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ПОЛОЖЕНИЕ 

о заведовании учебным кабинетом 

 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с документами: 

- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ (ред.2015 г.). 

- Устав ГАПОУ «Приморский краевой колледж культуры». 

- Федеральные образовательные стандарты среднего профессионального 

образования 

1.2. Учебный кабинет (далее - кабинет) организуется в специально 

оборудованном помещении, обеспечивающем необходимые условия для работы 

студентов с преподавателем. 

1.3. Заведующий кабинетом назначается приказом директора колледжа из числа 

наиболее опытных преподавателей, на которых возлагается непосредственная 

организация и руководство работой кабинета. Преподаватель действует в тесном 

контакте с библиотекой, учебной частью, цикловыми комиссиями и др. 

Заведующий кабинетом один раз в полугодие отнизывается о своей работе перед 

руководством учебного заведения. 

1.4. Работа кабинета проводится по плану, который составляется заведующим 

кабинетом и утверждается заместителем директора по учебной работе колледжа. 

План должен обеспечивать выполнение задач, предусмотренных настоящим 

Положением. 

1.5. Кабинет оформляется согласно требованиям к материально-техническому 

обеспечению учебного процесса в соответствии с рекомендациями по 

оснащению кабинетов. 

1.6. Контроль за работой заведующего кабинетом возлагается на заместителя 

директора по учебной работе. 

2. Оборудование и устройство учебного кабинета 

2.1. В соответствии с требованиями кабинет должен быть оснащен: 

- рабочим местом преподавателя и обучающихся: 
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- мебелью, соответствующей санитарным требованиям и требованиям техники 

безопасности; 

- классной доской, указкой, приспособлением для размещения таблиц, схем, 

карт. CD- дисков, мультимедийной библиотеки и проч.; 

- аудиовизуальными средствами обучения и/или электронными средствами 

обучения (при необходимости). 

2.2. В кабинете должны быть в наличии: 

- тематические разработки занятий, тематическое планирование по предмету; 

- дидактические и раздаточные материалы; 

- материалы для организации контроля знаний и самостоятельной работы 

обучающихся; 

- демонстрационные материалы; 

- творческие работы обучающихся (рефераты, плакаты, модели, рисунки, 

презентации и др.); 

- учебно-методическая и справочная литература; 

- стендовый материал, который носит обучающий характер: рекомендации по 

выполнению домашних заданий, рекомендации по подготовке к различным 

формам учебно-познавательной деятельности (практикум, семинар, тренинг, 

тестирование, зачет, экзамен). 

2.3. Кабинет должен соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям и 

требованиям пожарной безопасности. В рамках этого в кабинете должны быть в 

наличии: 

- график дежурств по кабинету (уборка, проветривание); 

- график генеральных уборок кабинета; 

- инструкция по пожарной безопасности; 

- инструкция по технике безопасности; 

- аптечка (при необходимости). 

3. Содержание и формы работы заведующего кабинетом 

3.1. Заведующий кабинетом подбирает наглядные пособия в виде таблиц, 

альбомов, макетов, предназначенных для работы, и организует с помощью 

студентов изготовление наглядных пособий. 

3.2. Вместе с работниками библиотеки колледжа знакомит обучающихся с 

новинками литературы, привлекает краеведческий материал, организует 

тематические выставки книг и журналов, фотомонтажи и витрины, посвященные 

юбилейным историческим датам, важнейшим событиям современности. 

3.3. Совместно с преподавателями помогает обучающимся в изучении 

дисциплин, в их самостоятельной работе. 

3.4. Предоставляет в распоряжение обучающихся газеты, журналы, наглядные и 

справочные пособия, организует проведение консультаций и дополнительных 

занятий. 
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3.5. Изучает и обобщает опыт лучших преподавателей, вовлекает обучающихся 

в предметные кружки. 

3.6. Организует выставки рефератов, докладов, лучших конспектов и 

контрольных работ обучающихся. 

3.7. Совместно с работниками библиотеки колледжа комплектует книжный 

фонд, фильмотеку кабинета, составляет заявки для библиотеки на новую 

методическую и учебную литературу. 

4. Обязанности и права заведующего кабинетом, меры наказания 

4.1. Заведующий учебным кабинетом обязан: 

- анализировать состояние учебно-материального оснащения кабинета не реже 

чем раз в год; 

- планировать и организовывать систему мер, направленных на обеспечение 

кабинета необходимым оборудованием согласно учебным программам и 

установленным нормативам; 

- составлять план развития и работы кабинета на текущий учебный год и 

следить за его выполнением; 

- содержать кабинет в соответствии с санитарно-гигиеническими 

требованиями, предъявляемыми к учебному кабинету; 

- принимать меры по обеспечению кабинета материалами и необходимой 

учебно-методической документацией, инструкциями; 

- вести учет имеющегося оборудования в кабинете; 

- обеспечивать сохранность имущества кабинета и надлежащий уход за ним; 

- обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности, 

правил поведения обучающихся и преподавателей в кабинете, проводить и 

учитывать соответствующие инструктажи с обучающимися с последующими 

отметками в журнале (при необходимости); 

- организовывать внеклассную работу по предмету (консультации, 

дополнительные занятия и др.), отражать ее в расписании работы кабинета; 

- способствовать созданию банка творческих работ обучающихся в учебном 

кабинете. 

4.2. Заведующий учебным кабинетом имеет право: 

- ставить перед администрацией вопросы по совершенствованию оборудования 

кабинета; 

- ходатайствовать о поощрении или наказании отдельных обучающихся и 

преподавателей, работающих в данном учебном кабинете. 

4.3. В случае нарушений своих обязанностей: 

- заведующий кабинетом может быть лишен доплат полностью или частично, 

сроком на 1 месяц и более; 

- за недобросовестное исполнение своих должностных обязанностей, 

выявленных в результате проведенной проверки деятельности кабинета, 
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заведование кабинетом может быть снято с преподавателя приказом директора 

колледжа. 

5. Требования к составлению плана работы учебного кабинета 

5.1. План составляется заведующим кабинетом в соответствии с профилем 

кабинета. Структурно план состоит из трех частей. 

1 часть. Анализ работы кабинета в прошлом учебном году. 

1.1. Для работы с какими группами использовался кабинет и находящиеся в нем 

материалы. 

1.2. Что сделано по оформлению и ремонту кабинета. 

1.3. Что приобретено для кабинета. 

1.4. Какие были проблемы в работе кабинета. 

2 часть. Задачи на новый учебный год, в которых отражается тематическое 

планирование, обновление дидактического материала, составление опорных 

конспектов, схем и проч., мероприятия по сохранению 

материально-технической базы кабинета. 

3 часть. Часы работы кабинета (учебные занятия, дополнительные занятия, 

факультативы). 

6. Документация по обеспечению деятельности учебного кабинета 

6.1. Для своевременной оценки работы заведующего учебным кабинетом и 

обеспечения качества функционирования кабинета проводится его 

паспортизация. 

Цель паспортизации учебного кабинета: проанализировать состояние кабинета, 

его готовность к обеспечению требований стандартов образования, определить 

основные направления работы по приведению учебного кабинета в соответствие 

требованиям учебно-методического обеспечения образовательного процесса. 

6.2. В начале учебного года администрацией колледжа проводится проверка 

готовности учебных кабинетов к новому учебному году, о чем составляется акт 

готовности кабинета. Заведование кабинетом возлагается на преподавателя по 

его личному заявлению при наличии акта готовности кабинета к новому 

учебному году. 

6.3. Заведующий учебным кабинетом представляет годовой отчет о работе 

кабинета не позднее 20 июня учебного года заместителю директора по учебной 

работе. 

6.4. В конце учебного года администрацией колледжа осуществляется проверка 

состояния учебных кабинетов на конец года, выносятся замечания либо 

предложения по совершенствованию работы кабинета, приобретению нового 

оборудования, о чем составляется акт оценки работы учебного кабинета за год. 
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