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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Завідувача методичного кабінету
кафедри філології
1. Загальні положення

1.1. Посада завідувача методичним кабінетом відноситься до категорії педагогічних працівників.

1.2. Завідувач методичним кабінетом призначається на посаду та звільняється з неї приказом ректора університету за клопотанням завідувача кафедрою          та поданням декану факультету підготовки іноземних громадян згідно         діючого законодавства.
1.3. Завідувач методичним кабінетом безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедрою філології, а також декану факультету підготовки іноземних громадян.
2. Завдання та обов'язки
Завідувач методичним кабінетом:
2.1. Здійснює видачу навчальної та методичної літератури викладачам та   студентам факультету підготовки іноземних громадян.

2.2. Забезпечує проведення лабораторних робіт та контрольних заходів щодо оцінювання рівня освоєння навчального матеріалу з російської мови як іноземної в комп’ютерному класі.

2.3. Надає необхідну літературу студентам для самостійної підготовки до  занять.
2.4. Здійснює видачу необхідної літератури викладачам для проведення консультацій.
2.5. Здійснює обробку, облік і зберігання книжкового фонду у приміщенні методичного кабінету.

2.6. Виконує роботи щодо ведення та використання електронного каталогу та інших елементів довідково-бібліографічного апарату.

2.7. Здійснює ведення алфавітного і систематичного каталогів, тематичних картотек.
2.8. Проводить довідково-бібліографічне та інформаційне обслуговування викладачів та студентів факультету. 
2.9. Надає методичну допомогу викладачам у науково-дослідницькій роботі, добираючи необхідну літературу для написання статей, методичних розробок, навчальних посібників тощо.

2.10. Підтримує зв'язок з бібліотекою університету щодо питань комплектування книжкових фондів.
2.11. Здійснює передплату на періодичні видання для кафедр факультету.

3. Відповідальність
Завідувач методичним кабінетом несе відповідальність:

3.1. За належне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, а також правил внутрішнього трудового розпорядку.

3.2. За збереження літератури у приміщенні методичного кабінету.

3.3. За підтримання у належному стані матеріальних цінностей, що зберігаються у приміщенні методичного кабінету.
4. Права

Має право на труд та відпочинок згідно КЗпП України.
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