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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ЛАБОРАНТА КАБИНЕТА ИНФОРМАТИКИ И ИКТ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1. Лаборант относится к категории технических исполнителей.
2. На должность лаборанта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
3. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом директора.

4. Лаборант должен знать:

4.1. Руководящие, нормативные материалы.

4.2. Методы проведения проверок носителей информации, тестовых испытаний.
4.3. Установленное программное обеспечение на уровне квалифицированного пользователя.
4.4. Действующие стандарты на техническую документацию.
4.5. Топологию ЛВС, архитектуру и конфигурацию компьютерного оборудования.
4.6. Методы и средства ввода и вывода информации в ЛВС.
4.7. Правила эксплуатации вычислительной техники.
4.8. Основы организации труда и производства.
4.9. Правила внутреннего трудового распорядка.
4.10. Основы трудового законодательства.
4.11. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
5. Лаборант подчиняется непосредственно учителю Информатики и ИКТ.
6. На время отсутствия лаборанта (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности.

Лаборант:

1. До начала работы класса подготавливает компьютерное оборудование к проведению занятий, осуществляет его первичную проверку и загрузку, по окончании – производит корректное завершение работы системы и выключение компьютеров.
2. Проводит предварительный инструктаж пользователей по технике безопасности, знакомит с правилами перед началом работы.
3. Осуществляет контроль за выполнением правил работы в компьютерных классах.
4. Во время учебных занятий, а также во время самостоятельной работы пользователей производит сканирование носителей на наличие компьютерных вирусов, выполняет работы по обмену информации между носителями и в локальной сети.
5. Принимает участие в плановых, ежедневных, еженедельных, полугодовых профилактиках.
6. Следит за исправным состоянием компьютерного оборудования, осуществляет его очистку.
7. Ведет рабочие журналы в соответствии с регламентом.

8. Консультирует пользователей по вопросам паролей, входа в систему, расположения учебных материалов, предоставленных преподавателями, использования имеющегося инструментария.
9. В случае некорректной работы системы регистрирует проявление сбоев в работе компьютеров и ЛВС и уведомляет непосредственного учителя Информатики и ИКТ.
10. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
III. Права.

Лаборант вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.
3. Сообщать непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках и вносить предложения по их устранению.
4. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность.

Лаборант несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
С инструкцией ознакомлен « __ » _________ 20__ года
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