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ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА 

ЛАБОРАНТА КАБИНЕТА ИНФОРМАТИКИ

Основным назначением лаборанта компьютерного класса является оказание помощи учителю в организации и проведении учебных занятий, обслуживании и поддержании в рабочем состоянии компьютерного класса. 

Лаборант кабинета информатики (мультимедийного кабинета) выполняет следующие должностные обязанности: 
· осуществляет контроль за техническим состоянием компьютерного класса и за работоспособностью сетевого программного обеспечения;

· осуществляет регулярные профилактические работы;
· осуществляет антивирусную защиту компьютерного парка;
· осуществляет систематизацию компьютерного программного обеспечения;

· оказывает консультативную помощь пользователям компьютерной техники;

· осуществляет заполнение компьютерных баз и банков данных, обеспечивает хранение, прием и передачу информации в электронном виде в соответствии с поручениями администрации;
· выполняет различные вычислительные, графические и машинописные работы, связанные с дополнительными функциями по информатизации образования;

· подготавливает программы и материалы к проведению уроков, осуществляет их проверку и простую регулировку при работе в локальной сети;

· осуществляет в соответствии с указаниями учителя, заведующего кабинетом и расписанием занятий необходимые подготовительные и вспомогательные операции при проведении лабораторных, практических работ; 

· осуществляет регистрацию в журнале времени начала и окончания каждого занятия, регистрирует отказы техники во время занятий;

· обеспечивает обучающихся при выполнении лабораторных и практических работ необходимыми для их проведения материалами, программами и т.п.;

· выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми занятиями; 

· размножает по указанию учителя, заведующего кабинетом, дидактические материалы; 

· приводит в надлежащий порядок компьютер после проведения занятий, при необходимости производит чистку клавиатуры, мышки, рабочего места (1 раз в неделю) с соблюдение соответствующих инструкций по их эксплуатации; 

· строго соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности; 
· следит за сохранностью имущества, мебели и помещения.
· заботится о расширении материальной базы обслуживаемого кабинета, составляет по поручению заведующего кабинетом заявки на приобретении программ и расходуемых материалы (для чистки мониторов, клавиатуры и мышки);

· участвует в приобретении необходимого учебного оборудования, организует его доставку, ведет отчетность, инвентаризационные записи.

Лаборант компьютерного класса (мультимедийного кабинета) имеет право: 

· запрещать пользоваться неисправным компьютером; 

· немедленно пресекать явные нарушения обучающимися правил техники безопасности, охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности при компьютеров.

Лаборант компьютерного класса (мультимедийного кабинета): 

· работает в режиме не нормированного рабочего дня по графику, составленному из 36-часовой недели для женщин и 40-часовой недели для мужчин, утвержденному директором школы; 

· в период каникул, не совпадающий с отпуском, выполняет (с учетом квалификации) хозяйственные и оформительские работы по распоряжению заведующего кабинетом или заместителя директора по учебно-воспитательной работе; 

· проходит инструктаж по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заведующего кабинетом или заместителя директора по учебно-воспитательной работе; 

· работает в тесном контакте с учителями информатиками. 
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