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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Факультет української філології та журналістики

старший лаборант кафедри української мови
Загальна частина
Старший лаборант (лаборант) кафедри сприяє науково-педагогічним працівникам кафедри у виконанні ними навчальної, методичної, наукової, організаційної та виховної роботи, забезпечує ведення діловодства кафедри, створення умов для оптимальної організації та проведення навчально-виховного процесу, відповідає за функціонування навчально-методичного кабінету (лабораторії) кафедри, створення та вдосконалення їх навчально-методичної бази кафедри, методичне забезпечення організації та проведення занять зі студентами з дисциплін кафедри, несе відповідальність за упорядкування, зберігання й використання навчально-наочних посібників, обладнання та інших матеріальних цінностей. Робота старшого лаборанта (лаборанта) планується на навчальний рік, обговорюється на засіданні кафедри і затверджується завідувачем кафедри. Щомісячно старший лаборант (лаборант) інформує завідувача кафедри про виконаний обсяг робіт. На останньому засіданні кафедри щорічно звітує про роботу за навчальний рік. 

Призначення
Призначається та звільнюється з посади ректором  університету.

Кваліфікаційні вимоги
Старшим лаборантом (лаборантом) може призначатися особа з вищою (неповною вищою освітою) освітою з відповідною фаховою підготовкою. 

Підпорядкованість
Старший лаборант (лаборант) кафедри підпорядковується завідувачу кафедри, підконтрольний ректорату, деканату, навчальному відділу університету. 

Повинен керуватися:

· Конституцією України;

· законодавчими   актами   України,   постановами   та   положеннями   Кабінету Міністрів України, інструктивними матеріалами Міністерства освіти і науки України, що регламентують діяльність вищих навчальних закладів; 

· Статутом університету, правилами його внутрішнього розпорядку, наказами та розпорядженнями по університету.

Функціональні обов'язки
Загальні положення
Старший лаборант  повинен знати:
основи діловодства, друкарства, інформатики та обчислювальної техніки, її застосування в навчальному процесі;
правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного
захисту;
основи наукової організації праці, планування навчально-виховного процесу, порядок
ведення та зберігання навчальної та наукової документації.
Обов'язки
Старший лаборант (лаборант) кафедри зобов'язаний:
1. Вести номенклатуру справ кафедри.
2. Дотримуватися встановленого графіку роботи.
3. Бути матеріально відповідальною особою, відповідати за загальний стан кабінету (лабораторії).
4. Сприяти оновленню та удосконаленню матеріальної бази кабінету (лабораторії), забезпеченню її необхідним обладнанням і наочними посібниками, складати перспективний план оснащення кабінету ( лабораторії).
5. Брати участь у складанні та реалізації перспективних і річних планів роботи кабінету (лабораторії).
6. Створювати навчально-методичні експозиції змінного та постійного характеру для оформлення кабінету.
7. Надавати технічну допомогу науково-педагогічним працівникам кафедри у підготовці:
· методичних і навчальних документів (матеріалів), необхідних для забезпечення
· викладання дисциплін кафедри, 

· переліку навчально-методичної літератури, 

· засобів  діагностики  знань,  умінь  і  навичок  студентів  під  час  поточного  та підсумкового контролю, 

· програм усіх видів практик, 

· планів та інструктивно-методичних матеріалів до семінарських, практичних  і лабораторних занять;  

· матеріалів науково-дослідних робіт науково-педагогічних працівників кафедри, зокрема доповідей, тез доповідей, повідомлень на наукові конференції, конгреси, семінари, статей, монографій, підручників, навчальних посібників, методичних порад і рекомендацій.

8. Вести облік методичної документації кафедри, контролювати наявність у фонді кафедри лекцій та методичних розробок.
9. Накопичувати та узагальнювати матеріали з передового досвіду роботи науково-педагогічних працівників.
10. Систематично поповнювати у відповідності з рекомендаціями науково-педагогічних працівників перелік навчально-методичної літератури, що необхідна для організації самостійної роботи та консультування студентів.
11. Оформляти протоколи засідань кафедри.
12. Формувати звітну документацію кафедри, витяги з керівних документів, що регулюють участь кафедри у навчально-виховному процесі.
13. Здійснювати контроль за своєчасним заповненням науково-педагогічними працівниками кафедри журналів обліку проведеної роботи (консультацій, самостійної роботи, взаємовідвідувань тощо).
14. Регулярно інформувати науково-педагогічних працівників про засідання кафедри, інші заходи, що проводяться в університеті.

15. Отримувати, реєструвати та проводити облік контрольних, курсових, випускних кваліфікаційних робіт студентів, подавати їх науково-педагогічним працівникам на перевірку.

16. Вміти використовувати встановлене в кабінеті (лабораторії) обладнання згідно з правилами експлуатації, утримувати його у робочому стані, надавати технічну допомогу науково-педагогічним працівникам кафедри при підготовці та проведенні лекцій, семінарів, практичних, лабораторних занять і консультацій, організації науково-дослідної та інших видів робіт.
17. Брати участь у виготовленні наочних посібників, макетів, пристроїв, що застосовуються у навчально-виховному процесі.
18. Здійснювати комп'ютерний набір, забезпечувати оформлення та тиражування навчально-методичних документів.
19. Забезпечувати необхідними матеріалами студентів у кабінеті (лабораторії) під час аудиторних занять і в позаурочний час.
20. Забезпечувати облік та видачу наукової, навчально-методичної літератури студентам на аудиторних заняттях та для їх самостійної роботи.
21. Складати каталог навчальної, навчально-методичної, інформаційно-довідковий та наукової літератури з профілю кабінету (лабораторії), виготовляти анотації про нові надходження.
22. Організовувати на кафедрі виставки новинок літератури, виставки до ювілейних дат тощо.
23. Брати участь в організації та проведенні профорієнтаційної роботи, днів відкритих дверей тощо.
24. Забезпечувати зберігання і правильну експлуатацію майна та устаткування кафедри, своєчасне списання непридатного та застарілого устаткування та технічних засобів навчання, систематично вести інвентарну книгу із занесенням до неї відповідних змін про нові надходження, витрати та списання матеріальних цінностей.
25. Одержувати для потреб кафедри, кабінету (лабораторії) канцелярське приладдя та необхідне обладнання.
26. Вести табель явки на роботу науково-педагогічних працівників кафедри та своєчасно подавати його до бухгалтерії університету.
27. Вивчати досвід роботи кабінетів (лабораторій) інших кафедр університету, вищих навчальних закладів України.
28. Брати участь у роботі технічного складу приймальної комісії.
29. Виконувати обов'язки секретаря ЕК.
30. Виконувати разові доручення ректора, проректорів, декана, його заступників, завідувача кафедри.
Обов’язки з охорони праці та безпеки життєдіяльності

1. Відповідати за створення безпечних і нешкідливих умов освітнього процесу в кабінеті.

2.  Контролювати журнал проведення із викладачами інструктажів з охорони праці та безпеки життєдіяльності.

3.  Проходити  періодичний медичний огляд працівників відповідно до наказу Міністерства охорони здоров’я України від 23 липня 2002 року № 280 «Щодо організації проведення обов’язкових профілактичних медичних оглядів працівників окремих професій, виробництв і організацій, діяльність яких пов’язана з обслуговуванням населення і може призвести до поширення інфекційних хвороб», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08 серпня 2002 року за № 639/6927 (із змінами).
4. При настанні під час освітнього процесу нещасного випадку вживати заходів, передбачених Положенням про порядок розслідування нещасних випадків.

