной на 
обеспечение образовательной деятельности. 
3.8. Своевременная подготовка оборудования к проведению лабораторных и 
практических занятий. 
3.9. Подбор, систематизация и оформление материалов к организуемым 
выставкам. 
3.10. Обновление стендовых материалов  кабинета. 
3.11. Несение ответственности за сохранность материальных ценностей, 
находящихся в учебной аудитории и лаборантской. 
3.12. Оформление заведующим кабинетом документации (ведение 
журналов) по учету материальных ценностей в аудитории и лаборантской. 
3.13. Проведение маркировки и обеспечение учета всех имеющихся в 
закрепленной аудитории материально-технических средств. 
3.14. Подготовка и обеспечение необходимых санитарно-гигиенических и 
эстетических требований в закрепленной учебной аудитории и лаборантской, 
в том числе озеленение и оформление помещений. 

 
4. Содержание деятельности учебного кабинета 

 
4.1. Создание условий для самостоятельной работы обучающихся. 
4.2. Проведение индивидуальных групповых консультаций по вопросам 
научно- исследовательской работы студентов. 
4.3. Соблюдение правил техники безопасности, санитарно-гигиенических 
норм в учебном кабинете. 



4.4. Обеспечение учебного процесса по преподаваемым в нем предметам 
соответствующими учебно-методическими комплексами (методической 
литературой, книгами для преподавателя, рабочими тетрадями) в 
соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта. 
4.5. Обеспечение учебного процесса комплексами дидактических 
материалов, типовых заданий, тестов, контрольных работ, раздаточных 
материалов, сочинений и другими материалами для диагностики качества 
обучения и образовательного процесса в соответствии с требованиями 
государственного стандарта образования. 
4.6. Создание стендового материала учебного кабинета, рекомендаций для 
студентов по проектированию учебной деятельности, по выполнению 
программы развития общеучебных умений и навыков, по организации и 
выполнению различных видов самостоятельной работы при подготовке к 
занятиям, написанию рефератов, докладов. 
4.7. Изучение и внедрение в практику работы передового педагогического 
опыта (по направлению кабинета) и творческое использование 
рекомендаций, предлагаемых методическим кабинетом. 
4.8. Оказание квалифицированной помощи студентам и преподавателям в 
вопросах теории, практики и методики изучаемого предмета. 
4.9. Пропаганда результатов научно-исследовательской деятельности 
студентов. 
4.10. Активное использование имеющихся средств обучения. 
4.11. Осуществление сбора информации по специальной литературе, 
газетно-журнальных статей, составление картотеки методической и 
дидактической литературы с краткими аннотациями. 
4.12. Выпуск бюллетеней, газет, информационных листов, альбомов, 
изготовление макетов и т.д. 
4.13. Организация внеклассной работы по предмету: тематические недели, 
декады, олимпиады, конкурсы и т.п. 

 
5. Организация работы 

 
5.1. Работой кабинета руководит заведующий, назначенный приказом 
директора техникума. Исполнение обязанностей заведующего учебным 
кабинетом осуществляется в соответствии с должностной инструкцией 
заведующего кабинетом. 
5.2. Зав. кабинетом организует работу учебного кабинета в соответствии с 
Положением о кабинете и расписанием работы учебного кабинета по 
обязательной программе, программе дополнительного образования, 
индивидуальных занятий, консультаций и т.д. 
5.3. Деятельность заведующего кабинетом регламентируется Правилами 
внутреннего распорядка, Уставом техникума, действующим 
законодательством. 
5.4. Работа кабинета проводится согласно плану, рассмотренному на 
заседании ПЦК и утвержденному зам. директора по УПР. 



5.5. Заведующий кабинетом занимается развитием материально-
технической базы кабинета, приобретением необходимого оборудования и 
наглядных пособий, организует изготовление наглядных пособий, составляет 
заявки на ремонт и приобретение оборудования, средств обучения, 
организует содержание кабинета в хорошем санитарном состоянии, 
привлекает родителей и студентов к оформлению и оборудованию кабинета.  
5.6. Деятельность кабинета проверяется комиссионно по приказу директора 
по следующим показателям; 
 санитарное состояние; 
 обеспечение кабинета современными учебными пособиями; 
 укомплектованность кабинета учебным оборудованием и способы его  

хранения; 
 организация рабочих мест преподавателя и студентов; 
 использование технических и электронных средств обучения; 
 оформление интерьера кабинета; 
 проведение ремонтных работ; 
 изготовление макетов, плакатов и т.д.; 
 использование ресурсов кабинета в воспитательном процессе. 
5.7. Заведующий кабинетом отчитывается о своей работе во время 
осмотров кабинетов. 

 
6. Права и обязанности заведующего кабинетом 

 
6.1. Заведующий кабинетом обязан: 
 принимать меры, направленные на обеспечение кабинета необходимым 

оборудованием и приборами согласно учебным программам; 
 содержать кабинет в соответствии с санитарно-гигиеническими 

требованиями, предъявляемыми к кабинету; 
 следить за чистотой кабинета, в неделю один раз проводить генеральную 

уборку; 
 следить за озеленением кабинета; 
 укреплять материальную базу кабинета; 
 следить за энергосбережением кабинета; 
 обеспечивать кабинет различной учебно-методической документацией, 

справочниками, инструкциями и т.д.; 
 обеспечивать проветривание кабинета; 
 не реже 1 раза в год осуществлять косметический ремонт кабинета на 

средства, выплачиваемые за заведование кабинетом или выделенные на 
ремонт техникума; 

 составлять план работы кабинета на текущий учебный год, вести контроль 
за выполнением плана; 

 обеспечивать надлежащий уход за имуществом кабинета; 
 обеспечивать своевременное списание в установленном порядке 

пришедшего в негодность оборудования, приборов и другого имущества; 



 организовать внеклассную работу по предмету (консультации, 
дополнительные занятия, кружок и др.), отражать ее в расписании работы 
кабинета; 

 обеспечивать соблюдение правил техники безопасности, правил 
поведения в кабинете, проводить соответствующие инструктажи со 
студентами с отметкой в журнале, где это предусмотрено; 

 вести инвентарную книгу кабинета  (опись имущества); 
 проводить работу по созданию банка творческих работ студентов; 
 обо всех неисправностях кабинета (поломка замков, мебели, 

противопожарного и другого оборудования, а также всех видов 
жизнеобеспечения) немедленно докладывать заместителю директора по 
ПР.  

6.2. Заведующий кабинетом имеет право: 
 приостанавливать выполнение лабораторных и практических работ или 

иных видов учебной деятельности, если они осуществляются с 
нарушением правил эксплуатации оборудования кабинета, 
коммуникационных систем, правил охраны и безопасности труда; 

 не допускать к работе лиц, не имеющих разрешение на право 
эксплуатации электроустановок и другого специализированного 
оборудования, а также не прошедших инструктаж по правилам техники 
безопасности труда; 

 ставить перед администрацией вопросы по улучшению работы кабинета; 
 по итогам смотра получать поощрения в виде денежной премии. 

 
7. Делопроизводство 

 
7.1. Для работы кабинета должны быть следующие документы:  
Нормативно-правовые:  
 Положение о учебном кабинете ГБПОУ ВОДНПТ;  
 анализ работы кабинета за предыдущий учебный год;  
 план работы на текущий учебный год;  
 должностные обязанности заведующего кабинетом.  
Перспективного планирования:  
 паспорт кабинета; 
 перспективный план развития учебного кабинета;  
 план совершенствования учебно-материальной базы кабинета;  
 перечень учебных программ и их учебно-методической обеспечение по 

предметам и дисциплинам;  
 программы факультативов, кружков. 
Текущего планирования:  
 расписание учебных занятий и экзаменов в кабинете;  
Информационно-аналитические и отчетные:  
 акт о готовности учебного кабинета;  
 отчеты о работе кабинета за год. 

 



8. Условия и порядок оплаты труда 
 
8.1. За руководство учебным кабинетом преподавателю техникума 
дополнительно оплачивается надбавка к основному окладу. 

При установлении оплаты за заведование учебным кабинетом 
используются следующие критерии оценки работы: 
 качество содержания деятельности кабинета; 
 творчество, инициатива, самостоятельность выполнения обязанностей 
заведующей кабинетом; 
 реализация плана работы кабинета. 
8.2. Указанная оплата за заведование кабинетом может быть изменена (или 
снята) в зависимости от уровня содержания деятельности учебного кабинета 
и личного вклада заведующего кабинетом. 
8.3. Размер оплаты за заведование учебными кабинетами устанавливается 
приказом директора по техникуму на основании результатов проверок в 
течение учебного года. 


