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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
Лаборанта
відділу навчальної роботи та працевлаштування
Інституту менеджменту та психології
1. Загальні положення

1.1. Призначення на посаду лаборанта відділу навчальної роботи та працевлаштування (надалі – лаборанта відділу) Інституту менеджменту та психології (надалі - Інститут) та звільнення з неї здійснюються наказом ректора Університету з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України за поданням начальника відділу навчальної роботи та працевлаштування (надалі - Відділ).

1.2. Лаборант відділу безпосередньо підпорядкований начальнику відділу.

1.3. Лаборант  відділу Інституту належить до категорії спеціалістів.
1.4. Лаборант  відділу у своїй діяльності керується Конституцією, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, декретами, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами та розпорядженнями Міністерства освіти і науки України, постановами, наказами та розпорядженнями Національної академії педагогічних наук України, Статутом Університету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, іншими нормативно-правовими актами, наказами та розпорядженнями ректора Університету, Положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки 
2.1. Завдання лаборанта:

2.1.1. Забезпечує ведення документації, необхідної для організації навчальної роботи у відділі.
2.1.2. Здійснює друкування матеріалів, що готуються у відділі.
2.1.3. Проводить ксерокопіювання матеріалів відділу.

2.1.4. Передає необхідні матеріали кафедрам Інституту.
2.2. Обов’язки лаборанта:
2.2.1. Знати основи документообігу.
2.2.2. Стежити за належним використанням і збереженням обладнання, приладів, інструментів тощо.
2.2.3. Готувати матеріали, контрольно-вимірювальні прилади та інше, необхідне для здійснення навчального процесу.
2.2.4.   Підвищувати свої професійні і теоретичні знання.
2.2.5. Надавати допомогу співробітникам у підготовці та веденні необхідних поточних документів академічних груп.
2.2.6. Дотримуватися Правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни, а також правил і норм охорони праці та пожежної безпеки.
3. Права 
Лаборант має право:
3.1.  Брати участь в обговоренні та вирішенні питань діяльності відділу.
3.2. Безкоштовно користуватись послугами бібліотеки, інформаційних фондів навчальних і наукових підрозділів Університету.
3.3 Вимагати від адміністрації Інституту організаційного і матеріально-технічного забезпечення своєї діяльності, а також сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків і прав.

3.4. Запрошувати у працівників структурних підрозділів та інших спеціалістів інформацію та документи, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків.
4. Відповідальність
Лаборант несе відповідальність за:

4.1. Дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни, а також правил і норм охорони праці та пожежної безпеки.
4.2. За неналежне використання та збереження обладнання, приладів, інструментів тощо.
4.3. Недотримання вимог законодавства та внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні покладених на нього завдань.
5. Повинен знати
Лаборант повинен знати:
5.1. Положення про організацію навчального процесу в Інституті.  
5.2. Вимоги до оформлення ділових паперів.
5.3. Основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, порядок роботи офісної техніки, комунікацій і зв’язку.
5.4. Норми і вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки та виробничої санітарії.
5.5. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.6. Свої посадові обов’язки.
6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. На посаду лаборанта призначається особа, яка має загальну середню освіту. Без вимог до стажу роботи.

7. Взаємовідносини за посадою
7.1. Для виконання завдань і обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, лаборант взаємодіє з науково-педагогічними працівниками, методистами та лаборантами кафедр.
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