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Должностные обязанности сотрудников отдела информатизации 
1. Начальник отдела
· Руководит работой отдела, координирует работу с другими отделами по информатизации.

· Координирует работу по информатизации ОУ, обобщает и распространяет опыт по использованию ИКТ.

· Организует обучение педагогов, школьников в области ИКТ на платной основе.

· Разрабатывает, согласует с начальником МУ УО договора с поставщиками по оснащению школ компьютерной, коммуникационной, копировальной техникой; осуществляет распределение поставок и контроль за выполнением контрактов, договоров.
· Создает и сопровождает дистанционное обучение школьников и взрослых в рамках инновационного проекта «Виртуальная школа” с использованием улусной образовательной телекоммуникационной сети на платной основе;
· Создает, внедряет и сопровождает информационные ресурсы образования (по мере необходимости).
2. Главный специалист
· Отвечает за бесперебойную работу, администрирование улусной телекоммуникационной сети.

· Осуществляет администрирование информационно-образовательных ресурсов сайта МУ УО. Отвечает и организует непрерывное обновление, хранение информации на сайте. 
· Отвечает за конфиденциальность, сохранность и безопасность информации. 

· Отвечает за подключение школ к Интернет, дает консультации, проводит семинары по сетевому взаимодействию. 
· Создает условия для организации и проведения чат, аудио, видео конференций специалистами МУ УО.
· Поддерживает связь с провайдером.
3. Ведущий специалист

· Разрабатывает, внедряет и сопровождает базы данных ГИА, ЕГЭ.
· Внедряет и сопровождает проект «Сетевой город” с расширением на наслега в последующие годы.

· Организует аудио, видеоконференции.

· Проводит семинары по внедрению баз данных для ОУ, оказывает консультационную, практическую помощь для ОУ по информатизации. 

· Устанавливает связь с разработчиками приобретаемых баз данных.

· Техническая и программная поддержка техники МУ УО, ОУ, ДОУ
4. Ведущий специалист
· Разрабатывает и согласует, обновляет и утверждает прайс-лист печатных услуг.
· Осуществляет контроль и расходование денежных средств за полиграфические услуги, отвечает за своевременное приобретение расходных материалов.
· Оказывает полиграфические услуги образовательным учреждениям и населению.
· Организует работу по редакционно-издательскому делу.
· Отвечает за выпуск печатной продукции МУ УО.
5. Ведущий специалист 

· Отвечает за комплектование учреждений образования учебно-методической литературой, аудио-видео материалами. Проводит контроль за сохранностью фондов школьных библиотек. Изучает спрос на методическую, образовательную информацию среди образовательных учреждений и населения.

· Поддерживает контакты с МО, ИРОиПК, различными библиотеками, центрами педагогической информации, издательствами, книжными магазинами. 
· Обобщает, анализирует и распространяет опыт  работы школьных библиотекарей. Проводит работу по повышению квалификации библиотекарей. 

· Осуществляет контроль за выдачей и возвратом литературы, аудио-видео носителей из фонда медиатеки, копирование периодики на платной основе.
· Проводит мероприятия (выставки, лекции, семинары, фестивали) по повышению информационной культуры пользователей.

· Организует реализацию учебно-методической литературы, аудио-видео для педагогов.

6. Главный специалист 

· Отвечает за работу компьютерного класса.

· Организует проведение обучения педагогов, школьников, населения по информационно-коммуникационным технологиям в компьютерном классе на платной основе.

· Организует и проводит конкурсы для школьников с применением или без улусной телекоммуникационной сети.
· Координирует работу МО учителей информатики улуса.

· Обеспечивает проводимые МУ УО проекты компьютерной, презентационной техникой. 

7. Ведущий специалист

· Подбирает, изучает и адаптирует программное обеспечение, дает рекомендации и консультации по их использованию. Осуществляет настройку, установку программного обеспечения.
· Отвечает за установку, обучение персонала, сопровождение пакета свободного программного обеспечения (ПСПО) в ОУ улуса.

· Отвечает за обеспечение проводимых МУ УО мероприятий компьютерной, презентационной техникой. 

· Участвует в оказании полиграфические услуг образовательным учреждениям и населению, редакционно-издательскому делу.
· Техническая и программная поддержка техники МУ УО, ОУ, ДОУ
8. Ведущий специалист

· Обеспечивает техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники МУ УО. Помогает установке и наладке локальных сетей. 

· Дает рекомендации по покупке и эксплуатации компьютерной и оргтехники руководителям школ, педагогам. 

· Отвечает за техническое обеспечение мероприятий МУ УО. 

· Следит за техническим состоянием и проводит профилактическое техническое обслуживание серверов и сетевых устройств МУ УО.
Ведущий специалист�


Поддержка баз данных и сопровождение ГИА, ЕГЭ


Проект «Сетевой город” с расширением на наслега в последующие годы


Организация аудио, видеоконференции


Техническая и программная поддержка техники МУ УО, ОУ, ДОУ





Главный специалист


Администратор сервера и сайта МУ УО


Администрация серверов и сайтов ОУ


Техническая и программная поддержка техники МУ УО, ОУ, ДОУ





Начальник отдела


Руководство работой отдела


Дистанционное обучение


Информационные ресурсы





Ведущий специалист�


Полиграфические услуги образовательным учреждениям и населению


Редакционно-издательское дело


Техническая и программная поддержка техники МУ УО, ОУ, ДОУ





Ведущий специалист�


Улусная образовательная медиатека


Работа с библиотеками школ








Ведущий специалист





Полиграфические услуги образовательным учреждениям и населению


Редакционно-издательское дело





Главный специалист�


Работа компьютерного класса


Организация и проведение обучения педагогов, школьников





Ведущий специалист�


Обеспечивает техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники МУ УО. 


Отвечает за техническое обеспечение мероприятий МУ УО. 
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