
Министерство образования инаукиХабаровского края
Краевое государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

«ХАБАРОВСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
(КГА ПОУ ХТК)

ПРИКАЗ

17.06.2025 №39-ОД
т. Хабаровск

-
Об_ утверждении новой редакции Положения о заведовании учебным
кабинетом, лабораторией, мастерской в краевом государственном
автономном профессиональном образовательном учреждении
«Хабаровский технологический колледж»

Для совершенствования качества обучения, сохранения и укрепления
материально-технической базы колледжа, повышения эффективности их
использования, в целях актуализации локальный нормативных документов
колледжа,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить новую редакцию Положения о заведовании учебным

кабинетом,лабораторией, мастерскойв краевом государственномавтономном
профессиональном образовательном учреждении «Хабаровский
технологический колледж» (Приложение№ 1).

2. Считать утратившим силу Положение о заведовании учебным
кабинетом,лабораторией, мастерскойв краевом государственномавтономном
профессиональном образовательном учреждении «Хабаровский
технологический колледж», утвержденное приказомот 03.06.2022№43-ОД.

3. — Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на
заместителя директора по производственнойработе Акулову В.В.

Директор Л.В. Менякова

Акулова В.В.



Приложение№ 1
к приказ А ПОУХТК
от 17.06.2025№ 39-ОД

Министерство образования и наукиХабаровского края
Краевое государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

«ХАБАРОВСКИЙТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙКОЛЛЕДЖ»
(КГА ПОУ ХТК)

УТВЕРЖДЕНО

КГА
ПОЛОЖЕНИЕ

о заведовании учебным кабинетом, лабораторией, мастерскойв краевом
государственномавтономном профессиональном образовательном

учреждении «Хабаровский технологический колледж»

1. ОБЩИЕПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о заведовании учебным кабинетом,

лабораторией, мастерской (далее— Положение) определяет задачи ифункции
учебного кабинета/лаборатории/мастерской, порядок формирования паспорта
кабинета, лаборатории, мастерской (далее — учебный кабинет), обязанности
заведующего кабинетом в краевом — государственном — автономном
профессиональном образовательном учреждении «Хабаровский
технологический колледж» (далее — колледж) и принимается с целью
сохранения и укрепления материальной базы кабинетов и повышения
эффективности их использования.

1.2. НастоящееПоложениеразработано в соответствии с:
— Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании

вРоссийскойФедерации» от 29.12.2012№273 — ФЗ;
— Порядком — организации и — осуществления — образовательной

деятельности по образовательным программам среднего профессионального
образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки
РоссийскойФедерации от 24.08.2022№762;

— Федеральными государственными образовательными стандартами
среднего профессионального образования (далее - ФГОС СПО);

— Уставом КГА ПОУХТК.
1.3. Перечень учебных кабинетов и их названия определяются

в соответствии с ФГОС СПО по реализуемым в колледже направлениям
подготовки, а также спецификой преподаваемых в кабинете учебных
дисциплин, профессиональных модулейимеждисциплинарных курсов.

1.4. Кабинеты являются материально-технической и методической
базой образовательного процесса в колледже.

1.5. Учебный кабинет представляет собой специализированную
аудиторию, предназначенную для совместной деятельности педагогических
работников и обучающихся в освоении программ подготовки в соответствии
с ФГОС СПО, для овладения обучающимися общими, профессиональными



компетенциями, знаниями, умениями и практическим опытом в соответствии
с требованиями реализуемых учебных дисциплин, междисциплинарных
курсов,профессиональных модулейвсоответствиисучебным планом, а также
для внеурочнойдеятельности.

1.6. Учебный кабинет оснащается необходимыми — учебными
пособиями, мебелью и оборудованием согласно учебным — планам
и программам.

1.7. Оборудование учебного кабинета должно соответствовать
Санитарно-эпидемиологические требования к организации — учебно-
производственного процесса в образовательных учреждениях начального
профессионального образования 2.4.3.1186-03, утвержденным Главным
государственным санитарным врачом Российской Федерации 26 января 2003
года,с 20 июня2003 года (далее— СанПиН2.4.3.118603 ), требованиям охраны
труда и здоровья участников образовательного процесса. Оборудование
учебных кабинетов по дисциплинам профессионального цикла, в
соответствии с типовыми учебными планами, осуществляется согласно
перечням — оборудования образовательных организаций с указанием
фактической оснащенности.

Совмещение учебных кабинетов проводится по родственным
дисциплинам.

1.8. Руководство учебным кабинетом осуществляет — заведующий
учебным кабинетом.

Заведующий учебным кабинетом — основное должностное лицо,
отвечающее за состояние ифункционирование учебного кабинета.

2. ЦЕЛЬИ ОСНОВНЫЕЗАДАЧИДЕЯТЕЛЬНОСТИКАБИНЕТА
2.1. Цель функционирования кабинета — это создание условий для

оптимизации образовательной деятельности обучающихся и повышения
качества освоения ими программ, а также образовательного процесса в
колледже.

2.2. Задачи деятельности кабинета:
— создание информационного, научно-методического обеспечения

образовательного процесса по преподаваемым в нем учебным дисциплинам,
профессиональным модулям и междисциплинарным курсам, организация
научно-исследовательскойдеятельности обучающихся;

— содействие внедрению в учебный процесс современных технологий
обучения, обеспечивающих проведение занятий высокого качества;

— организация аудиторных занятий на уровне, соответствующем
требованиям современной педагогическойнауки;

— использование учебного пространства кабинета для организации
индивидуальных консультаций с одаренными и слабоуспевающими



обучающимися, консультаций к экзамену, кружков, предметных олимпиад и
олимпиад по специальности, конкурсов профессионального мастерства;

— организация внеаудиторной деятельности по учебной дисциплине,
профессиональному модулю имеждисциплинарному курсу;

— организация самостоятельной работыобучающихся.

3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯК УЧЕБНОМУ КАБИНЕТУ
3.1. Наличие в учебном кабинете нормативных документов (ФГОС

СПО, примерные и рабочие программы учебных дисциплин и др.),
регламентирующих деятельность по реализации ФГОС СПО по учебной
дисциплине, профессиональныммодулям, практикам.

3.2. Укомплектованность учебного кабинетаучебным оборудованием,
учебно-методическим комплексом средств обучения, необходимых для
выполнения образовательной программы (в соответствии с требованиями
ФГОС СПО).

3.3. Наличие инструкций по технике безопасности, наличие
противопожарного инвентаря, аптечка (для лаборатории и кабинетов,
в которых оно необходимо).

3.4. Соответствие оборудования и учебно-методического комплекса
средств обучения профилю учебного кабинета.

3.5. Обеспеченность учебного кабинета учебниками, дидактическими
ираздаточнымиматериалами по его профилю.

3.6. Наличие в учебном кабинете стендового материала, который
носит обучающих характер:

— рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной
работы;

— рекомендации по подготовке к различным формам учебно-
познавательной деятельности (лабораторная работа, тестирование, зачет,
дифференцированный зачет, экзамен, государственная итоговая аттестация),
примерные темы курсовых идипломных работ;

3.7. Расписание работы учебного кабинета (лаборатории) и
консультацией преподавателейподисциплинам.

3.8. Учебный — кабинет — должен — соответствовать — санитарно-
гигиеническим требованиям и требованиям по охране труда, предъявляемым
к учебным помещениям.

Вкабинете должны быть в наличии:
— график проветривания;
— аптечка с перечнем медикаментов (принеобходимости);
инструкциипо охране труда (принеобходимости);

— журнал инструктажа обучающихся по охране труда (при
необходимости).
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3.9. В учебном кабинете запрещается хранить ядовитые, взрывчатые,
легковоспламеняющиеся вещества. Эти вещества не должны быть в
свободномдоступе для обучающихся.

3.10. В соответствии с современными требованиями ФГОС учебный
кабинет должен быть оснащен техническими, аудиовизуальными средствами
обучения и/илиэлектронными средствами обучения (при необходимости).

3.11. В кабинете должны быть в наличии следующие средства
обучения:

— комплексматериаловдлядиагностики качества обученияпопрофилю
кабинета;

— тематические разработки занятий, тематическое планирование
по предмету;

— картотека дидактических материалов;
— дидактический ираздаточный материал;
— материалы для организации контроля знаний и самостоятельной

работы обучающихся;
— демонстрационные материалы;
— творческие работы обучающихся (рефераты, проекты, модели,

рисунки, презентациии др.);
— учебники, учебно-методическая и справочная литература по

дисциплине;

— библиографическая картотека по дисциплине;
— стендовый материал, который носит обучающий характер (например,

рекомендации по подготовке к различным формам учебно-
познавательной деятельности: практикумам, семинарам, лабораторным
работам, тестированиюи т.д.);

— оборудование и методические разработки для — проведения
лабораторного — практикума (принеобходимости).

4. ТРЕБОВАНИЯК ДОКУМЕНТАЦИИУЧЕБНОГО КАБИНЕТА
4.1. Учебно-методическое обеспечение образовательного процесса

согласно требованиям ФГОС СПО по специальностям

рекомендуется в виде следующих блоков:

— нормативнаядокументация;
— учебно-программная документация (система нормативных

документов, определяющих цели и содержание образования и обучения по
конкретной специальности: программы учебных дисциплин, программы
профессиональных модулей);

— учебно-методическая документация (ФГОС СПО, дидактические
единицы — соответствующих — дисциплин, МДК, модулей, выписка

из соответствующей квалификационнойхарактеристики специальности);



— действующие примерные и рабочие учебные программы, программы
модулей (разделов модулей);

— основная учебная, справочная, нормативная, дополнительная
литература;

— УМК, включающий: методические указания и рекомендации,
инструкции к видам самостоятельной учебной работы — студентов
(практическим и лабораторным работам и т.п.), а также образцы
и выполнения;

— типовые задания к проверочнымработам, экзаменационные вопросы
по темам дисциплин, темы рефератов и докладов, рекомендуемая литература
для — самостоятельной — подготовки: — материалы — для — дипломного
проектирования; раздаточный материалпо темам учебных дисциплини Т.д.;

— материалы — для — промежуточной — аттестации и — итоговой
государственнойаттестации по специальностям подготовки.

5. КАБИНЕТОВ (ПАСПОРТ
УЧЕБНОГОКАБИНЕТА)

5.1. Паспорт учебного кабинета — это комплект документов и
материалов, — определяющий — уровень — обеспеченности — дисциплины,
профессионального модуля основным и специальным оборудованием,
учебной, методической, справочно-библиографической и иной литературой,
информационными ресурсами, фондами оценочных средств и другими
источниками, обеспечивающие эффективную работу обучающихся по всем
видам — занятий в соответствии с — требованиями — Федерального
государственного образовательного стандарта, учебного плана и рабочих
программ подисциплине и профессиональному модулю.

5.2. Целью паспортизации является установление соответствия
учебно-методического и материально-технического обеспечения учебных
кабинетов (лаборатории)требованиям ФГОС СПО.

5.3. Задачи паспортизации:
— формирование единых требований к оборудованию и оснащению

учебных кабинетов (лаборатории);
— создание оптимальных условий для качественной организации

учебного процесса пореализуемым образовательным программам.
5.4. Порядок паспортизации:
5.4.1. Паспортизации подлежат все учебные кабинеты (лаборатории),

отвечающие требованиям безопасности труда, охраны окружающей среды,
производственной эстетики, действующим СанПиН.

5.5. В учебном кабинете формируется паспорт учебного кабинета
с комплектом документов и материалов, установленного — образца
(Приложение№ 1).



5.6. Организацияработыучебного кабинета.
5.6.1. Занятия обучающихся в учебном кабинете — проводятся

по расписанию, утвержденному директором КГА ПОУХТК.
5.6.2. На базе учебного кабинета могут проводиться учебные занятия,

занятия предметных кружков, факультативов, заседания творческих групп
по профилю кабинета.

5.6.3. Основное содержание работыучебных кабинетов:
— проведение занятий по образовательной программе, занятий

дополнительного образования по профилю учебного кабинета;
— создание оптимальных условий для качественного проведения

занятий на базе учебного кабинета;
— подготовка методических идидактических средств обучения;
— обеспечение сохранности имущества кабинета;
— соблюдение мер труда и охраны здоровья обучающихся и

педагогических работников, противопожарнойзащиты, санитарии игигиены.

6. ОБЯЗАННОСТИ УЧЕБНЫМ КАБИНЕТОМ
(ЛАБОРАТОРИЕЙ)

6.1. Заведующий учебным кабинетом:
— назначается и освобождается от должности приказом директора

колледжа;

— руководствуется в своей деятельности нормативным документами
п.1.2. настоящего Положения, а также правилами внутреннего трудового
распорядка,другими нормативнымидокументами.

6.2. Заведующий учебным кабинетом (лабораторией) обязан:
— анализировать состояние учебно-материального оснащения кабинета

не реже, чем раз в год;
— планировать и организовывать систему мер, направленных

на обеспечение кабинета необходимым оборудованием согласно учебным
программамиустановленным нормативам;

— составлять планразвития и работы кабинета на текущий учебный год
и следить за его выполнением;

— содержать кабинет в соответствии с санитарно-гигиеническими
требованиями, предъявляемымик учебному кабинету;

— принимать меры по обеспечению — кабинета — материалами
и необходимойучебно-методической документацией, инструкциями (учебно-
планирующая документация (программы, перспективные планыи т.д.); план
работы и развития кабинета на текущий учебный год; дидактический,
раздаточный материал и т.д.; наличие методической — литературы
по дисциплине);

— вести учет имеющегося оборудованияв кабинете (наличие паспорта
кабинета и плана обновления его учебно-методического оборудования;



— укомплектованность кабинета необходимымучебным оборудованием
(в соответствии с перечнем);

— порядок хранения оборудованияв кабинете;
— обеспеченность учебниками, справочно-информационной, научно-

популярной, художественной литературой, учебными и дидактическими
пособиями для самостоятельных работ и практических занятий, сборников
задач и упражнений;

— порядок систематизации и хранения, литературы, учебных
и дидактических пособий;

— наличиепапок (иных хранилищ) со сменнымматериаломдля стендов;
качество систематизации этих материалов;

— наличие и состояние технических средств обучения, обеспечение
условий для их использования ихранения в кабинете;

— обеспечивать сохранность имущества кабинета и надлежащий уход
за ним;

— обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники
безопасности, правил поведения обучающихся и преподавателей в кабинете,
проводить и учитывать соответствующие инструктажи с обучающимися
с последующимиотметками вжурнале;

— организовывать внеклассную работу по предмету (консультации,
дополнительные занятияи др.), отражать ее врасписании работы кабинета;

— способствовать созданию банка творческих работ обучающихся
в учебном кабинете;

— соблюдать единый стиль в оформлении кабинета (привлекательность
содержания материалов на стендах и способ их размещения (включая
отсутствие на передней стене учебного кабинета материалов, отвлекающих
внимание студентов и создающих психологическийдискомфорт);

— оформлять рабочее место преподавателя;
— обеспечивать наличие в кабинете инструкций по технике

безопасности, журнала инструктажа обучающихся по соблюдению норм
техники безопасности;

— обеспечивать регулярность проветривания помещения;
— обеспечить наличие аптечки;
— обеспечить наличие противопожарного инвентаря (для кабинетов,

в которых это необходимо);
— обеспечить уровень освещенности кабинета (включая бесшумное

функционирование всех светильников, наличие закрытых плафонов
идополнительного освещенияу доски);

— обеспечить чистоту помещения имебели;
обеспечить наличие и ведение документации учебного кабинета (паспорт
учебного кабинета; график работы учебного кабинета; план работы кабинета
на текущий год; инвентарная ведомость на имеющееся оборудование
иимущество кабинета; перечень таблиц, плакатов и других дидактических
материалов; инструкции по охране труда).



6.3. Заведующий кабинетом (лабораторией) имеет право:
— ставить перед администрацией колледжа вопросы по улучшению

материально-технической базы кабинета;
— вносить на рассмотрение предметно-цикловой комиссии вопросы по

улучшению работы кабинета (лаборатории).

7. АТТЕСТАЦИЯ УЧЕБНЫХ КАБИНЕТОВ
Целью аттестации является оценка работы заведующего учебным

кабинетом.
7.1. Основными задачами аттестации являются:
— стимулирование целенаправленной, непрерывной работы — по

созданию оптимальных условий для изучения учебной дисциплины,
организации производственного обучения;

— обеспечение инженерно-педагогическим работникам справедливого
материального вознаграждения за работу по созданию и развитию учебной
базы колледжа.

7.2. Основнымипринципамиаттестации являются:
— обязательность аттестаций всех помещений колледжа, используемых

для проведения учебных занятий (теоретическое и производственное
обучение);

— открытость и коллегиальность, обеспечивающая объективное,
гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым заведующим
кабинетом и мастерскими.

7.3. Аттестация учебных кабинетови мастерских проводитсяодин раз
в год.

7.4. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации

осуществляет директор колледжа.
7.5. Основанием для проведения аттестации учебных кабинетов

является приказ колледжа о проведении аттестации.
7.6. Аттестация проводится аттестационной комиссией. Состав

комиссииутверждается приказомдиректора колледжа.
7.7. Аттестация учебных кабинетов проводится в присутствии

заведующего кабинетом в форме экспертной оценки:
7.1.1. Общая характеристика кабинета:
— данные кабинета (название кабинета, направление работы,

специальности, закреплённые за кабинетом);
— цельработы кабинета;
— наличие обновленного паспорта кабинета;
— наличие правоустанавливающих документов, инструкций, графика

работы кабинета на учебный год;
— наличие инвентарной ведомости;
— наличие планаработы кабинета и отчета за учебный год.

7.1.2. Учебно-методическая работа:



— основные — принципы — систематизации — учебно-методического
материала кабинета;

— внедрение интерактивных технологий в учебный процесс;
— выполнение плана по учебно-методической работе;
— наличие графика проведения консультаций, количество проведенных

консультаций, количество обучающихся, посетивших консультации, наличие
журнала учета посещений.

7.1.3. Внеурочнаяработа:
— наличиемероприятий, проведенных в кабинете,втомчислеимеющих

профориентационную направленность (оцениваетсяколичествомероприятий,
тематику, цели, количество посетившихмероприятие);

— подтверждающиедокументы о проведенных мероприятиях.

7.1.4. Материальнаябаза кабинета:
— чистота кабинета (парты, стулья, стены, вытяжкии Т.д.);
— общая подготовка кабинета к образовательному процессу;
— эстетическое оформление кабинета;
— исправность ТСО;
— соблюдение условий электробезопасности прииспользованииТСО;
— степень использованияТСО в учебном процессе.

7.1.5. Соблюдение требований ТБ, охраны труда и комплексной
безопасности:

— выполнение санитарных, противопожарных правил и правил охраны
труда;

— наличие утвержденных инструкций по охране труда, пожарной
безопасности, террористической защищенности, правил поведения в
кабинете, памяток с учетом новых требований законодательства;

— наличие средств оказания первой до врачебной помощи в
специализированных кабинетах имастерских;

— наличие журналов инструктажей по ТБ и ОТ для обучающихся,
первичных средств пожаротушения в производственных мастерских
(лабораториях) их исправность.

7.8. Члены аттестационной комиссии принимают решение об оценке
работы заведующего кабинетом, выставляя количество баллов по всем
направленияматтестации.

7.9. Решение членов аттестационной комиссии по результатам оценки
оформляется протоколомс обязательной подписью всех членов комиссии.

7.10. На основаниирешениякомиссиииздаётся приказ об установлении
лучших учебных кабинетов (первое, второе и третье место) и награждении
победителей.


		cert@khtk27.ru
	2025-06-19T11:54:32+1000
	Сизоненко Оксана Леонидовна




