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1 Общие положения


1.1 Лаборант относится к категории специалистов.


1.2 Должность лаборанта может занимать лицо, имеющее высшее педагогическое образование без предъявления требований к стажу работы.

Для присвоения II квалификационной категории лаборанту требуется высшее педагогическое образование и стаж работы в должности лаборанта не менее 2-х лет.


Для присвоения I квалификационной категории лаборанту требуется высшее педагогическое образование и стаж работы в должности лаборанта II категории не менее 2-х лет.

1.3 Лаборант оформляется на должность на основании заключенного с ним трудового договора (контракта) приказом ректора университета по представлению начальника отдела кадров после согласования с заведующим кафедрой.

1.4 Лаборант подчиняется непосредственно заведующему кафедрой.


1.5 В своей деятельности лаборант руководствуется:

- Кодексом Республики Беларусь об образовании;
- документами системы менеджмента качества университета;

- Уставом университета;

- нормативными правовыми актами, а также отраслевыми руководящими и методическими документами по вопросам деятельности университета;

- приказами и распоряжениями ректора университета;

- правилами внутреннего трудового распорядка;


- правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности;

- настоящей должностной инструкцией.


1.6 Лаборант без категории должен знать:


- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;


- порядок оформления документации;


- правила эксплуатации вычислительной техники;


- руководящие, нормативные и справочные материалы, касающиеся обеспечения учебного процесса по профилю кафедры;


- правила внутреннего трудового распорядка;


- основы организации труда;


- основы законодательства о труде;


- документы системы менеджмента качества университета, распространяющиеся на деятельность подразделения.


2 Функции


На лаборанта возлагаются следующие функции:


- обеспечение сотрудников кафедры и студентов необходимым для работы оборудованием и методической литературой;


- оказание методической помощи студентам во время самостоятельной работы;


- регистрация курсовых, дипломных и контрольных работ;


- ведение делопроизводства кафедры;


- соблюдение правил и норм охраны труда и пожарной безопасности.


3 Должностные обязанности


В целях выполнения возложенных на него функций лаборант осуществляет следующие обязанности:


3.1 Обеспечивает строгое соблюдение охраны труда во время работы, при хранении и использовании документации, нормативную работу оборудования, инвентаря, своевременное извещение соответствующих служб о неисправности и возможных нарушениях.


3.2 Обеспечивает учебный процесс наглядными и учебно-методическими пособиями.


3.3 Следит и отвечает за выполнение установленного учебного режима кабинетов, сохранность и исправность оборудования в этих кабинетах.


3.4 Готовит электронную версию наглядно-дидактических материалов к практическим и лекционным занятиям по учебно-методическому комплексу, при необходимости – совместно с преподавателями.


3.5 Оказывает методическую помощь студентам во время самостоятельной работы в кабинете.


3.6 Оказывает помощь в проведении инвентаризации оборудования и других материальных ценностей в закрепленных кабинетах.


3.7 Печатает тематику контрольных и курсовых работ, экзаменационные материалы и билеты на ГЭК.


3.8 Ведет учет и отвечает за списание в установленном порядке устаревших технических средств обучения и других материальных ценностей кабинетов.


3.9 Ведет регистрацию и отвечает за сохранность курсовых, дипломных и контрольных работ.


3.10 Осуществляет оформление кабинета (лаборатории).


3.11 Осуществляет контроль за рациональным использованием осветительных приборов, электроприборов и энергосбережением в закрепленных кабинетах (лабораториях).


3.12 Ведет делопроизводство и отчетность кафедры и отвечает за его оформление в соответствии с требованиями системы менеджмента качества.


3.13 Строго выполняет правила внутреннего трудового распорядка.


3.14 Выполняет разовые поручения заведующего кафедрой.


3.15 Готовит учебно-наглядные пособия и технические средства обучения к практическим, лабораторным и лекционным занятиям.


3.16 Регулярно пополняет учебно-методической литературой и другими пособиями кабинеты кафедры, отвечает за их сохранность и выдает для проведения учебных занятий.

3.17 Участвует в разработке и реализации Политики и целей университета в области качества в пределах своих полномочий.


3.18 Выполняет требования документированных процедур СМК университета, распространяющихся на деятельность подразделений.


4 Права


Лаборант имеет право:


4.1 Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.


4.2 Сообщать непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках и вносить предложения по их устранению.
4.3 Повышать свою квалификацию.

5 Ответственность


Лаборант несет ответственность за:

5.1 Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей;
5.2 Правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности;
5.3 Несоблюдение внутреннего трудового распорядка;

5.4 Несоблюдение правил и норм по охране труда, пожарной безопасности и мерам безопасности;
5.5 Невыполнение действующих в университете требований документов СМК.
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Юрисконсульт




Ю.Н. Ярош

____ ____________ 2012
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