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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет требования к учебным кабинетам (лабораториям, мастерским) и регулирует деятельность заведующих учебными кабинетами (лабораториями, мастерскими) государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Новосибирской области «Сибирский геофизический колледж» (далее – Учреждение) составлено на основании: Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; «Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», утвержденного приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 года № 464; Федеральными образовательными государственными стандартами по реализуемым специальностям и профессии; Устава учреждения; настоящим Положением и иными нормативными актами.

1.2. Учебный кабинет (лаборатория, мастерская) – это учебно-воспитательное подразделение колледжа.

1.3. Руководство учебным кабинетом (лабораторией, мастерской) осуществляется заведующим учебным кабинетом (лабораторией, мастерской), который назначается приказом директора Колледжа, с установлением доплаты к должностному окладу за заведование аттестованных учебным кабинетом (лабораторией, мастерской) в соответствии с Положением об оплате труда работников Колледжа:

· за заведование кабинетом учебной дисциплины 5% к должностному окладу по основной должности при предоставлении заведующим кабинетом отчета (Приложение 4) о проведенной работе  за текущий месяц не позднее 20  числа месяца, следующего за истекшим;

· за заведование учебной лабораторией (мастерской, участком в учебно-производственных мастерских)  - 10% к должностному окладу по основной должности при предоставлении заведующим  лабораторией отчета (Приложение 4) о проведенной работе за текущий месяц не позднее 20 числа месяца, следующего за истекшим.

1.4. Ответственность за хранение оборудования, учебно-методических и других материалов, способствующих реализации Федерального Государственного образовательного стандарта, возлагается на заведующего учебным кабинетом (лабораторией, мастерской).

1.5. Настоящее Положение, изменения и дополнения к нему принимаются методическим советом Колледжа, и утверждается директором Колледжа.

2. Цель и функции заведующего 
учебным кабинетом (лабораторией, мастерской)

2.1. Целью деятельности заведующего учебным кабинетом (лабораторией, мастерской) является осуществление комплекса материально-технических, учебно-методических, организационных мероприятий и предложений, направленных на качественную подготовку высококвалифицированных специалистов в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта СПО.

2.2. Основные функции:

· Планирование и организация деятельности кабинета (лаборатории, мастерской) в соответствии со спецификой подготовки специалистов.

· Осуществление мероприятий по методическому и материально-техническому оснащению кабинетов (лабораторий, мастерских) для качественной реализации Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования по реализуемым в Колледже специальностям и профессиям.

· Информационно-методическая работа по пропаганде новых методов, технологий, способствующих активизации учебно-познавательной деятельности обучающихся.

· Повышение мотивации обучающихся  к учебной деятельности.

· Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в кабинете (лаборатории).

3.Направления деятельности заведующего 
учебным кабинетом (лабораторией, мастерской)

3.1. Направления деятельности заведующего учебным кабинетом (лабораторией, мастерской):

3.2. Разработка и качественное выполнение плана работы кабинета (лаборатории, мастерской).

3.3. Обеспечение реализации основных профессиональных образовательных программ, реализуемых Колледжем:

· оснащение рабочих мест оборудованием, раздаточным материалом, учебной и справочной литературой, нормативными документами, демонстрационными приборами и препаратами, материалами для проведения теоретических, практических, лабораторных работ, учебных, производственных практик;

· организация комплексного методического обеспечения дисциплин и профессиональных модулей;

3.4. Организация внеаудиторной (самостоятельной) работы по дисциплине (профессиональному модулю):

· организация работы предметного кружка;

· организация исследовательской работы, техническое творчество обучающихся;

· проведение консультации по дисциплинам (профессиональным модулям);

· организация дополнительных занятий;

· организация самостоятельной работы обучающихся.

3.5. Обеспечение техники безопасности при работе в учебном кабинете (лаборатории). 

· обеспечение ведения журнала по технике безопасности;

· обеспечение выполнения требований охраны труда и техники безопасности обучающимися в период пребывания в учебном кабинете (лаборатории, мастерской);

· оформление уголка безопасности и паспорта кабинета.

4. Основные требования к оснащению 
учебного кабинета (лаборатории, мастерской)

4.1. Наличие в кабинете нормативных документов (Федеральный Государственный образовательный стандарт – для кабинетов спецдисциплин и профессиональных модулей, рабочие программы, календарно-тематические планы, требования, фонды оценочных средств (УМКД) и др.), регламентирующих деятельность по реализации Федерального государственного стандарта по специальности (профессии).

4.2. Укомплектованность кабинета и лаборатории оборудованием, учебно-методическим комплектом средств обучения, необходимых для выполнения программы по дисциплине или профессиональному модулю.

4.3. Обеспеченность учебниками, дидактическими материалами, раздаточным материалом в соответствии с требованиями стандарта.

4.4. Соблюдение эстетических требований к оформлению кабинета и лаборатории: наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов.

4.5. Соблюдение требований техники безопасности (журнал о проведении инструктажей по ТБ), противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических норм в кабинете, лаборатории (средства пожаротушения,  аптечка).

4.6. Наличие расписания работы по обязательной программе, факультативным занятиям, индивидуальным занятиям с отстающими, консультации и др.

5. Порядок аттестации 
учебного кабинета (лаборатории, мастерской)

5.1. Паспортизация и аттестация учебных кабинетов проводится комиссией по аттестации и паспортизации колледжа в течение учебного года по мере подачи заявлений на аттестацию в аттестационную комиссию колледжа (см. Приложение 1). Состав комиссии утверждается приказом директора колледжа.

5.2. После подачи заявлений на аттестацию в комиссию предоставляется паспорт кабинета (Приложение 2) и аттестационная карта (Приложение 3), который рассматривается комиссией не более 2 месяцев.

5.3. После рассмотрения паспорта и аттестационной карты комиссия посещает учебные кабинеты (лаборатории, мастерские) и принимает решение о соответствии комплексно-методического обеспечения учебного кабинета (мастерской, лаборатории) требованиям паспортизации. На основании решения комиссии директором колледжа издается приказ об аттестации учебного кабинета (мастерской, лаборатории)  и выдается сертификат.

5.4. Учебный кабинет (лаборатория, мастерская) может быть аттестованной при условии обеспеченности дисциплины не менее 85 %.

5.5. Срок действия аттестации учебного кабинета (мастерской, лаборатории) - 3 года.

6. Требования к документации 
учебного кабинета (лаборатории, мастерской)

6.1. В учебном кабинете (лаборатории, мастерской) должны быть следующие документы:

· Паспорт учебного кабинета (лаборатории, мастерской).

· Аттестационная карта.

· План работы кабинета на учебный год.

· Отчет работы кабинета за учебный год.

· График занятости учебного кабинета (лаборатории, мастерской).

· План внеклассной работы (работы кружка).

· Правила охраны труда и техники безопасности, с учетом специфики деятельности учебного кабинета (лаборатории, мастерской) и журнал инструктажа обучающихся по  охране труда и технике безопасности.

Приложение 1. Заявление на аттестацию (переаттестацию) учебного кабинета (мастерской, лаборатории)
В аттестационную комиссию колледжа


Заявление
на аттестацию (переаттестацию)
кабинета (мастерской, лаборатории)
___________________________________________________________________ 

наименование

Представляю на аттестацию (переаттестацию) кабинет (мастерскую, лабораторию)_______________________________ который оборудован(а) наименование 

согласно современных учебных, санитарно-гигиенических и эстетических требований. Кабинет (мастерская, лаборатория) предназначен(а) для приобретения знаний (умений, навыков) по специальностям (профессии): 

______________ ______________________________________________ 

код наименование профессии 

Наличие учебно-методических пособий и средств обучения отражено в паспорте КМО и составляет _______ %
Зав. кабинетом
И. О. Фамилия

Дата

Приложение 2.  Паспорт учебного кабинета (лаборатории, мастерской) 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное  учреждение

Новосибирской области

«Сибирский геофизический колледж»

ПАСПОРТ

учебного кабинета (лаборатории, мастерской) 

№ наименование учебного кабинета (лаборатории, мастерской) 

Зав. кабинетом: Фамилия И. О.
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цикловой комиссии 

дисциплин

Протокол № __________________

Председатель ЦПК
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1. Общие сведения о кабинете

1.1. Данные о помещении кабинета

Площадь кабинета:   м2.

Дата проведения ремонта: 

Состояние противопожарной безопасности: 

1.2. Сведения об учебных дисциплинах

	№

п/п
	Учебная дисциплина (модуль),

специальность

(профессия)
	Количество обязательных аудиторных часов
	Вид аттестации
	Количество

студентов

(человек)


	Примечание

	
	
	Теоретич.
	Лаборат.

и практич.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1.3. Сведения об имуществе, закрепленном за кабинетом

1.3.1. Мебель, инвентарь

	№

п/п
	Наименование
	Кол-во
	Когда

приобретен
	Состояние
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.3.2. Настенное оформление

	№

п/п
	Перечень
	Год

изготовления
	Состояние
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.3.3. Оснащение кабинета оборудованием, приборами, ТСО

	№

п/п
	Перечень
	Марка,

тип
	Год

приобретения
	Состояние
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Соблюдение требований по технике безопасности

	№

п/п
	Наименование

мероприятий
	Ответственность
	Где отражается

	1. 
	Проведение инструктажа по технике безопасности
	
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте

	2. 
	Оснащение кабинета в соответствии с техникой безопасности
	
	

	3. 
	Оснащение кабинета в соответствии с противопожарной безопасности
	
	


3. Документация кабинета

	№

п/п
	 Наименование документа
	Где находится

	1. 
	Положение об учебном кабинете
	

	2. 
	Аттестационная карта кабинета
	

	3. 
	Паспорт кабинета
	

	4. 
	План работы кабинета
	

	5. 
	Отчет о работе кабинета
	

	6. 
	Инструкции по охране труда №  
	

	7. 
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	


Приложение 3.  Аттестационная карта учебного кабинета (лаборатории, мастерской) 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное  учреждение

Новосибирской области

«Сибирский геофизический колледж»

АТТЕСТАЦИОННАЯ КАРТА 

учебного кабинета (лаборатории, мастерской) 

№ наименование учебного кабинета (лаборатории, мастерской) 

Зав. кабинетом: Фамилия И. О.
Рассмотрено на заседании

цикловой комиссии 

дисциплин

Протокол № __________________

Председатель ЦПК

2017

1. Организационная работа кабинета

	№

п/п
	Содержание работы
	2015-2016
уч. год
	2016-2017
уч. год
	2017-2018
уч. год

	1
	Систематизация средств обучения 
(создание комплектов, каталогов, картотек, в том числе электронных)
	
	
	

	2
	Изготовление новых стендов, плакатов, альбомов и др. силами студентов
	
	
	

	3
	Пополнение кабинетов и лабораторий оборудованием, инвентарем, посудой
	
	
	

	4
	Работа по подготовке кабинетов и лабораторий к проведению занятий; курсовому проектированию, государственной аттестации
	
	
	

	5
	Распечатка, систематизация методических указаний, рекомендаций 
	
	
	

	6
	Организация и проведение лабораторных и практических работ
	
	
	

	7
	Оформление методических уголков преподавателей и студентов
	
	
	

	8
	Обобщение передового опыта работы преподавателей
	
	
	

	9
	Подготовка и проведение внеклассных мероприятий
	
	
	

	10
	Обобщение опыта проведения предметных недель, конкурсов, олимпиад


	
	
	


2. Комплексное учебно-методическое обеспечение дисциплины

2.1. Обеспеченность нормативной и программно-информационной документацией

	№

п/п
	Наименование
	Автор,

составитель
	Год

утверждения
	Примечание

	1
	ФГОСы по специальностям

(выписки по дисциплинам, МДК, ПМ)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Дополнительные требования к выпускникам
	
	
	

	3
	Локальные нормативные акты
	
	
	

	
	Положение об учебном  кабинете
	
	
	

	
	Инструкция по охране № 
заведующего лабораторией
	
	
	

	
	Инструкция по охране труда при работе на компьютерах учащихся
	
	
	

	
	Журнал инструктажа на рабочем месте
	
	
	

	4
	Примерные и рабочие учебные программы (в составе УМК)
	
	
	

	
	Примерные программы
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	1..1 Рабочие учебные программы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5
	Календарно-тематические планы 
(в составе УМК)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.2. Обеспеченность средствами обучения

2.2.1. Обеспеченность учебной литературой

	№

п/п
	Дисциплина, спец-ть
	Наименование и вид учебной литературы
	Автор
	Издательство, год
	Количество экземпляров

	1
	
	Учебники
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	
	Учебные пособия
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	
	Сборники задач 
	
	
	

	4
	
	Справочная литература
	
	
	

	5
	
	Нормативная 
литература
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6
	
	Дополнительная литература
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.2.2. Методическое обеспечение самостоятельной работы студентов 

2.2.2.1. Методическое обеспечение аудиторной самостоятельной работы студентов
 (в составе УМК)
	№

п/п
	Наименование
	Специальность

профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по выполнению практических работ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	Методические указания по выполнению лабораторных работ
	
	
	
	

	3
	Методические пособия. Сборники задач
	
	
	
	


2.2.2.2. Методическое обеспечение внеаудиторной самостоятельной работы студентов
 (в составе УМК)
	№

п/п
	Наименование
	Специальность

профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по самостоятельной внеаудиторной работе студентов
	
	
	
	

	2
	Курсы лекций
	
	
	
	

	3
	Учебные пособия по самостоятельному изучению отдельных курсов, тем
	
	
	
	

	4
	Методические указания по выполнению домашних контрольных работ студентов заочного отделения
	
	
	
	

	5
	Письменные консультации для студентов заочного отделения
	
	
	
	

	6
	Планы семинаров
	
	
	
	

	7
	Вопросы к зачетам, экзаменам, программа итоговой аттестации
	
	
	
	


2.2.2.3. Методическое обеспечение курсового проектирования студентов
 (в составе УМК)

	№

п/п
	Наименование
	Специальность

профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по выполнению курсовых работ
	
	
	
	


2.2.2.4. Методическое обеспечение дипломного проектирования студентов
 (в составе УМК)

	№

п/п
	Наименование
	Специальность

профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по выполнению дипломных работ
	
	
	
	


2.2.3. Методическое обеспечение практики 
	№

п/п
	Наименование
	Специальность

профессия
	Автор, год, количество экз.

	1
	Методические указания по прохождению учебной практики 
	
	

	3
	Методические указания по прохождению производственной практики 
	
	

	4
	Методические указания по прохождению преддипломной практики
	
	


2.2.4. Обеспеченность учебно-наглядными пособиями

2.2.4.1. Обеспеченность изобразительными пособиями

	№

п/п
	Наименование
	Количество
	Состояние

	1
	Плакаты, схемы
	
	

	2
	Комплекты, альбомы рисунков, иллюстраций, фотографий, схем, опорных сигналов и др.
	
	


2.2.4.2. Обеспеченность натуральными образцами

	№

п/п
	Наименование
	Количество
	Год

приобретения
	Состояние

	1
	Приборы
	
	
	

	2
	Механизмы, профессиональное оборудование
	
	
	

	3
	Инструменты, инвентарь
	
	
	

	4
	Детали
	
	
	

	5
	Модели, макеты
	
	
	

	6
	Муляжи
	
	
	

	7
	Другое
	
	
	


2.2.4.3. Обеспеченность техническими средствами обучения

	№

п/п
	Вид ТСО
	Обучающие, контролирующие средства
	Год приобретения

	
	
	
	2015-2016
уч. год
	2016-2017
уч. год
	2017-2018
уч. год

	1
	Аудитивные

(аудиосистема)
	
	
	
	

	2
	Визуальные

(диапроектор,

кадропроектор, классные доски)
	
	
	
	

	3
	Аудио-визуальные

(видеомагнитофон, телевизор)
	
	
	
	

	4
	Электронные средства обучения

(мультимедиасистема,

интерактивная доска, ПК)
	
	
	
	


2.2.4.4. Обеспеченность электронными образовательными ресурсами

	№

п/п
	Вид ресурса
	Специальность

профессия
	Наименование
	Автор
	Год

	
	
	
	
	
	

	1
	Обучающие программы
	
	
	
	

	2
	Электронные учебники, учебные пособия
	
	
	
	

	3
	Компьютерные презентации
	
	
	
	

	4
	Программы тестирования
	
	
	
	

	5
	Банки тестовых заданий
	
	
	
	

	6
	УМК студентов на электронных носителях
	
	
	
	

	7
	Интернет
	
	
	
	


3. Внеклассная работа

	№

п/п
	Мероприятия
	2015-2016
уч. год
	2016-2017
уч. год
	2017-2018
уч. год

	1
	Организация работы кружков, факультативов
	
	
	

	2
	Организация экскурсий
	
	
	

	3
	Организация конференций, диспутов, конкурсов, выставок предметных недель и т.д.
	
	
	

	4
	Осуществление связи с предприятиями общественного питания
	
	
	

	5
	Организация дополнительных занятий, консультаций и т.д.
	
	
	


1.1 4. Обеспеченность методической литературой для преподавателей

	№

п/п
	Наименование
	Автор
	Год
	Примечания

	1
	Рекомендации Минобразования России
	
	
	

	2
	Методическая литература по педагогике, психологии
	
	
	

	3
	Методические рекомендации
	
	
	

	4
	Методические разработки 
(в т.ч. частные методики)
	
	
	

	5
	Методические указания
	
	
	


Приложение 4. Отчет о работе учебного кабинета (лаборатории, мастерской)

ОТЧЕТ 

о работе учебного кабинета (лаборатории, мастерской)

№ наименование 

	1. Организационная работа кабинета
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. Комплексное учебно-методическое обеспечение дисциплины
	

	6. 
	

	7. 
	

	8. 
	

	9. Внеклассная работа
	

	10. 
	

	11. 
	

	12. 
	

	13. Обеспеченность методической литературой для преподавателей
	

	14. 
	

	15. 
	

	16. 
	


Зав. кабинетом
И. О. Фамилия

Дата

