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Лаборант
(кафедра)
Должностная  инструкция  составлена  на  основе  требований  Трудового 
кодекса РФ, Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (далее – ЕКС), раздел "Общеотраслевые квалификационные характеристики должностей работников, занятых на предприятиях, в учреждениях и организациях", утвержденного Постановление Минтруда РФ от 21.08.1998 г. № 37, нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную, научную, производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность образовательных учреждений.
1. Общие положения
1.1.  Лаборант ‒ должность, отнесенная к группе учебно-вспомогательных должностей.
1.2.  Лаборант в своей деятельности руководствуется:

трудовым законодательством Российской Федерации;

Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

Уставом ФГБОУ ВО "КубГУ";
коллективным договором ФГБОУ ВО "КубГУ";
положением   об антикоррупционной политике ФГБОУ ВО "КубГУ";
кодексом корпоративной культуры ФГБОУ ВО "КубГУ";
приказами и распоряжениями ректора;
распоряжениями декана факультета и заведующего кафедрой;
          положением о факультете и кафедре;
настоящей должностной инструкцией.
1.3. Лаборант должен знать:
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, касающиеся характера выполняемой работы; 
виды технологического оборудования кафедры, принципы работы, технические характеристики и условия его эксплуатации; 
нормативные и методические документы по организации учебного процесса, составлению учебной документации и обеспечению учебного процесса;
основы организации труда; 
основы трудового законодательства; 
правила внутреннего трудового распорядка; 
правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

структуру и руководящий состав ФГБОУ ВО "КубГУ" и его структурных подразделений; 

.
2. Должностные обязанности
2.1. Лаборант обязан: 
      
выполнять организационные и технические функции по обеспечению и обслуживанию педагогических работников кафедры; 

выполнять машинописные работы по деятельности кафедры (протоколы заседаний, планы и отчеты о работе за семестр, учебный год, планы и отчеты по НИР, справки, информации и т.д.), тиражирование учебно-методических материалов; 

оказывать техническую помощь педагогическим работникам в подготовке и проведении учебных занятий;
вести документацию кафедры (прилагается), систематизируя ее в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать ее сохранность и в установленные сроки готовить для сдачи в инстанции, архив; 
формировать номенклатуру дел кафедры на следующий год;

получать необходимые заведующему кафедрой сведения от исполнителей, приглашать по его поручению педагогических работников;
принимать и передавать телефонограммы, записывать принятые сообщения и доводить до сведения заведующего кафедрой их содержание;

 обеспечивать информирование педагогических работников кафедры о мероприятиях, проводимых  в ФГБОУ ВО "КубГУ" и на кафедре, об изменениях в расписании, оформлять на кафедре расписание занятий, осуществлять корректировку занятости аудиторий с диспетчерами;
создавать необходимые условия для организации учебного процесса в аудиториях путем контроля за соблюдением санитарно-гигиенических норм, а также обеспечивать преподавателей техническими средствами обучения и учебно-методическим материалом;
выдавать учебники, учебные и учебно-методические пособия, имеющиеся на кафедре, следить за их сохранностью, своевременным возвратом, при необходимости копировать дидактический материал;
осуществлять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых заведующим кафедрой (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания, их регистрации), вести и оформлять протоколы;

обеспечивать сохранность доверенных ему материальных ценностей, а также следить за исправностью технических средств обучения; 

осуществлять запись студентов и слушателей на спецкурсы, оформлять результаты аттестации обучающихся для представления в деканат факультета; 

выполнять текущие дела и поручения заведующего кафедрой;

следить за сроками выполнения педагогическими работниками поручений декана факультета, заведующего кафедрой, взятых на контроль; 

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты; 

соблюдать конфиденциальность информации, содержащий сведения, составляющие коммерческую тайну и иную охраняемую законом тайну, сведения конфиденциального характера, включая персональные данные педагогических и иных работников, доверенные ему в целях надлежащего исполнения возложенных не него задач, а также персональных данных, которые стали ему известны в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

соблюдать правила делового общения, нормы этикета, трудовую субординацию;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения трудовых обязанностей;
уведомлять в письменной форме ректора, декана факультета/ директора института, филиала о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 

исполнять требования, установленные Федеральным законом "О противодействии коррупции";
соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики, установленным Кодексом корпоративной культуры ФГБОУ ВО "КубГУ"; 

уважать честь и достоинство педагогических и иных работников, обучающихся, не совершать поступки, порочащие их честь и достоинство, деловую репутацию ФГБОУ ВО "КубГУ"; 

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан;
выполнять отдельные служебные поручения заведующего кафедрой.
           3. Права

           3.1.  Лаборант имеет право на:
             внесение предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
                   разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;
           возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей.
           3.2.  Лаборант не имеет права:
           создавать в ФГБОУ ВО "КубГУ" политические партии, религиозные организации (объединения), структуры политических партий, религиозных организаций (объединений);

          вести политическую агитацию для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни;
          оказывать дополнительные платные услуги сотрудникам и студентам;

  использовать в целях, не связанных с исполнением обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое имущество ФГБОУ ВО "КубГУ"
          4. Ответственность
         4.1. Лаборант несет ответственность за:
         нарушение трудовой дисциплины, неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

         утерю или порчу вверенных ему материальных ценностей, документов, материалов;

         нарушение правил по охране труда;

         ненадлежащее обеспечение пожарной безопасности и выполнение противопожарных мероприятий в закрепленных помещениях;

         публичные призывы к осуществлению экстремистской деятельности и публичные призывы к осуществлению террористической деятельности или публичное оправдание терроризма;


разглашение сведений конфиденциального характера, утрату документов, содержащих такие сведения, нарушение установленных правил обращения с конфиденциальной информацией; 


сбор сведений, составляющих коммерческую тайну, если данная информация не является необходимой для осуществления работником своих должностных обязанностей;


незаконное получение денег, ценных бумаг, иного имущества, а равно незаконное пользование услугами имущественного характера;


разглашение персональных данных другого лица;           


причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
        5. Связи по должности
        5.1. Лаборант:

        непосредственно подчиняется заведующему кафедрой (старшему лаборанту).
              5.2. В своей работе лаборант:

        взаимодействует  с педагогическими и иными работниками; 
        получает от непосредственного руководителя информацию нормативно-правового характера, знакомится под подпись с соответствующими документами;

        систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию с заведующим кафедрой (старшим лаборантом).

        5.3. В случае отсутствия лаборанта (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности возлагаются на лицо, назначенное заведующим кафедрой. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 
6. Квалификационные требования

Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
Заведующий кафедрой                                                                              П.Е. Бойко                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
" ___" _________ 20___ г.

                                                                                                                 Приложение  
Документация кафедры, за сохранность которой отвечает лаборант:

положение о кафедре;

протоколы заседаний кафедры;

планы работы кафедры;

план научно-исследовательской работы кафедры;

планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры (копии);

индивидуальные планы и отчёты о работе  профессорско-преподавательского состава кафедры;
должностные инструкции педагогических и иных работников кафедры;
учебные планы и графики учебного процесса;

годовой отчёт о работе кафедры;

годовой отчёт о научно-исследовательской работе кафедры;

выпускные квалификационные работы и документы к ним (рецензии, отзывы и др.);
курсовые работы;

экзаменационные билеты, зачётно-экзаменационные требования по лекционным курсам;

журнал учёта учебной нагрузки педагогических работников;

зачётно-экзаменационные ведомости;

документы (отчёты, дневники и др.) о прохождении практики обучающимися;

документы учебно-методического комплекса (рабочие программы, учебно-методические комплексы, методические рекомендации и др.);

журнал взаимопосещения занятий педагогическими работниками;

документы по воспитательной работе (планы, отчеты кураторов и др.);

документы (справки, отчеты и др.) о проведении проверок кафедры;

журнал регистрации выдачи во временное пользование выпускных квалификационных работ, курсовых работ, отчётов о прохождении практики обучающимися;

документы (планы, отчеты и др.) по системе менеджмента качества;

описи передачи дел в архив;

акты о выделении дел к уничтожению;

номенклатура дел (копия).
СОГЛАСОВАНО: 

Начальник управления кадров
_________________      В.И. Финкин
"___"_________20___ г.                                                                     (подпись)                                    

Начальник правового управления 
_________________      А.В. Мирошник
"___"_________20___ г.                                                                    (подпись)     
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