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ТЕЗАУРУС

База данных – совокупность данных, организованных по определенным правилам, предусматривающая общие принципы описания, хранения и манипулирования, независимая от прикладных программ.
База знаний – совокупность знаний предметной области, записанная на машинный носитель в формате, понятном эксперту и пользователю.

Базовая школа – общеобразовательное учреждение Тверской области, отвечающее региональным требованиям к условиям предоставления образовательной услуги, исполняющее принимаемые дополнительные функции, создаваемое с целью концентрации ресурсов (кадровых, материально-технических и др.) для обеспечения:

· качественного образования учащихся Тверской области независимо от места их проживания;
· непрерывного повышения квалификации педагогических и руководящих кадров района и региона в целом;
· реализации функций информационного, социокультурного центра и центра дополнительного образования детей и подростков.

Виртуальная частная сеть – широкополосная частная виртуальная сеть связи (ВЧС), построенная на основе магистральной IP MPLS-сети. Это полносвязная сеть связи, отделяемая от Интернета на логическом уровне, и поддерживающая частную адресацию и обмен данными по схеме «каждый с каждым».
Владелец информационных ресурсов, информационных систем, технологий и средств их обеспечения – субъект, осуществляющий владение и пользование указанными объектами и реализующий полномочия распоряжения в пределах, установленных законом.

Государственная информационная политика – основные направления деятельности органов государственной власти и механизмы их реализации при формировании информационного общества в России, единого информационного пространства России и вхождении ее в мировое информационное пространство.
Данные – отдельные факты, характеризующие объекты, процессы и явления предметной области, а также их свойства.

Документированная информация (документ) – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Дистанционное обучение – целенаправленный процесс интерактивного (диалогового), асинхронного или синхронного взаимодействия преподавателя и студентов между собой и со средствами обучения, индифферентный к их расположению в пространстве и времени.

Знания – закономерности предметной области (принципы, связи, законы), полученные в результате практической деятельности и профессионального опыта, позволяющие специалистам ставить и решать задачи в этой области.

Инфокоммуникации – комплекс, органически объединяющий современные информационные, компьютерные и телекоммуникационные технологии, реализующие их системы и средства, предназначенный для предоставления информационных и коммуникационных продуктов и услуг.

Информатизация – процесс широкомасштабного использования инфокоммуникаций во всех сферах социально-экономической, политической и культурной жизни общества с целью повышения эффективности использования информации и знаний для управления, удовлетворения информационных потребностей граждан, организаций и государства и создания предпосылок перехода России к информационному обществу.

Информационная технология — это использование компьютерной техники и систем связи для сбора, передачи, хранения и обработки информации во всех сферах деятельности общества. Применение информационно-коммуникационных технологий предоставляет человеку возможность оперативно получать доступ к накопленной полезной информации и эффективно ее использовать для решения своих задач. 

Информационная образовательная среда – совокупность информационных ресурсов, информационно-коммуникационной инфраструктуры, средств информатизации, информационных продуктов и сервисов (в том числе педагогически востребованных), обеспечивающая интеграцию информационных технологий в образовательный процесс.

Информационная система – организационно упорядоченная совокупность документов (массивов документов) и информационных технологий, в том числе с использованием средств вычислительной техники и связи, реализующих информационные процессы.

Информационная среда – совокупность информационных ресурсов, информационно-коммуникационной инфраструктуры, средств информатизации, информационных продуктов и сервисов.

Информационное общество – общество, в котором главным продуктом являются знания, где каждый его член имеет доступ к нужной ему информации, которое способно обеспечить каждого члена информационными, технологическими и техническими инструментами и средствами. 

Информационное пространство – совокупность информационных ресурсов и систем, телекоммуникационных систем и сетей, функционирующих на основе единых принципов и по общим правилам, обеспечивающим оптимальное информационное взаимодействие субъектов, а также наиболее полное удовлетворение их информационных потребностей. 

Информационные продукты – информационные ресурсы всех видов, программные продукты, базы и банки данных, другие товары, произведенные в процессе информатизации.

Информационные ресурсы – документы и массивы документов в информационных системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данных, депозитариев, музейных хранений и др.).

Информационно-коммуникационная компетентность – компетентность, индикатором которой является владение не отдельными программными продуктами, а умение овладения информацией и возможность манипуляции ею, способность к поиску информации в различных информационных источниках, анализу и ее оценке на основании доступных факторов, к обработке, организации (классификации), созданию информации и ее дальнейшему распространению.
Информация – сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления.
Информационные процессы – процессы сбора, обработки, накопления, хранения, поиска и распространения информации.

Информационный центр школы – подразделение образовательного учреждения, поддерживающее процесс формирования и развития информационной среды школы, информатизации в данном образовательном учреждении.

ИТ-служба – выделенное подразделение или группа сотрудников, которые обеспечивают проектирование, развитие информационных систем и их эксплуатацию.

Концепция - это определенный способ понимания, трактовки какого-либо предмета, явления, процесса, руководящая идея для их систематического освещения, а также ведущий замысел в научной, художественной, технической, политической и других видах деятельности. 

Курс с информационно-коммуникационной поддержкой – предметный курс в школе, при освоении которого применяется технология, базирующаяся на массово используемых в образовании средствах информационно-коммуникационных технологий, инструментах и источниках информации, достигая при этом требуемых результатов.

Нормативно-правовая база информатизации– комплекс законов и нормативно-правовых актов, регулирующих процессы информатизации.
Медиатека – хранилище цифровых информационных ресурсов образовательного назначения.
Мультимедиа (англ. multimedia, от лат. multum – много и media, medium – средоточие, средства) – комплексное электронное представление информации, включающее несколько ее видов (текст, изображение, анимацию, аудио- и видеофрагменты).

Мультимедийная система – это интегрированное преподнесение учебных материалов учащимися на основе аудио-, видео-, текста, графики и анимационных эффектов на базе программно-технических средств информатики. 

Объекты информационных процессов – информационные ресурсы, системы, технологии и средства их обеспечения.

Педагогически востребованные сервисы – сервисы, необходимые для организации школьного образовательного процесса и научно-исследовательской деятельности на основе информационно-коммуникационных технологий, а также для адаптации участников образовательного процесса в современное информационное общество.

Пользователь (потребитель) информации – субъект, обращающийся к информационной системе или посреднику за получением необходимой ему информации и пользующийся ею.

Сервисы информационной среды – услуги, предоставляемые информационной средой пользователю.

Средства информатизации – технические и программные средства реализации информационных, компьютерных и телекоммуникационных технологий.

Субъекты информационных процессов – физические и юридические лица, участвующие в информационных процессах в качестве собственников и владельцев информационных ресурсов, пользователей информации, участников инфраструктуры управления

Управление информационными процессами включает в себя организацию и проведение сбора, хранения, обработки, передачи, анализа и предоставления информации; при этом информация рассматривается как ценный ресурс, который должен быть доставлен заинтересованным потребителям своевременно и в доступной форме

Услуги информатизации – нематериальные продукты, произведенные в процессе информатизации, предназначенные для удовлетворения потребностей населения, организаций и предприятий, органов государственной и местной власти в информации и телекоммуникациях

Участники образовательного процесса – учащиеся, преподаватели, родители, представители органов государственно-общественного управления образовательным учреждением (ОУ).

Цифровой образовательный ресурс (ЦОР) – часть электронного образовательного ресурса, информация, содержащая учебно-методические, обучающие и познавательные материалы в электронном формате по конкретному предмету.

Электронный образовательный ресурс – структурированная информация, содержащая цифровой образовательный ресурс с соответствующим учебно-методическим сопровождением, поддерживающая деятельность учащихся и учителя по одной или нескольким темам (разделам) предметной области или обеспечивающая один или несколько видов учебной деятельности в рамках некоторой предметной области.

РАЗДЕЛ 1
Функции базовых школ Тверской области

В образовательной системе Тверской области выделяют три группы базовых школ, в которых создаются информационные центры школ (ИЦШ):
· базовая школа (уровень сельский округ), ориентировочная численность учащихся – до 300 чел;

· базовая опорная школа (уровень район или муниципальное образование), ориентировочная численность учащихся – от 300 до 700 чел;

· базовая инновационная школа (уровень региона), ориентировочная численность учащихся – свыше 700 чел.

По своим функциям базовые школы являются:

- ресурсным центром для проведения образовательной деятельности с учащимися территории; 

- центром методической работы с педагогическими работниками; 

- социокультурным центром, в т. ч. центром, обеспечивающим условия для внеурочной деятельности и дополнительного образования детей, позволяющим перевести  образовательное учреждение в режим непрерывно развивающейся школы, обеспечивающей формирование единого образовательного пространства территории,

что позволяет в полной мере реализовывать концепцию  создания сети ИЦШ  и существенно расширяет потенциальные возможности ОУ.

В качестве ресурсных центров для проведения образовательной деятельности с учащимися территории базовые школы являются:

· методической базой для распространения опыта инновационных технологий для образовательных учреждений территории;

· центром по подготовке и проведению Единого государственного экзамена;

· центром по профильной и предпрофильной подготовке обучающихся;

· центром по развитию научно-исследовательского творчества старшеклассников;

· центром по освоению современных образовательных и информационно-коммуникационных технологий;

· центром развития системы государственного и общественного управления;

· центром по внедрению здоровье сберегающих технологий;

· центром формирования экспериментального и инновационного пространства территории.

В качестве центров методической работы с педагогическими работниками базовые школы являются ресурсным методическим центром повышения квалификации педагогов на территории: 

· по эффективным методам управления ведения предпрофильной подготовки и профильного обучения;

· формам и методам организации дистанционного процесса;

· инновационным образовательным технологиям;

· по проведению конференций, круглых столов, семинаров, по проблемам модернизации образования;

· местом для проведения профессиональных конкурсов, мастер-классов, августовских совещаний;

· по подготовке и организации проведения Единого государственного экзамена;

· по организации разновозрастного общения в рамках проведения общешкольных и межшкольных мероприятий для образовательного округа;
· по  проведению межшкольных педагогических объединений, открытых уроков, конференций, семинаров;

· по организации работы школы молодого педагога и наставнической работы с начинающими учителями;
· по обучению руководителей и преподавателей школ муниципального образования информационно-коммуникационным технологиям;

· по обучению инновационному менеджменту.

Как социокультурные центры базовые школы являются:

· местом проведения массовых социально значимых мероприятий для учащихся, родителей и общественности;

· центром проведения спортивно-оздоровительных мероприятий;
· центром освоения современных форм досуговой деятельности, развития системы дополнительного образования;
· центром освоения современных форм и технологий в воспитательной работе.
РАЗДЕЛ 2

Информационный центр школы

Описание организационного решения

Организационная структура информационного центра школы
В предлагаемой модели информационный центр школы является структурным подразделением образовательного учреждения, деятельность которого направлена на предоставление доступного качественного образования с использованием информационно-коммуникационных технологий: 

· в учебно-воспитательном процессе; 

· в планировании и реализации образовательного процесса с учетом технологических и сервисных ресурсов; 

· в управлении образовательным учреждением с привлечением всех субъектов образовательной деятельности;

· в ведении электронного документооборота;

· в обеспечении доступности (в динамике) информации о ходе и результативности образовательного процесса для всех его участников;

· в сохранении результатов мониторинговых исследований состояния здоровья учащихся на протяжении всего срока обучения.

Организационная структура информационного центра школы – это совокупность всех существующих ресурсов общеобразовательного учреждения:
1. Сетевая инфраструктура и серверное оборудование. Обеспечивает мобильность учителей и учеников, облегчает подключение нового компьютерного оборудования (“отвязывая” его от сетевых розеток) с применением технологий беспроводного доступа в Wi-Fi-сеть.
2. Автоматизированная библиотечная информационная система  (АБИС) (переход на электронный учет книг и посетителей), превращение библиотеки в библиотеку - медиатеку. Библиотека предоставляет свободный доступ к ресурсам (открытые шкафы). Библиотека включает в себя читальный зал.
3. Зона открытого доступа (или “зона индивидуальной работы”) обеспечивает свободный доступ к ресурсам Интернет и школьным сетевым ресурсам (электронный классный журнал, расписание, планы уроков и т.д.), дает возможности для электронного общения (почта, форумы, блоги), предоставляет ресурсы для работы над учебными и внеклассными проектами. В этой зоне находится “помощник” (администратор, медиа-специалист), который решает возникающие проблемы.
4. Зона групповой работы обеспечивает взаимодействие и возможность проведения внеклассных занятий (семинары, факультативы, кружки), работы над групповыми проектами (школьными и сетевыми межшкольными).
5. Документ-центр, предназначен для обеспечения возможности “взять информацию с собой”, распечатав ее ( ч/б, в цвете), скопировав, записав на CD.
6. Автоматизированная информационная система управления школой (АИС «Школа») позволяет перевести на “компьютерные рельсы” все основные процессы образовательного учреждения - учет учеников, классные журналы, поурочное планирование, бухгалтерия, подготовка и формирование отчетности и т.д.
7. Мобильные места учителя (ноутбук, экран и проектор) позволяют использовать ИКТ на уроках в классах, не оборудованных стационарными компьютерами и проекторами.

8. Стационарные рабочие места учителей (мультимедийные, интерактивные комплексы, учебно-лабораторное оборудование).

9. Автоматизированные рабочие места административных работников.

10. Зона регистрации пользователей информационного центра.

11.  Компьютерные классы (в том числе кабинеты информатики).
12. Зона организации дополнительного образования учащихся, оборудованная опциональными составляющими: видеостудия, школьное издательство, музыкальная и аудио- студии и тд.)

Таким образом, информационный центр школы включает в себя весь программно-аппаратный комплекс, территориально распределенный по всему помещению образовательного учреждения, средствами которого реализуются все сервисы локального уровня для отдельного ОУ.
Сервисы, предоставляемые информационным центром базовой школы, призваны решать учебные задачи, задачи развития обучающихся и управления школой (Рис. 1). Они раскрывают следующие возможности:

· изучение и преподавание любого общеобразовательного курса, реализации общеобразовательного проекта с использованием информационных и коммуникационных технологий (ИКТ) в формах и на уровне, возможном в современной школе, в целях, отвечающих современным образовательным приоритетам, в объемах, расширяющихся с ростом потребности учащихся и готовности школы;

· планирование образовательного процесса, его обеспечения ресурсами (человеческими, технологическими, сервисными) с фиксацией плана и его выполнения в ЕИС;

· фиксация в ЕИС результатов деятельности учителей и учащихся;

· мониторинг здоровья учащихся и сохранение результатов мониторинга в ЕИС;

· прозрачность образовательного процесса для родителей и общества;

· делопроизводство в ЕИС;

· управление на различных уровнях образовательным процессом в школе с привлечением всех субъектов образования и всех перечисленных выше возможностей.
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Рисунок 1. Задачи, решаемые информационным центром базовой школы
Сервисы, предоставляемые информационным центром школы

Сервисы информационного центра относятся к локальному уровню ВЧС и доступны для участников образовательного процесса отдельного образовательного учреждения. В концепции сети информационных центров выделяется следующие виды сервисов:

· технологические сервисы, которые  предполагают работу с каким-либо оборудованием, например принтером или цифровым фотоаппаратом;

· информационные сервисы, которые предполагают работу с информацией любого рода посредством ПК и ресурсов сети.

Технологические сервисы ИЦШ

Информационный центр школы обеспечивает пользователям возможность доступа к современному технологическому оборудованию, такому как принтер, цифровая видеокамера, цифровой фотоаппарат и другие. Возможность использования подобного оборудования в проектной деятельности учеников и учителей школ является важным условием успешной интеграции участников образовательного процесса в современное информационное общество.

	№
	Наименование сервиса Информационной среды школы
	Пользователи сервиса

	
	
	Ученик
	Учи​тель
	Админи​с​трация
	Роди​те​ли

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Технологические сервисы

	1.1
	Компьютер для создания или редактирования личных данных пользователя
	+
	+
	+
	

	1.2
	Мультимедийный комплекс
	+
	+
	
	

	1.3
	Интерактивный комплекс
	+
	+
	
	

	1.4
	Многофункциональное устройство (МФУ)
	
	
	
	

	
	- печать документов
	+
	+
	+
	

	
	- копирование документов
	+
	+
	+
	

	
	- сканирование документов
	+
	+
	+
	

	1.5
	Цифровая видеокамера и фотоаппарат
	+

с 5-го класса
	+
	+
	

	1.6
	Компьютер, оборудованный необходимыми  устройствами для записи (размножения) образовательных ресурсов и личных данных
	
	
	
	

	
	- CD/DVD
	+
	+
	+
	

	
	- Flash-накопитель
	+
	+
	+
	


Таблица 1. Технологические сервисы информационного центра школы
Информационные сервисы ИЦШ

Информационные сервисы участникам образовательного процесса предоставляет информационная среда  школы. Подробное описание и категории пользователей описываются ниже в Таблицах 1-5.
Доступ в Интернет

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители

	+
	
	
	+
	+
	+
	+


Таблица 2. Информационный сервис доступ в Интернет

Доступ в Интернет является одним из фундаментальных сервисов. Пользователи ИЦШ имеют доступ в  Интернет из внутренней сети школы. Доступ в Интернет – фильтрованный, с подключением к централизованной системе исключения доступа к Интернет-ресурсам, несоответствующим задачам воспитания и образования учащихся, на уровне провайдера.
Электронная почта

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители

	+
	
	
	+
	+
	+
	+


Таблица 3. Информационный сервис электронная почта

Сервис электронной почты позволяет всем участникам образовательного процесса иметь собственный адрес электронной почты в домене своей школы, например ivanov@sc12.tver.tverobr.ru. 

Сервис позволяет обмениваться электронной почтой ученикам и педагогам как в рамках одного образовательного учреждения, так и по всей сети базовых школ. Обмен почтой осуществляется посредством внутреннего сервера электронной почты, установленного в ИЦШ.

Хостинг

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	


Таблица 4. Информационный сервис хостинг

Сервис хостинга в каждом ИЦШ позволяет школам размещать собственные веб-ресурсы на сервере ИЦШ. К таким ресурсам относятся: сайт школы, личные сайты педагогов и учеников и прочие ресурсы.

Архитектура хостингового сервиса позволяет использовать современные технологии разработки веб-ресурсов для их последующей публикации.

Сервис хостинга относится ко всем трем уровням сервисов сети ИЦШ, т.к. веб-ресурсы, опубликованные на сервере, могут быть доступны как из внутренней сети ИЦШ, так и из других ИЦШ и даже из сети Интернет.

Файловый сервис

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители

	+
	
	
	+
	+
	+
	


Таблица 5. Информационный сервис файловый сервис

Файлообменный сервис, как и сервис доступа в Интернет, является фундаментальным. Сервис позволяет пользователям ИЦШ обмениваться электронными документами и осуществлять публикацию файлов с учетом прав доступа. 

РАЗДЕЛ 3
Сеть информационных центров базовых общеобразовательных школ Тверской области

Информационные центры школы не существуют обособленно, все они имеют возможность связи через ВЧС и сеть Интернет. 
Техническое решение по реализации создания единой образовательной информационной среды Тверского региона можно разбить на 3 задачи:

- расширение каналов до 10 мбит/сек-2 мбит/сек (ВЧС);

- создание центра поддержки сети ИЦШ на базе ГУ «ТверьИнформОбр»;

- техническое решение ИЦШ.

Оптимальной коммуникационной конфигурацией следует считать такую, при которой все базовые школы оператором коммутируются в многоточечную замкнутую сеть передачи данных, построенную с топологией «каждый к каждому» (FullMesh) и также имеют связь с центральным информационным узлом в ГУ «ТверьИнформОбр», который поддерживает единое информационное образовательное пространство. 

Доступ в Интернет из ИЦШ осуществляется посредством имеющихся у них каналов передачи данных и Интернет-трафик не нагружает общую сеть. 

На период до ввода в эксплуатацию сети ИЦШ представляется целесообразным обеспечить скорость подключения базовых школ от 10 мбит/с до 2 мбит/с.

Программой развития Тверского филиала ОАО «Центртелеком» на 2008-2009 годы предусмотрена возможность подключения 90 базовых школ в 2008 году, и 80 базовых школ в 2009 году на скорость доступа от 2 мбит/с до 10 мбит/с. При этом также высокоскоростным каналом связи соединены информационный узел  ГУ «ТверьИнформОбр»  и сеть ИЦШ базовых школ Тверской области.
Техническое решение по коммуникационной составляющей представлено на рисунке 5.
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Рисунок 5. Техническое решение по коммуникационной составляющей
Информационные сервисы ВЧС

В отличие от сервисов ИЦШ, которые, в основном, обеспечивают совместную работу пользователей одного ИЦШ, сервисы сети обеспечивают возможности взаимодействия пользователей различных ИЦШ, подключенных к сети ИЦШ, а также органов управления образованием.

Большая часть сервисов сети технически реализуется на базе ГУ «ТверьИнформОбр», однако некоторые из них требуют наличия определенного программного и аппаратного обеспечения в ИЦШ.

Описание и категории пользователей информационных сервисов сети ИЦШ перечислены далее в Таблицах 11-14.
Видеоконференцсвязь

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители

	
	+
	
	+
	+
	+
	


Таблица 11. Информационный сервис сети: видеоконференцсвязь

Сервис видеоконференций обеспечивает передачу голосовых и видео – сообщений, в том числе потоковое видео и видеоконференцсвязь между абонентами сети ИЦШ и ГУ «ТверьИнформОбр». 

С использованием сервиса видеоконференцсвязи можно легко проводить такие мероприятия, как распределенные открытые уроки, совещания или конференции учеников и сотрудников ОУ.

Сервис  обеспечивает: 

· возможность организации многоточечной аудио- и видеоконференцсвязи до 16 видеосоединений;

· возможность одновременного отображения всех участников ВКС на одном или нескольких экранах (до 16 участников на экране, 26 вариантов разбиения экрана);
· поддержку современных аудио- и видеостандартов;

· возможность записи конференций в режиме реального времени на специализированное устройство, размещенное в «ТверьИнформОбр»;

· возможность вещания потоков конференции в IP-сеть для просмотра 170 авторизованными пользователями в режиме реального времени (с использованием совместимого Web-клиента, до 170 одновременных подключений);

· возможность просмотра записанных ранее конференций авторизованными пользователями;

· возможность последующего копирования, тиражирования или архивирования записанных файлов с материалами прошедших ранее видеоконференций;

· функционирование системы управления всем видео-контентом, включая сортировку, разбиение по ключевым словам, предоставление веб-доступа к содержимому, возможность организации сервисов типа «видео по запросу», а также потоковых трансляций видеоконференций с возможностью отслеживания аудитории, популярности контента и получения статистики по пользователям.

Для организации и проведения видеоконференций в ИЦШ установлено соответствующее оборудование (видеокамера, микрофон, акустическая система, средство вывода видеоизображения).

Центральный узел управления видеоконференциями установлен в ГУ «ТверьИнформОбр» и обеспечивает технологическую базу видеоконференций.

Одна из точек подключения к видеоконференции установлена в департаменте образования тверской области для обеспечения возможности подключения сотрудников департамента образования к видеоконференциям.

Электронная почта

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители

	
	+
	+
	+
	+
	+
	+


Таблица 12. Информационный сервис сети: электронная почта
Сервис позволяет обмениваться электронной почтой ученикам и педагогам как между различными ОУ так и с внешними почтовыми сервисами в сети Интернет и базируется на локальном сервисе электронный почты ИЦШ.

Для экономии трафика и повышения комфортности работы с электронной почтой, обмен данными между различными ОУ, подключенными к сети ИЦШ, производится по внутренним каналам связи.

Центральный образовательный портал

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители

	+
	
	+
	+
	+
	+
	+


Таблица 13. Информационный сервис сети: центральный образовательный портал
Центральный образовательный портал – универсальная точка входа для всех сервисов сети ИЦШ, а также инструмент для организации работы распределенных групп пользователей сети ИЦШ, обеспечения коммуникации и взаимодействия.

Центральный образовательный портал размещается по адресу www.tverobr.ru и доступен по внутренним каналам связи для пользователей сети ИЦШ, а также для внешних пользователей через Интернет.

Портал позволяет пользователям использовать следующие инструменты для решения своих задач:

· рейтинговая система пользователей – позволяет наиболее активным пользователям портала иметь более высокий рейтинг, что выделяет их среди остальных и является средством поощрения деятельности и инструментом для мотивации пользователей;

· личный профиль пользователя – позволяет пользователям портала просматривать информацию друг о друге и устанавливать контакты как в пределах одного ОУ, так и в рамках всей сети ИЦШ;

· новостная лента – позволяет пользователям постоянно находится в курсе последних событий, а также просматривать новости с других источников, таких как сайты школ или органов управления образованием;

· система объявлений для всех пользователей портала – позволяет администрации быстро уведомить всех пользователей и посетителей портала о каком-либо сообщении или новости;

· календарь событий – позволяет отслеживать интересные события, происходящие как в рамках сети ИЦШ, так и за ее пределами, например проходящие конкурсы или соревнования, конференции и семинары и т.п.;

· система опросов и голосований – позволяет администрации выяснять мнение участников образовательного процесса по тем или иным вопросам;

· каталог образовательных учреждений – позволяет быстро найти любое ОУ в составе сети ИЦШ, просмотреть паспорт ОУ и контактную информацию, в т.ч. адрес веб-сайта ОУ;

· система форумов – позволяет географически распределенным группам пользователей вести общение на заданные темы в режиме off-line для обсуждения своей проектной деятельности или по иным вопросам;

· система блогов – позволяет пользователям вести собственные веб-страницы – блоги – для публикации собственных материалов, ведения фотогалереи и получения комментариев от других пользователей относительно размещенных материалов;

· система чатов – позволяет группам пользователей вести общение в режиме реального времени на заданные темы, например для обсуждения собственной проектной деятельности или решения методических вопросов;

· каталог ссылок на информационно-образовательные ресурсы – предоставляет пользователям структурированный справочник ссылок на образовательные и информационно-справочные ресурсы как в рамках сети ИЦШ так и в сети Интернет, снабжая каждую ссылку кратким описанием;

· поисковая система по внутренним ресурсам портала – позволяет пользователям быстро разыскивать необходимую информацию в рамках портала с использованием системы запросов;
· система коротких закрытых сообщений, позволяет в режиме on-line и off-line вести переписку с другими пользователями в закрытом формате.
Зеркалированный доступ к ЦОР

	Классовая принадлежность
	Категории пользователей

	Локаль​ный
	Регио​наль​ный
	Глобаль​ный
	Ученик
	Учитель
	Админи​страция
	Родители


	
	+
	
	+
	+
	+
	


Таблица 14. Информационный сервис сети: зеркалированный доступ к ЦОР
В целях экономии трафика и снижения нагрузки на каналы доступа к Интернет на серверах ГУ «ТверьИнформОбр» размещено большое количество цифровых образовательных ресурсов, доступ к которым из ИЦШ, подключенных к ВЧС, осуществляется посредством внутренних каналов связи. 
Образовательные ресурсы хранятся на серверах ГУ «ТверьИнформОбр» в формате, в котором они предоставляются поставщиком ресурсов, и представляют собой точную копию таких материалов с регулярным автоматическим обновлением, что позволяет постоянно поддерживать базу ЦОР в актуальном состоянии.

Созданный на базе Государственного Учреждения «ТверьИнформОбр»  - центр поддержки сети ИЦШ, призван осуществлять методическую, информационную, организационную поддержку информационных центров школ, развитие школьных Интернет-сообществ.

[image: image5.jpg]BHeluHne pecypcebl
MHbopmaumoHHbiv y3en I'Y "TeepbHbopmMO6p"
®depgepansHble
N3paTtenbcTBa,

XypHaTb, ... obpasoBaresibHble CaiiT nenapramenTa
: I AR cox obpasoBaHuA

ABUC "Onak No6an" I TBepckan obnacTHasA

6ubnuoteka um. Mopbkoro

[NovckoBble
CUCTEMBI

BubnuoteyHbie
cucTeMbl

PervoHanbHbIv
obpasoBaTenbHbIA nopTan

Lincoposbie
obpasoBaTernbHble pecypehbl

Mo4yToBan cuctema AUC "O6pasoBaHue"

3epkana teaepanbHbix
o6pa3oBaTenbHbIX MOPTanos

LleHTp npoBeaeHVA BUAeOKOHhepeHumin

XpaHunuuie o6pa3oBaTenbHbIX
pecypcoB ao 40 T6

Cucrtema 3almThI
1 punbTpauum
“"PTKom"

PernoHansHan
obpasoBarenbHan
ceTb (Ha 6a3e BHC) sttt e

BHewHwi wnio3
“LleHTpTenekom”

BasoBana
wKona

basoBsana
wkKona

BasoBana
wKona



Пользователям информационной среды школы становятся доступны не только школьные ресурсы, но и ресурсы региональной системы образования (почтовая система, региональная библиотека ЦОР, региональный образовательный портал, иные информационные и образовательные ресурсы). Администрация школы получает возможность подключения к автоматизированной информационной системе “Образование”. Кроме того, к услугам пользователей внешние ресурсы сети Интернет.

Рис. 5 Региональная информационная образовательная среда Тверской области
 Таким образом, формируется единая информационная образовательная среда региона в целом.

РАЗДЕЛ 3
Методическая база создания единого информационной образовательной среды образовательного учреждения
Создание сети ИЦШ подразумевает разработку комплекта методических материалов по использованию данной структуры в деятельности общеобразовательного учреждения. Описывая использование ИКТ в учебно-воспитательном процессе, в административном управлении, в работе с автоматизированными информационными системами школы и школьной библиотеки руководителям школы необходимо сформировать понятие единой информационно-образовательной среды образовательного учреждения. 

Понятие единой информационно-образовательной среды ОУ

Информационная среда - комплекс специально организованных компонентов, обеспечивающих интеграцию информационных технологий в образовательный процесс с целью повышения его эффективности.
Компоненты информационной среды образовательного учреждения:

· программно-аппаратная организация информационной среды; 

· учебно-методическое наполнение  информационными ресурсами; 

· организация деятельности педагогического коллектива в самой среде.

Информационная среда образовательного учреждения характеризуется рядом необходимых признаков и свойств:

1. Выступает условием и средством сложных взаимодействий типа «человек - техника», «человек - человек», «человек - знаковая система», «человек – художественный образ». Процессуальный и результативный аспекты этих взаимодействий, направленных на совершенствование человеческой личности, переживаются участниками педагогического процесса и имеют четкую ценностную ориентацию. 

2. Является системным объектом и развивается как открытая самоорганизующаяся система в соответствии с логикой и закономерностями собственного развития, а также в неразрывной связи с развитием педагогической системы образовательного учреждения. 

3. Развитие информационной среды связано с постоянным повышением уровня ее организации и технического оснащения. 

4. Единство и целостность структуры информационной среды, определяемые единством педагогических целей, взаимосвязью решаемых педагогических задач и взаимодействием участников образовательного процесса. В каждом отдельном случае информационная среда решает уникальный комплекс задач. В то же время любая информационная среда образовательного учреждения включает в себя инвариантные компоненты, обеспечивающие информатизацию основных видов деятельности: 

· образовательной (учебно-воспитательного процесса); 

· управления: образовательным процессом, контингентом обучающихся, кадрами, ресурсами; 

· обеспечения коммуникации.

Объективно любая информационная среда образовательного учреждения обеспечивает:

· наличие единой базы данных; 

· однократный ввод данных с возможностью их последующего редактирования; 

· многопользовательский режим использования данных; 

· разграничение прав доступа к данным; 

· использование одних и тех же данных в различных приложениях и процессах; 

· возможность обмена данными между различными прикладными программами без выполнения операций экспорта-импорта.

Информационная среда образовательного учреждения рассматривается не только в качестве компонента информационных сред более высокого уровня организации (района, города), но и как модель развития образовательной системы вообще, поскольку именно в условиях образовательного учреждения осуществляются основные виды деятельности: обучение, воспитание и развитие личности детей. Информационная среда является такой системой, а образовательная информационная среда является ее составляющей частью.
Построение единой информационной среды (ЕИС) является главной задачей, которую в  рамках развития процессов информатизации решает каждое образовательное учреждение.

ЕИС образовательного учреждения - это система, которая:

· включает материально-технические, информационные и кадровые ресурсы; 

· обеспечивает автоматизацию управленческих и педагогических процессов, согласованную обработку и использование информации, полноценный информационный обмен; 

· предполагает наличие нормативно-организационной базы, технического и методического сопровождения.

Основными пользователями ЕИС образовательного учреждения являются:

· директор; 

· заместитель директора по информатизации; 

· заместитель директора по учебно-воспитательной работе;
· руководитель методического объединения;
· педагог-организатор; 

· социальный педагог; 

· психолог; 

· секретарь; 

· библиотекарь; 

· классный руководитель; 

· учитель-предметник; 

· ученик; 

· родитель.

Типовая организационная структура ЕИС образовательного учреждения включает:

· собственно информационный центр школы и входящие в него зоны;

· центральный выделенный сервер для хранения единой базы данных образовательного учреждения и иных информационных ресурсов общего доступа; 

· коммуникационный сервер;

· компьютерные классы для преподавания курса информатики, для компьютерной поддержки общеобразовательных предметов, для организации внеклассной работы; 

· мобильные и/или стационарные рабочие места учителей (мультимедийные, интерактивные комплексы, учебно-лабораторное оборудование и др.); 

· автоматизированные рабочие места для административных работников, для сотрудников социально-психологической службы, для библиотеки, для методической работы, в учебных предметных кабинетах; 

· медиатеку.

Техническую инфраструктуру ЕИС образовательного учреждения составляют:

· компьютерная техника (компьютерные классы, отдельные компьютеры, выделенный сервер); 

· периферийное и проекционное оборудование (принтеры, сканеры, проекторы и др.); 

· телекоммуникационное оборудование (модемы, маршрутизаторы и др.); 

· локальная вычислительная сеть; 

· системное программное обеспечение.

Информационная инфраструктура ЕИС образовательного учреждения складывается из:

· программного обеспечения общего назначения (текстовые и графические редакторы, электронные таблицы и др.); 

· программного обеспечения для автоматизации деятельности различных служб (для учета учащихся и родителей, для кадрового учета, для составления расписания, для анализа успеваемости, для автоматизации библиотеки и др.) – АИС «Школа», АБИС; 

· программно-методического обеспечения для организации учебно-воспитательного процесса (обучающие и развивающие компьютерные программы, электронные справочники, мультимедийные энциклопедии и др.); 

· информационных ресурсов образовательного учреждения (единая база данных, учебно-методические банки данных, мультимедийные учебные разработки, хранилище документов, Web-сайт).

Нормативно-организационное обеспечение ЕИС образовательного учреждения включает:

· программу информатизации образовательного учреждения, в которой описываются основные цели, задачи и этапы информатизации, приводится план мероприятий и план развития программно-аппаратной инфраструктуры на текущий учебный год; 

· планы реализации тех образовательных проектов, которые образовательное учреждение осуществляет в данный момент; 

· распределение функций между сотрудниками образовательного учреждения, в том числе по управлению процессами информатизации, по техническому и методическому сопровождению, по обучению и консультированию, по внедрению информационных технологий в образовательную практику; 

· регламентирующие документы, в том числе права и обязанности пользователей ЕИС, графики работы.

Информационная среда образовательного учреждения построена как единое целое и выполняет как образовательные, так и управленческие функции. Это связано с тем, что большая часть информации, используемой в управленческой деятельности школы, носит открытый характер (расписание, образовательные программы и т. п.).

Образовательную программу средней школы и административную деятельность по ее обеспечению можно системно обобщить в следующие пять блоков информационных ресурсов учебного заведения:

1. Блок учебно-воспитательной деятельности является самым представительным и объемным по информационному наполнению. В этом блоке хранятся электронные учебные материалы по школьным образовательным областям: начальной, основной и средней ступеней непрерывного среднего образования. В его функции входит непрерывное образование по информатике, расширенное образование по математике, предметное гуманитарное образование, естественнонаучное образование, социально-экономическое образование. В методическом плане этот блок ориентирован на внедрение активных методов самообучения, базирующихся на информационной модели организации учебного процесса. 

2. Блок культурно-просветительной деятельности призван сформировать интеллигентного человека постиндустриального общества. Кроме основных знаний по фундаментальным наукам выпускник современной школы должен владеть литературным, музыкальным, художественным и архитектурным наследием мировой цивилизации. Формированию культуры школьника должен способствовать широкий выбор виртуальных музеев, исторических памятников, картинных галерей и других достопримечательностей. Этот блок отвечает за формирование у учеников информационной, экологической и экранной культуры, творческой активности, высокой нравственности и толерантности. 

3. Блок информационно-методической деятельности школьных учителей ориентирован на развитие творческой педагогики в школе, так как внедрение информационной модели образования требует создания и постоянного обновления программно-методических комплексов различных форм обучения (проектных, индивидуальных, дистанционных и т. п.). В его функции входит создание электронных учебников, разработка компьютерных программ, обеспечение учителей домашними компьютерами, проведение телеконференций, формирование программно-методического фонда. 

4. Блок научно-продуктивной деятельности основывается на работе школьного научного общества и отвечает за приобретение учащимися профессиональных навыков, необходимых для жизни и работы в информационном обществе. Эта цель достигается за счет совмещения образования с полезным трудом, основанным на использовании новых информационных технологий. В его работу должны входить обеспечение электронной библиотеки, формирование медиатеки, издательская деятельность, обслуживание административной системы, работа в Интернете и на региональном образовательном портале. 

5. Блок административно-хозяйственной деятельности обеспечивает формирование и тиражирование различных директивных документов, автоматизированное планирование учебного процесса, работу с классными журналами, анализ и обеспечение здоровья учащихся, психолого-педагогическую диагностику и др.

Проектируя информационно-образовательную среду школы, целесообразно придерживаться следующего плана:

1. Определить систему задач, которые будут решаться в условиях информационной среды. 

2. Определить круг участников образовательного процесса, вовлеченных в пользование ресурсами и сервисами информационной среды. 

3. Описать программное обеспечение, наиболее полно отвечающее педагогическим задачам, решаемым в условиях информационной среды. 

4. Описать техническое решение для создания инфраструктуры информационной среды, учитывая, что любая техническая система нуждается в обслуживании. 

5. Разработать систему подготовки и переподготовки специалистов. 

6. Определить порядок проведения работ по созданию информационной среды, а также продумать необходимое финансово-экономическое сопровождение.
Информационная среда обеспечивает оптимизацию управления образовательным процессом, контроля качества усвоения материала и управления образовательным учреждением: контингентом обучающихся, кадрами, материально-техническими и библиотечно-информационными ресурсами, позволяет подготовить учащихся к жизни в современном информационном обществе.
Автоматизированные информационные системы управления процессами образовательного учреждения
Автоматизированная информационная система школы (АИС) 
Автоматизированная информационная система «Школа» (далее – АИС) предназначена для построения единой информационной среды образовательного учреждения (ОУ).

Общие описание
Доступ к функциональным возможностям АИС осуществляется по совокупности имени пользователя и пароля.

В рамках АИС существуют следующие функциональные модули:

· Личные дела сотрудников – хранение информации по сотруднику (учителю) 

· Личные дела учеников – хранение информации по ученику, включая хранение сведений по составу семьи

· Классный журнал – учет успеваемости и посещаемости по школьным предметам

· Журнал посещаемости элективов, факультативов, кружков – учет посещаемости (успеваемости) по доп.образованию в рамках школьной программы.

· Формирование отчетов в пределах хранимой информации по условиям периода, классов, учащихся, по стандартным формам (Приложение 3):

· Отчет "Сводная ведомость учета успеваемости";

· Отчет "Сводная ведомость учета посещаемости";

· Отчет "Состав обучающихся по классам"

· Отчет "Текущие отметки учащегося".

Модуль «Личное дело сотрудников»
Модуль работы с личными делами сотрудников предусматривает отображение, добавление/редактирование списка сотрудников со следующим набором реквизитов:

· Фамилия


· Имя


· Отчество


· Дата рождения


· Пол
(справочник)

· Имя пользователя


· Пароль


· Место рождения


· Гражданство
(справочник)

· ИНН


· Номер пенс.страх. свид.


· Характер работы
(справочник)

· Вид работы
 (справочник)

· Должность


· Разряд (справочник)

· Категория (справочник)

· Образование
(справочник)

· Свед. об образовании


· Обр.учреждение

· Документ

· Серия

· Номер

· Год окончания

· Квалификация

· Специальность

· Награды, звания


· Наименование

· Документ

· Номер

· Дата

· Преподаваемые предметы

· Наименование

· Аттестации


· Дата атт.

· № приказа(протокола)

· Дата приказа

· Решение по атт.

· Повышение квалификации


· Год окончания обучения

· Вид повышения квалификации

· Номер док.

· Дата док.


· Стаж работы дата (по состоянию на)

· Стаж общий дней


· Стаж общий месяцев


· Стаж общий лет


· Стаж для надбавки дней


· Стаж для надбавки месяцев

· Стаж для надбавки лет


· Стаж научно-педагогический (лет)

· Стаж педагогический (лет)


· Стаж по преподаваемой дисциплине (лет)

· Серия паспорта


· Номер паспорта


· Дата паспорта


· Кем выдан паспорт


· Адрес проживания


· Дата увольнения


· Номер приказа


· Дата приказа


· Основание
увольнения

· Контактная информация


Модуль «Личное дело ученика»
Модуль работы с личными делами учеников предусматривает отображение, добавление/редактирование списка учеников со следующим набором реквизитов:

· Фамилия



· Имя



· Отчество



· Имя пользователя



· Пароль



· Дата рождения



· Пол
(справочник)

· Класс 

· Ин.язык 1



· Ин.язык 2



· Серия свид. о рождении



· Номер свид. о рождении



· Дата свид. о рождении



· Серия паспорта



· Номер паспорта



· Дата паспорта



· Кем выдан паспорт



· Адрес проживания



· Социальное положение



· Девиантное поведение
(справочник)

· Прибыл из



· Убыл в



· Причина выбытия
(справочник)

· По окончании поступил в 



· ВУЗ/ССУЗ



· Родители/опекуны


· Степень родства
(справочник)

· ФИО


· Имя пользователя


· Пароль


· Место работы, должность

· Помощь школе


· Дата обращения/оказания помощи

· Результат
(справочник)

· Комментарий

· Контактная информация



Модуль «Классный журнал»
Классный журнал предназначен для учета успеваемости и посещаемости учащихся. Классный журнал заводится в начале каждого учебного года для каждого класса.

Учет успеваемости ведется путем выставления оценок учащемуся. В течение одного урока учащемуся может быть выставлено не более одной оценки. Учащиеся оцениваются по 5-бальной шкале.

Учет посещаемости  ведется путем выставления меток непосещения урока.

За один урок учащийся не может иметь одновременно оценку и метку о посещаемости. За один урок учащемуся может быть выставлено более одной оценки.

Для работы с электронным классным журналом предусмотрено:

· Формирование таблицы учебных периодов. Определение границ учебных периодов. Учебными периодами являются:

· Учебный год, состоящий, в свою очередь из четвертей, либо семестров, либо триместров

· Определение для каждого класса учебных предметов

Журнал представляет собой набор таблиц по совокупности класс-предмет со столбцами дат, строками фамилий учащихся и ячейками оценок/посещаемости (Приложение 1). Для одного класса в течение одного учебного года может быть только один журнал по всем предметам, изучаемым в этом классе. Ячейка каждой таблицы характеризуется следующим набором реквизитов:

· Учебный год  (общий для всех ячеек одной таблицы)

· Класс (общий для всех ячеек одной таблицы)

· Предмет (общий для всех ячеек одной таблицы)

· Учитель (общий для всех ячеек одной таблицы)

· Дата урока

· Тема урока

· Тип оценки (ответ на уроке, контрольная работа, экзамен, итог периода)

· Ученик

· Оценка/отметка о посещаемости

Учет посещаемости ведется выставлением для конкретного ученика, не присутствующего на уроке, следующих меток по каждому пропущенному уроку:

· Отсутствовал

· Отсутствовал по уважительной причине

При формировании классного журнала предусмотрена возможность как ручного, так и автоматического выставления оценок по итогам учебного периода. Оценки по итогам четверти (семестра, триместра) автоматически рассчитываются, как округленное до целого среднее арифметическое оценок в течение этого периода; по итогам года, как округленное до целого среднее арифметическое оценок по итогам входящих в него периодов. В случае, если ученик отсутствовал по какой-либо причине и не получил достаточно оценок для выставления итоговой отметки, то необходимо предусмотреть в качестве оценки параметр «н/а» (неаттестован). По отдельным предметам (например, физкультуре) ученик может быть освобожден, на этот случай предусмотреть значение «осв».

По окончании учебного года/начале нового учебного года предусмотрены механизмы:

· Закрытия классного журнала – перевод журнала в режим, когда внесение в него изменений невозможно. При этом необходимо исключить возможность закрытия журнала без выставления итоговых оценок по каждому из учащихся. 

· Открытия журнала на новый учебный год

· Перевода учащихся в следующий класс

· Завершения обучения в связи с выпуском, выбытием до окончания срока обучения (например, переход учащегося в другое образовательное учреждение). При этом факт выбытия учащегося из учебного заведения возможен в течение всего учебного года.

Модуль «Журнал посещаемости элективов, факультативов, кружков»
Журнал предназначен для учета посещаемости учащимися элективных уроков, а также факультативных и кружковых занятий. 

Тематика занятий (название) формируется в начале учебного года, тогда же составляются группы учащихся для посещения занятий.

Руководителем занятий является учитель. Один учитель может вести более одной темы.

В одной группе могут присутствовать учащиеся из разных классов. Один учащийся может посещать более одного тематического занятия. 

Элективные занятия являются обязательными для посещения. По итогам каждого элективного курса учащиеся аттестуются по зачетной системе.

Журнал учета посещаемости заводится в начале каждого учебного года для каждой темы занятий.

Журнал представляет собой таблицу со столбцами дат, строками фамилий учащихся и ячейками посещаемости (Приложение 2). Ячейка каждой таблицы характеризуется следующим набором реквизитов:

· Учебный год  (общий для всех ячеек одной таблицы)

· Учитель (общий для всех ячеек одной таблицы)

· Название курса (общий для всех ячеек одной таблицы)

· Ученик

· Дата занятия

· Тип (урок, итог курса)

· Оценка/отметка о посещаемости

Учет посещаемости ведется выставлением для конкретного ученика, не присутствующего на занятии, следующих меток по каждому пропущенному занятию:

· Отсутствовал

· Отсутствовал по уважительной причине

Для работы с журналом учета посещаемости предусмотрены механизмы:

· Закрытия журналов – перевод журнала в режим, когда внесение в него изменений невозможно. При этом необходимо исключить возможность закрытия журнала посещения элективных курсов без аттестации учащихся. 

· Открытия журналов на новый учебный год

Приложение 1

Пример отчета «Классный журнал» 

(Лист 1)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Классный журнал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учебный год: 2006/2007
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Период: 3-я четверть
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Класс/Предмет: 9б/Алгебра
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учитель: Курсакова Галина Семеновна
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ученики
	Январь
	Февраль
	Март
	Оценка
за
период

	
	11
	12
	15
	19
	22
	26
	29
	2
	5
	9
	12
	16
	19
	26
	2
	5
	9
	12
	16
	

	
	О
	О
	О
	К
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	К
	

	1. Антонов Арсений
	2
	3
	 
	1
	 
	2
	1
	3
	 
	 
	 
	 
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 2
	2

	2. Бубнов Алексей
	3
	5
	 
	4
	 
	3
	4
	 
	4
	 
	 
	 
	ОТ
	 
	 
	4
	 
	2
	 3
	3

	3. Буров Роман
	2
	1
	 
	4
	 
	2
	 
	 
	 
	3
	 
	 
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	3
	3

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. Хоршева Александра
	4
	4
	 
	2
	 
	2
	1
	 
	3
	 
	 
	 
	4
	 
	 
	 
	3
	 
	 3
	3

	25. Шугуров Дмитрий
	2
	4
	 
	4
	 
	УП
	4
	 
	 
	3
	 
	 
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	ОТ
	3


Сокращения: 

В шапке отчета: 
О – ответ на уроке


К – контрольная работа


С – сочинение


…

В детали отчета: 
ОТ – отсутствовал


УП – отсутствовал по уважительной причине

Приложение 1

 (Лист 2)

	Темы уроков
	

	
	
	

	Учебный год: 2006/2007
	

	Учебный период: 3-я четверть
	

	Класс/Предмет: 9б/Алгебра
	

	
	
	

	Дата
	Тема урока
	Тип оценки

	11.01
	-
	О

	
	
	

	19.01
	Контрольная работа
	К

	19.02
	-
	О

	2.03
	-
	О

	
	
	

	5.03
	Св-ва синуса...
	О

	
	
	 

	9.03
	Радианная мера угла
	О

	12.03
	-
	О

	
	
	

	16.03
	Контрольная работа
	К

	16.03
	-
	 

	19.03
	-
	 


Сокращения: 

О – ответ на уроке

К – контрольная работа

С – сочинение

…

Приложение 2

Пример отчета «Журнал учета посещаемости» 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Журнал посещаемости
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учебный год: 2006/2007
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Курс: Этапы развития растениеводства в Тверском крае (электив)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учитель: Перова Ирина Семеновна
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ученики
	Дата
	Оценка
за
период

	
	3
	12
	15
	29
	12
	26
	9
	22
	5
	19
	
	
	
	
	
	5
	19
	2
	16
	

	
	09
	09
	10
	10
	11
	11
	12
	12
	01
	01
	
	
	
	
	
	04
	04
	05
	05
	

	1. Антонов Арсений/5А
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	зачет

	2. Бубнов Алексей/5А
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	…
	…
	…
	
	
	
	
	Зачет

	3. Буров Роман/5В
	
	
	ОТ
	
	
	
	
	
	ОТ
	
	
	
	
	
	
	ОТ
	
	
	
	Незачет

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. Хоршева Александра/5Б
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Зачет

	25. Шугуров Дмитрий/5А
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	УП
	
	
	
	Зачет


Сокращения: 

ОТ – отсутствовал

УП – отсутствовал по уважительной причине

Приложение 3

1. Пример отчета «Сводная ведомость учета успеваемости» 

	Итоги успеваемости класса
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учебный год: 2006/2007
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Класс: 5а
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Классный руководитель: Лебедева Валентина Николаевна
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учебный период: Учебный год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Упорядочено: По фамилии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
п/п
	Фамилия и имя учащегося
	Англ
	Биол
	Геогр
	ИЗО
	Инф
	Ист
	Литер
	Матем
	Муз
	ОБЖ
	Общ
	Рус.яз.
	Тeхн
	Физ-ра
	Сред.
балл

	 1
	Белозерцева Виктория
	3
	3
	3
	5
	3
	3
	3
	3
	4
	3
	4
	3
	4
	4
	3.43

	 2
	Городова Вероника
	4
	4
	4
	5
	4
	4
	4
	4
	5
	4
	4
	4
	4
	4
	4.14

	 3
	Ичалова Альбина
	4
	4
	4
	5
	4
	4
	4
	4
	5
	4
	4
	4
	5
	5
	4.29

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 12
	Яблонев Иван
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	5
	4
	3
	3
	5
	4
	3.43

	 

	%качества
	50.00
	58.30
	66.70
	91.70
	58.30
	50.00
	50.00
	41.70
	91.70
	91.70
	75.00
	58.30
	100.00
	100.00
	70.20

	4 и 5
	6.00
	7.00
	8.00
	11.00
	7.00
	6.00
	6.00
	5.00
	11.00
	11.00
	9.00
	7.00
	12.00
	12.00
	 

	%успеваемости
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00
	100.00

	СОУ
	50.00
	55.30
	54.70
	76.70
	52.30
	50.00
	50.00
	47.70
	85.70
	61.70
	57.00
	52.30
	82.00
	73.00
	60.60


% качества (качественная успеваемость) = (кол-во "отл." + кол-во "хор.") х 100% / общее кол-во учащихся
% успеваемости (абсолютная успеваемость) = (кол-во "отл." + кол-во "хор." + кол-во "уд.") x 100% / общее кол-во учащихся

СОУ = (кол-во "5"х100 + кол-во "4"х64 + кол-во "3"х36 + кол-во "2"х16 + кол-во "н/а"х7) / общее кол-во учащихся

Неаттестованные ученики - н/а - учитываются в общем кол-ве учащихся, а ученики, освобожденные от занятий по данному предмету - осв. - нет

2. Пример отчета «Сводная ведомость учета посещаемости» 

	Сводная ведомость учета посещаемости
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учебный год: 2006/2007
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Класс: 5а
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фамилия, имя
	1-я четверть
	
	4-я четверть
	Итого за год

	
	Дни
	Уроки
	
	Дни
	Уроки
	Дни
	Уроки

	
	Всего
	по ув.пр.
	Всего
	по ув.пр.
	
	Всего
	по ув.пр.
	Всего
	по ув.пр.
	Всего
	по ув.пр.
	Всего
	по ув.пр.

	Белозерцева Ольга
	2
	-
	2
	-
	
	-
	-
	-
	-
	7
	-
	13
	-

	Городова Вероника
	2
	-
	2
	-
	
	1
	1
	3
	3
	5
	2
	12
	5

	…
	
	
	
	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	Краторин Максим
	22
	20
	93
	65
	
	7
	6
	16
	15
	30
	26
	111
	80

	Яблонев Иван
	7
	6
	25
	18
	
	23
	22
	86
	74
	59
	35
	189
	104

	Всего
	67
	41
	223
	123
	
	57
	42
	165
	125
	237
	96
	702
	271


3. Пример отчета «Состав обучающихся по классам» 

	Состав обучающихся по классам

	
	
	
	
	
	

	Учебный год: 2006/2007
	
	
	
	


	Классы
	Число классов
	Всего учащихся
	Из них девочек

	1
	2
	40
	10

	2
	2
	40
	10

	3
	2
	40
	10

	4
	2
	40
	10

	5
	2
	40
	10

	6
	2
	40
	10

	7
	2
	40
	10

	8
	2
	40
	10

	9
	2
	40
	10

	10
	2
	40
	10

	11
	2
	40
	10

	Всего
	22
	440
	110


3. Пример отчета «Текущие отметки учащегося» 

	Текущие отметки учащегося

	
	
	
	
	
	

	Учебный год: 2006/2007
	
	
	
	

	Период: 01.09.2006-01.10.2006
	
	
	
	

	Класс: 5а
	
	
	
	

	Яблонев Иван
	
	
	
	


	№п/п
	Предмет
	Оценки

	1
	алгебра 
	4 3 4 4

	2
	Геометрия
	4 5 4 4 4 4 

	3
	Английский язык
	3 2 4 3 3

	4
	Русский язык
	5 5 4 5 5 5

	5
	ИЗО
	4 4 4

	6
	Физкультура
	5 5 5 

	7
	География
	4 4 

	8
	Биология
	4 4 


Этапы внедрения АИС «Школа» в общеобразовательном учреждении
1. Организация доступа к развернутому на сервере хранилищу данных на рабочем месте специалиста, который будет заниматься первичным наполнением базы данных (инструкция по эксплуатации хранилища находится в документации на ИЦШ).

2. Наполнение хранилища данных АИС «Школа» первичной информацией (сотрудники, классы, ученики).

3. Обучение 1 сотрудника школы (специалиста по АИС «Школа»).

4. Развертывание на сервере ОУ программного обеспечения АИС «Школа» с конвертацией первичных данных из хранилища.

5. Организация доступа к АИС «Школа» всех рабочих мест пользователей.

6. Утверждение распоряжения по школе об регламентах использования АИС «Школа» в повседневном управлении ОУ.

7. Организация доступа к АИС «Школа» всех рабочих мест специалистов ОУ.

8. Обучение специалистом по АИС «Школа» сотрудников ОУ по работе с программой (в части касаемо их функционала).

9. Контроль эксплуатации АИС «Школа»: своевременность и правильность заполнения информационной базы.

Инструкция по работе с модулем ввода первичной информации АИС «Школа»
Модуль является надстройкой над программным обеспечением АИС «Школа» и предназначен для наполнения базы данных первичной информацией о структуре образовательного учреждения (классы), учащихся, и сотрудниках (учителях).

Запуск модуля осуществляется файлом AsSchoolFillData.exe, ярлык к которой может быть вынесен на рабочий стол ПК.

При работе с клиентской частью системы применяются стандартные принципы работы в оконных интерфейсах Windows-совместимых приложений.

Интерфейс системы включает в себя формы ввода и меню (кнопочные либо текстовые). При работе с формами ввода переход между полями и другими активными элементами формы осуществляется  клавишей «Tab» либо щелчком левой кнопкой мыши на нужном элементе. 

Некоторые формы ввода содержат табличную часть. Табличная часть формы, как правило, имеет собственное (кнопочное) меню, выбор которого осуществляется либо щелчком левой кнопки мыши на соответствующей иконке(подписи) этого меню, либо вызовом контекстного меню для конкретной строки табличной части (щелчок правой кнопки мыши на нужной строке). Выбор строки табличной части для редактирования, в случае если данное действие предусмотрено программой, осуществляется двойным щелчком левой кнопки мыши на нужной строке. Многие из пунктов меню табличной части имеют «горячие клавиши» (они обозначены справа от названия пункта), по нажатию на которые происходит предусмотренное для данного пункта меню действие без непосредственного отображения всего меню.

При заполнении предлагаемых для ввода полей следует помнить, что не все поля обязательны для ввода. Программа не позволит сохранить данные только в том случае, если не будут заполнены обязательные поля. В случае же незаполнения необязательных полей эта информация просто не будет участвовать в дальнейших поисковых и статистических запросах и выборках и в конечном итоге снизит уровень информативности системы в целом.

По окончании заполнения полей, расположенных на формах ввода, нажмите кнопку [image: image3.png]


(сохранить) для закрытия формы и записи информации в базу данных, либо кнопку [image: image4.png]


(отменить) для выхода из формы без сохранения сделанных изменений.

1. Ввод информации о классах

Внесите информацию о школьных классах, выбрав соответствующие значения из выпадающих списков. В случае, если для какого либо класса отсутствует значение «профиль», выберите «общеобразовательный».

При удалении записи о классе необходимо помнить, что если по удаляемому классу введены ученики, то запись класса удаляться не будет.

2. Ввод информации об учениках

При вводе информации об учениках возможно установить фильтр учеников по конкретному классу. В этом случае в списке учеников будут присутствовать только учащиеся данного класса и при вводе нового ученика в форме ввода информации поле «класс» будет предварительно заполнено. Если значение фильтра «класс» оставить пустым, в списке будут присутствовать записи по всем заведенным в базу ученикам.

Внесите информацию об учениках, заполнив все необходимые поля. 

Внесите информацию о родителях (опекунах) учащегося. 

При необходимости удаления записи об учащемся, предварительно необходимо удалить все записи о его родителях (опекунах).

3. Ввод информации об учителях

Для ввода сведений о сотрудниках (учителях) последовательно заполните представленные на форме вкладки:

· Основные. Содержит общие сведения по сотруднику.

· Образование. Содержит сведения об учреждениях профессионального образования, которые окончил сотрудник. Заполняется на основании соответствующих документов.

· Награды. Содержит сведения о поощрениях, наградах почетных званиях сотрудника. Заполняется в соответствии с правилами, действующими при заполнении трудовых книжек.

· Повышения квалификации. Заполняется на основании документов о повышении квалификации, выдаваемых образовательным учреждением.

· Аттестации. Данный раздел заполняется на основании протокола аттестационной комиссии или иного документа, которым в учреждении оформляются результаты аттестации работников.

· Предметы. Проставьте галочку напротив тех предметов, которые преподает учитель.

· Дополнительно. Данная вкладка предназначена для внесения дополнительной информации по сотруднику и может использоваться, например, для хранения контактной информации. Здесь же вынесены для заполнения сведения о владении иностранным языком.

Автоматизированная библиотечная информационная система OPAC-Global
Для обеспечения автоматизации процессов библиотечной службы используется доступ к региональной  автоматизированной библиотечно-информационной системе OPAC-Global Тверской областной библиотеки
им. Горького через ВЧС и сеть Интернет. 
Общее описание системы

OPAC-Global – полнофункциональная автоматизированная библиотечно-информационная система, реализованная в архитектуре стандартных web-серверов и web-клиентов. Предназначена для автоматизации корпоративной работы сети библиотек, включающая библиотеки разных уровней. Корпоративная система может быть реализована как по типу централизованного сервера, так и по типу распределенных серверов с единым протоколом обмена данными http. В обоих случаях, все функции пользователь выполняет в среде стандартного web-броузера. Число библиотек в сети может быть 100 и более.

Архитектура программного комплекса и протоколы обмена данными

· Программное обеспечение построено в архитектуре клиент-сервер 

· Сетевым протоколом обмена данными между клиентами и серверами является HTTP 

· Система управления базами данных (СУБД) - ADABAS 

· Клиентская часть работает в стандартных web-броузерах на IBM PC соместимых компьютерах 

· Серверная часть работает на однопроцессорных и многопроцессорных компьютерах, поддерживающих стандартные web-сервера и сервера баз данных 

· IBM PC совместимые компьютеры, OS MS Windows NT/2000 

· SUN, OS Solaris 

· IBM RS 6000, OS AIX 

· HP, OS HP-UX 

· S 390, OS/390

Автоматизированная библиотечная информационная система OPAC-Global обеспечивает выполнение следующих функций:

· регистрация читателей;

· печать читательских билетов с/без фото;

· регистрация удаленных пользователей;

· регистрация сотрудников школы;

· разграничение прав доступа по типам пользователей;

· копирование записей из каталогов издателей или тематических планов для заказа литературы;

· копирование библиографических записей из внешних каталогов для новых поступлений;

· создание опознавательной записи на уровне комплектования для отдельных и многотомных изданий и документов;

· печать стандартизованной учетной, отчетной и статистической документации по комплектованию: инвентарная книга, книга суммарного учета;

· контроль поступлений сериальных изданий;

· каталогизация с помощью заимствования записей из внешних источников (импорт/экспорт записей);

· автоматизированная локализация внешних записей в многоуровневую структуру записей локального каталога;

· организация удаленной и локальной корпоративной каталогизации в формате RUSMARC на собственном сервере для книг, многотомников, сериальных изданий, периодических изданий и аналитики в реальном режиме времени через стандартные Web-броузеры (создание региональных и национальных корпоративных сетей библиотек);

· поддержка многоуровневой структуры библиографических записей в соответствии с возможностями, предоставляемыми форматом RUSMARC, т.е. создание связанных записей на уровне набора (серии, общей части многотомников, общей части журналов и т.д.), поднабора (подсерии), физической единицы (отдельных книг, выпусков сериальных изданий, томов многотомника и т.д.) и аналитической единицы (статьи из журналов и книг);

· создание Плоских (псевдомногоуровневых) записей для всех видов изданий; 

· авторитетный контроль на основе использования национальных и собственных авторитетных файлов и справочников;

· поиск необходимых документов/книг  по заданным параметрам;  

· контроль и учет книговыдачи документов;

· контроль сроков возврата документов для различных служб;

· контроль и учет движения документов, включая процесс обработки документов;

· регистрация читателей и других пользователей в подразделениях библиотеки с использованием технологий штрих-кодирования;

· наличие отчета  о работе персонала библиотеки в процессе обработки документов по видам работ за любой промежуток времени, по любым группам работников;

· наличие отчета  о книговыдаче;

· наличие отчета  о движении фондов;

· наличие отчета  о посещении библиотеки;

· наличие отчета о составе пользователей;

· поддержка электронной библиотеки для системы образования;

· поддержка  процесса корпоративного создания и ведения электронных коллекций;

· поддержка  средств безопасности и санкционированного доступа к ресурсам, включая восстановление сеансов при сбоях каналов передачи данных;

· поддержка технологий штрих-кодирования;

· поддержка радиочастотной идентификации (RFID) во всех модулях системы.

Этапы введение в действие АБИС OPAC-Global  школы 

1  Формирование электронного библиотечного каталога школы с помощью программы АС2.
2  Регистрация образовательного учреждения в региональной системе АБИС OPAC-Global.
3  Организация доступа в АБИС с рабочих мест пользователей.
4  Формирование базы пользователей АБИС.
5  Подготовка читательских билетов – паспортов пользователей.
6  Обучение работе с АБИС.
Регламенты деятельности отдельных участников в единой  информационно-образовательной среде
	Участники образовательного процесса
	Виды деятельности

	Учащийся
	1. Основная содержательная деятельность

1.1. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.
1.2. Использование цифровых образовательных ресурсов ЕИС, ресурсов региональной образовательной сети (ВЧС), федеральных и других интернет-ресурсов при подготовке к урокам, мероприятиям.

1.3. Публикация собственной информации в ЕИС, на региональных и федеральных образовательных порталах.

1.4. Выполнение работы в цифровой форме, размещение и хранение ее в ЕИС, на региональных и федеральных образовательных порталах (в том числе портфолио учащегося).
1.5. Использование информационных ресурсов ЕИС, региональных и федеральных образовательных ресурсов вне школы, в том числе в электронном виде (CD, DVD, Flash)
1.6. Дистанционная форма обучения.
1.7. Участие в on-line - проектах (в том числе видеоконференции и возможности голосовой почты).
1.8. Использование электронных почтовых систем.
1.9. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).
1.10. Участие в коллективной работе формируемой группы (факультатива, электива, дополнительного образования, проекта и т. д.).
1.11. Индивидуальная и самостоятельная работа с информацией.
1.12. Тестирование и анкетирование, голосование в ЕИС, на региональных и федеральных образовательных ресурсах, в том числе в сети Интернет.

1.13. Доступ к информации ЕИС, в том числе к школьному сайту (нормативно-справочной и оперативной информации деятельности школы: расписание, правила приема, правила поведения, программа развития, новостным лентам и т. д.).
1.14. Использование ресурсов программно-аппаратного комплекса базовой школы.
1.15. Получение и использование своих адресов и паролей в ЕИС, на региональной образовательном портале, в почтовой системе с 5-го класса
1.16. Регистрация своей образовательной деятельности (по месту и времени), фиксация использования ресурсов.

	Учитель
	1. Основная содержательная деятельность

1.1. Создание, размещение и описание в ЕИС, на региональных и федеральных порталах электронного образовательного ресурса или ссылки на него, в том числе – подготовка учебных материалов (материалов для своего выступления, задания учащимся, индивидуальных рекомендаций). 

1.2. Использование цифровых образовательных ресурсов ЕИС, ресурсов региональной образовательной сети (ВЧС), федеральных и других интернет-ресурсов, мультимедийного оборудования при подготовке к урокам, мероприятиям.

1.3. Индивидуальная и самостоятельная работа с информацией.
1.4. Публикация собственной информации в ЕИС, на региональных и федеральных образовательных порталах.

1.5. Проведение занятия в соответствии с заданными целями и планом с эффективным использованием ИКТ, в том числе – в дистанционной форме, с использованием сервиса видеоконференций.
1.6. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.
1.7. Использование электронных почтовых систем.
1.8. Получение и использование своих адресов и паролей в ЕИС, на региональной образовательном портале, в почтовой системе.
1.9. Помощь учащимся в создании планов и размещении их в ЕИС, на региональном образовательном портале, создание и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный портал, в e-mail  сообщениях) рекомендаций для учащихся (развитие общеучебных навыков, повторение определенного раздела курса, дополнительное освоение информационных ресурсов и т. д.).
1.10. Рецензирование и оценка работы учащегося, размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», школьный портал), на региональном образовательный портале.
1.11. Получение и использование материалов и результатов внешней аттестации, размещение материалов в ЕИС (АИС «Школа») в поле деятельности учащегося. Ввод в систему результатов внешней аттестации в цифровом формате, их комментирование.
1.12. Ввод и комментирование информации об участии учащихся в образовательной жизни вне школы (олимпиады, конференции – в соответствии с направлением работы учителя) на сайте школы, на региональном образовательном портале.
1.13. Доступ к информации ЕИС, в том числе к школьному сайту (нормативно-справочной и оперативной информации деятельности школы: расписание, правила приема, правила поведения, программа развития, новостным лентам и т. д.).
1.14. Использование программно-аппаратного комплекса базовой школы.

1.15. Информирование родителей о ходе образования учащегося  с использованием средств ИКТ (цифровой дневник в АИС «Школа», на сайте школы, рассылка писем по e-mail, размещение информации на региональном образовательном портале и т. д.).
1.16. Регистрация своей образовательной деятельности (по месту и времени) и использования ресурсов.
2.  Планирование 
2.1. Разработка и размещение в ЕИС планирования календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного.

2.2. Размещение в ЕИС (в том числе по e-mail) заявки на подготовку цифрового образовательного ресурса к уроку, мероприятию.

2.3. Согласование с методическим объединением плана методической работы, проведения открытых уроков, конференция и других мероприятий.
2.4. Участие в разработке планов методического объединения, школы, формируемых в ЕИС.
2.5. Разработка и размещение в ЕИС плана индивидуальной методической работы, согласование с методическим объединением.
2.6. Планирование использования ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы.
2.7. Размещение в ЕИС (в том числе на школьном сайте и региональном образовательном портале) информации об образовательном процессе. Ввод информации о фактически использованных в занятии ресурсах ИКТ. Фиксация факта и запись хода занятия (видео-аудио, протоколы, оцифровка ручной записи текста обсуждения или информации с интерактивной доски).
2.8. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт) информации об итогах образовательного процесса (классный электронный журнал).
2.9. Формирование портфолио учителя и размещение его на сайте школы, региональном образовательном портале, федеральных образовательных ресурсах.
3. Аналитическая работа

3.1. Подготовка и размещение в ЕИС аналитических материалов образовательного процесса по своему предмету в рамках АИС «Школа».
3.2. Анализ результатов усвоения учащимися учебного материала, мониторинг качества образования по предмету в рамках ЕИС (АИС «Школа»).

4. Управление

4.1. Согласования материалов учащегося (или группы учащихся) на включение их во фрагмент образовательного процесса.

4.2. Управление учебным процессом, идущим под непосредственным руководством учителя. Контроль использования ресурсов, сохранности оборудования.

5. Повышение квалификации

5.1. Дистанционная форма обучения.

5.2. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-конференции и возможности голосовой почты).
5.3. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).
5.4. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности.
5.5. Повышение общепедагогической и предметной компетентности, в рамках различных форм организации учебного процесса (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе методического объединения и других коллективов, стажировка).
5.6. Разработка и согласование с методическим объединением, заместителем директора по УВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования.

	Классный руководитель
	1. Основная содержательная деятельность

1.1. Создание, размещение и описание в ЕИС, на региональных и федеральных порталах электронного образовательного ресурса или ссылки на него, в том числе – подготовка учебных материалов (материалов для своего выступления, задания учащимся, индивидуальных рекомендаций)
1.2. Использование цифровых образовательных ресурсов ЕИС, ресурсов региональной образовательной сети (ВЧС), федеральных и других интернет-ресурсов и мультимедийного оборудования при подготовке классных часов, родительских собраний, экскурсий и др. мероприятий

1.3. Индивидуальная и самостоятельная работа с информацией

1.4. Публикация собственной информации в ЕИС, на региональных и федеральных образовательных порталах.

1.5. Проведение исследований в соответствии с заданными целями и планом с эффективным использованием ИКТ, в том числе – в дистанционной форме.

1.6. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.

1.7. Использование электронных почтовых систем

1.8. Получение и использование своих адресов и паролей в ЕИС, на региональной образовательном портале, в почтовой системе.
1.9. Создание и размещение в ЕИС (АИС «Школа», в e-mail сообщениях, на школьном сайте) рекомендаций для учащихся (развитие общеучебных навыков, повторение определенного раздела курса, дополнительное освоение информационных ресурсов и т. д.)

1.10. Получение и использование материалов и результатов внешней аттестации, размещение материалов в ЕИС (АИС «Школа») в поле деятельности учащегося. Ввод в систему результатов внешней аттестации в цифровом формате, их комментирование.

1.11. Ввод и комментирование информации об участии учащихся в образовательной жизни вне школы (олимпиады, конференции – в соответствии с направлением работы учителя) на школьном сайте, региональном образовательном портале.
1.12. Доступ к информации ЕИС, в том числе к школьному сайту (нормативно-справочной и оперативной информации деятельности школы: расписание, правила приема, правила поведения, программа развития, новостным лентам и т. д.).

1.13. Фиксация факта и запись хода мероприятия (видео-аудио, протоколы, оцифровка ручной записи текста обсуждения или информации с интерактивной доски).
1.14. Использование программно-аппаратного комплекса базовой школы.

1.15. Информирование родителей о ходе образования учащегося  с использованием средств ИКТ (цифровой дневник в АИС «Школа», на сайте школы, рассылка писем по e-mail, размещение информации на региональном образовательном портале и т. д.).
1.16. Регистрация своей образовательной деятельности (по месту и времени) и использования ресурсов.
1.17. Рецензирование и оценка работы учащегося, размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», школьный портал), на региональном образовательный портале.

1.18. Интеграция оценок различных учителей и служб, результатов внешней аттестации. Формирование целостной характеристики учащегося.
2. Планирование

2.1. Разработка и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт) планирования календарно-тематического плана воспитательной работы класса (в том числе – поездок, вечеров отдыха,  родительских собраний и т. д.), размещение заявки (в том числе по e-mail), согласование с заместителем директора по воспитательной работе.
2.2. Размещение заявки в ЕИС (в том числе по e-mail) и согласование с заместителем директора по воспитательной работе плана проведения внеклассных мероприятий.
2.3. Участие в разработке планов воспитательной работы школы, формируемых в ЕИС.
2.4. Разработка и размещение в ЕИС плана индивидуальной методической работы, согласование с методическим объединением классных руководителей, с заместителем директора по воспитательной работе.
2.5. Планирование использования ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы.
3. Аналитическая работа

3.1. Подготовка и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт, региональный образовательный портал) аналитических материалов образовательного процесса по своему классу.
3.2. Анализ результатов усвоения учащимися учебного материала. Мониторинг качества образования по классу на данных ЕИС (АИС «Школа»).
3.3. Анализ фактически использованных в занятии ресурсах ИКТ.
3.4. Анализ посещаемости учащимся мероприятий на данных ЕИС (АИС «Школа»).
3.5. Анализ и размещение в ЕИС (АИС «Школа») информации о соответствии мероприятия плану и причинах отклонения от него, комментариев к мероприятию.
3.6. Анализ и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт, региональный образовательный портал) аналитических материалов по образовательному процессу в классе, в частности, по воспитательному процессу.
3.7. Анализ работы образовательного процесса отдельных учащихся (включая учебные результаты, дополнительное образование, участие во внешкольных соревнованиях, социализацию, здоровье), с использованием материалов, размещенных в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт, региональный образовательный портал, федеральные образовательные ресурсы сети Интернет).

3.8. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный портал, сообщения по e-mail) индивидуализированных аналитических материалов и рекомендаций для родителей и учащихся, в том числе – дневников здоровья

3.9. Сбор, анализ и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт, региональный образовательный портал) информации о выпускниках прошлых лет.
4. Управление

4.1. Размещение в ЕИС (АИС «Школа») информации о компонентах образовательного процесса, идущих под руководством классного руководителя.

4.2. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт) информации об итогах образовательного процесса по классу (классных электронный журнал).

4.3. Размещение индивидуализированной информации для родителей, включая рекомендации в ЕИС (АИС «Школа», на школьном сайте, в сообщениях e-mail).
4.4. Согласование материалов учащегося (или группы учащихся) на использование средств ИКТ во внеурочной деятельности.
4.5. Контроль деятельности учителей класса, просмотр отчетных материалов. Результаты контроля вводятся в ЕИС.

4.6. Подготовка, разъяснение, подписание родителем договора о сотрудничестве родителей со школой.
5. Повышение квалификации 

5.7. Дистанционная форма обучения.

5.8. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-конференции и возможности голосовой почты).
5.9. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).
5.10. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности.
5.11. Повышение общепедагогической компетентности, в рамках различных форм организации воспитательного процесса (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе методического объединения и других коллективов, стажировка).
5.1. Разработка и согласование с методическим объединением, заместителем директора по ВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования.

	Ответственный за кабинет (он же учитель)
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.

1.2. Размещение в ЕИС (АИС «Школа») и актуализация информации по материальным объектам, по ресурсам ИКТ.

1.3. Оформление в ЕИС паспорта кабинета.

1.4. Использование электронных почтовых систем.
1.5. Создание и обновление  базы электронных образовательных ресурсов в ЕИС (школьный сайт, региональный образовательный портал) по предметным кабинетам.
1.6. Заключение договора о материальной ответственности с директором школы.

2. Планирование
2.1. Планирование работы кабинета в ЕИС.
2.2. Размещение в ЕИС информации о плане использования объектов, согласование заявок, фиксирование выдачи и возврата объектов.
3. Аналитическая работа
3.1. Анализ потребностей кабинета, мотивированные заявки на приобретение.

4. Управление
4.1. Контроль состояния мебели, оборудования, составление заявки на ремонт.

5. Повышение квалификации
5.2. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-конференции и возможности голосовой почты).
5.1. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).

	Родитель
	6. Основная содержательная деятельность

6.1. Подписание договора о сотрудничестве со школой.
6.2. Ввод в ЕИС (АИС «Школа», в сообщении e-mail) информации о способе информирования родителя школой: адрес для электронных сообщений, бумажный дневник и т. д.
6.3. Получение и использование своих адресов и паролей в ЕИС, на региональной образовательном портале.
6.4. Размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», в том числе по e-mail) о причинах отсутствия учащегося на занятии.
6.5. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», в том числе по e-mail) информации об изменении персональных данных родителя и учащегося.
6.6. Размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», в том числе по e-mail) о хронических заболеваниях, медицинских противопоказаниях.
6.7. Получение направляемой школой информации в ЕИС (АИС «Школа», в том числе по e-mail).
6.8. Содействие эффективному использованию учащимися ИКТ-ресурсов школы.
6.9. Размещение и комментирование информации об участии учащихся в образовательной жизни вне школы (олимпиады, конференции, конкурсы, соревнования).

6.10. Доступ к информации ЕИС (в том числе нормативно-справочной и оперативной информации деятельности школы: расписание, правила приема, правила поведения, программа развития, новостным лентам и т.д.)
6.11. Участие в on-line-проектах.

6.12. Использование электронных почтовых систем.
6.13. Общение посредством инструментов ИКТ (электронная почта, мессенджеры, блоги, чаты, форумы).

	Директор
	1. Основная содержательная деятельность:

1.1. Формирование, с использованием средств ИКТ, совместно с учредителем, управляющими органами школы, родительской общественностью, учащимися, коллективом школы, системы целей и стратегии их достижения школой.
1.2. Доступ к информации ЕИС, школьному сайту.
1.3. Разработка и организация принятия, с использованием ИКТ, локальных актов школы.
1.4. Управление процессом взаимодействия школы с окружающим социумом, учредителем, родительской общественностью.

1.5. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных на более низком уровне.
1.6. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.

1.7. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-конференции и возможности голосовой почты).
1.8. Использование электронных почтовых систем.
1.9. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).
2. Организация

2.1. Построение единой информационно-образовательной среды школы.
2.2. Создание и организация информационно-аналитической службы школы.

2.3. Формирование нормативно-правовой базы ЕИС школы.
2.4. Организация взаимодействия в ЕИС между участниками образовательного процесса. 
2.5. Организация и проведение с применением ИКТ заседаний и встреч управляющих органов школы и иных структур, связанных со школой.
2.6. Организация процессов планирования в школе с применением ИКТ.
2.7. Организация процессов аттестации школы со стороны учреждения и использованием ИКТ.
2.8. Утверждение положения о правах и обязанностях участников образовательного процесса.
2.9. Заключение договоров, обеспечивающих функционирование ЕИС школы.
2.10. Заключение договоров, обеспечивающих доступ к образовательной ВЧС Тверского региона, сети Интернет.

3. Планирование

3.1. Планирование работы школы  и размещение плана в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт).
3.2. Формирование консолидированных заявок на ресурсное обеспечение школы.
4. Управление
4.1. Размещение в ЕИС информации о деятельности органов управления школой, решений, приказов, распоряжений и иных документов, нужных работникам школы.
4.2. Создание и размещение в ЕИС, на сайте школы ежегодного публичного отчета.
4.3. Организация и контроль подготовки материалов для органов управления образованием и других структур (лицензирование, аттестация, аккредитация, отчеты и информации).
4.4. Организация работ по фиксации важных и типичных моментов школьной жизни на цифровых носителях.
4.5. Контроль за обновлением информации на сайте школы.

5. Аналитическая работа

5.1. Анализ работы школы по всем направлениям деятельности (по результатам аналитических отчетов заместителей директора) Подготовка публичного отчета.
5.2. Анализ потребности в кадрах. Подбор и расстановка кадров, анализ деятельности работников на основе результатов фиксации их деятельности. 

5.3. Анализ функционирования и развития ЕИС школы, в том числе школьного сайта.
5.4. Подготовка и размещение в ЕИС для обсуждения аналитических материалов по работе школы, в частности, публичного доклада школы.
6. Повышение квалификации

6.1. Планирование и размещение в ЕИС планов повышения квалификации работников школы

6.2. Дистанционная форма обучения.

6.3. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-конференции, конкурсы, смотры и т.д.)

6.4. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы)
6.5. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности всех работников школы

6.6. Повышение общепедагогической компетентности, в рамках различных форм (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе межшкольных методических объединений и стажировках)



	Секретарь школы
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Ручная фиксация и ввод информации:
1.1.1. Перенос данных с бумажного (в том числе, рукописного) на цифровой – сканирование и распознавание.
1.1.2. Расшифровка (транскрибирование записи устной информации)

1.1.3. Копирование

1.1.4. Ввод в ЕИС (АИС «Школа») персональных данных работников школы, учащихся, родителей, данные о детях, родители которых подали заявление о приеме в школу.

1.2. Вывод информации на бумажный и магнитный носитель документов.
1.3. Делопроизводство:

1.3.1. Обновление базы данных цифровых и бумажных документов: книги приказов по кадрам и по основной деятельности, личные дела.
1.3.2. Регистрация поступающей и исходящей корреспонденции, представление ее директору и направление исполнителям.
1.4. Размещение на сайте и в других информационных средствах информации о вакансиях в школе.
1.5. Фиксация запросов и организация ответа на них.
1.6. Запись на прием к директору, заместителям, классным руководителям.
1.7. Ведение протоколов совещаний. 

1.8. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.

1.9. Участие в on-line проектах.

1.10. Использование электронных почтовых систем.
1.11. Общение посредством инструментов ИКТ (редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы).

	Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (УВР) 
	2. Основная содержательная деятельность:
2.1. Формирование и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт) образовательных стандартов, образовательной программы, учебного плана школы, программ курсов, включая элективные курсы, дополнительное образование

2.2. Формирование и представление в открытом доступе информации для родителей и детей о порядке поступления в школу.
2.3. Формирование, с использованием средств ИКТ, совместно с учредителем, управляющими органами школы, родительской общественностью, учащимися, коллективом школы, системы целей и стратегии их достижения школой.
2.4. Доступ к информации ЕИС, школьному сайту.
2.5. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.

2.6. Участие в on-line проектах.

2.7. Использование электронных почтовых систем

2.8. Общение посредством инструментов ИКТ (редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы).
3. Управление

3.1. Управление процессом взаимодействия школы с окружающим социумом, учредителем, родительской общественностью.

3.2. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных на более низком уровне

4. Организация

4.1. Организация единой информационно-образовательной среды школы.
4.2. Участие в работе информационно-аналитической службы школы.

4.3. Формирование нормативно-правовой базы ЕИС школы.
4.4. Организация взаимодействия в ЕИС между участниками образовательного процесса. 

4.5. Организация и проведение с применением ИКТ заседаний педагогических советов, методических объединений в совещаниях при завуче.

4.6. Организация процессов аттестации школы со стороны учреждения и использованием ИКТ.
4.7. Утверждение положения о правах и обязанностях участников образовательного процесса.
4.8. Организация и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт) учебного расписания, при необходимости его изменение и коррекция.
4.9. Разработка и организация принятия, с использованием ИКТ, локальных актов, нормирующих образовательную деятельность школы.

4.10. Организация и контроль размещения материалов в ЕИС – о посещаемости, домашних заданиях.
4.11. Организация и контроль размещения в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт) информации для родителей, выдачи распечаток дневников.
5. Аналитическая работа

5.1. Анализ работы школы по направлениям деятельности (по результатам аналитических отчетов руководителей методических объединений, классных руководителей, учителей).

5.2. Анализ потребности в кадрах.

5.3. Анализ функционирования и развития ЕИС, сайта школы в рамках основных направлений деятельности завуча.

5.4. Подготовка и размещение в ЕИС для обсуждения аналитических материалов по учебно-воспитательной работе школы.
5.5. Анализ выполнения учебного плана школы в ЕИС.

5.6. Анализ качества обучения по предметам и по классам в ЕИС.

6. Планирование

6.1. Планирование учебно-воспитательной работы школы  и размещение плана в ЕИС.
6.2. Составление учебного плана школы.
6.3. Планирование работы методических объединений учителей-предметников (тематическое планирование по предметам, согласно учебного плана).
7. Повышение квалификации
7.1. Планирование и размещение в ЕИС планов повышения квалификации работников школы
7.2. Дистанционная форма обучения.

7.3. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-конференции, конкурсы, смотры и т.д.)

7.4. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).
7.5. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности педагогических работников школы.
7.6. Повышение общепедагогической компетентности, в рамках различных форм (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе межшкольных методических объединений и стажировках).
7.7. Организация оценки профессиональной ИКТ-компетентности работников школы, методической поддержки и повышения квалификации в данной области.
7.8. Организация на базе школы различных форм методической работы и дополнительного профессионального образования с применением ИКТ (дистанционные формы, видеоконференции и т. д.).
7.9. Организация, совместно со службой информатизации внутришкольных семинаров, обсуждений, демонстраций, связанных с опытом работы школы и других учреждений в области ИКТ.

	Заместитель  директора по воспитательной работе
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Формирование и размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт) воспитательных стандартов, образовательной программы, плана воспитательной работы школы, программ курсов дополнительного образования (кружков, студий, объединений, спортивных секций и т.д.).
1.2. Формирование и представление в открытом доступе информации для родителей и детей о воспитательном пространстве школы.
1.3. Формирование, с использованием средств ИКТ, совместно с  управляющими органами школы, родительской общественностью, учащимися, коллективом школьного самоуправления, системы целей и стратегии их достижения школой.

1.4. Формирование и размещение в ЕИС (в том числе на школьном сайте) электронной летописи школы: фото-, видео-, аудио- фиксация событий школьной и окружающей жизни.

1.5. Доступ к полной школьной информации в ЕИС.
1.6. Управление процессом взаимодействия школы с окружающим социумом, в том числе на школьном сайте, региональном образовательном портале.

1.7. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных на более низком уровне.
1.8. Поиск информации в различных информационных источниках (ЕИС, школьная медиатека, региональный образовательный портал, региональная библиотека цифровых образовательных ресурсов, федеральные образовательные ресурсы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.
1.9. Участие в on-line проектах.

1.10. Использование электронных почтовых систем

1.11. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).

2. Организация

2.1. Организация единой информационно-образовательной среды школы.
2.2. Участие в работе информационно-аналитической службы школы.

2.3. Формирование нормативно-правовой базы ЕИС школы.
2.4. Организация взаимодействия в ЕИС между участниками воспитательного процесса. 

2.5. Организация и проведение с применением ИКТ заседаний педагогических советов, методических объединений классных руководителей, совещаний при завучах.

2.6. Организация процессов аттестации школы со стороны учреждения и использованием ИКТ.
2.7. Организация и размещение в ЕИС плана воспитательной работы, при необходимости его изменение и коррекция.
2.8. Разработка и организация принятия, с использованием ИКТ, локальных актов, нормирующих воспитательную деятельность школы.

3. Организация и контроль размещения материалов в ЕИС – о посещаемости уроков и занятий дополнительного образования.
4. Организация и контроль размещения информации для родителей.
5. Аналитическая работа

5.1. Анализ работы школы по воспитательной деятельности (по результатам аналитических отчетов классных руководителей, учителей).

5.2. Анализ потребности в кадрах.

5.3. Анализ функционирования и развития ЕИС, сайта школы в рамках основных направлений деятельности завуча.

5.4. Подготовка и размещение в ЕИС для обсуждения аналитических материалов по воспитательной работе школы.
5.5. Анализ выполнения плана воспитательной работы школы в ЕИС.

5.6. Анализ качества дополнительного образования в ЕИС.

6. Планирование

6.1. Планирование воспитательной работы школы  и размещение плана в ЕИС.
6.2. Планирование работы методических объединений классных руководителей.

6.3. Организация планирования работы классных руководителей. 

7. Повышение квалификации

7.1. Планирование и размещение в ЕИС планов повышения квалификации классных руководителей школы.
7.2. Дистанционная форма обучения.

7.3. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-конференции, конкурсы, смотры и т.д.).
7.4. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).
7.5. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности педагогических работников школы.
7.6. Повышение общепедагогической компетентности, в рамках различных форм (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе межшкольных методических объединений и стажировках).
7.7. Организация оценки профессиональной ИКТ-компетентности работников школы, методической поддержки и повышения квалификации в данной области.
7.8. Организация на базе школы различных форм методической работы и дополнительного профессионального образования с применением ИКТ (дистанционные формы, видеозапись и т. д.).
7.9. Организация, совместно со службой информатизации внутришкольных семинаров, обсуждений, демонстраций, связанных с опытом работы школы и других учреждений в области ИКТ, в том числе с использованием видеконференцсвязи.

	Заместитель директора по информатизации
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Формирование, с использованием средств ИКТ, совместно с управляющими органами школы, родительской общественностью, учащимися, коллективом школы ЕИС.
1.2. Предоставление доступа к информации ЕИС, школьному сайту, региональному образовательному порталу всем участникам образовательного процесса школы.
1.3. Сбор и накопление информации об инновациях в области применения ИКТ в образовательной деятельности.
1.4. Разработка общих требований, критериев оценки к процессам и результатам деятельности всех участников образовательного процесса по информатизации школы.
1.5. Управление процессом взаимодействия школы с окружающим социумом, родительской общественностью.

1.6. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных на более низком уровне.
1.7. Мониторинг использования ресурсов ИКТ, в том числе расходных материалов, информационных ресурсов, и анализ результатов этого использования в образовательном процессе, выявление узких мест
1.8. Размещение в ЕИС информации, связанной с текущими вопросами использования ИКТ
1.9. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации для школы.

1.10. Участие в on-line проектах.

1.11. Использование электронных почтовых систем.
1.12. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы, социальные образовательные сети, в том числе региональные и федеральные образовательные порталы).

2. Организация

2.1. Организация деятельности ИЦШ в ЕИС.
2.2. Организация деятельность сотрудников ИЦШ (разработка должностных инструкций, графиков работы, отчетных документов и журналов).
2.3. Разработка положения о правах и обязанностях всех участников образовательного процесса в ЕИС школы.

2.4. Организация работы в АИС «Школа», АБИС, на школьном сайте, региональном образовательном портале всех участников образовательного процесса.

2.5. Организация работы в образовательной ВЧС Тверской области, сети Интернет на основе мониторинга.

2.6. Разработка регламентов обновления информации на сайте школы.
2.7. Организация сбора и предоставления актуальной информации для размещения на сайте школы.

2.8. Подготовка предложений о выделении ресурсов в соответствии с представленными участниками образовательного процесса заявками о ресурсном обеспечении.
2.9. Формирование и поддержание в актуальном состоянии базы данных по материально-техническому обеспечению ЕИС школы.

2.10. Контроль безопасности используемых средств ИКТ и инфраструктуры, проведение инструктажа по технике безопасности, эргономике, гигиеническим нормам.

2.11. Подготовка аналитических справок, методических пособий, докладов, пресс-релизов и др. информационных материалов об использовании ИКТ в жизни школы.
2.12. Организация и, в пределах своих полномочий, осуществление внешних связей школы по вопросам информатизации, при необходимости с привлечением работников школы.

3. Аналитическая работа

3.1. Анализ тенденций развития ИКТ и их применения в образовании, информирование об этом коллектива образовательного учреждения, в том числе – через ЕИС.
3.2. Анализ результатов процессов и мероприятий с ИКТ.
3.3. Анализ работы технической службы, подготовка предложений по ее совершенствованию.
3.4. Контроль соблюдения правил, положений, графиков и соглашений по использованию ЕИС.
3.5. Анализ использования АИС «Школа», АБИС, школьного сайта, регионального образовательного портала всеми участниками образовательного процесса.

4. Планирование

4.1. Планирование кадрового обеспечения ИЦШ.
4.2. Разработка программы информатизации школы,  в том числе по: новым образовательным технологиям и методикам, использованию новых цифровых ресурсов, развитию материальной базы ИКТ.

4.3. Перспективное планирование модернизации и развития ЕИС, сайта школы, ИЦШ.

4.4. Планирование введения, эксплуатации и модернизации АИС «Школа» и АБИС школы.

5. Повышение квалификации

5.1. Организация на базе школы мероприятий по обмену опытом и повышению квалификации с использованием ИКТ (открытых уроков, семинаров, конференций, в том числе с использованием видеоконференцсвязи).
5.2. Проведение начального обучения и консультирования работников школы по использованию ЕИС и технической стороне информатизации образовательного процесса.
5.3. Организация обучения участников образовательного процесса работе в АИС «Школа» и АБИС школы.

	Заместитель директора по административно-хозяйственной части 
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Доступ к полной школьной информации в ЕИС. 
1.2. Получение материальных ресурсов. Первичный ввод в ЕИС данных о получаемых материальных ресурсах. Хранение и учет материальных ресурсов.
1.3. Заключение договоров о материальной ответственности.
1.4. Выдача и приемка средств ИКТ, расходных материалов и иных материальных ценностей в соответствии с планами.
1.5. Прием заявок на приобретение средств ИКТ обслуживание и ремонт техники и расширение возможностей ЕИС школы.
1.6. Мониторинг ремонта, контроль сроков сдачи и прием ремонтируемой техники, оформление рекламаций.
1.7. Формирование и оформление заявок школы на приобретение оборудования.
1.8. Обеспечение условий пользования оборудования в соответствии с требованиями Роспотребнадзора и Пожнадзора.

1.9. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации для школы.

1.10. Участие в on-line проектах.

1.11. Использование электронных почтовых систем

1.12. Общение посредством инструментов ИКТ (редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы).

	Библиотекарь-медиатекарь  
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Доступ к полной школьной информации в ЕИС. 
1.2. Получение и хранение информационных ресурсов (в том числе ЦОРов).

1.3. Регистрация библиотеки школы в региональной АБИС.

1.4. Первичный ввод в ЕИС (в том числе АБИС) данных о получаемых информационных ресурсах. Шрих-кодирование библиотечного фонда.
1.5. Поддержание электронного каталога информационных ресурсов.
1.6. Информирование об информационных ресурсов (в том числе ЦОРов)  участников образовательного процесса.

1.7. Организация использования информационных ресурсов.

1.8. Контроль распространения информационных ресурсов в школе.

1.9. Информационная безопасность, соблюдение этических и юридических норм работы с информацией.

1.10. Первичный ввод и поддержание в актуальном состоянии  в АБИС данных читателях.

1.11. Формирование электронных читательских билетов участников образовательного процесса.

1.12. Организация книговыдачи с использованием штрих-кодирования и электронных читательских билетов.

1.13. Формирование библиотечной отчетности в АБИС.

1.14. Консультирование учителей и учащихся по общим вопросам работы с информационными ресурсами.
1.15. Прием заявок на приобретение информационных ресурсов, в том числе – учебной литературы.

1.16. Изучение потребности в информационных ресурсах.

1.17. Формирование заявок на приобретение информационных ресурсов

1.18. Консультирование и организация деятельности учащихся в библиотеке, читальном зале.
1.19. Контроль за соблюдением участниками образовательного процесса правил пользования библиотечными ресурсами.

1.20. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации для школы.

1.21. Планирование и организация библиотечных уроков.

2. Повышение квалификации 

2.1. Дистанционная форма обучения.

2.2. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности.
2.3. Повышение общепедагогической компетентности (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе методического объединения и других коллективов, стажировка).
2.4. Разработка и согласование с методическим объединением, зам. директора по ВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования.
2.5. Участие в on-line проектах.

2.6. Использование электронных почтовых систем.
2.7. Общение посредством инструментов ИКТ (редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы).

	Системный администратор
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Предоставление доступа к информации ЕИС всем участникам образовательного процесса школы.
1.2. Постоянный мониторинг состояния и загрузки ЕИС, ВЧС.
1.3. Мониторинг трафика Интернет.

1.4. Обеспечение процессов создания и развития внутришкольной сети.
1.5. Настройка базового программного и аппаратного обеспечения.
1.6. Определение и осуществление сетевой политики школы.
1.7. Организация бесперебойной работы всех звеньев информационной сети.
1.8. Обработка и выполнение заявок на устранение неисправностей и проблем, связанных с функционированием ИС.
1.9. Обработка и выполнение заявок на выдачу, имен и паролей.
1.10. Обработка и выполнение заявок на трансляцию или запись для использования в образовательном процессе вещательных информационных потоков.
1.11. Резервирование и архивация информации  ЕИС.
1.12. Загрузка информации из ЕИС в информационные системы органов управления образованием.
1.13. Размещение информации на сайте школы.

1.14. Участие в подготовке методических материалов для пользователей ЕИС.
1.15. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации для школы.

1.16. Участие в on-line проектах.

1.17. Использование электронных почтовых систем.
1.18. Общение посредством инструментов ИКТ (редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, форумы).

	Школьный медицинский работник
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Доступ к полной информации в ЕИС.
1.2. Мониторинговые исследования состояния здоровья учащихся и ввод в ЕИС информации о них (в раздел, с ограниченным доступом).
1.3. Ввод информации об обращениях учащегося, его родителей, работников школы.
1.4. Обмен данными с медицинскими учреждениями.
1.5. Получение и размещение в ЕИС гигиенической информации от медицинских учреждений и других структур, в том числе об опасностях заболеваний, профилактических мероприятиях и т. д.

1.6. Ввод и размещение информации о планируемых прививках.
1.7. Разработка индивидуальных предписаний о использовании средств ИКТ для групп обучающихся.
1.8. Подготовка индивидуальных и групповых рекомендаций по образовательным нагрузкам, размещение их в ЕИС.
1.9. Подготовка, размещение в ЕИС и выдача школьных паспортов (дневников) здоровья учащегося, включающих оценку индивидуальных ресурсов здоровья и рекомендации для учащегося и родителей.
1.10. Информирование участников образовательного процесса (в том числе родителей) о санитарных правилах и нормах, связанных с использованием ИКТ.

1.11. Проверка выполнения школой в целом и ее работниками гигиенических нормативов и регламентов.

1.12. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации

1.13. Участие в on-line проектах.

1.14. Общение посредством инструментов ИКТ (электронная почта, мессенджеры, блоги, чаты, форумы).

	Школьный психолог
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Доступ к полной информации в ЕИС.
1.2. Планирование работы школьной психологической службы.
1.3. Ввод информации о проведенных психологических обследованиях  (в раздел, с ограниченным доступом).
1.4. Ввод информации об обращениях учащегося, его родителей, работников школы.
1.5. Обмен индивидуальными данными со структурами медико-психолого-социального консультирования.
1.6. Подготовка индивидуальных и групповых рекомендаций по образовательным нагрузкам.
1.7. Участие в формировании школьных паспортов (дневников) и здоровья учащихся.
1.8. Переписка с родителями и учащимися. 

1.9. Психологический анализ материалов ЕИС

1.10. Организация дистанционной (видео- аудио-) консультации специалиста.
1.11. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.
1.12. Участие в on-lineпроектах.

1.13. Общение посредством инструментов ИКТ (электронная почта, мессенджеры, блоги, чаты, форумы).

	Школьный логопед
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Доступ к полной информации в ЕИС.
1.2. Планирование работы школьной логопедической службы.
1.3. Ввод информации о проведенных обследованиях и консультациях учащихся (в раздел, с ограниченным доступом).
1.4. Ввод информации об обращениях учащегося, его родителей, работников школы.
1.5. Обмен индивидуальными данными со структурами медико-психолого-социального консультирования.
1.6. Подготовка индивидуальных и групповых рекомендаций по образовательным нагрузкам.
1.7. Участие в формировании дневников и паспортов здоровья учащихся.
1.8. Переписка с родителями и учащимися.
1.9. Анализ материла в ЕИС.
1.10. Организация дистанционной (видео- аудио-) консультации специалиста, организация самостоятельной работы учащегося со специальными средствами ИКТ.
1.11. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.
1.12. Участие в on-line проектах.

1.13. Общение посредством инструментов ИКТ (электронная почта, мессенджеры, блоги, чаты, форумы, средства ВЧС).

	Руководитель методического объединения 
	1. Основная содержательная деятельность
1.1. Планирование работы методического объединения.
1.2. Согласование и утверждение планов с заместителем директора по учебно-воспитательной работе.
1.3. Поиск, получение от методических структур различного уровня и размещение информации о новых образовательных ресурсах.
1.4. Подготовка общих рекомендаций по использованию ИКТ для всех работников, входящих в методическое объединение.
1.5. Организация взаимодействия между работниками – членами методического объединения с использованием ИКТ.
1.6. Методическая работа во внешкольном пространстве: организация открытых уроков в школе по применению ИКТ, размещение прокомментированных материалов уроков и записей уроков на сайте школы и т. д, реализация модулей повышения квалификации для работников других учреждений, в том числе в дистанционной форме.
1.7. Организация повышения квалификации работников школы, входящих в объединение, включая дистанционную форму .
1.8. Обсуждение и согласование календарно-тематического планирования, предложенного учителем.
1.9. Поиск информации в различных информационных источниках, ее дальнейший анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация (классификации), создание и распространение информации.
1.10. Участие в on-lineпроектах.

1.11. Общение посредством инструментов ИКТ (электронная почта, мессенджеры, блоги, чаты, форумы).


Права и обязанности участников образовательного процесса в информационной среде школы

Цели и задачи участников образовательного информационного пространства школы: 

· Информационные ресурсы направлять на насыщение уроков и расширение форм сотрудничества участников образовательного процесса; 

· Нести пользователям качественную информацию; 

· Создавать сбалансированный фонд лучших цифровых и печатных изданий; 

· Осуществлять регулярное комплектование; 

· Использовать возможности сети ВЧС и  Интернет; 

· Создать единое информационное пространство школы; 

· Сформировать имидж ИЦШ.
Участники образовательного процесса:

· Учащийся

· Учитель 

· Классный руководитель

· Заведующий кафедрой (или заведующий методическим объединением  школы)

· Родитель

Учащийся имеют право:

· Свободного доступа ко всем информационным ресурсам (ЕИС, АИС «Школа», АБИС, школьному сайту, региональному образовательному порталу и другим региональным и федеральным образовательным ресурсам);
· Выполнять работы в цифровой форме и размещать ее в ЕИС, школьном сайте, региональном образовательном портале и других региональных и федеральных образовательных ресурсах; 

· Участвовать в коллективной работе класса;

· Участвовать в коллективной работе формируемой группы (факультатива, электива, дополнительного образования, проекта и т. д.);

· Выполнять индивидуальную работу;

· Использовать  ресурсы, включая ИКТ-ресурсы, расходные материалы;

· Получать  и использовать свои адреса и пароли в АБИС, почтовой системе, АИС «Школа», школьном сайте, на региональном образовательном портале;

· Формировать собственное портфолио на региональном образовательном портале; 

· Запрашивать информационные  ресурсы;

· Использовать электронную почту для общения с учениками и учителями школы и другими организациями;

· Использовать возможности сети ВЧС, Интернет и региональной библиотеки информационных образовательных ресурсов и других региональных и федеральных ресурсов для подготовки и написания рефератов;

· На научно-методическую и консультационную поддержку в освоении новейших информационных технологий;
· Пользоваться справочным аппаратом медиатеки, АБИС, регионального образовательного портала;

· Получать во временное пользование или для использования в рабочем зале материалы из фонда медиатеки и других источников информации (региональная библиотека образовательных информационных ресурсов, сеть Интернет);

· Пользоваться платными услугами, предоставляемыми медиатекой школы, согласно Уставу и Положению о порядке предоставления дополнительных платных образовательных услуг, утвержденному директором школы;

Учащийся обязан:

· Регистрировать свою образовательной деятельности (по месту и времени), фиксировать использование ресурсов;  

· Соблюдать правила пользования информационными ресурсами ИЦШ и сети ИЦШ (ВЧС);

· Бережно относиться к материалам фонда ИЦШ, оборудованию, инвентарю;

· Поддерживать порядок расположения материалов и оборудования при работе с ресурсами ИЦШ;

· Убедиться при получении материалов ИЦШ, медиатеки школы в отсутствии дефектов, а при их обнаружении — проинформировать об этом работника ИЦШ или библиотекаря; ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых материалах несет последний пользователь;

· Заменять материалы медиатеки школы в случае их утраты или порчи равноценными, либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования медиатекой;

· Возвращать материалы в установленные сроки.
Полностью рассчитаться с медиатекой школы по истечении срока обучения или работы в школе.

Учитель имеет право:

· Готовить учебные материалы (материалы для  выступлений, задания учащимся, индивидуальные  рекомендации); 

· Проводить занятия в соответствии с заданными целями и планом с эффективным использованием ИКТ, в том числе – в дистанционной форме;

· Оказывать помощь учащимся в создании его планов и размещении их в АИС «Школа», создавать  и размещать в АИС «Школа» рекомендации для учащихся (развитие общеучебных навыков, повторение определенного раздела курса, дополнительное освоение информационных ресурсов («дополнительное чтение») и т. д.);

· Рецензировать  и оценивать работы учащихся;

· Получать  и использовать материалы и результаты внешней экспертизы, направляемых органами управления образования, методическими службами, структурами независимого контроля;
· Делать поурочное планирование с использованием ИКТ;
· Подбирать программное обеспечение для учебных целей; 

· Подбирать материал в региональной библиотеке информационных образовательных ресурсов, в сети Интернет; 

· Использовать веб-сайт школы и региональный образовательный портал в учебных целях; 

· Эффективно использовать ИКТ для объяснения нового материала; 

· Использовать в повседневной практике цифровые инструменты и технологии:

· текстовые редакторы 

· электронные базы данных (АИС «Школа», АБИС и др.)
· электронные таблицы 

· программы для создания презентаций 

· распечатки дополнительных материалов для уроков 

· программы для работы с видео, звуком и графикой

· электронную  почту
· видеоконференцсвязь

· поиск информации на региональном образовательном портале
· поиск информации в сети Интернет 

· электронные тесты 

· компьютерное моделирование 

· обучающие программы

· цифровые энциклопедии и словари 

10. На научно-методическую и консультационную поддержку  в освоении новейших информационных технологий;

11. На содействие в урегулировании проблем, связанных со всем спектром предоставления сервисов сети ИЦШ и  оказания Интернет - услуг; 

12. Участвовать в освоении информационных технологий нового поколения, включая информационные технологии реального времени, высокоскоростной обмен информацией, использовать распределенных вычислительных ресурсов, в том числе сетевых;

13. Получать полную информацию о составе фонда медиатеки школы, региональных и федеральных информационных ресурсах;

14. Получать консультационную помощь по вопросам поиска и выбора источников информации;

15. Получать тематические, фактографические, уточняющие справки на основе фонда медиатеки школы, региональной библиотеки информационных образовательных ресурсов, федеральных ресурсов;

16. Обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору общеобразовательного учреждения. 
17. Получать  и использовать свои адреса и пароли в АБИС, почтовой системе, АИС «Школа», школьному сайту, на региональном образовательном портале.
Учитель обязан:

1. Информировать родителей об их роли во фрагментах образовательного процесса, где учитель является руководителем, в том числе в сообщениях e-mail и на школьном сайте; 

2. Разрабатывать  и размещать в АИС «Школа» планирование (календарно-тематическое, ресурсное, индивидуальное);
3. Участвовать в разработке планов методического объединения школы; 

4. Разрабатывать  и согласовывать с методическим объединением, заместителем директора по УВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования;
5. Планировать использование ресурсов, включая ИКТ - ресурсы, расходуемые материалы;

6. Размещать в АИС «Школа», на сайте школы информацию  для учащихся, родителей о проведении факультативных и элективных курсов; 

7. Фиксировать факт работы в ИЦШ и записывать занятия  в журналах;

8. Вводить информацию об отмененных, перенесенных занятиях, заменах в АИС «Школа»;

8.   Вводить информацию в АИС «Школа»о фактически использованных на занятиях ресурсах ИКТ;
9.   Соблюдать правила пользования ЕИС;

· Разрабатывать и размещать в ЕИС (АИС «Школа», сайт школы) аналитические и методические материалы  по своему предмету.

· Планировать и  повышать профессиональную компетентность, включающей ИКТ-компетентность различных формах;

Классный руководитель имеет право:
1. Создавать, размещать и описывать материалы для своего выступления, задания учащимся, индивидуальные рекомендации в ЕИС;

2. Проводить мероприятия в соответствии с заданными целями и планом с эффективным использованием ИКТ – ресурсов;

3. Оказывать помощь учащемуся в создании его планов и размещении их в ЕИС;

4. Рецензировать и оценивать деятельность учащегося в образовательном процессе. Фиксировать результаты внешней экспертизы и итоговой  аттестации. Формировать целостную характеристики учащегося.

5. Информировать родителей об их роли в образовательном процессе,  информировать о ходе образования ребенка, размещая материалы в ЕИС (АИС «Школа», сайт школы).

6. Разрабатывать и размещать в ЕИС (АИС «Школа», сайт школы) планирование (календарно-тематическое, ресурсное, экскурсионное, индивидуальное) воспитательного процесса, в том числе график экскурсий, поездок, вечеров отдыха, родительских собраний; 

9. Участвовать в разработке планов воспитательной работы школы, формируемых в АИС «Школа»;
10. Получать консультационную помощь по вопросам работы с информацией на носителях, пользования электронным и иным оборудованием;

11. Размещать в АИС «Школа» индивидуализированную информацию для родителей, включая рекомендации;

15. Получать и использовать свои адреса и пароли в системе АИС «Школа», АБИС, почтовой системе, на региональном образовательном портале.

Классный руководитель обязан:

· Планировать повышение, психологической, социальной и воспитательной компетентности, включающей ИКТ-компетентность;

· Рассматривать и согласовывать запросы учащихся (или группы учащихся) на использование средств ИКТ;

· Участвовать в формировании портфолио учащегося по различным направлениям;

· Фиксировать присутствие учащегося на событии, где он является участником;

· Готовить, разъяснять, подписывать  договора о сотрудничестве родителей со школой;
· Собирать, анализировать и размещать в ЕИС информацию о выпускниках прошлых лет;
· Размещать в ЕИС аналитические материалы по образовательному и воспитательному процессу;

· Анализировать ход образовательного процесса отдельных учащихся (включая учебные результаты, дополнительное образование, участие во внешкольных соревнованиях, социализацию, здоровье).
Заведующий методическим объединением  имеет право:

1. На поиск и  получение от методических структур различного уровня и  размещение информации о новых образовательных ресурсах в ЕИС;

2. Готовить и размещать в ЕИС общие рекомендации по использованию ИКТ для всех  работников, входящих в методическое объединение.

3. Организовывать взаимодействие между работниками – членами методического объединения с помощью сервисов ИЦШ.

4. Организовывать методическую работу во внешкольном пространстве: организация открытых уроков в школе по применению ИКТ, размещение в ЕИС прокомментированных материалов уроков и записей уроков на сайте школы и т. д,. реализация модулей повышения квалификации для работников других учреждений, в том числе в дистанционной форме.

Заведующий кафедрой обязан:

1. Организовывать повышение квалификации работников школы, входящих в 

объединение, включая дистанционную форму; 

2. Обсуждать и согласовывать календарно-тематическое планирование, 

предложенное учителем;

3. Оказывать информационную и научно-методическую поддержку учителю;

Родитель имеет право:

1. Получать  и использовать свои пароли в системе АБИС, АИС «Школа», на региональном образовательном портале.

2. Получать информацию о важных и типичных моментов школьной жизни в ЕИС (АИС «Школа», школьный портал, региональный образовательный портал).

3. Знакомиться и обсуждать аналитические материалы по работе школы, в частности, публичного отчета школы.

Родитель обязан:

1. Подписывать договор о сотрудничестве со школой.

2. Входить в ЕИС и получать идентификационную информацию о ребенке.

3. Размещать информацию о причинах отсутствия учащегося на занятии.

4. Вводить информацию об изменениях персональных данных родителя и учащегося.

5. Вводить информацию о хронических заболеваниях, медицинских противопоказаниях.

6. Получать направляемою школой информацию.

7.   Содействовать эффективному использованию учащимися ИКТ-ресурсов школы.

Нормативно-правовые документы,
регулирующие функционирование и развитие единой информационно-образовательной  среды школы
Правовую основу данного документа составляют Конституция Российской Федерации, федеральные законы, законы Тверской области и другие нормативно-правовые акты, регламентирующие вопросы развития информатизации и использования информационных технологий в области образования:

1. Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации» от 20 февраля 1995 г. №24-ФЗ;

2. Федеральная целевая программа «Развитие единой образовательной информационной среды (2001-2005 гг.), утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации в августе 2001 г. № 630;

3. Федеральная целевая программа «Электронная Россия (2002 -2010 годы)», утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2002 г. № 65;

4. Концепция управления государственными информационными ресурсами, рекомендованная Правительством Российской Федерации для использования при разработке федеральных программ по формированию общедоступных  государственных информационных ресурсов; 

5. Проект Концепции государственного регулирования негосударственными информационными ресурсами России Министерства Российской Федерации по связи и информатизации;

6. Проект Концепции использования информационных технологий в деятельности федеральных органов государственной власти до 2010 года Министерства Российской Федерации по связи и информатизации;

7. Концепция информатизации Тверской области, утвержденная решением Совета по информационно-коммуникационным технологиям при Губернаторе Тверской области от 18.10.06;

8. Областная целевая программа «Электронная Тверь (2008-2010 годы)»;

9. Постановление Администрации Тверской области от 10.04.2007 № 109-па «Об утверждении комплексного проекта модернизации образования Тверской области на 2007-2009 годы»;

10. Распоряжение Администрации Тверской области от 23.07.2008 № 317

«Об утверждении Плана мероприятий по реализации проекта  создания сети информационных центров в общеобразовательных учреждениях Тверской области на 2008-2009 годы;
11. Приказ департамента образования Тверской области от 29.12.2008  № 1396 об утверждении перечня  170 базовых общеобразовательных школ Тверской области;
12. Приказ департамента образования Тверской области от 26.11.2008  № 1240 об утверждении списка  70 базовых общеобразовательных школ Тверской области, организующих в 2008 году информационные центры школ;
13.  Приказ департамента образования Тверской области от _______  № ____ об утверждении списка  100 базовых общеобразовательных школ Тверской области, организующих в 2009 году информационные центры школ.
АДМИНИСТРАЦИЯ

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	23.07.2008
	г. Тверь
	№ 317-ра        


Об утверждении Плана мероприятий по реализации 

проекта создания сети информационных центров

в общеобразовательных учреждениях

Тверской области на 2008-2009 годы
В целях реализации задач комплексного проекта модернизации образования на территории Тверской области:

1. Утвердить План мероприятий по реализации проекта создания сети информационных центров в общеобразовательных учреждениях  Тверской области на 2008-2009 годы  (прилагается).

2. Определить департамент образования Тверской области уполномоченным органом по созданию сети информационных центров в общеобразовательных учреждениях Тверской области.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Губернатора Тверской области Пищулину О.И.

Отчеты об исполнении распоряжения представить в сроки: до 25.12.2008, до 01.09.2009.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Губернатор области                                                                              Д.В.Зеленин 

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

г.Тверь

29.12.2008  





                                        
№ 1396

Об утверждении перечня базовых школ
В соответствии с решением Коллегии департамента образования Тверской области от 25.12.2008 № 16 «Об организации деятельности базовых школ»

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить перечень базовых общеобразовательных учреждений Тверской области (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на Н.А.Сенникову, первого заместителя начальника департамента образования Тверской области.

Начальник департамента образования






Тверской области                                                                      А.А.Каспржак

Приложение

                                                                                                              Утвержден                                                       

                                                                                                  приказом департамента 

                                                                                                  образования Тверской области

                                                                                                  от  29.12.2008   №  1396
Список базовых общеобразовательных учреждений Тверской области 

г. Тверь

1. МОУ СОШ №12

2. МОУ Гимназия №8

3. МОУ Гимназия №44

4. МОУ Центр образования №49

5. МОУ СОШ №52

6. МОУ Гимназия №6

7. МОУ Тверской лицей

8. МОУ СОШ №17

9. МОУ СОШ №14

10. МОУ СОШ №18

11. МОУ СОШ №36

12. МОУ Гимназия  №10

13. МОУ СОШ №27

14. МОУ СОШ №39

15. МОУ СОШ №43

16. МОУ СОШ №45

17. МОУ СОШ №1

18. МОУ СОШ №20

19. МОУ СОШ №30

20. МОУ СОШ №7

21. МОУ СОШ №34

22. МОУ СОШ №35

23. МОУ СОШ №46

24. МОУ СОШ №50

25. МОУ СОШ №53

26.МОУ СОШ № 15

27.МОУ СОШ  № 37

28.МОУ СОШ № 48

г. Вышний Волочек

29.МОУ СОШ №15

30.МОУ СОШ №12

31.МОУ СОШ №19

32.МОУ Гимназия №2

г.Ржев

    33.МОУ Гимназия №10

    34.МОУ СОШ №1

35.МОУ СОШ №5

36.МОУ СОШ №9

г.Кимры

37.МОУ «СОШ №1»

38.МОУ «Гимназия №2»

39.МОУ «СОШ №4»

г. Торжок

40.МОУ Гимназия №7

41. МОУ СОШ №5

42.МОУ СОШ № 6

Андреапольский район

43. МОУ СОШ №1

44. МОУ СОШ №2

45. МОУ СОШ №3

Бежецкий район

46.МОУ СОШ №4

47.МОУ СОШ №1

48.МОУ Шишково-Дубровская СОШ 

49.МОУСукроменская СОШ 

50.МОУ Моркиногорская СОШ

Бельский район

51.МОУ «Бельская СОШ»

Бологовский район

52.МОУ СОШ №11

53.МОУ СОШ №15

54.МОУ СОШ №10

55.МОУ СОШ №1

56.МОУ Кемецкая СОШ 

57.МОУ Спеховская СОШ

Весьегонский район

58.МОУ СОШ №1

59.МОУ СОШ №2

60.МОУ Кесемская СОШ 

61.МОУ Чамеровская СОШ 

Вышневолоцкий район

62.МОУ Красномайская СОШ

63.МОУ Зеленогорская СОШ    

64.МОУ Солнечная СОШ

Жарковский район

65. МОУ «Жарковская СОШ № 1»

66. МОУ «Королевщинская СОШ»

Западнодвинский район

67. МОУ СОШ №1

68.МОУ  СОШ №2

69.МОУ Староторопская СОШ

70.МОУ Ильинская СОШ

Зубцовский район

71.МОУ СОШ №1

72.МОУ Погорельская СОШ

73.МОУ Ульяновская СОШ

74.МОУ Столипинская СОШ

Калининский район

75.МОУ «Заволжская СОШ»

76.МОУ «Горютинская СОШ»      

77.МОУ «Эммаусская СОШ»

78.МОУ «Некрасовская СОШ»

79.МОУ «Медновская СОШ»

Калязинский район

80.МОУ Городская СОШ

81.МОУ Нерльская СОШ

Кашинский район

82.МОУ  СОШ №3

83.МОУ Пестриковская СОШ

84.МОУ им. Калинина  СОШ

85.МОУ СОШ №1

Кесовогорский район

86.МОУ Кесовогорская СОШ

87.МОУ Лисковская СОШ

88.МОУ Стрелихинская СОШ

Кимрский район

89.МОУ Маловасилевская СОШ

90.МОУ Горицкая СОШ

91.МОУ Неклюдовская СОШ

92.МОУ Белогородская СОШ

Конаковский район

93.МОУ Гимназия №5

94.МОУ СОШ №1

95.МОУ СОШ №3

96.МОУ СОШ №8

97.МОУ Редкинская СОШ №2

98.МОУ Козловская СОШ

99.МОУ Радченская СОШ

100.МОУ Завидовская СОШ

101.МОУ Селиховская СОШ

Краснохолмский район

102.МОУ СОШ №1

103.МОУ СОШ №2

Кувшиновский район

104. МОУ СОШ №1

105.МОУ СОШ №2

106. МОУ  Прямухинская СОШ

107.МОУ Заовражская СОШ

Лесной район

108.МОУ Лесная СОШ

109.МОУ Алексейковская СОШ

Лихославльский район

110.МОУ СОШ №2

111.МОУ СОШ №1

112.МОУ Станская СОШ

113.МОУ Микшинская СОШ

114.МОУ Толмачевская СОШ

Максатихинский район

115.МОУ СОШ №2

116.МОУ СОШ №1

117.МОУ Малышевская СОШ

118.МОУ Ривзаводская СОШ

Молоковский район

119. МОУ «Молоковская СОШ»

Нелидовский район

120.МОУ СОШ №4

121.МОУ Гимназия №2

122.МОУ Новоселковская СОШ

123.МОУ СОШ № 5    

ЗАТО «Озерный»

124.МОУ СОШ №2

125.МОУ СОШ №1

Осташковский район

126.МОУ СОШ №1

127.МОУ Гимназия  №2

128.МОУ СОШ №3

129.МОУ Свапущенская СОШ

130.МОУ Совхозовская СОШ

Оленинский район 

131.МОУ Оленинская СОШ

Пеновский район

132. МОУ Пеновская СОШ

Рамешковский район

133.МОУ Рамешковская СОШ

134.МОУ Киверичская СОШ

135.МОУ Кушалинская СОШ

Ржевский район

136.МОУ Есинская СОШ 

137.МОУ Итомлинская  СОШ

138.МОУ Становская СОШ 

139.МОУ Глебовская СОШ

Сандовский район

140.МОУ Сандовская СОШ 

141.МОУ Лукинская  СОШ

142.МОУ Большемалинская СОШ

Селижаровский район

143.МОУ СОШ №1

144.МОУ СОШ №2

145.МОУ Оковецкая  СОШ

146.МОУ Большекошинская СОШ

Сонковский район

147.МОУ «Сонковская  СОШ Тверской области»

148.МОУ «Беляницкая СОШ Сонковского района Тверской области»

Спировский район

149.МОУ  СОШ №2

150.МОУ Козловская СОШ

Старицкий район

151.МОУ Старицкая СОШ 

152.МОУ Станционная  СОШ

153.МОУ Ново-Ямская СОШ

154.МОУ «Луковниковская СОШ»

Торжокский район

155.МОУ Мирновская СОШ 

156.МОУ Никольская СОШ

157.МОУ Высоковская СОШ

158.МОУ Сукромленская СОШ

159.МОУ Селиховская СОШ

160.МОУ Славнинская СОШ

161.МОУ Мошковская СОШ

Торопецкий район

162.МОУ СОШ №1

163.МОУ СОШ №2

164.МОУ Плоскошская СОШ

Удомельский район

165.МОУ СОШ №4

166.МОУ СОШ №5

167.МОУ Брусовская СОШ

168.МОУ Гимназия №3

Фировский район

169.МОУ Великооктябрьская СОШ

170.МОУ Рождественская СОШ

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

От   26.11.2008 г.          г.Тверь            №1240
Об утверждении списка 70 базовых общеобразовательных

школ Тверской области, организующих

в 2008 году информационные центры школ

С целью информатизации образования Тверской области и повышения ИКТ-компетентности школьников

приказываю:

· Утвердить список 70 базовых общеобразовательных школ Тверской области, организующих в 2008 году информационные центры школ.


(Приложение №1)

· Контроль за исполнением Приказа оставляю за собой.

Начальник департамента 

образования                                                                                    А.А.Каспржак

В.И. Реут

(4822) 32 11 89

 «Утверждаю»

«26» ноября 2008 г.

Начальник департамента образования

_______________ А.А. Каспржак 

	№ п/п
	МО
	ОУ
	Контингент
	Согласование Глав МО

	1
	Бежецкий р-н
	СОШ № 4
	
	+

	2
	Калининский р-н
	Медновская сош
	290
	+

	3
	Бологовский р-н
	СОШ № 11
	586
	+

	4
	Вышневолоцкий р-н
	Красномайская сош
	400
	+

	5
	г. Вышний Волочек
	СОШ № 19
	741
	+

	6
	г. Вышний Волочек
	СОШ № 15
	732
	+

	7
	Западнодвинский р-н
	СОШ № 1
	699
	+

	8
	Западнодвинский р-н
	СОШ № 2
	476
	+

	9
	Западнодвинский р-н
	Ильинская сош
	130
	+

	10
	Западнодвинский р-н
	Староторопская сош
	263
	+

	11
	ЗАТО «Озерный»
	СОШ № 2
	701
	+

	12
	ЗАТО «Озерный»
	СОШ № 1
	732
	+

	13
	Зубцовский р-н
	СОШ № 1
	750
	+

	14
	Зубцовский р-н
	Погорельская сош
	270
	+

	15
	Калязинский р-н
	Городская сош
	846
	+

	16
	Кашинский р-н
	СОШ № 3
	564
	+

	17
	Кесовогорский р-н
	Кесовогорская сош
	500
	+

	18
	Кимрский р-н
	Неклюдовская сош
	51
	+

	19
	Кимрский р-н
	Белогородская сош
	203
	+

	20
	г. Кимры
	СОШ № 4
	564
	+

	21
	Конаковский р-н
	Гимназия № 5
	440
	+

	22
	Конаковский р-н
	Редкинская сош № 2
	432
	+

	23
	Краснохолмский р-н
	СОШ № 1
	502
	+

	24
	Краснохолмский р-н
	СОШ № 2
	341
	+

	25
	Кувшиновский р-н
	СОШ № 1
	587
	+

	26
	Лесной р-н
	Алексейковская сош
	104
	+

	27
	Лихославльский р-н
	СОШ № 2
	652
	+

	28
	Нелидовский р-н
	СОШ № 4
	441
	+

	29
	Нелидовский р-н
	СОШ № 5
	680
	+

	30
	Нелидовский р-н
	Новоселковская сош
	172
	+

	31
	Оленинский р-н
	Оленинская сош
	639
	+

	32
	Осташковский р-н
	СОШ № 1
	636
	+

	33
	Осташковский р-н
	Совхозовская сош
	70
	+

	34
	г. Ржев
	Гимназия № 10
	460
	+

	35
	г. Ржев
	СОШ № 9
	718
	+

	36
	г. Ржев
	СОШ № 5
	667
	+

	37
	г. Ржев
	СОШ № 1
	664
	+

	38
	Ржевский р-н
	Есинская сош
	106
	+

	39
	Ржевский р-н
	Становская сош
	84
	+

	40
	Сандовский р-н
	Сандовская сош
	370
	+

	41
	Селижаровский р-н
	СОШ № 2
	438
	+

	42
	Сонковский р-н
	Беляницкая сош
	88
	+

	43
	Старицкий р-н
	Ново-Ямская сош
	562
	+

	44
	г. Тверь
	СОШ № 12
	1696
	+

	45
	г. Тверь
	Гимназия № 44
	725
	+

	46
	г. Тверь
	СОШ № 52
	967
	+

	47
	г. Тверь
	СОШ № 37
	645
	+

	48
	г. Тверь
	Гимназия № 8
	651
	+

	49
	г. Тверь
	СОШ №  34
	733
	+

	50
	г. Тверь
	СОШ №  45
	737
	+

	51
	г. Тверь
	СОШ №  10
	720
	+

	52
	г. Тверь
	Тверской лицей
	443
	+

	53
	г. Тверь
	СОШ №15
	1004
	+

	54
	г. Тверь
	СОШ №  43
	1202
	+

	55
	г. Тверь
	Гимназия  № 6
	573
	+

	56
	г. Тверь
	СОШ №  53
	601
	+

	57
	г. Тверь
	МОУ центр №49
	1093
	+

	58
	г. Тверь
	СОШ № 14
	1175
	+

	59
	г. Тверь
	СОШ №  35
	625
	+

	60
	г. Тверь
	СОШ №  50
	827
	+

	61
	г. Тверь
	СОШ № 20
	1107
	+

	62
	г. Тверь
	СОШ №  18
	917
	+

	63
	г. Торжок
	Гимназия № 7
	419
	+

	64
	Торжокский р-н
	Мирновская сош
	270
	+

	65
	Торжокский р-н
	Сукромленская сош
	87
	+

	66
	Торопецкий р-н
	СОШ № 2
	495
	+

	67
	Удомельский р-н
	СОШ № 4
	541
	+

	68
	Удомельский р-н
	Гимназия №3
	723
	+

	69
	Удомельский р-н
	СОШ № 5
	170
	+

	70
	Фировский р-н
	Рождественская сош
	245
	+


Муниципальное общеобразовательное учреждение

_______________________________________

(наименование)

____________________________________________

(адрес, тел/факс)

ПРИКАЗ

«____» __________ 200 __ г.






№ ___________

Об организации информационного

 центра школы

В целях удовлетворения потребностей обучающихся, педагогического коллектива и родителей в оперативном получении и публикации информации, внедрения новых информационных технологий в преподавании, и наиболее полного использования возможностей корпоративных сетей образования всех уровней, а также в  рамках реализации комплексного проекта модернизации образования Тверской области и на основании распоряжения Администрации Тверской области № 317-ра от 23.07.2008 г.,  приказа Департамента образования Тверской области № 1240 от 26.11.2008 г. и приказа ________________________________________ № ________  от  _________200_г.

(наименование органа управления образования администрации МО)

Приказываю:
1. Организовать Информационный центр школы для реализации комплексной программы  информатизации и создания единой информационно-образовательной среды школы.
2. Утвердить структуру информационного центра школы (ИЦШ). Приложение 1.
3. Создать и утвердить информационно-аналитическую службу  в составе:

Руководитель информационно-аналитической службы – директор школы

Члены информационной службы:
· Заместитель директора по информатизации - руководитель Информационного центра школы

· Заместители директора школы по всем направлениям
· Руководители методических объединений

· Системный администратор

·  Библиотекарь-медиатекарь 

4. Информационной службе разработать нормативно-правовые документы, регламентирующие функционирование и развитие единой информационно-образовательной среды школы:

· Положение об информационно- аналитической службе школы 

· Положение об информационном центре школы 

· Положение об информационном узле (сайте) школы

· Положение о библиотеке - медиатеке
· Положение о кабинете информатики и информационно-коммуникационных технологий
· Права и обязанности участников образовательного процесса в единой информационно-образовательной среде школы
5. Информационно-аналитической службе разработать следующие должностные инструкции:

· Должностная инструкция заместителя директора по   информатизации образовательного процесса

· Должностная инструкция   медиа-специалиста

· Должностная инструкция инженера системного администратора школы 

· Должностная инструкция медиа – библиотекаря

6. Ввести в действие локальные нормативно-правовые акты ОУ, регламентирующие функционирование и развитие единой информационно-образовательной среды школы в срок до «__» ______200__г.
7. Утвердить Регламенты деятельности отдельных участников в единой  информационно-образовательной среде. Приложение 2.

8. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор ОУ




___________ (________________)

Приложение 1 
к Приказу № _______ от «___» _______ 200__ г.

Организационная структура информационного центра ___________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения)

1. Сетевая инфраструктура и серверное оборудование. Обеспечивает мобильность учителей и учеников, облегчает подключение нового компьютерного оборудования (“отвязывая” его от сетевых розеток) с применением технологий беспроводного доступа в Wi-Fi-сеть. Отв. ______________
2. Автоматизированная библиотека (переход на электронный учет книг и посетителей), превращение библиотеки в библиотеку-медиатеку. Библиотека предоставляет свободный доступ к ресурсам (открытые шкафы). Отв. ______________
3. Зона открытого доступа (или “зона индивидуальной работы”) обеспечивает свободный доступ к ресурсам Интернет и школьным сетевым ресурсам (электронный классный журнал, расписание, планы уроков и т.д.), дает возможности для электронного общения (почта, форумы, блоги), предоставляет ресурсы для работы над учебными и внеклассными проектами. В этой зоне находится “помощник” (системный администратор, программист), который решает возникающие проблемы. Отв. _____________
4. Зона групповой работы обеспечивает взаимодействие и возможность проведения внеклассных занятий (семинары, факультативы, кружки), работы над групповыми проектами (школьными и сетевыми межшкольными). Отв. ______________
5. Документ-центр, предназначен для обеспечения возможности “взять информацию с собой”, распечатав ее (ч/б, в цвете), скопировав, записав на CD. Отв. ______________
6. Автоматизированная система управления школой позволяет перевести на “компьютерные рельсы” все основные процессы образовательного учреждения - учет учеников, классные журналы, поурочное планирование, бухгалтерия, подготовка и формирование отчетности и т.д. Отв. __________
7. Мобильные места учителя (ноутбук, экран и проектор) позволяют использовать ИКТ на уроках в классах, не оборудованных стационарными компьютерами и проекторами. Отв. ______________

8. Стационарные рабочие места учителей (мультимедийные, интерактивные комплексы, учебно-лабораторное оборудование). Отв. ______________

9. Автоматизированные рабочие места административных работников.
Отв. ______________

10. Зона регистрации пользователей информационного центра.
Отв. ______________

11.  Компьютерные классы (в том числе кабинеты информатики).
Отв. ______________

12. Зона организации дополнительного образования учащихся, оборудованная опциональными составляющими: (видеостудия, школьное издательство). Отв. __________
13. ____

Приложение 1 

к Приказу № _______ от «___» _______ 200__ г.

Регламенты деятельности отдельных участников в единой  информационно-образовательной среды

Данный документ составляется общеобразовательным учреждением самостоятельно на основе Примерных регламентов деятельности отдельных участников в единой  информационно-образовательной среды 
Права и обязанности участников образовательного процесса в информационной среде школы
Данный документ, как и предыдущий, составляется общеобразовательным учреждением самостоятельно на основе предложенных в данной модели описаний прав и обязанностей  всех участников образовательного процесса в ЕИС школы.
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

об информационно- аналитической службе

муниципального общеобразовательного учреждения

1  Общие положения

1.1  Информационно-аналитическая служба (ИАС), осуществляет информационно-аналитическое обеспечение  деятельности школы; формирует единую информационно-образовательную среду школы.

1.2  Информационно-аналитическая служба подчиняется руководителю службы - заместителю директора по информатизации школы.

1.3  В своей работе ИАС руководствуется Законом РФ «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательной школе», Конституцией Российской Федерации, действующими законодательствами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов, приказами департамента образования  администрации Тверской области,  уставом школы, локальными актами школы и настоящим Положением.

1.4  Настоящее Положение может быть изменено и дополнено в соответствии с приказом директора школы.

2  Цели деятельности

2.1  Разработка и построение единой информационно-образовательной среды школы.

2.2  Информационно-аналитическое обеспечение образовательной, научной и управленческой деятельности школы.

2.3  Обеспечение свободного доступа всех участников образовательного процесса к сведениям и материалам и создание условий для повышения их ИКТ-компетентности. 

3  Направления деятельности

3.1  Обеспечение материально-техническими, информационными и кадровыми ресурсами единой информационно-образовательной среды школы.

3.2  Обеспечение автоматизации управленческих и педагогических процессов, согласование обработки и использования информации, полноценного информационного обмена.

3.3  Формирование нормативно-организационной базы технического и методического сопровождения ЕИС школы.

3.4  Согласование планов различных служб школы и выработка на их основе единого перспективного и месячных планов.

3.5  Управление мониторинговыми исследованиями, проведение диагностики.

3.6  Выработка предложений оперативного и стратегического характера, направленных на построение ЕИС.

3.7  Прогнозирование развития школы, работа над программой развития школы и обеспечением административной деятельности по ее реализации.  
3.8  Обеспечение архивации информации.

3.9  Создание специализированной информационной базы данных и постоянное обновление базы данных на основе требований автоматизированной информационной системы (АИС «Школа»)  и автоматизированной библиотечной информационной системы (АБИС) школы (см. требования в АИС и АБИС). 
3.10  Развитие проекта сетевого взаимодействия, обеспечивающего работу следующих серверов:

· Новостных лент – сервер, позволяющий публиковать оперативную информацию

· Тематических разделов - документы по проекту, учебному заведению, обучающие семинары, публикации.
· Создание Интернет - страниц

· Создание сайта

· Размещение презентационных материалов

· Интерактивный сервер «Мастерская»

· Создание сетевой переговорной площадки 

4  Функции

4.1  Определяет основных пользователей ЕИС школы.

4.2  Определяет организационную структуру ЕИС школы.

4.3  Описывает и планирует развитие технической инфраструктуры ЕИС школы.

4.4  Организует разработку нормативно-организационных документов, регламентирующих построение ЕИС:

· программу информатизации школы;
· планы реализации образовательных проектов школы;
· распределение функций между сотрудниками школы по управлению процессами информатизации, техническому и методическому сопровождению, обучению и консультированию сотрудников школы по внедрению информационно-коммуникационных технологий в образовательный процесс;
· права  обязанности пользователей ЕИС;
· графики работы подразделений, входящих в структуру ЕИС;
· положения о сайте школы, об информационном центре школы, о библиотеке-медиатеке, о кабинете информатики и др.
5  Права и обязанности ИАС

5.1  Информационно-аналитическая служба имеет право:

· запрашивать и получать от структурных подразделений школы информацию, необходимую для выполнения возложенных на нее задач;

· готовить и вносить в установленном порядке проекты нормативных документов школы по направлениям своей деятельности;

· вносить предложения по совершенствованию деятельности, планам и программам работы школы по направлениям своей деятельности;

· вносить предложения по управлению информационными ресурсами школы.

5.2  Информационно-аналитическая служба обязана:

· выполнять поручения директора и заместителя директора по научно – методической работе;

· представлять проекты планов и программ работы на утверждение директору;

· отчитываться об итогах своей деятельности перед педагогическим советом и директором школы;

· вести статистическую отчетность;

· обеспечивать работников службы безопасными условиями труда и нести ответственность в установленном порядке за ущерб, причиненный их здоровью и трудоспособности.

5.3  Информационно-аналитическая служба реализует иные права и выполняет обязанности, закрепленные за ней приказами и распоряжениями директора школы.
6  Отчетность

6.1  Руководитель информационно-аналитической службы обеспечивает наличие следующих документов:

· плана работы службы;

· протоколов заседаний службы;

· номативно-организационных документов, обеспечивающих функционирование и развитие ЕИС школы.
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

об информационном центре школы 

1   Общие положения

1.1  Информационный центр школы является центром функционирования и развития единой информационно-образовательной среды учебного заведения (далее — ИЦШ), созданный на основании приказа директора школы при содействии департамента образования Тверской области, согласно Концепции сети информационных центров базовых школ Тверской области.

1.2  Полное наименование – «Информационный центр школы».
1.3  В своей деятельности ИЦШ руководствуется Законом РФ «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательной школе», Конституцией Российской Федерации, действующими законодательствами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов, приказами департамента образования  администрации Тверской области,  уставом школы, локальными актами школы и настоящим Положением.

1.4  ИЦШ входит состав информационно-аналитической службы. 

1.5  ИЦШ подчиняется заместителю директора по информатизации.

1.6  Настоящее Положение может быть изменено и дополнено в соответствии с приказом директора школы.

2  Цели создания и виды деятельности информационного центра школы
2.1   ИЦШ  является частью сети информационных центров базовых школ Тверской области, создаваемого в рамках Комплексного проекта модернизации образования Тверской области с 2007-2009 г., имеет своей основной целью формирование  единой образовательной информационной среды.

2.2  Основными целями создания ИЦШ являются:
· Координация работ структурных подразделений, связанных с развитием единой образовательной информационной среды;

· Удовлетворение потребностей педагогического коллектива школы, учащихся, их родителей в оперативном предоставлении информации;

· Создание каталогов учебных информационных материалов, электронных образовательных ресурсов и баз данных, нормативно-правовых документов;

· Внедрение новых информационно-коммуникационных технологий в преподавании предметов;

· Накопление и тиражирование различных информационных материалов;
· Реализация единой технической политики в области информатизации системы образования;

· Использование цифровых образовательных ресурсов (ЦОР) в учебной и воспитательной деятельности;        

· Создание и использование электронных учебников;

·  Научно-методическая и консультационная поддержка педагогов и учащихся школы в освоении новейших информационных технологий;

· Научного, научно-методического, информационного, кадрового и материально-технического обеспечения развития единой образовательной информационной среды школы;

· Расширение сферы электронного документооборота;
· Реализация автоматизации процессов управления ОУ, школьной библиотеки.
2.3  Основными видами деятельности ИЦШ являются:
·  содействие урегулированию проблем, связанных со спектром оказания Интернет – услуг;

·  информационная и научно-методическая поддержка образовательного процесса;

·  освоение современных информационно-коммуникационных технологий, высокоскоростной обмен информацией, использование распределенных вычислительных ресурсов, в том числе сетевых;

·  реализация единой технической политики в части оснащения структурных подразделений школы средствами информатизации и сетевыми ресурсами;

·  расширение научно-технического сотрудничества с образовательными учреждениями города и области и совместная разработка научно-технической продукции,

·  исследование направлений развития информационных и телекоммуникационных технологий, внедрение информационно-аналитических интегрированных систем для учебного процесса, научной деятельности и управления;

· разработка и сопровождение информационных ресурсов в сферах образования и науки: программных продуктов, электронных обучающих средств и баз данных, в том числе через Интернет,

·  создание, реализация и сопровождение веб-сайта школы, электронных СМИ;

·  оказание услуг и проведение работ, связанных с обеспечением информационной безопасности;

·  проведение сравнительного анализа программных продуктов, баз данных и других информационных ресурсов, технических средств вычислительной техники и телекоммуникаций;

·  проведение научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических, проектных работ;

· формирование  методической копилки (авторских презентаций), созданных учителями школ;
·  осуществление издательской и полиграфической деятельности школы;

·  обучение и переподготовка кадров, оказание консультационных услуг, повышение квалификации педагогических работников школы и обслуживающего персонала в сфере информационно – коммуникационных  технологий;

· научно-методическое руководство и координация работ в сфере информатизации, содействие формированию и развитию единой информационной образовательной среды школы,

· консультационная поддержка педагогических работников, обучающихся по практическому использованию аппаратных и программных средств;

·  организация и методическое обеспечение новых методов обучения с использованием современных средств коммуникаций,

·  информационная поддержка при проведении единого государственного экзамена;

· организация и помощь в проведении дискуссий, видеоконференций, олимпиад, форумов и др.;

·  оказание технической поддержки при модернизации компьютеров, установке новых программных средств, обслуживании каналов доступа в Интернет;

·  взаимодействие с другими информационно-ресурсными центрами на базе Вузов и др.

3  Структура ИЦШ 

3.1  Сетевая инфраструктура и серверное оборудование. Обеспечивает мобильность учителей и учеников, облегчает подключение нового компьютерного оборудования (“отвязывая” его от сетевых розеток) с применением технологий беспроводного доступа в Wi-Fi-сеть.

3.2  Автоматизированная библиотека (переход на электронный учет книг и посетителей), превращение библиотеки в библиотеку - медиатеку. Библиотека предоставляет свободный доступ к ресурсам (открытые шкафы). Библиотека включает в себя читальный зал.

3.3  Зона открытого доступа (или “зона индивидуальной работы”) обеспечивает свободный доступ к ресурсам Интернет и школьным сетевым ресурсам (электронный классный журнал, расписание, планы уроков и т.д.), дает возможности для электронного общения (почта, форумы, блоги), предоставляет ресурсы для работы над учебными и внеклассными проектами. В этой зоне находится “помощник” (администратор, медиа-специалист), который решает возникающие проблемы.

3.4  Зона групповой работы обеспечивает взаимодействие и возможность проведения внеклассных занятий (семинары, факультативы, кружки), работы над групповыми проектами (школьными и сетевыми межшкольными).

3.5  Документ-центр, предназначен для обеспечения возможности “взять информацию с собой”, распечатав ее ( ч/б, в цвете), скопировав, записав на CD.

3.6  Автоматизированная система управления школой позволяет перевести на “компьютерные рельсы” все основные процессы образовательного учреждения - учет учеников, классные журналы, поурочное планирование, бухгалтерия, подготовка и формирование отчетности и т.д.

3.7  Мобильные места учителя (ноутбук, экран и проектор) позволяют использовать ИКТ на уроках в классах, не оборудованных стационарными компьютерами и проекторами.

3.8  Стационарные рабочие места учителей (мультимедийные, интерактивные комплексы, учебно-лабораторное оборудование).

3.9  Автоматизированные рабочие места административных работников.

3.10  Зона регистрации пользователей информационного центра.

3.11  Компьютерные классы (в том числе кабинеты информатики).

3.12  Зона организации дополнительного образования учащихся, оборудованная опциональными составляющими: видеостудия, школьное издательство, музыкальная и аудио- студии и тд.)

4  Права, обязанности и отчетность ИЦШ
4.1  ИЦШ планирует свою деятельность и определяет перспективы развития исходя из спроса на работы и услуги.

4.2  ИЦШ обязан:
· согласовывать свою основную деятельность, выполняемую за счет бюджетных средств, с директором и Управляющим советом школы;

· определять направления, поддерживать и развивать информационную, научно-исследовательскую деятельность и опытно-экспериментальную базу;

· обеспечивать работникам ИЦШ безопасные условия труда и стимулирования труда.

4.3  Центр отчитывается за результаты своей деятельности перед директором и Управляющим советом школы. Школа планирует действия и отчитывается за основную деятельность ИЦШ, выполняемую за счет бюджетных средств, перед департаментом образования Тверской области.
5  Документация ИЦШ.      

5.1  Положение о ИЦШ. Отв.  _____________.

5.2  Расписание работы ИЦШ. Отв.  _____________.

5.3  Планы работы ИЦШ. Отв.  _____________.

5.4  Журнал заявок на информационные материалы и информационное обслуживание (ведёт медиаспециалист). Отв.  _____________.
5.5  Журнал регистрации посещения инд. зоны ИЦШ. Отв.  ___________.
5.6  Журнал заявок на посещение инд. зоны ИЦШ. Отв.  _____________.

5.7  Журнал по технике безопасности. Отв.  _____________.

5.8  Журнал учёта материальных средств. Отв.  _____________.

5.9  Журнал учёта неисправностей материальных средств. Отв. _________.

6  Управление деятельностью ИЦШ
6.1  Управление деятельностью ИЦШ осуществляется в соответствии с уставом школы и настоящим Положением.

6.2  Непосредственное управление текущей деятельностью ИЦШ осуществляет руководитель ИЦШ. Директор школы  осуществлять административное руководство ИЦШ.

6.3  Руководитель ИЦШ действует в пределах компетенции, определяемой законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов,  приказами департамента образования Тверской области, приказами Управления образования, уставом школы и настоящим Положением.
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

об информационном сайте школы

1  Общие положения

1.1  Настоящее Положение определяет назначение, принципы построения и структуру информационных материалов, размещаемых на официальном информационном узле (сайте) муниципального общеобразовательного учреждения  (далее – Сайт), а также регламентирует технологию их создания и функционирования.

1.2  Адрес сайта в сети Интернет – _____________________________.
1.3  Сайт обеспечивает официальное представление информации о школе в сети Интернет с целью расширения рынка образовательных услуг школы, оперативного ознакомления обучающихся, родителей,  преподавателей, работников, деловых партнеров и других заинтересованных лиц с образовательной деятельностью.

1.4  Пользователем Сайта может быть любое лицо, имеющее технические возможности выхода в Интернет.

1.5  Функционирование Сайта регламентируется действующим законодательством, уставом школы, настоящим Положением.

1.6  Настоящее Положение может быть изменено и дополнено в соответствии с приказом директора школы.

2  Информационный ресурс Сайта

2.1  Информационный ресурс Сайта формируется в соответствии с деятельностью всех структурных подразделений школы, ее преподавателей, работников, обучающихся, родителей, деловых партнеров и прочих заинтересованных лиц.

2.2  Информационный ресурс Сайта является открытым и общедоступным.

2.3  Основными информационно-ресурсными компонентами Сайта являются:

· общая информация о школе, как муниципальном общеобразовательном учреждении;

· справочные материалы об образовательных программах, порядке поступления в школу;

· материалы по организации учебного процесса;

· учебно-методические материалы преподавателей школы;

· материалы о научно-исследовательской деятельности обучающихся и их участии в олимпиадах и конкурсах;

· электронные каталоги информационных ресурсов;

· подборки тематических материалов по профильному обучению;

· материалы о персоналиях — руководителях, преподавателях, работниках, выпускниках, деловых партнерах и т. п.;

· материалы о событиях текущей жизни школы,  архивы новостей, анонсы;
· информация об итогах образовательного процесса;
· информация об обновлении содержания разделов Сайта с указанием даты обновления, названия раздела и аннотации к обновленной информации.

2.4  Размещение информации рекламно-коммерческого характера допускается только по согласованию с директором школы. Условия размещения такой информации регламентируются специальными договорами.

2.5  Информационные ресурсы, формируемые по инициативе  творческих коллективов школы, могут быть размещены на отдельных специализированных сайтах, доступ к которым организуется с Сайта школы.

Организация информационного наполнения и сопровождения Сайта
3.1. Информационное наполнение и актуализация Сайта осуществляется совместными усилиями директора школы, заместителей директора, методических объединений, структурных подразделений и общественных организаций.

3.2. По каждому разделу Сайта (информационно-ресурсному компоненту) определяются подразделения (должностные лица), ответственные за подборку и предоставление соответствующей информации. Перечень обязательно предоставляемой информации и возникающих в связи с этим зон ответственности  утверждается директором школы.

3.3. Руководство обеспечением функционирования Сайта и его программно-технической поддержкой возлагается на заместителя директора школы по информатизации. 

3.4. Заместитель директора школы по информатизации, обеспечивает качественное выполнение всех видов работ, непосредственно связанных с эксплуатацией Сайта: изменение дизайна и структуры, размещение новой и удаление устаревшей информации, публикации информации из баз данных, разработка новых web-страниц, реализация политики разграничения доступа и обеспечение безопасности информационных ресурсов.

3.5. Заместитель директора школы по информатизации, осуществляет консультирование лиц, ответственных за предоставление информации, по реализации концептуальных решений и текущим проблемам, связанным с информационным наполнением и актуализацией информационного ресурса.

3.6. Непосредственное выполнение работ по размещению информации на Сайте, обеспечению ее целостности и доступности, реализации правил разграничения доступа возлагается на администратора Сайта (далее – Администратор), который назначается директором школы и подчиняется заместителю директора школы по информатизации. 

3.7. Информация, готовая для размещения на Сайте, предоставляется в электронном виде Администратору, который оперативно обеспечивает ее размещение в соответствующем разделе Сайта. Текстовая информация предоставляется в формате doc, графическая – в формате jpeg или gif.

3.8. В случае устаревания информации, относящейся к подразделению, обновленная информация должна быть предоставлена Администратору не позднее трех дней после внесения изменений.

3.9. Текущие изменения структуры Сайта осуществляются заместителем директора школы по информатизации. Изменения, носящие концептуальный характер, согласовываются с директором школы.

Ответственность

4.1. Ответственность за недостоверное, несвоевременное или некачественное предоставление информации (в том числе с грамматическими или синтаксическими ошибками) для размещения на Сайте несет руководитель соответствующего подразделения (должностное лицо предоставившее информацию).

4.2. Ответственность за некачественное текущее сопровождение Сайта несет Администратор. Некачественное текущее сопровождение может выражаться:

- в несвоевременном размещении предоставляемой информации;

- в совершении действий, повлекших причинение вреда информационному ресурсу;

- в невыполнении необходимых программно-технических мер по обеспечению целостности и доступности информационного ресурса.

4.3. Ответственность за нарушение работоспособности и актуализации Сайта вследствие реализованных некачественных концептуальных решений, отсутствия четкого порядка в работе лиц, на которых возложено предоставление информации, несет заместитель директора школы по информатизации. 
Примерная структура сайта

1  Официальная информация о школе
1.1  Общие сведения
1.2  Информация для поступающих в школу
1.3  История школы, традиции, достижения, отзывы прессы
1.4  Сотрудничество с вузами и иными образовательными организациями
1.5  Родительский, попечительский и управляющий  советы
1.6  Партнёры и спонсоры
2  Новости, объявления

3  Учебная деятельность
4  Внеурочная и досуговая деятельность
4.1  Участие школы в проектах
4.2  Дополнительные занятия, кружки, секции
4.3  Школьный музей, газета
4.4  Мероприятия

5  Педагогическая мастерская
5.1  Методические разработки учителей
5.2  Учебные материалы по школьной программе
5.3  Тематические обзоры образовательных ресурсов
6  Творчество учеников

7  Неофициальная информация о школе
8  Доска объявлений и Гостевая книга

9  Общение в форуме или чате
Опросы и голосования на сайте

10  ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя директора школы по информатизации образовательного процесса

(заместителя директора школы по информационным 

и коммуникационным технологиям)

1. Общие положения

1.1. Заместитель директора по информатизации образовательного процесса (далее - заместитель директора по ИОП) назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по ИОП его обязанности могут быть возложены на других членов информационно – аналитической службы. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, в соответствии с  законодательством о труде.

1.2. Заместитель директора по ИОП должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее трех лет на педагогических, научных или руководящих должностях.

1.3. Заместитель директора по ИОП подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Заместителю директора по ИОП непосредственно подчиняются сотрудники школы по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий в учебно-воспитательном процессе.

1.5. В своей деятельности заместитель директора по ИОП руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, нормативными правовыми актами, а также уставом и локальными актами, трудовым договором.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по ИОП являются: 

2.1. Организация целенаправленного процесса развития информатизации школы, руководство и контроль этого процесса.

2.2. Установление контактов с внешними организациями по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по ИОП выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Анализирует:
- проблемы информатизации школы, актуальные и перспективные потребности в развитии информационно-коммуникационного обеспечения;

- перспективные возможности школы в области информационного и коммуникационного обеспечения;

- ход, развитие и результаты процессов информатизации школы.

3.2. Прогнозирует:
- последствия запланированных процессов информатизации школы; тенденции изменения процессов информатизации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития школы.

3.3. Планирует и организует:
- процесс разработки и реализации программы информатизации школы, разработку и выполнение основных направлений развития процесса информатизации;

- разработку общих требований к процессам и результатам деятельности по информатизации школы и критериев их оценки;

- текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива в области использования информационных и коммуникационных технологий с целью реализации программы информатизации;

- совместно с руководителем общеобразовательного учреждения обучение педагогических и управленческих кадров по вопросам использования информационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

- изучение, обобщение и распространение опыта осуществления деятельности по вопросам информатизации школы;

- сбор и накопление информации о значимых для лицея инновациях в области применения информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

- заказ на поставку учебного оборудования, его обслуживание и ремонт;

- проведение семинаров, конференций и других мероприятий по использованию и распространению опыта использования информационных и коммуникационных технологий;

- систему исследовательской, опытно-экспериментальной и инновационной работы лицея в области информационных и коммуникационных технологий;

- систему внешних связей, необходимых для успешного осуществления деятельности школы по вопросам информатизации;

- систему контроля за ходом инновационной, экспериментальной и научно-исследовательской деятельности по использованию информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности.

3.4. Координирует:
- совместную деятельность педагогических и руководящих работников по разработке и выполнению учебных планов и программ в области использования информационных и коммуникационных технологий, а также разработку необходимой учебно-методической документации;

- взаимодействие работников школы и привлекаемых представителей сторонних организаций по вопросам информатизации лицея;

- взаимодействие представителей администрации школы, служб и подразделений, обеспечивающих информатизацию лицея.

3.5. Руководит:
-    процессом информатизации школы;

- работой общешкольных коллегиальных органов, курирующих проблемы информатизации лицея (научно-методического совета, экспертного совета и т.п.);

- процессом стимулирования участников программы информатизации школы.

3.6. Контролирует:
- реализацию процесса информатизации школы;

- использование средств информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

- соответствие хода процесса информатизации и его результатов;

- ресурсное обеспечение процесса информатизации школы;

- выполнение принятых решений по вопросам информатизации школы.

3.7. Корректирует ход реализации основных направлений программы информатизации.

3.8. Разрабатывает:
- методические документы, обеспечивающие деятельность школы целом и отдельных ее подразделений, по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий;

- нормативные документы для структур, участвующих в программе информатизации ;

- методики внедрения информационных и коммуникационных технологий в образовательную и управленческую деятельность;

- программу информатизации , другие стратегические документы.

3.9. Консультирует:
- участников программы информатизации школы по принципиальным вопросам ее осуществления;

- лиц, привлекаемых к сотрудничеству с лицеем по вопросам специфики лицея, ее задач, программ обновления и т.д.

3.10. Оценивает (проводит экспертизу):
- стратегические документы школы (учебный план, образовательную программу, концепцию и программу развития лицея);

- предложения по разработке и внедрению информационных и коммуникационных технологий и установлению связей с внешними партнерами.

3.11. Редактирует подготавливаемые к изданию материалы по информатизации школы.

3.12. Предоставляет ежегодно скорректированную программу информатизации школы в отдел информационных технологий и аналитического обеспечения департамента образования администрации г. Твери.

3.13. Участвует: 

- в создании информационно-управленческой системы школы;

- в организации и ведении электронного документооборота школы;

- в развитии информационной среды округа, города, страны.

3.14. Проводит приемку работ в рамках программы информатизации школы, выполненных по заказу лицея различными исполнителями (как из числа школьных работников, так и из сторонних организаций).

4. Права

Заместитель директора по ИОП в пределах своей компетенции имеет право:

4.1. Принимать участие:
- в разработке политики и стратегии информатизации лицея, в создании соответствующих стратегических документов;

- в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов информатизации лицея;

- в разработке положений о подразделениях, занимающихся работой по информатизации школы, их компетенции, обязанностях, полномочиях, ответственности;

- в ведении переговоров с партнерами  по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности.

4.2. Вносить предложения:
- о создании и ликвидации временных творческих коллективов и объединений, занимающихся деятельностью по использованию, разработке и внедрению информационных и коммуникационных технологий;

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных действий, проектов, экспериментов по использованию, разработке и внедрению информационных и коммуникационных технологий;

- о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников программы информатизации школы;

4.3. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, заинтересованными в процессе информатизации.

4.4. Запрашивать для контроля и внесения корректив в рабочую документацию различных подразделений, служб и отдельных участников программы информатизации школы (положения, планы, программы экспериментов, материалы наблюдений, контрольные работы и т.д.)

4.5. Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и индивидуальной деятельности по реализации программы информатизации школы.

4.6. Присутствовать на учебных занятиях и мероприятиях в экспериментальных классах (группах, потоках) по договоренности с экспериментаторами (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия).

4.7. Требовать от участников программы информатизации  соблюдения норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых школьным сообществом планов и программ (носящих обязательный характер).

4.8. Давать обязательные распоряжения учителям, воспитателям ГПД, лаборантам. психологу, работникам школьной библиотеки, младшему обслуживающему персоналу по вопросам информатизации.

4.9. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, нарушающие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях.

4.10. Повышать свою квалификацию.

4.11. Запрещать деятельность по использованию информационных и коммуникационных технологий, чреватую перегрузкой учащихся и педагогов. ухудшением их здоровья. нарушением техники безопасности, не предусматривающую профилактику, компенсацию и преодоление возможных негативных последствий.

5. Ответственность

Заместитель директора по ИОП несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение устава и правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора  и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений повлекших нарушение образовательного процесса.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заместитель директора по ИОП:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы в срок не позднее пяти дней до начала планируемого периода.

6.3. Представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти.

6.4. Получает от директора лицея информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5. Визирует приказы директора лицея по вопросам использования, разработки и внедрения информационных и коммуникационных технологий.

6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора.

6.7. Исполняет обязанности директора лицея и его заместителей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом лицея на основании приказа директора.

6.8. Информирует администрацию общеобразовательного учреждения о возникших трудностях на пути осуществления программы информатизации.

6.9. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.

ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инженера (системного администратора) школы

1. Общие положения

1.1. Инженер назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. На должность инженера принимаются лица с высшим образованием и стажем работы по специальности не менее года.

1.3. Инженер подчиняется директору школы, заместителю директора по информатизации образовательного процесса,  в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, нормативными правовыми актами, а также уставом и локальными актами, трудовым договором.

.2. Функции

Основными направлениями деятельности инженера являются:

2.1. Обеспечение процессов создания и развития внутришкольной сети. 

2.2. Настройка базового программного и аппаратного обеспечения.

2.3. Определение и осуществление сетевой политики школы.

2.4. Организация бесперебойной работы всех звеньев информационной системы школы.

2.5. Выполнение функций мастера по обучению пользователей сети. 

3. Должностные обязанности

Инженер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Обеспечение строгого соблюдения трудовой и производственной дисциплины, осуществление организаторской работы, направленной на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы школы; своевременное применение мер воздействия к нарушителям трудовой дисциплины с учетом мнения трудового коллектива.

3.2. Неуклонное соблюдение законодательства о труде, правил охраны труда.

3.3. Выполнение поручений директора школы и заместителя директора по информатизации образовательного процесса в установленный срок.

3.4. Выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечение охраны жизнедеятельности и здоровья обучающихся.

3.5. Планирование своей работы, систематическое повышение своей профессиональной квалификации.

3.6. Участие в обеспечении функционирования школы при возникновении различных чрезвычайных ситуаций.

3.7. Осуществление работ по техническому обеспечению информатизации школы:

· создание и развитие внутришкольный сети, охватывающей все подразделения школы;

· выполнение работ по приобретению, обслуживанию, ремонту, усовершенствованию технических средств, пополнению расходных материалов;

· обеспечение сохранности и работоспособности технических средств, планирование своевременного обновления оборудования;

3.8. Выявление потребностей администрации школы в программных средствах.

3.9. Техническое сопровождение оборудования:

· профилактическое обслуживание компьютеров и проверка технического состояния оборудования (тестирование);

· устранение мелких неисправностей технических средств;

· организация своевременного и качественного ремонта техники через организации, с которыми заключены договоры о техническом обслуживании;

· выявление потребностей школы в программно-технических средствах и расходных материалах;

· осуществление инсталляции сетевого (операционного и прикладного) программного обеспечения;

· обеспечение устойчивой и бесперебойной работы локальной сети;

· обеспечение безопасности при работе в сети Интернет;

· обслуживание пользователей локальной сети (создание доменных имен и почтовых ящиков);

· внедрение и обслуживание современных технических и программных средств;

· поддержка работы локальной сети школы и Интернет-сервера.

3.10. Обеспечение надежного хранения информации, ее своевременного резервного копирования и восстановления.

3.11. Осуществление своих функций в соответствии с должностной инструкцией и в объеме, установленном трудовым законодательством.

3.12. Поддержка работоспособности серверов, их администрирование.

3.13. Антивирусная защита компьютеров, сети, сервера.

3.14. Обеспечение устойчивой и бесперебойной работы локальной сети.

3.15. Обеспечение безопасности данных при работе в сети Интернет.

3.16. Обеспечение консультации и технической поддержки учителей школы при работе с локальной сетью и ресурсами сети Интернет.

3.17. Осуществление технического обслуживания школьного сайта и консультации специалистов, ответственных за его создание и сопровождение.

4. Права

Инженер имеет право:

4.1. На защиту профессиональной чести и достоинства. 

4.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.3. Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката.

4.4. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.5. Требовать от пользователей информационной системы соблюдения инструкций по эксплуатации программного обеспечения.

4.6. В установленном порядке повышать свою квалификацию на специализированных семинарах, конференциях и курсах.

4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

5. Ответственность

Инженер несет ответственность за:

5.1. Бесперебойную работу всех звеньев информационной системы школы.

5.2. Достоверность предоставляемой информационной системой отчетности.

5.3. Сохранность информации.

5.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений администрации школы, а также должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, определенных трудовым законодательством.

5.5. За  причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей инженер несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и(или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Инженер:

6.1. Проводит инструктаж по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии.

           6.2. Работает в тесном контакте с администрацией и педагогическим коллективом школы, общественностью  и родителями.

ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

медиа-специалиста школы

1. Общие положения

1.1. Медиа-специалист назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. На должность медиа-специалиста принимаются лица с высшим образованием и стажем работы по специальности не менее года.

1.3. Медиа-специалист подчиняется директору школы, заместителю директора по информатизации образовательного процесса и руководствуется в своей работе Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации,  администрации Тверской области,  управления образования города Твери  по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

2. Функции

Основными направлениями деятельности медиа-специалиста являются:

2.1. Обеспечение процессов создания и развития центра информационной культуры на базе учебного заведения.

2.2. Овладение новыми информационными технологиями (ИКТ) для их использования во всех образовательных и воспитательных направлениях.

2.3. Определение и осуществление комплексной программы информатизации школы.

2.4. Выполнение функции мастера обучения информационного центра.

3. Должностные обязанности

Медиа-специалист выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Обеспечение строгого соблюдения трудовой и производственной дисциплины, осуществление организаторской работы, направленной на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов,  создание благоприятных условий работы школы; 

3.2.   Неуклонное соблюдение законодательства о труде, правил охраны труда.

3.3. Выполнение поручений директора школы и заместителя директора по информатизации образовательного процесса в установленный срок.

3.4. Выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечение охраны жизнедеятельности и здоровья обучающихся.

3.5. Планирование своей работы, систематическое повышение своей профессиональной квалификации.

3.6. Участие в обеспечении функционирования школы при возникновении различных чрезвычайных ситуаций.

3.7. Осуществление работ по программному обеспечению информатизации школы:

4 ведение журнала входящей и выходящей документации;

5 ведение журнала заявок на информационные материалы и информационное обслуживание;

6 выполнение работ по использованию программных средств;

7 обеспечение сохранности и работоспособности программных средств, планирование своевременного обновления прикладного программного обеспечения;

3.10. Сопровождение программного обеспечения:

8 научно-методическая и консультационная поддержка педагогов и учащихся школы, заинтересованных в освоении новейших информационных технологий;

9 интеграция и  информационное  обеспечение развития единой образовательной информационной среды школы;

10 содействие урегулированию проблем, связанных со всем спектром оказания интернет-услуг; 

11 информационная и научно-методическая поддержка образовательного процесса;

12 освоение информационных технологий нового поколения, включая информационные технологии реального времени, высокоскоростной обмен информацией, использование распределенных вычислительных ресурсов, в том числе сетевых;

13 исследование направлений развития информационных и телекоммуникационных технологий, внедрение информационно-аналитических интегрированных систем для учебного процесса, научной деятельности и управления;

14 консультационная поддержка педагогических работников, обучающихся практическому использованию программных средств;

15 взаимодействие с другими  информационно- ресурсными центрами школ.

4. Права

Медиа-специалист имеет право:

4.1. На защиту профессиональной чести и достоинства. 

4.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.4. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.5. Требовать от пользователей информационной системы соблюдения инструкций по эксплуатации программного обеспечения.

4.6. В установленном порядке повышать свою квалификацию на специализированных семинарах, конференциях и курсах.

4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

5. Ответственность

Медиа-специалист несет ответственность за:

5.1. Бесперебойную работу всех программных приложений информационной системы школы.

5.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений администрации школы, а также должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, определенных трудовым законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Медиа-специалист:

6.1. Работает в тесном контакте с администрацией, системным администратором и педагогическим коллективом школы.

ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ БИБЛИОТЕКАРЯ

(медиа -специалиста)

1. Общие положения

1.1. Библиотекарь ИЦШ  назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности библиотекаря его обязанности могут быть возложены  членов информационно – аналитической службы. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Библиотекарь должен иметь среднее специальное или высшее образование.

1.3. Библиотекарь ИЦШ подчиняется непосредственно заместителю директора по информатизации.

1.4. В своей деятельности библиотекарь ИЦШ руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации,  администрации Тверской области,  управления образования города Твери  по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

2. Функции
Основными функциями библиотекаря являются:

1. консультационно-информационная;

2. организация приема/выдачи/учета информационных ресурсов 
3. Должностные обязанности.

Библиотекарь выполняет следующие должностные обязанности: 

1. Осуществляет:

3. работу в ИП 1С Библиотекарь по ведению базы читателей, библиотечных ресурсов;

4. идентификацию читателей;

5. формирование библиотечного фонда, ЭОР;

6. выдачу, приемку,  информационных ресурсов;

7. организацию и ведение справочно-библиографический аппарата: каталогов (алфавитный, систематический), картотек (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), электронныйого каталога, баз данных по профилю общеобразовательного учреждения;

8. разработку рекомендательных библиографических пособий (списки, обзоры, указатели и т.п.);

9. информирование пользователей об информационной продукции; 

10. дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание всех участников образовательного процесса (учащихся, учителей, родителей).

4. Права.

Библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции требовать выполнения правил техники безопасности и охраны труда, информационной безопасности, от учащихся и сотрудников.

5. Ответственность.

1. Несет материальную ответственность за  сохранность  программного обеспечения и оборудования на своём рабочем месте.

2. Несет материальную ответственность за сохранность библиотечных информационных ресурсов.

3. Несет ответственность за:

· соблюдение правил охраны труда и ТБ;

· противопожарную безопасность.

4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, библиотекарь несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

5. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса библиотекарь привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством. 

6. За  причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей библиотекарь несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Библиотекарь руководствуется в своей работе:

· распоряжениями и указаниями заместителя директора по информатизации;

· нормативными актами и должностными инструкциями.

Примерные мероприятия по обеспечению функционирования и развития информационного центра базовой общеобразовательной школы
I. ЦЕЛИ: формирование и развитие информационной культуры учащихся, педагогических и руководящих кадров. 

II. ЗАДАЧИ:

- формирование школьной информационной образовательной среды;

- внедрение информационно-коммуникационных технологий в образовательную и управленческую деятельность; 

- обучение и методическое сопровождение педагогических и руководящих кадров в области современных информационных технологий;

- повышение уровня общеобразовательной подготовки и ИКТ-компетентности учащихся; 
- организация образовательной деятельности школы на базе всех предоставляемых информационным центром сервисов.

III. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ИНФОРМАТИЗАЦИИ ШКОЛЫ

1. Организационная работа по внедрению информационного центра школы. Создание и развитие информационно-управленческой системы. Формирование ЕИС школы (нормативно-правовое и кадровое обеспечение, ведение школьной базы данных; делопроизводство на ПК, внедрение АИС, АБИС, обслуживание, ремонт и совершенствование технических средств и т.д.). 
2. Повышение квалификации и методическая поддержка педагогических работников в области использования всех сервисов, предоставляемых информационным центром школы (обучение, повышение квалификации, создание школьных и межшкольных методических объединений, дистанционное обучение, участие в конференциях, проектах, грантах, конкурсах и т.д.)
3. Организация образовательного процесса на базе информационно- коммуникационных технологий, используя предоставляемые педагогически-востребованные сервисы информационного центра школы (разработка и использование цифровых образовательных ресурсов, изучение и использование методик и технологий применения цифровых образовательных ресурсов). 

4. Организация дополнительного образования школьников (вовлечение учащихся в научные общества, в проектную деятельность с использованием средств информационно-коммуникационных технологий, работа студий детского компьютерного творчества, участие в сетевых образовательных проектах). Использование информационно-коммуникационных технологий в работе школьных средств массовой информации (создание и наполнение школьного сайта; выпуск газеты; организация видеостудии; использование возможностей компьютера для более эффективной организации школьного радиоузла).
5. Информационное взаимодействие с другими образовательными учреждениями (организация постоянного доступа в Интернет, участие в телекоммуникационных проектах, видеоконференциях, on-line-проектах, организация межшкольных методических объединений, дистанционного обучения, ведение блогов, участие в чатах, форумах на образовательных порталах). 

 IV. Мероприятия, направленные на формирование информационной образовательной среды школы
	№
	Мероприятие
	Сроки
	Ответственные

	Организационная работа по внедрению информационного центра школы

	1. 
	Утвердить приказ об организации информационного центра
	
	

	2. 
	Утвердить структуру информационного центра школы
	
	

	3. 
	Создать и утвердить информационно-аналитическую службу
	
	

	4. 
	Разработать план построения и развития ЕИС школы
	
	

	5. 
	Разработать и утвердить Положения об информационном центре школы, сайте школы, информационно-аналитической службе
	
	

	6. 
	Разработать и утвердить регламенты деятельности отдельных участников в единой  информационно-образовательной среды
	
	

	7. 
	Разработать и утвердить права и обязанности участников образовательного процесса в информационной среде школы
	
	

	8. 
	Разработать и утвердить должностные инструкции сотрудников: заместителя директора по информатизации, медиа-специалиста, библиотекаря, инженера
	
	

	9. 
	Создать базы данных учащихся и педагогических и управленческих кадров в АИС и АБИС
	
	

	10. 
	Создать базу данных библиотечного фонда в АБИС
	
	

	11. 
	Осуществить переход на ведение делопроизводства в АИС «Школа»
	
	

	12. 
	Подключить к ВЧС все рабочие места школы
	
	

	13. 
	Обеспечить доступ в информационный центр в течение всего рабочего времени школы
	
	

	Повышение квалификации и методическая поддержка педагогических работников

	14. 
	Организовать повышение квалификации педагогов на курсах «Повышение ИКТ-компетентности педагогических работников»
	
	

	15. 
	Провести обучающие семинары для педагогов:

«Возможности АИС «Школа» 
«Возможности АБИС»
«Использование ИКТ в обучении»

«Возможности Интернета в преподавании различных предметов»

«Программы для создания учебных презентаций»
	
	

	16. 
	Организация дистанционного обучения
	
	

	17. 
	Создать школьное методическое объединение
	
	

	18. 
	Создать межшкольное методическое объединение
	
	

	19. 
	Принять участие в Интернет-конференциях, конкурсах, проектах, грантах и т.д.
	
	

	Организация образовательного процесса на базе информационно- коммуникационных технологий

	20. 
	Внедрение ИКТ в учебный процесс:

- разработка учебных презентаций по различным предметам;

- подготовка электронных учебников;
- использование цифровых образовательных ресурсов в преподавании предметов;
- использование возможностей Интернета в проектной деятельности учащихся, подготовке домашних заданий.
	
	

	21. 
	Проведение анкетирования «Информационная культура школьников»
	
	

	22. 
	Научно-исследовательская деятельность учащихся в области ИКТ и с использованием ИКТ
	
	

	23. 
	Опубликование и продвижение школьного сайта
	
	

	24. 
	Использование ИКТ в экспериментальной работе
	
	

	25. 
	Подготовка и проведение научно-практической конференции педагогов, учащихся, родителей с использованием ИКТ
	
	

	26. 
	Подготовка и проведение педагогических советов, обучающихся семинаров, лекций для педагогов и родителей с использованием ИКТ
	
	

	27. 
	Расширение школьной медиатеки
	
	

	28. 
	Издание электронной школьной газеты
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