Рекомендации по паспортизации учебного кабинета
Учебные кабинеты открывают неограниченные возможности совершенствования методов обучения и воспитания. Организация в школах учебных кабинетов способствуют повышению культуры работы учителя, его квалификации, качества знаний учащихся, привитию навыков самостоятельной работы.

Каждый учебный кабинет должен иметь следующую необходимую документацию:
    1. Паспорт. 
    2. Инвентарная ведомость на имеющееся оборудование. 
    3. Правила техники безопасности при работе в кабинете. 
    4. Правила пользования кабинетом учащимися. График работы учебного кабинета. 
    5. Акт приемки учебного кабинета администрацией школы. 
    6. План работы учебного кабинета на учебный год и перспективу.

Требования к паспорту кабинета.

1. Общие положения.
- Ф.И.О. зав. кабинетом;
- Ф.И.О. учителей, работающих в кабинете;
- класс, ответственный за кабинет
- дата организации кабинета;
- план работы кабинета (на учебный год);
- актив класса;
- перечень и нормы комплектации кабинета;
- оборудование учительского стола (демонстрационного), рабочих (ученических) мест;
- схема электроосвещения; сигнализации (информатика);
- схема автоматического управления и приспособления для установки ТСО;
- план эвакуации учащихся; 
- перечень противопожарного инвентаря;
- наличие медицинской аптечки (перечень);
- акт-разрешение на эксплуатацию кабинета (комиссией);
- журнал учета инструктажей по технике безопасности.

2. Количество учебно-наглядных пособий (по форме).

3. Аудиовизуальные средства (портреты, плакаты, видеофильмы, электронные учебники, слайды).

4. Наличие ТСО ( по форме: наименование, № по инвентарной книге, исправен, неисправен);

5. Наличие тематической картотеки (по классам и разделам).

6. Наличие учебно-лабораторного оборудования (по предметам естественно-математического цикла) 
               ОБРАЗЕЦ
Муниципальное образовательное учреждение

средняя общеобразовательная школа № 6 г.Приволжска

ПАСПОРТ

учебного кабинета №  __
«Начальные классы»

2010-2011 учебный год

1. Площадь кабинета _______________________________________________________


2. Число посадочных мест __________________________________________________

3. Освещенность___________________________________________________________

План кабинета
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ОПИСЬ

имущества и документации кабинета №  ____
	№ п/п
	Наименование имущества
	Количество

	1.
	Учительский стол 
	

	2.
	Учительский стул 
	

	3.
	Парты одноместные 
	

	4.
	Парты двуместные 
	

	5.
	Стулья ученические 
	

	6.
	Шкафы 
	

	7.
	Доска 
	

	8.
	Доска магнитная 
	

	9.
	Ящик для хранения печатных пособий 
	

	10.
	Тумбочка 
	

	11.
	Карнизы 
	

	12.
	Шторы 
	

	13.
	Подставка для цветов 
	

	14.
	Трибуна (в кабинетах гуманитарного цикла) 
	

	15.
	Стенды 
	

	16.
	Зеркало 
	

	17.
	Декоративные цветы 
	

	18.
	Термометр 
	

	19.
	Указка 
	

	20.
	Часы 
	

	21.
	Подставка для книг 
	

	22.
	Экран
	

	23.
	
	

	
	
	

	
	
	


Инвентарная ведомость на имеющееся оборудование.

	Номер п/п
	Название технического 

средства обучения
	Марка
	Год 

приобретения
	Инвентарный номер по школе

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Правила техники безопасности работы в учебном кабинете
 (физика, химия, труд, физкультура).

Правила пользования учебным кабинетом учащимися.

    1. Кабинет должен быть открыт за 15 минут до начала занятий. 
    2. Учащиеся должны находиться в кабинете только в присутствии учителя. 
    3. Кабинет должен проветриваться каждую перемену. 
    4. Учитель должен организовывать уборку кабинета по окончании занятий в нем. 

График занятости кабинета № ___  в 2010-2011 учебном году

 1 полугодие
	Урок
	Дни недели

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	1.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2 полугодие
	Урок
	Дни недели

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	1.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Акт приёмки учебного кабинета администрацией школы.

Акт о готовности кабинета №_________ к учебному году

I. Наличие в кабинете необходимой документации

        паспорта кабинета,

        инвентарных ведомостей на имеющееся оборудование,

        инструкции о правилах техники безопасности,

        плана работы кабинета на учебный год,

        графика работы кабинета.

II. Учебно-методическое обеспечение кабинета

1.Укомплектованность:

        учебным оборудованием;

        учебно-методическими комплексами (методической литературой, книгами для учителя, рабочими тетрадями);

        техническими средствами обучения.

2. Наличие комплекта:

        дидактических материалов;

        типовых заданий;

        тестов;

        текстов контрольных работ;

        раздаточных материалов;

        слайдов;

        таблиц;

        учебников;

        других материалов.

III. Оформление кабинета

1.Оптимальность организации пространства кабинета:

        места педагога;

        ученических мест.

2.Наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов. 

IV.Соблюдение в кабинете:

1. Правил техники безопасности.

2. Санитарно-гигиенических норм:

        освещенность;

        состояние мебели;

        состояние кабинета в целом (пол, стены, окна).

V.Оценка кабинета по итогам проверки готовности к новому учебному году

	Учебный год
	Оценка состояния кабинета

	
	август
	январь
	май

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


План работы учебного кабинета на учебный год и перспективу.

План составляется учителем-предметником, отвечающим за кабинет в соответствии с профилем кабинета. 
Структурно план работы кабинета состоит из трех частей.

1 часть. Анализ работы кабинета в прошлом учебном году.

1.1. Для работы с какими классами использовался кабинет и находящиеся в нем материалы?

1.2. Что сделано по оформлению и ремонту кабинета?

1.3. Что приобретено для кабинета?

1.4. Какие были проблемы в работе кабинета?

2 часть. Задачи на новый учебный год, в которых отражается тематическое планирование, обновление дидактического материала, составление опорных конспектов, диагностических карт, схем, приобретение видеофильмов, таблиц, учебно-методического материала по профилю кабинета, мероприятия по обеспечению сохранности материально-технической базы кабинета.

3 часть. Часы работы кабинета (учебные занятия, дополнительные занятия, факультативные).

План работы кабинета № _____на 2010-2011 учебный год

	№ п/п
	Что планируется
	Сроки
	Отметка 

об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Перспективный план развития кабинета

	№ п/п
	Что планируется
	Сроки
	Ответственный
	Результат

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заявка на приобретение оборудования по форме :

 

 

Директору МОУ СОШ № 6
                                                                                                  Соловьёвой Э.А.                                                                                                                                                                                от заведующего кабинетом …..
                                                                                             (указать название кабинета и ФИО зав.кабинетом)
 

 

 

ЗАЯВКА

        Для оснащения кабинета учебно-наглядным оборудованием в соответствии с требованиями к кабинету ______________ необходимо приобрести:

 

	№ п/п
	Наименование
	Количество

(шт.)

	 
	 
	 


 

 

 

Дата ____________

____________________________________________

Подпись                 расшифровка подписи

ОЦЕНКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАБИНЕТА.

 Оборудование кабинета.

1.     Наличие паспорта кабинета.

2.     Укомплектованность кабинета необходимым учебным оборудованием (в соответствии с перечнем).

3.     Порядок хранения оборудования в кабинете.

4.     Порядок систематизации и хранения учебников, справочно-информационной, научно-популярной, художественной литературы, учебных и дидактических пособий для самостоятельных работ и практических занятий, сборников задач и упражнений.

5.     Культура оформления стендовых материалов, привлекательность их содержания.

6.     Наличие и состояние ТСО, обеспечение условий для их использования и хранения в кабинете.

7.     Соблюдение определённого (единого) стиля в оформлении кабинета.

Соблюдение правил техники безопасности и нормативных санитарно-гигиенических требований.

1.     Наличие инструкций по технике безопасности, журнала инструктажей с учащимися по соблюдению норм ТБ. Наличие противопожарного инвентаря, аптечки (для учебных мастерских, лабораторий и кабинетов, в которых оно необходимо).

2.     Чистота помещения и мебели.

3.     Наличие в кабинете комнатных растений и их размещение согласно нормам СанПиН.

Для смотра кабинета

· Паспорт кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющего в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и др. 

· План работы учебного кабинета на учебный год ( и перспективу). 

· Соблюдение правил техники безопасности, санитарно-гигиенических норм в учебном кабинете. 

· Соблюдение эстетических требований к оформлению кабинета: наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов, цветов и т.д. 

· Укомплектованность кабинета учебным оборудованием, учебно-методическим комплексом средств обучения, необходимых для выполнения образовательной программы школы. 

· Соответствие учебно-методического комплекса и комплекса средств обучения профилю кабинета, требованиям стандарта образования и образовательных программ. 

· Наличие комплекса дидактических материалов, типовых заданий, тестов, контрольных работ, эссе, сочинений и др. Материалов для диагностики качества обучения и образовательного процесса (по профилю кабинета). 

· обеспеченность учебниками, дидактическими материалами, раздаточным материалом в соответствии с образовательной программой школы. 

· Открытое и наглядное предъявление учащимся минимально необходимого содержания и требований к уровню обязательной подготовки (стандарта образования). 

· Открытое и наглядное предъявление учащимися образцов выполнения требований обязательного стандарта. 

· Обеспеченность учащихся комплектом типовых заданий, тестов, эссе, контрольных работ и т.п. для диагностики выполнения требований базового и продвинутого уровней образовательного стандарта. 

· Стендовый материал учебного кабинета: рекомендации для учащихся по проектированию их учебной деятельности, по выполнению программ развития общественных умений, навыков, по организации и выполнению программы развития общественных умений навыков, по организации и выполнению домашней работы, по подготовке к различным формам учебно-познавательной деятельности (практикум, семинар, собеседование, экзамен). 

· Расписание работы учебного кабинета по обязательной программе, факультативным занятиям с отстающими, с одарёнными учащимися, консультации и др. 

Оценка деятельности кабинета №_______ за2009-2010 учебный год

1. Самоанализ работы зав. кабинетом, самооценка:
_________________________________________________________________________
2. Оценка учащихся (по результатам анкетирования): 
  ________________________________________________________________________
3. Оценка методического объединения учителей:
_________________________________________________________________________
4. Оценка методического совета: ________________________________________________________________________
5.  Выводы и предложения по дальнейшей работе кабинета:
_________________________________________________________________________

6. Аттестация учебного кабинета:____________________________________________
Протокол

решения методического совета школы о готовности учебного

кабинета к обеспечению условий реализации образовательной

программы на ______/_______ учебный год

Кабинет № ______
Зав. кабинетом  ____________________________________
Замечания методического совета:________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Решение методического совета: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата __________________________

	Учебный год
	Оценка состояния кабинета

	
	август
	январь
	май

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


По оснащению средствами обучения и оборудованию кабинет ……………….отвечает основным положениям, изложенным в методических рекомендациях Министерства Образования Российской Федерации «Об учебных кабинетах общеобразовательной школы».
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