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Директор КГУ «СОШ № 86»______________Т.Токанова

План работы по информатизации КГУ №СОШ№ 86» на 2015-2016 учебный год
	№

п/п
	Содержание
	Сроки проведения
	Ответственные
	Исполнители
	Отчетный документ

	Организационное, нормативно-правовое направление.
	

	· 
	Разработка плана основных мероприятий, регламентирующей работу образовательного учреждения по вопросам информатизации
	До 1 сентября
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	
	План работы по информатизации

	· 
	Паспортизация оплачиваемых кабинетов ИВТ и специализированных предметных кабинетов с ИО. Составление паспортов предметных кабинетов с АРМ учителя.
	До 15 сентября
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.

Заместитель директора по УВР Ширяева Н.В.
	Заведующие кабинетов ИВТ, специализированных кабинетов, отв. кабинетов с АРМ учителя
	Паспорта кабинетов

	· 
	Проведение инструктажей по технике безопасной работы в кабинетах информатики и кабинетах с компьютерным оборудованием и работы в сети Интернет
	До 15 сентября
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.

Заместитель директора по УВР Оспанова Г.Т.
	Учителя информатики
	Журнал инструктажа по ТБ

	· 
	Составление графика загрузки кабинетов ИВТ, для организации свободного доступа  учителей и учащихся  к ресурсам кабинетов.
	До 15 сентября
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	Заведующие кабинетами ИВТ, лаборанты 
	Графики загрузки кабинетов

	· 
	Обновление документации: регламентов СЭО, инструкций и политик информационной безопасности.
	До 1 октября
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	
	Регламенты, инструкции и политики безопасности

	· 
	Обновление должностных инструкций, коррекция функциональных обязанностей сотрудников ИТЦ школы
	До 1 октября
	Администрация школы.

Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	Приемная директора
	Должностные инструкции, функц. обязанности

	· 
	Оформление приказов, связанных с деятельностью по информатизации образовательного учреждения.
	Сентябрь 
	Администрация школы
	Приемная директора
	Приказы

	· 
	Сбор и систематизация нормативной документации по информатизации 
	До 1 октября
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	Приемная директора
	Нормативные документы ГорОО, МОН РК

	· 
	Формирование школьной системы учета, регистрации и мониторинга электронных образовательных ресурсов
	октябрь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М., Творческая активная группа
	
	Каталог ЭОР, ЦОР

	· 
	Аналитический отчет по использованию ИКТ в учебно-воспитательном процессе школы
	май
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	
	Отчет

	Повышение квалификации педагогических работников  школы в области использования ИКТ
	

	· 
	Ознакомление педагогического коллектива с программными и методическими материалами, электронными средствами обучения.
	в течение года
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	
	Информационный стенд, сообщение на совещании

	· 
	Организация всеобуча учителей через различные формы курсов повышения квалификации, семинары, консультирование педагогических и руководящих работников по применению ИКТ и ресурсов сети Интернет. 
	В течение согласно графика работы МК ГорОО
	Заместитель директора по НИМР.

Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	
	Заявки на курсы, сертификация

	· 
	Обучение и консультирование ИКТ педагогических работников. 
	сентябрь-апрель (еженедельно по плану)
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М., 
	творческая активная группа
	План

	· 
	Работа постоянно действующего семинара-практикума «ИКТ-компетентный учитель» по повышению информационно-коммуникационной компетентности педагогов.
	По плану
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М., 
	творческая активная группа
	График проведения семинаров

	· 
	Разработка обучающих семинаров для учителей по использованию интерактивной доски, медиатеки, электронных учебников, веб-ресурсов в учебном процессе.
	постоянно
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,
	творческая активная группа
	Разработки планов семинаров

	· 
	Осуществление методической помощи в создании методической медиатеки, накоплении авторских ЭОРов, дальнейшее использование новых программных обеспечений в деятельности учителей и администрации.
	По графику
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,
	
	Методические рекомендации

	· 
	Индивидуальные методические консультации по методике применения ИКТ в учебно-воспитательном процессе
	еженедельно по плану
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,
	
	Методические рекомендации

	· 
	Организация и помощь в дистанционном обучении учителей.
	по графику ГорОО
	Заместитель директора по НМР.

Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	
	

	· 
	Помощь в регистрации и техническое сопровождение участия в интернет-олимпиадах КИО учителей
	сентябрь-май
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	Сотрудники ИТЦ школы
	Регистрационный журнал участия в КИО

	· 
	Организация сетевого сообщества педагогов школы для взаимодействия, обмена педагогическим опытом и полезной информацией на платформе bilimal.kz
	
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.
	творческая активная группа
	Информированность 

	· 
	Анкетирование и мониторинг ИКТ-компетентности учителей и учащихся.
	октябрь-ноябрь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М., Руководители МО
	творческая активная группа
	Анкеты и анализ анкетирования

	Учебно-методическая и контрольная деятельность
	
	
	

	· 
	Организация и планирование деятельности творческой группы «ИКТ в образовании»
	Сентябрь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,
	творческая активная группа
	План деятельности 

	· 
	Участие в заседаниях школьных предметных МО учителей.  
	по плану работы МО, по потребности


	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,
	МО учителей школы
	Протокол заседания МО

	· 
	Разработка критериев анализа и самоанализа урока с использованием ИКТ для различный предметных областей
	сентябрь
	Заместитель директора по НМР.

Руководители МО
	творческая активная группа
	Шаблон анализа урока, схема самоанализа урока

	· 
	Включение в календарно-тематическое планирование по предметам учебного плана уроков с применением ИКТ учителями-предметниками
	сентябрь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.

Зам директора по УВР .
	Руководители МО, учителя школы
	КТП с разделом ИКТ-ресурсы

	· 
	Помощь в проведении предметных декад методических объединений учителей образовательного учреждения.
	по плану работы методического совета
	Зам. директора по информатизации Сычева В.М.
	Сотрудники ИТЦ школы
	

	· 
	Проведение уроков с применением компьютерных технологий в кабинетах ИВТ и ИО
	В течение учебного года
	Заместитель директора по НМР
Руководители МО
	Учителя школы
	Разработка урока

	· 
	Посещение уроков и внеклассных мероприятий с использованием ИКТ  и ИО
	в течение года, по плану
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  Заместители директора по УВР .
	Администрация школы, педагогический коллектив
	Анализ посещенных уроков и мероприятий

	· 
	Участие в проведении педагогических советов и совещаний при директоре с анализом  и выработкой рекомендаций по практике применения ИКТ в преподавании и обучении .
	По плану
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  Заместители директора по УВР.
	Руководители МО,  творческая активная группа
	Доклад на педсовете, выступление на совещании.

	· 
	Распространение опыта работы, идей, результатов практической деятельности в области ИКТ. Проведение мастер-классов. Участие в городских семинарах.
	В течение учебного года
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Руководители МО,  творческая активная группа, учителя школы.
	Программа семинаров.

	· 
	Проведение фестиваля-конкурса «Лучший ИКТ-компетентный учитель школы».
	
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	
	Программа проведения конкурса, грамоты.

	Автоматизация и информатизация управления.  Создание банка данных педагогической информации.
	

	· 
	Руководство сайтом: 

Изменение структуры школьного сайта, согласно новых рекомендаций ГорОО

Размещение нормативно-правовой базы ОУ

Поддержка материалов сайта в актуальном состоянии;

Подготовка текстов и иллюстраций  для размещения на сайте.

Ведение журнала регистрации поступления информации для размещения на сайте школы

 Публикация отчета деятельности школы по итогам учебного года на школьном сайте
	август

сентябрь,

регулярно,

по мере поступления

по мере поступления

июнь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы
	Обновление содержания сайта, журнал регистрации получения информации.

	· 
	Помощь учителям-предметникам МО в оформлении документов для личной странички на школьном сайте.
	в течение года
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы
	Анкета педагога школы.

	· 
	Заполнение базы данных педагогических работников, учащихся, МТБ школы. НОБД
	Сентябрь, март.
	Заместитель директора по УВР Ширяева Н.В.
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  

Сотрудники ИТЦ школы

Сотрудники приемной директора школы
	НОБД

	· 
	Создание банка  библиотеки электронных учебных материалов. Пополнение школьной медиатеки материалами, подготовленными педагогами школы. Создание каталога  ЦОР и ЭОР.
	Ежемесячно, в течение года
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  руководители МО учителей школы
	Сотрудники ИТЦ школы


	Медиатека

	Работа с учителями, учащимися и родителями
	
	
	

	· 
	Помощь в подготовке докладов, рефератов, творческих работ
	в течение года
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Требования к оформлению, критерии форматирования документов.

	· 
	Участие в телекоммуникационных и дистанционных конкурсах, проектах. Участие в научно-практической конференции учащихся ОУ.
	по мере проведения
	Заместитель директора по НМР

Руководители МО
	Сотрудники ИТЦ школы


	

	· 
	Содействие в организации работы редакции школьной газеты.
	ежемесячно
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  главный редактор школьной газеты
	Редакционная коллегия школьной газеты,  Сотрудники ИТЦ школы
	Электронная школьная газета на сайте школы.

	· 
	Беседы с родителями о необходимости использования информационных технологий в школе и в самостоятельной деятельности учащихся, адекватных современному уровню развития ИКТ на родительских собраниях.
	по графику родительских собраний
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  классные руководители
	Текст советов, рекомендаций

	· 
	Рекомендации по использованию домашних ПК при подготовке школьных заданий.
	по необходимости
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Рекомендации, инструкции, алгоритмы на сайте школы

	· 
	Участие в телекоммуникационных и дистанционных конкурсах, проектах.
	По плану
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Учителя и учащиеся школы
	Сертификаты, грамоты, достижения

	· 
	Участие в научно-практической конференции учащихся ОУ.
	По плану
	Заместитель директора по НМР

Руководители МО 
	Учителя и учащиеся школы
	Сертификаты, грамоты, достижения

	· 
	Участие в онлайн-конференциях, семинарах, уроках
	По плану МК ГорОО
	Заместитель директора по НМР

Руководители МО
	Учителя и учащиеся школы
	Рефлексивные отчеты, отзывы, анализы

	МТБ. Создание системы сервисного обслуживания  компьютерной техники
	

	· 
	Инвентаризация школьных ПК и оргтехники. 
	По плану
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Заместитель директора по АХЧ, бухгалтерия  
	Инвентарная ведомость

	· 
	Коррекция базы материально-технического оснащения по информатизации УВП.
	1 раз в четверть
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	База ПК и оргтехники.

	· 
	Установка лицензионного ПО на компьютеры кабинетов ИВТ, АРМ учителей-предметников, административного корпуса и служб сопровождения УВП.
	по мере поступления
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Инженеры по облуживанию оборудования и установке ПО
	Журнал регистрации

	· 
	Осуществление профилактического обслуживания ПК и проверка технического состояния.
	в течение года
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Инженеры по облуживанию оборудования и установке ПО
	Журнал регистрации

	· 
	Регулярное проведение мероприятий по антивирусной защите программных средств.
	в течение года
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Инженеры по облуживанию оборудования и установке ПО
	Журнал регистрации

	· 
	Установка систем контентной фильтрации. 
	сентябрь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Системный администратор ЛШС
	

	· 
	Осуществление контроля функционирования систем контентной фильтрации.
	1 раз в четверть
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Системный администратор ЛШС
	

	· 
	Рейд по проверке внешнего вида  и санитарного состояния АРМ-учителей в предметных кабинетах.
	1 раз в четверть
	Заместитель директора по АХЧ ,

Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Справка по рейду

	· 
	Осуществление контроля соблюдения правил безопасности и санитарно-гигиенических норм при работе на ПК.
	По графику
	
	
	Справка

	· 
	Содействие в организации списания компьютерной техники и комплектующих по мере их износа.
	По необходимости
	Заместитель директора по АХЧ, бухгалтерия  
	Инженеры по облуживанию оборудования и установке ПО
	Заявка на списание, Акты списания, акты приема-ма-выдачи комплектующих 

	· 
	Поддержка в рабочем состоянии локальной сети школы. 
	Постоянно.
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Системный администратор ЛШС
	Схема локальной сети

	· 
	Контроль наличия Интернета, скорости Интернет-связи, работоспособности школьного сервера.
	Постоянно, еженедельно.
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Системный администратор ЛШС
	Журнал регистрации

	Информатизация внеклассной деятельности
	

	· 
	Создание условий для свободного доступа учащихся и преподавателей к сетевым образовательным ресурсам, ресурсам Интернет, к системе современных электронных учебных материалов
	Постоянно
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Журнал заявок

	· 
	Поддержка организации внеклассной воспитательной деятельности в школе через проведение классных часов, праздников с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	По мере необходимости
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Журнал заявок

	· 
	Сопровождение участия учителей и учащихся в интеллектуальных конкурсах, дистанционных творческих проектах с применением ИКТ
	По мере необходимости
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Журнал регистрации

	· 
	Помощь в поиске, обработка информации из сети Интернет для участников различных конференций, конкурсов по их заявкам.
	По мере необходимости
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Журнал заявок

	· 
	Публикация на страничках школьного сайта разработок , творческих работ учителей и учащихся (сочинения, рисунки, статьи, видео и т.п.)
	Регулярно, по мере поступления информации
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Журнал поступления информации

	· 
	Освещение достижений  участников различных конференций, конкурсов на сайте школы
	Регулярно, по мере поступления информации
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Страничка на сайте, стенд

	· 
	Организация использования мультимедийного подиума на общешкольные родительские собрания, мероприятия
	в течение года, по заявкам ответственных за проведение
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Журнал заявок

	Система электронного обучения. Bilimal, E-learning
	

	· 
	Внедрение в повседневный образовательный процесс автоматизированных рабочих мест, реализация программы «Система Электронного Обучения»
	сентябрь - июнь
	Заместители директора по УВР
	Сотрудники ИТЦ школы


	Программа развития школы

	· 
	Загрузка Рабочего Учебного Плана (РУП) в СЭО  E-learning
	Каждую четверть
	Заместители директора по УВР
	Сотрудники ИТЦ школы
	РУП

	· 
	Внесение учебного расписания на новый учебный год  в СЭО  E-learning 
	Каждую четверть
	Заместители директора по УВР
	Сотрудники ИТЦ школы
	Расписание

	· 
	Обновление информации на портале СЭО  E-learning
	регулярно
	Заместители директора по УВР
	Сотрудники ИТЦ школы
	Портал

	· 
	Распределение учебной нагрузки среди педагогов школы согласно тарификации на 2016-2017 учебный год  в СЭО   Bilimal
	до 5 сентября
	Заместители директора по УВР
	Сотрудники ИТЦ школы


	Закрепление учитель/класс/предмет/кабинет

	· 
	Внесение учебного расписания на новый учебный год  в СЭО   Bilimal
	до 10 сентября
	Заместители директора по УВР
	Сотрудники ИТЦ школы


	Закрепление учитель/класс/предмет/кабинетов

	· 
	Организация внесения КТП по предметам рабочего учебного плана педагогами ОУ.
	до 15 сентября
	Руководитель Методического совета школы,  Заместители директора по УВР
	Сотрудники ИТЦ школы

Учителя школы
	Утвержденные КТП, поурочные планы

	· 
	Контроль соответствия КТП программе обучения по предметам рабочего учебного плана и утверждение корректных КТП.
	по мере внесения и отправки на утверждение
	Руководитель Методического совета школы,  Заместители директора по УВР
	Руководитель Методического совета школы,  Заместители дир. по УВР
	Утвержденные КТП, поурочные планы

	· 
	Консультационная поддержка внесения текущих оценок по предметам учебного плана.
	постоянно
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Электронный журнал, алгоритмы заполнения

	· 
	Мониторинг заполняемости Электронного журнала
	еженедельно
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Мониторинговая карта

	· 
	Контроль формирования отчетной документации по успеваемости и качеству знаний в СЭО по итогам учебной четверти и года.
	По итогам четверти и учебного года
	Заместители директора по УВР
	
	Отчеты по успеваемости

	· 
	Консультационная поддержка классных руководителей по заполнению  модуля «Картотека учащихся» в  СЭО  Bilimal
	По мере необходимости
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	База данных «ученик»

	· 
	Мониторинг деятельности классных руководителей по заполнению  модуля «Картотека учащихся» в  СЭО  Bilimal
	1 раз в четверть
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники ИТЦ школы


	Мониторинговая карта

	· 
	Выдача логинов и паролей учащимся, родителям и педагогам школы для входа в СЭО   Bilimal и  E-learning
	сентябрь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Лаборант СЭО, системный администратор
	Списки учащихся и их родителей

	· 
	Коррекция данных педагогов и других сотрудников школы в модуле «Сотрудники»
	сентябрь
	Заместитель директора по информатизации Сычева В.М.,  
	Сотрудники приемной директора школы, кадровый отдел
	База данных «сотрудник»


Заместитель директора по информатизации                        Сычева В.М.
1

