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Должностная инструкция  заместителя директора по УВР

(информационно-коммуникационное обеспечение)

Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения лицея №179 

Калининского района Санкт-Петербурга
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель директора по УВР (информационно-коммуникационное обеспечение), курирующий работу по информатизации школы, формированию школьной ЛВС назначается на должность и освобождается от должности директором.

1.2.Заместитель директора по УВР (информационно-коммуникационное обеспечение) подчиняется непосредственно директору.

1.3. Заместитель директора по УВР (информационно-коммуникационное обеспечение) руководствуется в своей деятельности: Конституцией РФ, законом РФ «Об образовании» и другими законами РФ, законами Санкт-Петербурга, распоряжениями и приказами губернатора Санкт-Петербурга, Конвенцией о правах ребенка, приказами комитета по образованию Администрации Санкт-Петербурга, Уставом школы, Приказами директора и настоящей должностной инструкцией.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И обязанности

2.1. Организация функционирования системы электронной почты. 

2.1.1.Создание почтового сервера школы. Обеспечение его бесперебойного функционирования.

2.1.2.Создание и поддержание в актуальном состоянии реестра пользователей электронной почты.

2.1.3Обеспечение доступа сотрудников школы и учащихся к услугам электронной почты.

2.1.4Обеспечение информационной поддержки деятельности администрации школы на уровне взаимодействия с вышестоящими организациями.

2.2. Организация функционирования ЛВС.
2.2.1. Планирование структурной организации ЛВС.
2.2.2. Формирование проектов решений по созданию, обслуживанию ЛВС.
2.2.3. Обеспечение взаимодействия пользователей ЛВС.
2.2.4. Обеспечение перспективного развития ЛВС.

2.3. Функционирование школы, как звена глобальной компьютерной сети
2.3.1. Формирование проектов решений по созданию и текущему обслуживанию канала доступа в Интернет.
2.3.2. Создание и поддержание в актуальном состоянии реестра пользователей сети Интернет.
2.3.3. Регламентация доступа пользователей в сеть Интернет.
2.3.4. Организация и поддержание в актуальном состоянии WEB-сервера и сайта школы.
2.3.5. Представление информационного портрета школы в мировой компьютерной сети.

2.4. Осуществление системной политики.
2.4.1. Определение типа ОС и состава ППС устанавливаемых на серверы и станции ЛВС.
2.4.2. Порядок эксплуатации ЛВС и доступа к ее ресурсам.
2.4.3. Формирование концепции единого информационного пространства школы.
2.4.4. Контроль за реализацией системной политики школы.

2.5. Информатизация образовательного учреждения.
2.5.1. Формирование концепции информатизации школы как образовательного учреждения.

2.5.2. Изучение существующих потоков данных внутри административной сети лицея.
2.5.3. Выработка рекомендаций по автоматизации документооборота лицея.
2.5.4. Организация работ по созданию Базы данных лицея.
2.5.5. Организация работ по своевременному обновлению Базы данных лицея.
2.5.6. Организация процесса информационного взаимодействия лицея с вышестоящими организациями. 

2.5.7. Индивидуальная работа с учителями и другими работниками школы по грамотному и целевому использованию компьютерной техники, других современных средств информатизации учебно-воспитательного процесса. 

2.5.8.Организует  обучение коллектива лицея пользованию средствами информатизации в рамках школьных, районных и городских обучающих семинаров, курсов.
2.6 Организует работу учителей лицея с электронным дневником.

2.6.1 Еженедельно контролирует заполнение электронного журнала учителями лицея.
2.6.2.Принимает заявления от родителей и регистрирует их в базе.
2.6.3 В случае необходимости консультирует учителей и родителей  по работе и заполнению электронного журнала

3. Права

Заместитель директора по ШИС по поручению директора имеет право:

3.1. Принимать участие в работе совещаний, семинаров, конференций. Поддерживать связь со специалистами отдела  образования по вопросам относящимся к его компетенции.

3.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от работников школы материалы, необходимые для выполнения своих обязанностей.

3.3. Готовить и согласовывать в установленном порядке проекты приказов по вопросам, относящимся к его компетенции. 

4. Ответственность 

Заместитель директора по УВР (информационно-коммуникационное обеспечение)несет полную ответственность за:

4.1. Надлежащее и своевременное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией.

4.2. Соблюдение исполнительской и трудовой дисциплины сотрудника лицея.

4.3. Соблюдение Правил безопасности, противопожарной безопасности и норм охраны труда в лицее
4.4. Состояние делопроизводства по вверенному ему направлению работы.

С инструкцией ознакомлен 

Заместитель директора по УВР (информационно-коммуникационное обеспечение) __________________/________ (Ф.И.О)
