Кабинет паспорты
ПАСПОРТ КАБИНЕТА

Оқу жылы:         2012 – 2013ж.ж.
 Учебный год:              2012 – 2013г.г. 
Кабинет  № 
Кабинет №         
Кабинет аумағы – 
Плошадь кабинета –

Орналасу орыны – 
Место расположения –:

Кабинет меңгерушісінің аты – жөні: 
Ф.И.О. ответственного за кабинет
Кабинетте сабақ жүргізетін оқытушылардың аты – жөні:

Ф.И.О. преподавателей занимающихся в этом кабинете:

Жауапты топтар:

Ответственные группы:

Жаңа оқу жылына қойылған мақсаты:
 Задачи на новый учебный год:
  Тематикалық жоспар, дидактикалық материалдарын жаңарту, конспектіге тіректер құрастыру, диагностикалық карта, сызба, үн таспа, бейне таспамен қамтамасыз ету, сабақта қолданылатын кестелер, кабинетке байланысты оқу әдістемелік кешені білім стандартына сай болу керек, кабинеттің техникалық құрал жабдықтарының сақталуы.
Тематическое планирование, обновление дидактического материала, составление опорных конспектов, диагностических карт, схем, приобретение видеофильмов, таблиц, учебно – методического материала по профилю кабинета соответственно стандарта образования и образовательной программы колледжа, сохранение материально – технической базы кабинета.

Кабинеттің негізгі талаптары:
 Основные требования к кабинету:
1.1. Кабинеттің паспортында бар, безендірілген жүйесіне сай, тағайындалған техникалық құралдар мен жабдықтар, дидактикалық материалдар, оқу әдістемелік көрнекіліктер және т.б. 

Наличие паспорта кабинета, оформленного с указанием функционального   

      назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических 

      средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий,   

      дидактических материалов и др.

1.2. Оқу жылына оқу кабинетінің жұмыс жоспары (кабинет перспективасы). 

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

1.3. Техника қауіпсіздігі ережесінің нұсқауының орындалуы  (журнал бастау). Кабинеттің санитарлық тазалығы.
Наличие инструкции по ТБ соблюдение  правил техники безопасности,    

      санитарно – гигиенических норм в учебном кабинете.

1.4. Оқу кабинетінің безендірілуіне сай эстетикалық талаптың сақталуы: оқу ақпараттық стендінің үнемі ауысуы, фотоматериалдар, хрестоматиялық мағлұматтар және т.б. (кабинет жұмыс жоспарына сай).
Соблюдение эстетических требований к оформлению учебного кабинета:     

       наличие постоянных и сменных учебно – информационных стендов, 

       фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др. (по плану учебного 

       плана).

1.5. Білім стандарты мен білім бағдарламасының талабына сай, кабинеттің оқу әдістемелік кешені мен  профилдік оқу кешені сәйкес болу керек.   

Соответствие учебно – методического комплекса и комплекса средств 

      обучения профилю кабинета, требованиям стандарта образования и 

      образовательным программам.

1.6. Тесттер, бақылау жұмыстары, рефераттар және т.б. дидактикалық материалдар кешені , оқу үрдісіндегі оқу сапасының диагностикасы болуы керек.

Наличие комплекса дидактических материалов, типовых заданий, тестов,   

      контрольных работ, рефератов и др. Материалов для диагностики  

      качества обучения и образовательного процесса.

 Оқу кабинетіне қажет құжаттар:
 Необходимая документация учебного кабинета:
1. Кабинеттің оқу паспорты. 

     Паспорт учебного кабинета.

2. Құрал – жабдықтар мен мүліктердің ақпараттық тізімі.
     Инвентарная ведомость на имеющееся оборудование.

3. Оқу кабинетіндегі техника қауіпсіздігі ережесінің жұмысы.
     Правила техники безопасности работы в учебном кабинете.

4. Әкімшіліктің оқу кабинетін қабылдау актісі.
     Акт приемки учебного кабинета администрацией.
   №  Кабинеттің оқу жылына дайындығы жөніндегі акт 

Акт о готовности кабинета № _____
к учебному году

1. Құжаттар
1. Документация

	
	
	
	
	

	1.Паспорт
   Паспорт
	
	
	
	

	2.Техника қауіпсіздігі ережесі
Правила техники безопасности
	
	
	
	

	3.Кабинетті қолдану ережесі
Правила пользования кабинетом
	
	
	
	

	4.Кабинеттің жұмыс жоспары
План работы кабинета


	
	
	
	

	5.Оқу кабинетінің жұмыс кестесі Расписание работы учебного кабинета

	
	
	
	

	6.Кабинет мүлкі
Инвентеризация кабинета
	Оқытушының стөлі –

орындығы –

Оқушылар стөлі –

орындығы –

тақта –

стендтер саны –


	
	
	


Кабинетті қолдану ережесі
 Правила пользования кабинетом

· Сабақтың басталуынан 15 минут бұрын кабинет ашылуы керек.
    Кабинет должен быть открыт за 15 минут до начала занятий

· Оқушылар кабинетте пән оқытушыларымен бірге болуы керек.
    Учащиеся должны находиться в кабинете только в    

    присутствии преподавателя.

· Кабинет үзіліс сайын желдетіліп отырылуы керек.
     Кабинет должен    проветриваться каждую перемену.
· Сабақтан кейін оқытушы міндетті түрде кабинетті жинатуы керек.
     Учитель должен организовать уборку кабинет по окончании      

     занятии в нем. 

Астана қаласы гуманитарлық колледж
Гуманитарный колледж г. Астаны
                                                                                        «Бекітемін»                                                                                                              «Утверждаю»
                                                                          Директордың оқу-әдістемелік

                                                                            істері жөніндегі орынбасары

                                                                                  Заместитель директора по 

                                                                              учебно–методической работе
                                           ______________Б.Ә.Нарымова 

                                                                            «____» ___________20___ ж.

Кабинет меңгерушісінің (зертхана) жұмысы

ЖОСПАРЫ

(Тегі, аты-жөні)
ПЛАН

работы заведующего кабинетом (лабораторией)

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Жоспар пән бірлестігінде қаралды
 План одобрен предметной комиссией

Хаттама № _______20__ж.
Протокол № ____ от ________ 20___г.

Пән бірлестігінің жетекшісі ______________

                        Председатель комиссии__________________
«___»_________20__ж.
Есебі 
Оқу жылында жүргізілген жұмыстардың қорытындысы, ұсыныстар, ескертулер. 
Отчет

о проделанной работе за  учебный год, выводы, предложения, замечания

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кабинетте жұмыс жүргізу кестесі І жарты жылдыққа. 
График занятости кабинета I полугодие

	Пән аттары
Наименование предмета 
	дүйсенбі понедельник
	сейсенбі

вторник
	сәрсенбі

среда
	бейсенбі

четверг
	жұма

пятница
	сенбі

суббота

	
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель

	Бірінші ауысым /  Первая смена

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Екінші ауысым / Вторая смена

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Кабинет жұмысының жоспары /зертхана/

1. Оқу - әдістемелік жұмысы

План работы  кабинета (лаборатории)

1. Учебно-методическая работа

	№
	Іс – шаралар

Мероприятия
	Орындалу уақыты
Сроки выполнения 
	Жауаптылар

Ответственные 
	Орындалу жұмысына 

б/ты белгілеу

Отметка о выполнении
	Ескертулер 

Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Кабинетті көрнекі құралдармен және пәнге сай жабдықтау 
Типовой перечень оборудования и наглядных пособий кабинета

	№
	Жабдықтау және көрнекі құралдардың аттары

Наименование оборудования и наглядных пособий
	Саны 

Кол-во по перечню
	Қолдағы бар заттар

Имеется в наличии
	Ескертулер 

Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Кабинетте жұмыс жүргізу кестесі ІІ жарты жылдыққа. 
График занятости кабинета ІI полугодие

	Пән аттары

Наименование предмета 
	дүйсенбі понедельник
	сейсенбі

вторник
	сәрсенбі

среда
	бейсенбі

четверг
	жұма

пятница
	сенбі

суббота

	
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель
	Топ/оқытушы

группа / преподаватель

	Бірінші ауысым / Первая смена

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Екінші ауысым / Вторая смена

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


