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Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего профессионального образования
«Воронежский экономико-правовой институт»

(АНОО ВПО «ВЭПИ»)
	УТВЕРЖДАЮ
Ректор 

	______________С.Л. Иголкин

«___» ______________ _____ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Лаборанта кафедры
1. Общие положения
1.1. Лаборант кафедры относится к категории учебно-вспомогательного персонала.
1.2. Лаборант кафедры назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению заведующего кафедрой.

1.3. На должность  лаборанта кафедры назначается работник, имеющий среднее профессиональное образование или неполное высшее профессиональное образование, без предъявления требования к стажу работы.

1.4. Лаборант кафедры должен знать:

1.4.1. Руководящие, нормативные, справочные материалы другие документы по направлению своей деятельности;
1.4.2. Основы трудового законодательства Российской Федерации;
1.4.3. Правила внутреннего распорядка;
1.4.4. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
1.5. Лаборант кафедры непосредственно подчиняется заведующему кафедрой и декану факультета.
1.6. В период временного отсутствия лаборанта кафедры (болезнь, отпуск, командировка) его обязанности выполняет назначенный заведующим кафедрой работник, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.7. Лаборант кафедры в своей работе руководствуется: Положением о факультете, Положением о кафедре, инструкцией по делопроизводству, приказами и распоряжениями ректора института и проректора по учебно-методической работе, Уставом института, Правилами внутреннего распорядка, настоящей должностной инструкцией.
2. Обязанности
2.1. Обеспечивать студентов и слушателей методическими материалами, имеющимися на кафедре, планами семинарских и практических занятий.
2.2. Вести учет контрольных и курсовых работ.

2.3. Оказывать техническую и другую помощь преподавателям в подготовке и проведении всех видов учебных занятий.
2.4. Вести делопроизводство на кафедре.

2.5. Обеспечивать кафедру расписанием занятий, уведомлять преподавателей об изменениях в расписании.

2.6. Участвовать в составлении отчетов кафедры и других документов.
2.7. Обеспечивать сохранность материальных ценностей, закрепленных за кафедрой.
2.8. Оказывать помощь профессорско-преподавательскому составу, аспирантам и студентам в подготовке и проведении научно-исследовательских работ.

2.9. Следить за технической исправностью оборудования и соответствием его требованиям техники безопасности, обеспечивать надлежащее санитарное состояние в аудиториях, лабораториях и мастерских кафедры, поддерживать противопожарную безопасность в помещениях кафедры.

2.10. Принимать участие в подготовке и оформлении методических материалов преподавателей кафедры.

2.11. Участвовать в создании и обновлении наглядной информации кафедры.

2.12. Выполнять отдельные служебные поручения заведующего кафедрой.

2.13. Участвовать в заседаниях кафедры.

3. Права

3.1. Вносить на рассмотрение заведующему кафедрой предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными  настоящей должностной инструкцией обязанностями.
3.2. Знакомиться с документами, касающимися его деятельности.
3.3. Пользоваться услугами библиотек, учебно-методическими и информационными ресурсами.
3.4. Вносить заведующему кафедрой предложения по устранению выявленных  в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатков. 
3.5. Взаимодействовать со всеми структурными подразделениями института в пределах своей компетенции по поручению заведующего кафедрой. 
4. Ответственность
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, ( в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За несоблюдение внутреннего распорядка, неисполнение положений иных локальных нормативных актов, данной должностной инструкции.
4.4. За несоблюдение правил и норм по охране труда, противопожарной безопасности и мерам безопасности.
Начальник 

учебно-методического управления                                                Е.П. Головина

Начальник юридического отдела
Начальник      отдела     кадров

__________________С.Г. Родин  

   
_____________Н.В. Полянская

«____» ________________ ____ г.


«___» ______________ ____ г.

С инструкцией ознакомлен:                                   __________________    
