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Должностная  инструкция                                          
заведующего мастерскими деревообработки

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1. Общие положения:

Заведующий учебной мастерской деревообработки подчиняется непосредственно заведующему кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования:

К исполнению должности заведующего учебными мастерскими деревообработки (13 разряд) допускаются лица, имеющие высшее индустриально-педагогическое образование (или техническое) и стаж работы не менее 3 лет.

Заведующий учебной мастерской деревообработки должен знать:

· Технологические процессы обработки древесины резанием.

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания деревообрабатывающего оборудования.

· Правила и приемы работы на станках.

· Требования охраны труда и пожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На заведующего учебными мастерскими по деревообработке возлагаются:

· Разработка и составление перспективных и текущих планов ремонтных, профилактических и других работ непосредственно в учебных мастерских деревообработки.

· Представление в ОМТС заявки на материально-технические ресурсы и непосредственное потребление материалов, инструмента и оборудования для мастерских в магазинах и на предприятиях.

· Приходование материалов, инструмента и оборудования, контроль за хранением и рациональным использованием материальных ценностей, их списание и участие в инвентаризации.

· Обеспечение текущего ремонта оборудования в мастерских, ремонта окон, дверей, полов в помещениях кафедры, изготовление планшетов, стендов для оформления мастерских и других  учебных помещений кафедры.

· Участие в подготовке к учебным занятиям в мастерских и оказание помощи преподавателям в проведении занятий со студентами.

· Участие в подготовке и проведении индивидуальных занятий со студентами, кружков, технологических практик и конкурсов на лучшую студенческую работу.

· Составление графика планово-предупредительного ремонта оборудования и контроль за его выполнением.

· Составление санитарно-технического паспорта условий труда и обеспечение мастерской плакатами, инструкциями по технике безопасности.

· Проведение первичного и повторного инструктажей на рабочем месте с мастером п/о с записью в журнале.

· Разработка и оформление инструкций по безопасности труда по профессиям в мастерской деревообработки.

· Получение, хранение и учет спецодежды и индивидуальных средств защиты, медицинских аптечек по установленным нормам.

· Содержание в безопасном состоянии станочного и другого оборудования, а также контроль за соблюдением правил технической эксплуатации.

· Организация проверок заземления электроустановок, сопротивления изоляции проводов, состояния электрооборудования.

· Проведение ежедневно, до начала работ в мастерской, проверки рабочих мест, исправности оборудования и инструментов.

· Проведение контроля за безопасным ведением всех работ, производимых в мастерской деревообработки.

IV. Права

· Отстранять от работы лиц, нарушающих правила и нормы по охране труда и правил противопожарной безопасности.
· Не допускать выполнения работ на неисправном оборудовании и с применением некачественного инструмента.
· Участвовать в заседаниях кафедры по вопросам организации учебного процесса в учебных мастерских и их оснащению.
V. Ответственность

Заведующий учебными мастерскими деревообработки несет ответственность:

· За материально-техническое обеспечение проведения в мастерских учебных и индивидуальных занятий и технологических практик в соответствии с рабочими учебными планами и расписанием занятий;

· За организацию работ по наладке, профилактическому обслуживанию и ремонту деревообрабатывающего и вспомогательного оборудования, изготовления нестандартного учебного оборудования и приспособлений для учебных целей;

· За организацию своевременного и качественного обучения и проверку знаний по охране труда у студентов, обучающихся в этих мастерских.
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Должностная  инструкция                                          
заведующего мастерскими металлообработки

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

I. Общие положения

Заведующий учебной мастерской металлообработки подчиняется непосредственно заведующему кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав. кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности заведующего учебными мастерскими металлообработки (13 разряд) допускаются лица, имеющие высшее техническое образование (или среднее специальное) и стаж работы не менее 3 лет.

Заведующий учебной мастерской металлообработки должен знать:

· Технологические процессы обработки материалов резанием.

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания металлообрабатывающего оборудования.

· Правила и приемы работы на станках.

· Требования охраны труда и пожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

· На заведующего учебными мастерскими по металлообработке возлагаются:

· Разработка и составление перспективных и текущих планов ремонтных, профилактических и других работ непосредственно в учебных мастерских металлообработки.

· Представление в ОМТС заявки на материально-технические ресурсы и непосредственное потребление материалов, инструмента и оборудования для мастерских в магазинах и на предприятиях.

· Приходование материалов, инструмента и оборудования, контроль за хранением и рациональным использованием материальных ценностей, их списание и участие в инвентаризации.

· Участие в подготовке к учебным занятиям в мастерских и оказание помощи преподавателям в проведении занятий со студентами.

· Участие в подготовке и проведении индивидуальных занятий со студентами, кружков, технологических практик и конкурсов на лучшую студенческую работу.

· Составление графика планово-предупредительного ремонта оборудования и контроль за его выполнением.

· Составление санитарно-технического паспорта условий труда и обеспечение мастерской плакатами, инструкциями по технике безопасности.

· Проведение первичного и повторного инструктажей на рабочем месте с мастером п/о с записью в журнале.

· Разработка и оформление инструкций по безопасности труда по профессиям в мастерской металлообработки.

· Получение, хранение и учет спецодежды и индивидуальных средств защиты, медицинских аптечек по установленным нормам.

· Содержание в безопасном состоянии станочного и другого оборудования, а также контроль за соблюдением правил технической эксплуатации.

· Организация проверок заземления электроустановок, сопротивления изоляции проводов, состояния электрооборудования.

· Ежедневная, до начала работ в мастерской, проверка рабочих мест, исправности оборудования и инструментов.

· Проведение контроля за безопасным ведением всех работ, производимых в мастерской металлообработки.

IV.  Права

· Отстранять от работы лиц, нарушающих правила и нормы по охране труда и правил противопожарной безопасности.
· Не допускать выполнения работ на неисправном оборудовании и с применением некачественного инструмента.
· Участвовать в заседаниях кафедры по вопросам организации учебного процесса в учебных мастерских и их оснащению.
V. Ответственность

Заведующий учебными мастерскими металлообработки несет ответственность:

· За материально-техническое обеспечение проведения в мастерских учебных и индивидуальных занятий и технологических практик в соответствии с рабочими учебными планами и расписанием занятий;

· За организацию работ по наладке, профилактическому обслуживанию и ремонту металлообрабатывающего и вспомогательного оборудования, изготовления нестандартного учебного оборудования и приспособлений для учебных целей;

· За организацию своевременного и качественного обучения и проверку знаний по охране труда у студентов, обучающихся в этих мастерских;

· За организацию работ в учебной мастерской по обеспечению требований охраны труда и пожарной безопасности.

	Федеральное государственное

бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«Новгородский государственный

 университет имени Ярослава Мудрого»
	УТВЕРЖДАЮ

Зав.кафедрой ПТиР     

  __________ П.А.Петряков

«6» сентября 2011 г.




Должностная  инструкция                                          
заведующего мастерскими художественной обработки материалов и ремесел 
кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1. Общие положения.

Заведующий мастерской художественной обработки материалов и ремесел  подчиняется непосредственно заведующему кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности заведующего мастерскими художественной обработки материалов и ремесел (13 разряд) допускаются лица, имеющие высшее образование  и стаж работы, связанной с художественной обработкой материалов и ремеслами не менее 3 лет.

Заведующий мастерской художественной обработки материалов и ремесел должен знать:

· Методы и средства основных видов художественной обработки древесины и ремесел.

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания деревообрабатывающего оборудования и инструмента..

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На заведующего мастерскими художественной обработки материалов возлагаются:

· Разработка и составление перспективных и текущих планов ремонтных, профилактических и других работ непосредственно в мастерской художественной обработки.

· Представление в ОМТС заявки на материально-технические ресурсы и непосредственное потребление материалов, инструмента и оборудования для мастерской в магазинах и на предприятиях.

· Приходование материалов, инструмента и оборудования, контроль за хранением и рациональным использованием материальных ценностей, их списание и участие в инвентаризации.

· Участие в подготовке и проведении индивидуальных занятий со студентами, кружков и конкурсов на лучшую студенческую работу.

· Составление графика планово-предупредительного ремонта оборудования и контроль за его выполнением.

· Составление санитарно-технического паспорта условий труда и обеспечение мастерской плакатами, инструкциями по технике безопасности.

· Проведение первичного и повторного инструктажей на рабочем месте с мастером п/о с записью в журнале.

· Разработка и оформление инструкций по безопасности труда по профессиям в мастерской художественной обработки.

· Получение, хранение и учет спецодежды и индивидуальных средств защиты, медицинских аптечек по установленным нормам.

· Содержание в безопасном состоянии станочного и другого оборудования, а также контроль за соблюдением правил технической эксплуатации.

· Организация проверок заземления электроустановок, сопротивления изоляции проводов, состояния электрооборудования.

· Разработка проекта художественного оформления помещений кафедры и факультета.

· Участие в разработке новых приемов и способов художественной обработки материалов, методических рекомендаций для студентов.
· Проведение контроля за безопасным ведением всех работ, производимых в мастерской  художественной обработки.

IV. Права

· Отстранять от работы лиц, нарушающих правила и нормы по охране труда и правил противопожарной безопасности.
· Не допускать выполнения работ на неисправном оборудовании и с применением некачественного инструмента.
· Участвовать в заседаниях кафедры по вопросам организации учебного процесса в учебных мастерских и их оснащению.
V. Ответственность

Заведующий  мастерскими художественной обработки материалов и ремесел несет ответственность:

· За материально-техническое обеспечение проведения в мастерской учебных и индивидуальных занятий и технологических практик в соответствии с рабочими учебными планами и расписанием занятий;

· За организацию работ по наладке, профилактическому обслуживанию и ремонту оборудования, 

· За организацию своевременного и качественного обучения и проверку знаний по охране труда  персонала мастерской;

· За организацию работ в мастерской в соответствии с требованиями охраны труда и противопожарной безопасности.
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Должностная  инструкция                                          
мастера производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1. Общие положения

Мастер производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел  подчиняется непосредственно заведующему мастерской, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности мастера производственного обучения учебной мастерской художественной обработки материалов и ремесел (11 разряд) допускаются лица, имеющие высшее образование по профилю работы и стаж работы, не менее 1 года или среднеспециальное образование и стаж работы не менее 3 лет.

Мастер производственного обучения должен знать:

· Методы и приемы основных видов художественной обработки древесины и ремесел.

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания деревообрабатывающего оборудования и инструмента..

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На учебного мастера возлагаются:

· Приобретение материалов, инструмента и оборудования, контроль за хранением и рациональным использованием материальных ценностей.

· Выполнение профилактического обслуживания, наладки и мелкого ремонта оборудования, верстаков, инструмента. 

· Проведение первичного и повторного инструктажей на рабочем месте со студентами по поручению преподавателя.

· Разработка и изготовление образцов изделий для учебных занятий, участие в оформлении помещений мастерской..

· Подготовка к учебным занятиям в мастерской: осмотр и проверка оборудования, подготовка инструмента и оснастки, изготовление заготовок, рисунков, схем, плакатов (по заданию преподавателя). 

· Оказание помощи преподавателю во время учебных занятий и технологических практик: раздача студентам заготовок, инструмента, чертежей, рисунков и их приемка после окончания занятий, индивидуальное обучение студентов выполнению технологических операций и правилам техники безопасности.

· Участие в проведении индивидуальной и кружковой работы, подготовке и проведению конкурсов на лучшую студенческую работу и выставок.

· Участие в выполнении работ по ремонту мебели, помещений кафедры и аудиторий факультета, по оформлению помещений (по распоряжению зав.кафедрой).

· Контроль за безопасной эксплуатацией станочного оборудования, инструмента, находящихся в мастерской и поддержанием их в исправном состоянии.

· Контроль за санитарным состоянием помещений, освещенностью рабочих мест и поддержанием последних в нормальном состоянии.

IV. Права

Мастер производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел имеет право:

· Отстранять от работы лиц, нарушающих правила и нормы по охране труда и технике безопасности, не соблюдающих правила противопожарной безопасности.

· Не разрешать выполнения работ на неисправном оборудовании, работать неисправным инструментом
· Ставить в известность зав. мастерской о всех недостатках в работе оборудования.
V. Ответственность

              Мастер производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел несет ответственность:

· За выполнение работ по наладке, профилактическому обслуживанию и ремонту оборудования, ремонту мебели, инвентаря в мастерской, изготовлению заготовок и приспособлений для обеспечения учебного процесса в мастерской;

· За выполнение работ в мастерской в соответствии с требованиями охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.
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Должностная  инструкция                                          
мастера производственного обучения лаборатории автоматики и вычислительной техники

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

2. Общие положения

Мастер производственного обучения кафедры ПТиР подчиняется  непосредственно зав. кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора НовГУ по представлению зав.  кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности мастера производственного  обучения  допускаются лица, имеющие высшее техническое образование без предъявления требования к стажу работы, но с умением работать на ПЭВМ.

Мастер производственного обучения должен знать:

· Руководящие и нормативные материалы, касающиеся методов программирования и использования вычислительной  техники  при  обработке информации, технологию механизированной обработки информации;

· Виды технических носителей информации, методы классификации и кодирования информации, порядок оформления технической документации;

· Требования охраны труда, правила техники безопасности при работе  на  ЭВМ,  а также производственной санитарии и пожарной безопасности.
III. Должностные обязанности

На мастера производственного обучения в лаборатории  автоматики и вычислительной техники возлагается:

· участие  в  подготовке  и  проведении  аудиторных  и  индивидуальных занятий со студентами в лаборатории с использованием  ПЭВМ, проведение инструктажей студентов по технике безопасности;

· содержание в безопасном и  исправном  состоянии  используемых компьютеров;

· оформление, хранение и выдачу учебной, научной и отчетной документации с использованием ПЭВМ;

· подготовка учебно-методических разработок для представления в редакционно-издательский отдел НовГУ;

· освоение новых программных средств и их использование для организации учебного процесса, диагностики качества подготовки студентов на учебных занятиях;

· участие в приобретении необходимых для  работы  материалов  и технических средств;

· оформление текущей и отчетной документации кафедры ПТиР;

· приходование литературы, материалов и  приборов,  контроль за хранением и рациональным расходованием материальных ценностей, их списание и участие в инвентаризации;

· подготавливать материалы к заседаниям кафедры и вести протоколы.

IV. Права

Мастер производственного обучения имеет право:

· Требовать от лиц, под руководством которых он работает необходимые для выполнения порученной работы материалы и оборудование.

· Предъявлять требования своему непосредственному руководителю по улучшению организации работ, обеспечение условий организации труда.

Участвовать в заседаниях кафедры ПТиР при обсуждении вопросов организации учебного процесса в лаборатории автоматики и вычислительной техникии ее оснащения.

V. Ответственность

· Мастер производственного обучения при работе на ПЭВМ  обязан определять информацию, подлежащую обработке на ПЭВМ,  объемы  ее обработки, хранение и выдачу информации, методы ее контроля.

· Определять возможности использования  готовых  программных средств, проводить отладку разработанных программ, корректировать их в процессе доработки.

·  Принимать участие в разработке инструкций  по  пользованию программными средствами.
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Должностная  инструкция                                          
мастера производственного обучения лаборатории электротехники

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

3.  Общие положения

Мастер производственного обучения кафедры ПТиР подчиняется  непосредственно зав. кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора НовГУ по представлению зав.  кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности мастера производственного  обучения  допускаются лица, имеющие высшее образование без предъявления требования к стажу работы, но с умением работать на ПЭВМ.

Мастер производственного обучения обязан знать:

· Руководящие и нормативные материалы, касающиеся методов программирования и использования вычислительной  техники  при  обработке информации, технологию механизированной обработки информации;

· Виды технических носителей информации, методы классификации и кодирования информации, порядок оформления технической документации;

· Требования охраны труда, правила техники безопасности при работе  на       ЭВМ,  а также производственной санитарии и пожарной безопасности,

Приходование материалов и приборов, контроль за хранением и рациональным использованием материальных ценностей, 

· III. Должностные обязанности

На мастера производственного обучения в лаборатории  электротехники возлагается:

· участие  в  подготовке  и  проведении  аудиторных  и  индивидуальных занятий со студентами в лаборатории с использованием  ПЭВМ, проведение инструктажей студентов по технике безопасности;
· содержание в безопасном и  исправном  состоянии  используемых компьютеров;
· оформление, хранение и выдачу учебной, научной и отчетной документации с использованием ПЭВМ;
· подготовка учебно-методических разработок для представления в редакционно-издательский отдел НовГУ;
· освоение новых программных средств и их использование для организации учебного процесса, диагностики качества подготовки студентов на учебных занятиях со студентами;
участие в приобретении необходимых для  работы  материалов  и технических средств, их списание, участие в инвентаризации.

· IV. Права

· Мастер производственного обучения имеет право:

· Требовать от лиц, под руководством которых он работает необходимые для выполнения порученной работы материалы и оборудование.

· Предъявлять требования своему непосредственному руководителю по улучшению организации работ, обеспечение условий организации труда.

· Участвовать в заседаниях кафедры ПТиР при обсуждении вопросов организации учебного процесса в лаборатории электротехники и ее оснащения.
V. Ответственность

· Мастер производственного обучения при работе на ПЭВМ  обязан определять информацию, подлежащую обработке на ПЭВМ,  объемы  ее обработки, хранение и выдачу информации, методы ее контроля.

· Определять возможности использования  готовых  программных средств, проводить отладку разработанных программ, корректировать их в процессе доработки.

 Принимать участие в разработке инструкций  по  пользованию программными средствами.
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Должностная  инструкция                                          
 заведующего учебной швейной мастерской

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

4. Общие положения

Заведующий швейной мастерской подчиняется непосредственно заведующему кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности заведующего учебной швейной мастерской (13 разряд) допускаются лица, имеющие высшее образование и стаж работы не менее 5 лет.

Заведующий швейной мастерской должен знать:

· Свойства тканей, основы конструирования и моделирования одежды.

· Технологические процессы ручной и машинной обработки ткани.

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания  и наладки швейного оборудования.  

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На заведующего швейной мастерской возлагаются:

·  Приобретение материалов, инструмента и оборудования.

·  Выполнение профилактического обслуживания, наладки оборудования и организации его ремонта.

·  Проведение первичного и повторного инструктажей  студентов по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

· Изготовление демонстрационных образцов изделий, дидактических материалов к учебным занятиям  и для оформления мастерской.

· Участие в подготовке к учебным занятиям в мастерской и оказание помощи во время их проведения. 

· Участие в подготовке к кружковым занятиям , проведении конкурсов и выставок студенческих работ.

· Контроль за безопасной эксплуатацией швейного оборудования, электроутюгов и прочих электроприборов имеющихся в мастерской.

· Контроль за хранением и рациональным расходованием материальных ценностей в мастерской. 

· Контроль за санитарным состоянием помещений, освещенностью рабочих мест и выполнением санитарно-гигиенических требований в помещении мастерской.

IV. Права

Заведующий  швейной мастерской имеет право:

· Отстранять от работы лиц, нарушающих правила и нормы по охране труда и правил противопожарной безопасности.
· Не допускать выполнения работ на неисправном оборудовании и с применением некачественного инструмента.
· Участвовать в заседаниях кафедры по вопросам организации учебного процесса в учебных мастерских и их оснащению.
V. Ответственность

Заведующий  швейной мастерской несет ответственность:

· За материально-техническое обеспечение проведения в мастерской учебных и индивидуальных занятий и технологических практик в соответствии с рабочими учебными планами и расписанием занятий;

· За организацию работ по наладке, профилактическому обслуживанию и ремонту оборудования, 

· За организацию своевременного и качественного обучения и проверку знаний по охране труда  персонала мастерской;

· За организацию работ в мастерской в соответствии с требованиями охраны труда и противопожарной безопасности.
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Должностная  инструкция                                          
 мастера производственного обучения мастерской деревообработки

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

5.  Общие положения

Мастер производственного обучения мастерской деревообработки подчиняется непосредственно заведующему мастерской,  выполняет поручения преподавателя, связанные с подготовкой и проведением учебных занятий в этих мастерских, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой ПТиР.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности матера производственного обучения учебной мастерской деревообработки (10 разряд) допускаются лица, имеющие высшее образование по профилю работы и стаж работы, не менее 1 года или среднеспециальное образование и стаж работы не менее 3 лет.

Мастер производственного обучения мастерской деревообработки должен знать:

· Технологические процессы ручной и машинной обработки древесины. 

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания деревообрабатывающего оборудования и инструмента.

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На учебного мастера возлагаются:

· Приобретение материалов, инструмента и оборудования, контроль за хранением и рациональным использованием материальных ценностей.

· Выполнение профилактического обслуживания, наладки и мелкого ремонта оборудования, верстаков, инструмента. 

· Проведение первичного и повторного инструктажей на рабочем месте со студентами по поручению преподавателя.

· Разработка и изготовление образцов изделий для учебных занятий, участие в оформлении помещений мастерской..

· Подготовка к учебным занятиям в мастерской: осмотр и проверка оборудования, подготовка инструмента и оснастки, изготовление заготовок, рисунков, схем, плакатов (по заданию преподавателя). 

· Оказание помощи преподавателю во время учебных занятий и технологических практик: раздача студентам заготовок, инструмента, чертежей, рисунков и их приемка после окончания занятий, индивидуальное обучение студентов выполнению технологических операций и правилам техники безопасности

· Участие в проведении индивидуальной и кружковой работы, подготовке и проведению конкурсов на лучшую студенческую работу и выставок.

· Участие в выполнении работ по ремонту мебели, помещений кафедры и аудиторий факультета, по оформлению помещений (по распоряжению зав.кафедрой).

· Контроль за безопасной эксплуатацией станочного оборудования, инструмента, находящихся в мастерской и поддержанием их в исправном состоянии.

· Контроль за санитарным состоянием помещений, освещенностью рабочих мест и поддержанием последних в нормальном состоянии.

IV. Права

Мастер производственного обучения мастерской деревообработки имеет право:

· Отстранять от работы лиц, нарушающих правила и нормы по охране труда и технике безопасности, не соблюдающих правила противопожарной безопасности.

· Не разрешать выполнения работ на неисправном оборудовании, работать неисправным инструментом
· Ставить в известность зав. мастерской о всех недостатках в работе оборудования
V. Ответственность

Мастер производственного обучения мастерской деревообработки несет ответственность:

· За выполнение работ по наладке, профилактическому обслуживанию и ремонту оборудования, ремонту мебели, инвентаря в мастерской, изготовлению заготовок и приспособлений для обеспечения учебного процесса в мастерской;

· За выполнение работ в мастерской в соответствии с требованиями охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.
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Должностная  инструкция                                          
 мастера производственного обучения лаборатории основ производства

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1. Общие положения

Мастер производственного обучения в учебной лаборатории основ производства подчиняется непосредственно заведующему кафедры ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности матера производственного обучения в учебной лаборатории основ производства (11 разряд) допускаются лица, имеющие высшее или среднее специальное образование и стаж работы, не менее 1 года.

Мастер производственного обучения в учебной лаборатории основ производства должен знать:

· Основы материаловедения.

· Основные методы производства и обработки конструкционных материалов

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На учебного мастера возлагается:

· Контроль за хранением и рациональным использованием материальных ценностей в лаборатории.

· Участие в подготовке к учебным занятиям и оказание помощи преподавателю во время учебных занятий.

· Приобретение материалов и осуществления контроля за рациональным их расходованием.

· Оформление учебной и методической документации.

· Контроль за выполнением санитарно-гигиенических требований  в помещениях кафедры.

IV. Права

Мастер производственного обучения имеет право:

· Требовать от лиц, под руководством которых он работает необходимые для выполнения порученной работы материалы и оборудование.

· Предъявлять требования своему непосредственному руководителю по улучшению организации работ, обеспечение условий организации труда.

· Участвовать в заседаниях кафедры ПТиР при обсуждении вопросов организации учебного процесса в лаборатории основ производства и ее оснащения.
V. Ответственность

Мастер производственного обучения лаборатории основ производства несет ответственность:

· За материально-техническое обеспечение учебных занятий со студентами в лаборатории в соответствии с рабочими учебными планами и расписанием занятий;

· За организацию работ в лаборатории в соответствии с требованиями охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

· За организацию своевременного и качественного обучения студентов и проверке их знаний по охране труда.
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Должностная  инструкция                                          
 мастера производственного обучения мастерской декоративно-прикладного искусства 
кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1.  Общие положения

Мастер производственного обучения мастерской декоративно-прикладного искусства и рукоделия подчиняется непосредственно заведующему кафедры ПТиР, а во время учебных занятий старшему преподавателю, работающему в данной мастерской, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности матера производственного обучения учебной мастерской декоративно-прикладного искусства и рукоделия (10 разряд) допускаются лица, имеющие высшее или среднетехническое  образование и стаж работы не менее 1 года.

Должен знать:

· Основные виды  и приемы рукоделия и декоративно-прикладного искусства 

· Основы проектирования и конструирования, владеть графической грамотностью и средствами художественной выразительности;

· Технику и технологию художественной обработки материалов; 

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На мастера производственного обучения мастерской декоративно-прикладного искусства и рукоделия  возлагается:

· Контроль за хранением и рациональным использованием  и расходованием материалов.

· Проведение первичного и повторного инструктажей  студентов по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

· Изготовление демонстрационных образцов изделий, дидактических материалов к учебным занятиям  и для оформления мастерской.

· Участие в подготовке к учебным занятиям в мастерской и оказание помощи во время их проведения. 

· Участие в подготовке к кружковым занятиям , проведении конкурсов и выставок студенческих работ.

· Контроль за безопасной эксплуатацией инструмента имеющегося в мастерской. 

· Контроль за санитарным состоянием помещений, освещенностью рабочих мест и выполнением санитарно-гигиенических требований в помещении мастерской.

IV. Права

Мастер производственного обучения имеет право:

· Требовать от лиц, под руководством которых он работает необходимые для выполнения порученной работы материалы и оборудование.

· Предъявлять требования своему непосредственному руководителю по улучшению организации работ, обеспечение условий организации труда.

· Участвовать в заседаниях кафедры ПТиР при обсуждении вопросов организации учебного процесса в мастерской декоративно-прикладного искусства и ее оснащения.
V. Ответственность

     Мастер производственного обучения мастерской декоративно-прикладного искусства и рукоделия несет ответственность:

· За материально-техническое обеспечение проведения в мастерских учебных и индивидуальных занятий студентов в соответствии с рабочими учебными планами и расписанием занятий;

· За выполнение работ в мастерской в соответствии с требованиями охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

· За организацию своевременного и качественного обучения студентов и проверки их знаний по охране труда.
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Должностная  инструкция                                          
ведущего художника-дизайнера мастерских художественной обработки материалов и ремесел 
кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1.Общие положения

Ведущий художник-дизайнер мастерской художественной обработки материалов и ремесел  подчиняется непосредственно заведующему кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности ведущего художника-дизайнера мастерских художественной обработки материалов и ремесел (12 разряд) допускаются лица, имеющие высшее образование  и стаж работы, связанной с художественной обработкой материалов и ремеслами не менее 3 лет.

Ведущий художник-дизайнер должен знать:

· Методы и средства основных видов художественной обработки древесины, металла, пластических масс и основные виды народных ремесел.

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания деревообрабатывающего оборудования и инструмента..

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.
III. Должностные обязанности

На ведущего художника-дизайнера мастерских художественной обработки материалов возлагается: 

· Участие в подготовке и проведении индивидуальных занятий со студентами, кружков и конкурсов на лучшую студенческую работу. 

· Представление в ОМТС заявки на материально-техническое обеспечение.

· Разработка проекта художественного оформления помещений кафедры и факультета.

· Участие в разработке новых приемов и способов художественной обработки материалов, методических рекомендаций для студентов.

· Изготовление демонстрационных образцов изделий, дидактических материалов к учебным занятиям  и для оформления мастерской.

· Участие в организации выставок студенческих работ кафедры.

· Участие в создании фонда учебно-методических работ по художественной обработке материалов.

· Организация работы в мастерской в соответствии с требованиями охраны труда и противопожарной безопасности.

IV. Права

Ведущий художник-дизайнер имеет право:

· требовать от лиц, под руководством которых он работает необходимые для выполнения порученной работы материалы и оборудование.

· Предъявлять требования своему непосредственному руководителю по улучшению организации работ, обеспечение условий организации труда.
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Должностная  инструкция                                          
мастера производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1. Общие положения
Мастер производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел  подчиняется непосредственно заведующему мастерской, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по представлению зав.кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности мастера производственного обучения учебной мастерской художественной обработки материалов и ремесел (11 разряд) допускаются лица, имеющие высшее образование по профилю работы и стаж работы, не менее 1 года или среднеспециальное образование и стаж работы не менее 3 лет.

Мастер производственного обучения учебной мастерской художественной обработки материалов и ремесел должен знать:

· Методы и приемы основных видов художественной обработки древесины и ремесел.

· Устройство, правила эксплуатации и обслуживания деревообрабатывающего оборудования и инструмента..

· Требования  по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.

III. Должностные обязанности

На учебного мастера возлагаются:

Выполнение профилактического обслуживания, наладки и мелкого ремонта оборудования, верстаков, инструмента. 

Проведение первичного и повторного инструктажей на рабочем месте со студентами по поручению преподавателя.

Разработка и изготовление образцов изделий для учебных занятий, участие в оформлении помещений мастерской..

· Участие в выполнении работ по ремонту мебели, помещений кафедры и аудиторий факультета, по оформлению помещений (по распоряжению зав.кафедрой).

· Контроль за безопасной эксплуатацией станочного оборудования, инструмента, находящихся в мастерской и поддержанием их в исправном состоянии.

· Контроль за санитарным состоянием помещений, освещенностью рабочих мест и поддержанием последних в нормальном состоянии.

IV. Права

Мастер производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел имеет право:

· Отстранять от работы лиц, нарушающих правила и нормы по охране труда и технике безопасности, не соблюдающих правила противопожарной безопасности.

· Не разрешать выполнения работ на неисправном оборудовании, работать неисправным инструментом
· Ставить в известность зав. мастерской о всех недостатках в работе оборудования.
V. Ответственность

Мастер производственного обучения мастерской художественной обработки материалов и ремесел несет ответственность:

· За выполнение работ по наладке, профилактическому обслуживанию и ремонту оборудования, ремонту мебели, инвентаря в мастерской, изготовлению заготовок и приспособлений для обеспечения учебного процесса в мастерской;

· За выполнение работ в мастерской в соответствии с требованиями охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.
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Должностная  инструкция                                          
 мастера производственного обучения 

кафедры  ПТР   ФПОИТ   ИНПО

1. Общие положения

Мастер производственного обучения кафедры ПТиР подчиняется  непосредственно зав. кафедрой ПТиР, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора НовГУ по представлению зав.  кафедрой.

II. Квалификационные требования

К исполнению должности мастера производственного  обучения  допускаются лица, имеющие высшее образование без предъявления требования к стажу работы, но с умение работать на ПЭВМ.

 Мастер производственного обучения обязан знать:

· Руководящие и нормативные материалы, касающиеся методов программирования и использования вычислительной  техники  при  обработке информации, технологию механизированной обработки информации;

· Виды технических носителей информации, методы классификации и кодирования информации, порядок оформления технической документации;

· Требования охраны труда, правила техники безопасности при работе  на       ЭВМ,  а также производственной санитарии и пожарной безопасности.
IV. Должностные обязанности

· Набор текстов на компьютере, подготовка учебных, методических материалов и документов;

· Мастер производственного обучения при работе на ПЭВМ  обязан определять информацию, подлежащую обработке на ПЭВМ,  объемы  ее обработки, хранение и выдачу информации, методы ее контроля;

Принимать участие в разработке инструкций  по  пользованию программными средствами.

· IV. Права

Мастер производственного обучения кафедры ПТиР имеет право:

· Требовать от лиц, под руководством которых он работает необходимые для выполнения порученной работы материалы и оборудование.

· Предъявлять требования своему непосредственному руководителю по улучшению организации работ, обеспечение условий организации труда.

V. Ответственность

 На мастера производственного обучения кафедры ПТиР возлагается:

· содержание в безопасном и  исправном  состоянии  используемых компьютеров;
· оформление, хранение и выдачу учебной, научной и отчетной документации с использованием ПЭВМ;
· подготовка учебно-методических разработок для представления в редакционно-издательский отдел НовГУ.
