Цель: создание информационно-образовательного пространства школы, переход на качественно новый уровень в подходах к использованию компьютерной техникой и информационных технологий во всех структурных подразделениях школы.

Задачи:

1. Интеграция информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в учебный процесс;

2. Создание единой информационной среды для обмена информации, администрирования и мониторинга учебного процесса;

3. Создание условий для использования новых образовательных технологий (проектной деятельности, портфолио и т.д.);

4. Введение в образовательный процесс элементов дистанционного обучения;

5. Вовлечение родителей учащихся в образовательный процесс.

6. Улучшение материально-технической базы для использования информационных технологий в учебно-воспитательной деятельности.

7. Обеспечение подготовки и переподготовки педагогических кадров по использованию новых ИКТ в профессиональной деятельности.

8. Организация системы внешних связей для успешного осуществления деятельности школы по вопросам информатизации

9. Укрепление материально-технической базы школы.

10. Пополнение школьной медиатеки.

11. Обобщение педагогического опыта работы учителей по использованию ИКТ в учебном процессе.

Направления информатизации школы

1. Деятельность учителей:

1. Использование ИКТ в организации познавательной деятельности на уроке (электронные учебники и приложения, виртуальные лаборатории, обучающие и тестовые программы, видео и аудиоматериалы, презентации);

2. Использование Интернет-ресурсов; 

3. Проведение Интернет-уроков, интегрированных уроков;

4. Повышение квалификации;

5. Создание авторских разработок с использованием Интернет-ресурсов и школьной медиатеки;

6. Создание информационной базы данных классного руководителя и использование ее в учебно-воспитательной работе.

2. Деятельность учащихся: 

1. Использование Интернет-ресурсов в самообразовании; 

2. Применение готовых компьютерных программ при подготовке к урокам;

3. Тест-тренинги по предметам (в т.ч. при подготовке к ЕГЭ);

4. Участие в дистанционных олимпиадах;

5. Проектная деятельность;

6. Научно-исследовательская деятельность;

7. Работа в информационно-аналитическом центре школы и других ученических объединениях.

3. Деятельность по управлению образовательным процессом:

1. Создание школьной локальной сети;

2. Создание единой базы данных по школе;

3. Ведение электронных журналов и дневников успеваемости (по предмету, классу, ученику);

4. Формирование сведений по классам;

5. Формирование отчетности по успеваемости;

6. Создание информационно-аналитического центра школы (школьные журнал, газета, сайт, аналитический центр);

7. Создание библиотечно-информационного центра;

8. Создание условий для формирования информационной культуры учителей, учащихся и родителей.

	Мероприятие
	Срок проведения
	Ответственные

	Руководство и контроль

	Посещение уроков с целью изучения состояния преп. информатики и уровня подготовленности учителей-предметников к проведению уроков с исп. ИКТ
	В течение 
учебного года по обр. областям
	Абдулаев Т.С.

	Организация и проведение открытых  уроков
	Согласно 

плану предметных декад
	Абдулаев Т.С. 
Учителя-предметники

	Создание базы данных школы
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.

	Работа с электронной почтой школы. Контроль документооборота в электронном виде. Своевременная отправка отчётов.
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	Оборудование новых рабочих мест администрации школы и учебных кабинетов компьютерной техникой с подключением к ЛВС 
	Октябрь
	Абдулаев Т.С.

	Обновление школьного сайта
	Еженедельно 
	Абдулаев Т.С.
 Руководители МО

	Административное дежурство
	еженедельно
	Абдулаев Т.С.

	Работа с документацией

	Составление месячного плана администрации.
	 до 5 числа каждого месяца
	Абдулаев Т.С.

	Контроль посещаемости в дни административного дежурства. Работа с классными руководителями и соц. Педагогом
	Каждую пятницу
	Абдулаев Т.С.

	Проверка и утверждение календарно-тематических планов по информатике
	Сентябрь
	Абдулаев Т.С.

	Составление планов по самообразованию
	Сентябрь
	Абдулаев Т.С..

	Заполнение и проверка журналов по технике безопасности, вводный инструктаж
	Сентябрь – (инструктаж)

В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.

	Подготовка и утверждение программы информатизации 
	Декабрь
	Абдулаев Т.С.

	Проверка и составление поурочных планов, оказание методической помощи учителям информатики
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.

	Составление отчетов по использованию ресурсов Интернет и системе контент - фильтрации
	Ежемесячно
	Абдулаев Т.С.

	Составление анализа работы за 2018/19 уч.год зам.директора по информатизации учебного процесса, плана работы на 2019/2020 уч.год
	Май
	Абдулаев Т.С.

	Пополнение школьной  медиатеки
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	Внеклассная работа

	Оказание помощи зам. директора по воспитательной работе и учителям в проведении внеклассных и внешкольных мероприятий
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.

	Подготовка к проведению предметных декад 
	Согласно графику проведения предметных декад
	Абдулаев Т.С. 
Рук. МО

	Реализация Федеральной целевой программы развития образования «Наша новая школа»

	Круглый стол «Возможности использования ИКТ в образовательном процессе»
	Согласно плану 
	Зам по ИОП.

	Дополнительные занятия с одаренными учащимися, подготовка к олимпиадам, конкурсам
	В течение 
учебного года
	Багазиева З.Ю.

	Организация учащихся для участия в дистанционных конкурсах и олимпиадах
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С. 
Учителя-предметники

	Повышение ИКТ-компетентности учителей-предметников, сотрудников школы (консультационно-методическое сопровождение, помощь в подготовке к аттестации, курсы повышения ИКТ-компетентности)
	В течение 
учебного года

Курсы - ноябрь
	Абдулаев Т.С.

	Диагностика состояния компьютерной техники и периферийных средств.

Проверка обеспеченности компьютерного класса и учебных кабинетов  компьютерной техникой.

Диагностика владения ИКТ – грамотностью педсостава школы.

Обучающие семинары для учителей.
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	Поддержка школьной инфраструктуры: создание внутришкольной административной сети
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С..

Джалилов Ш.Д.

	Разработка планов уроков с учетом использования здоровьесберегающих технологий
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С. 

	Оказание технической помощи  при подготовке отчётов РИК-83, ОШ-1
	сентябрь
	Абдулаев Т.С. 

Шахбанова Ц.М.

	Ознакомление уч-ся и педагогов  с Интернет – ресурсами по подгот. К ЕГЭ, ОГЭ
	ноябрь
	Абдулаев Т.С.

	Участие в мероприятиях, проводимых ГУО

	Конкурс «Лучший ученик года». Составление портфолио участников, подготовка презентаций.
	III– IV нед. Апр.
	Абдулаев Т.С. 
Учителя-предметники

	Подготовка техники к тестированию учащихся на ПК. 
Городской мониторинг
	По плану ГУО
	Абдулаев Т.С.
Джалилов Ш.Д.

	Городской конкурс методических объединений
	I –II нед. Апр.
	Рук. ШМО

	Конкурс «Учитель года», «Лучший урок с ИКТ», «Лучший сайт», «Дневник.ру», «Лучший учитель родного языка»
	В течение года
	Абдулаев Т.С. 
Учителя-предметники

	Конкурс «Самый классный,  классный»
	Январь
	Алавдинова А.А.
Абдулаев Т.С. 
Учителя-предметники

	Диагностика знаний учащихся по информатике в 9-х и 11-х классах
	Март апрель
	Шахбанова Ц.М.,
Джалилов Ш.Д.

	Техническая помощь в  подготовке к городской конференции  «Шаг в будущее»
	Ноябрь
	Абдулаев Т.С. 
Учителя-предметники

	Оказание методической помощи при проведении открыты уроков.
	В течении года 
	Абдулаев Т.С. 
Учителя-предметники

	Дополнительно

	Работы по учету, хранению, установке и использованию СБППО, внедрению ПСПО
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.
Курбанов А.И

	Создание и корректировка баз данных участников  и организаторов ЕГЭ и ГИА
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.

	Работы по администрированию школьного сайта
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.

	Заполнение Реестра государственных и муниципальных услуг
	В течение 
учебного года
	Абдулаев Т.С.

	Выпуск школьной газеты
	Ежемесячно
	Зам по ИОП

	ВПР 2018-2019 учебный год (4 классы)
	По плану ГУО
	Абдулаев Т.С.

	Внедрение в школьный процесс проекта Дневник.Ру

	Разработка и утверждение Положения об электронном журнале, издание приказа об ответственных
	Сентябрь
	Абдулаев Т.С. 

Ахмедханова Б.А,

	Перевод классов в новый учебный год, корректировка списков
	Август-сентябрь
	Абдулаев Т.С.
Классные руководители

	Выступления на родительских собраниях с информацией о проекте, выдача пригласительных кодов
	21-22 сентября
	Абдулаев Т.С. 
Классные руководители

	Формирование отчетных периодов, внесение расписания классов
	Сентябрь
	Абдулаев Т.С.

	Заполнение электронного журнала
	В течение 

учебного года
	Учителя-предметники

Классные руководители

	Организации наблюдения, сопровождения и использования информационных технологий

	Нормативно-правовая база функционирования ИКТ.

Изучение эффективности применения и внедрения новых технологий:

анкетирование учителей по вопросам изучения и использования  ИКТ в учебно-воспитательном процессе в школе; 

индивидуальное консультирование педагогов.
	Август 

 

 

 

Август 

Сентябрь 

Сентябрь

Ежегодно 
	Джалилов Ш.Д.

Абдулаев Т.С. 


	Учет повышения квалификации учителей в области освоения ИКТ

Участие в дистанционных курсах повышения

	квалификации  и семинарах различного уровня по использованию  информационных технологий для всех категорий работников школы.
	сентябрь, май
	Абдулаев Т.С.

	Определение необходимого ресурсного обеспечения в ходе изменений в условиях образовательной деятельности.
	май-август
	Абдулаев Т.С.

	Создание  контролируемого доступа  участников образовательного процесса к информационным образовательным ресурсам в сети Интернет.
	в течение года
	Абдулаев Т.С.

	Анализ освоения и использования технических средств ИКТ.

	Пополнение копилки презентационных уроков.
	в течение года
	Абдулаев Т.С.

	Дооснащение школы компьютерной техникой для выполнения программы по информатизации
	Октябрь
	Абдулаев Т.С.

	Участие в дистанционных курсах повышения квалификации  и семинарах различного уровня по использованию  информационных технологий для всех категорий работников школы.
	в течение года по индивидуальным запросам
	Абдулаев Т.С.

	Оказание помощи в подготовке и проведении уроков учителями с использованием электронных изданий учебного назначения или с собственными разработками презентаций по материалам урока.
	в течение года по индивидуальным запросам
	Абдулаев Т.С.

	Оказание помощи в подготовке и проведении внеклассных мероприятий с использованием учителями, классными руководителями собственных разработок презентаций по материалам классных часов, викторин, 

круглых столов, тематических вечеров и т.д.
	в течение года по индивидуальным запросам
	Абдулаев Т.С.

	Работы по администрированию школьного сайта. Регулярное обновление сайта школы.

Еженедельная публикация школьных новостей

Создание страниц классов, помещать материалы конкурсных работ школы и т.д.
	в течение года по индивидуальным запросам
	Абдулаев Т.С.

	Отчет о проделанной работе за полугодие/год
	на Административном совещании
	Абдулаев Т.С.

	Участие учеников в дистанционных олимпиадах, конкурсах.
	
	Абдулаев Т.С.

	Создание сайтов отдельных учителей (по желанию)
	
	Абдулаев Т.С.

	Создание условий для повышения информационной культуры  учителей, по внедрению информационных  технологий в образовательный и воспитательный процесс

	Занятия по основам компьютерной грамотности для учителей, индивидуальное консультирование:

Овладение навыками работы в Интернет.

Овладение навыками работы с операционными системами Microsoft Windows (текстовый редактор);

«Сканирование и распознавание текста»;

«Интернет: создание сайта».

 «Электронные таблицы в помощь учителю».

Разработка собственных презентаций по материалам уроков с использованием Интернет-ресурсов. 
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	Практические занятия по использованию средств ИКТ (медиапроектора, принтера, сканера, программного материала по изучаемым предметам).
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	Оформление и обновление школьной медиатеки 
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	Обучение созданию электронных материалов учебного назначения.
	В течение года
	Абдулаев Т.С.


Зам. директора по ИОП 
МБОУ «СОШ№53»                                       Абдулаев Т.С.
Циклограмма 
заместителя директора по ИКТ (информатизации) 

на 2018-2019 учебный год.

	№ п/п
	Содержание  работы
	Дата
	Ответственные

	1.
	Подготовка кабинета информатики к учебному процессу.
	С 2.09 по 15.10
	Абдулаев Т.С.

	2.
	Составление плана работы в компьютерном  классе
	Сентябрь 
	Абдулаев Т.С.

	3.
	Составление графика проведения совещаний, круглых столов.
	Сентябрь
	Абдулаев Т.С.

	2.
	Составление паспорта кабинета «Информатики»
	Ноябрь
	Абдулаев Т.С.

	3.
	Составление инвентарной ведомости на имеющееся оборудование
	Ноябрь 
	Абдулаев Т.С.

	4.
	Программное обеспечение на ПК в компьютерном классе
	Ноябрь
	Абдулаев Т.С.

	5.
	Поддержка технических устройств
	По плану
	Абдулаев Т.С.

	6.
	Проведение совещаний учителями
	По плану
	Абдулаев Т.С.

	7.
	Планирование работы с учащимися и учителями
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	8.
	Обучение учителей работе с ПК
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	9.
	Работа с учителями предметниками по мультимедиа уроков
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	10.
	Посещение уроков для внедрения мультимедиа материала
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	11.
	План работы с молодыми 
Специалистами
	Ноябрь-декабрь
	Абдулаев Т.С.

	12.
	Работа с молодыми специалистами
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	13.
	Работа с Интернет
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	14.
	Планирование работы по внеклассным мероприятиям
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	15.
	Проектирование мультимедийных уроков
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	16.
	Формирование школьного Информационного Центра
	Декабрь
	Абдулаев Т.С.

	17.
	Планирование работы школьного ИЦ
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	18.
	Работа с социально-психологической службой
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	19.
	Организация внеурочного воспитательного пространства
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	20.
	Организация досуга школьников
	В течение года
	Абдулаев Т.С.

	21.
	Проведение конкурсов, конференций среди учащихся по компьютерной грамотности
	Январь
	Абдулаев Т.С.

	22.
	Выпуск школьной газеты
	Ежемесячно
	Абдулаев Т.С.

	23.
	Анализ о проделанной работе за 2018/2019 год, и планирование работы на 2019/2020 год.
	Май 
	Абдулаев Т.С.


Циклограмма

работы заместителя  директора по ИКТ

на 2018-2019 учебный год

	№ п/п
	Содержание работы
	Дата
	Ответствен.

	август 

	1
	Подготовка кабинета информатики 
к учебному процессу.
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Оформление информационно-аналитических документов.
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	3
	Составление паспорта кабинета «Информатики»
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль электронного документооборота 
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Редактирование списков и классов в  Dnevnik.ru
	В конце мес
	Абдулаев Т.С.

	6
	Составление договора о согласии на обработке пер данных вновь прибывших учащихся
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	7
	Программное обеспечение на ПК в компьютерном классе
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	8
	Сбор планов администрации школы на год
	До 25.08
	Абдулаев Т.С.

	Сентябрь

	1
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10.09.
	Абдулаев Т.С.

	3
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Оформление наглядного пособия в кабинете информатики
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	6
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	7
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	8
	Посещение уроков с использованием ИКТ
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	9
	Работа с методической службой по информатизации урока
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	10
	Работа с учителями предметниками (обучение работы на ПК)
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	Октябрь

	1
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10.09.
	Абдулаев Т.С.

	3
	Работа с официальным сайтом  школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль заполнения Dnevnik.ru, Госзакупки, Bus.gov.
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Подготовка и проведение школьного этапа олимпиады учащихся к олимпиаде
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	6
	Участие в дистанционных олимпиадах 
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	7
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	8
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	9
	Посещение уроков с использованием ИКТ
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	9
	Работа с методической службой по информатизации урока
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	10
	Работа с учителями предметниками (обучение работы на ПК)
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	11
	Инвентаризация офисного оборудования и компьютерной техники

	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	12
	Отслеживание эффективности применения ИКТ на уроках
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	Ноябрь

	1
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10 числа
	Абдулаев Т.С.

	3
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	6
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	7
	Проведение курсов для учителей по подготовке к работе с компьютером
	Во время каникул
	Абдулаев Т.С.

	8
	Участие в «Творческой группе» для подготовки учителя и оказание технической помощи при подготовке к городскому конкурсу «Учитель года»
	с 01.11 по 30.11
	Абдулаев Т.С.

	9
	Программное обеспечение на ПК в компьютерном классе
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	10
	Посещение уроков с использованием ИКТ


	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	11
	Подготовка базы данных по ОУ для проведения ОГЭ, ЕГЭ.
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	Декабрь

	1
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10 числа
	Абдулаев Т.С.

	3
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	6
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	7
	Работа с учителями предметниками (обучение работы на ПК)
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	8
	Составление плана проведения мультимедийных уроков по предметам на месяц.
	Декабрь
	Абдулаев Т.С.

	9
	Проектирование мультимедийного внеклассного мероприятия по плану.
	12.12
	Абдулаев Т.С.

	10
	Проверка ученических ПК диагностика и очистка жестких дисков от ненужной информации.
	26.12
	Абдулаев Т.С.

	11
	Участие в международной дистанционной олимпиаде «Олимп». Организация участие в очной форме
	В тес мес
	Абдулаев Т.С.

	12
	Посещение уроков с использованием ИКТ
	В тес мес
	Абдулаев Т.С.

	Январь

	1
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10 числа
	Абдулаев Т.С.

	3
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	6
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	7
	Работа с учителями предметниками (обучение работы на ПК)
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	8
	Посещение предметных уроков по плану.
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	9
	Работа с методической службой по информатизации урока
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	10
	Посещение уроков  молодых специалистов с целью ознакомления с новыми технологиями
	В течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	Февраль

	1
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10 числа
	Абдулаев Т.С.

	3
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	6
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	7
	Проектирование мультимедийного внеклассного мероприятия по плану.
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	8
	Работа с учителями предметниками (обучение работы на ПК)
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	9
	Посещение уроков с использованием ИКТ
	В тес мес
	Абдулаев Т.С.

	10
	Работа с методической службой по информатизации урока
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	11
	Выпуск школьной газеты
	К концу месяца
	Абдулаев Т.С,

	Март

	1
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10 числа
	Абдулаев Т.С.

	3
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	5
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	6
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	7
	Работа с учителями предметниками (обучение работы на ПК)
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	8
	Посещение уроков с использованием ИКТ
	В течении месяца
	Абдулаев Т.С.

	9
	Выпуск школьной газеты
	К концу месяца
	Абдулаев Т.С,

	10
	Работа с методической службой по информатизации урока
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	Апрель

	1.
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	3.
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10 числа
	Абдулаев Т.С.

	4.
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	5.
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу мес
	Абдулаев Т.С.

	6.
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	7.
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	8.
	Работа с учителями предметниками (обучение работы на ПК)
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	9
	Посещение уроков с использованием ИКТ
	В тес мес
	Абдулаев Т.С.

	10
	Работа с методической службой по информатизации урока
	в течение месяца
	Абдулаев Т.С.

	11
	Выпуск школьной газеты
	К концу месяца
	Абдулаев Т.С.

	Май

	1.
	Контроль электронного документооборота
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	2.
	Сбор планов администрации школы на месяц
	До 10 числа
	Абдулаев Т.С.

	3.
	Работа с официальным сайтом школы
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	4.
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	К концу месяца
	Абдулаев Т.С.

	5.
	Контроль посещаемости 
	Ежедневно
	Абдулаев Т.С.

	6.
	Дежурство в качестве администратора
	По графику
	Абдулаев Т.С.

	7.
	Оформление отчётов, отправка
	В теч. Мес
	Абдулаев Т.С.

	8.
	Работа оператора пункта
	Во время пров экзаменов
	Абдулаев Т.С.

	9.
	Оказание технической помощи при подготовке к «Последнему звонку»
	К 25.05.
	Абдулаев Т.С.


	10.
	Заполнение аттестатов 9,11 классов
	К концу месяца
	АБдулаев Т.С,

	11
	Выпуск школьной газеты
	К концу месяца
	Абдулаев Т.С,

	Июнь

	1.
	Контроль электронного документа оборота
	В теч. Мес
	Абдулаев Т.С.

	2
	Оформление отчётов, отправка
	В теч. Мес
	Абдулаев Т.С.

	3.
	Подготовка пункта ЕГЭ, ОГЭ
	К проведению экзаменов
	Абдулаев Т.С.

	4.
	Сбор результатов ЕГЭ, ОГЭ
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	5.
	Распечатка аттестатов 
	22-23.06
	Абдулаев Т.С.

	6.
	Работа по диагностике и очистке ученических ПК
	В теч мес
	Абдулаев Т.С.

	7.
	Контроль заполнения Dnevnik.ru
	До 15.06
	Абдулаев Т.С.

	8.
	План работы на 2016-2017учебный год
	20.06
	Абдулаев Т.С.

	9.
	Вручение аттестатов
	24-25.06
	Абдулаев Т.С.

	10.
	Внесение в ФИС ФРДО сведений о документах выданных выпускникам 9-11 классов 2019года
	26.06-25.08
	Абдулаев Т,С.

	11.
	Ремонт кабинета
	26.06.
	Абдулаев Т.С.


Циклограмма деятельности заместителя директора

по Информатизации и КТ

на 2018-2019 учебный год.
Ежедневно:
1.           Работа с электронной почтой и информацией.
2.        Повседневная работа с учителями, консультация, рекомендации.
3.     Редактирования электронного журнала
4.       Повседневный контроль своевременной отчётности.

5.  Работа в кабинете.

6.  Проведение уроков по информатике (по расписанию).

7.      Повседневная работа по самообразованию и накоплению метод материалов.
Еженедельно;
3.           Консультации педагогов по работе с ИКТ.
4.           Консультации обучающихся по повышению компьютерной грамотности.
5.           Участие в заседании административного совета (планёрка)
6.           Сбор информации о работе школы и выкладка на сайт.

7. Контроль наполняемости учителями электронного журнала (помощь и корректировка)

8. Административное дежурство (контроль посещаемости учащихся, внешний вид, дисциплина) 

Ежемесячно:
1.              Участие в работе школьной аттестационной комиссии.
3.           Участие в работе семинара для заместителей директоров по ИКТ.
4.           Совещание с членами администрации по планированию работы на месяц.
5.      Курирование выпуска общешкольной газеты (радиопередачи) (2 раза в месяц).

6.   Посещение одного-двух уроков с целью изучения использования ИКТ.
7.          Посещение двух внеурочных мероприятий в классах 
8.   Составление и корректирование плана работы на месяц

9.   Анализ работы на месяц

10. Составление и отправка отчёта в центр занятости населения

11. Составление и отправка отчёта пол качеству Интернета

12. Отправка отчёта по питанию

13. Сбор отчётов и анализов работы за месяц администрации школы
14. Выпуск школьной газеты.
Один раз в четверть:
1.            Семинар (учеба) учителей.
2.          Анализ работы, коррекция, составление плана работы.
4.           Составление плана работы на каникулы и проверка его исполнения.
5.           Организация дежурства и общественно полезного труда в каникулы.
6.           Собеседование с учителями по итогам работы в предыдущей четверти и по планированию работы на новую четверть.
Один раз в год:
1.           Составление плана информатизации школы на год.
2.        Подготовка к проведению педсовета по вопросам ИКТ.
3.         Обобщение опыта работы лучших учителей, внедряющих и активно использующих в своей работе ИКТ.
4.         Премирование и награждение наиболее активных и творческих участников процесса информатизации.
5.        Анкетирование учителей по знаниям и использовании ИКТ на уроках и внеурочных мероприятиях.
6.        Собеседование с учителями по итогам работы за прошедший учебный год.
7.        Анализ работы за прошедший учебный год.
8.         Постановка информатизационных задач на следующий учебный год.
9.          Планирование работы на следующий учебный год.
10.Составление паспорта кабинета информатики
11.Сбор планов администрации на год

12. Распечатка аттестатов

13. Составление базы ЕГЭ, ОГЭ

14.Составление базы организаторов для ЕГЭ, ОГЭ

15. Ремонт кабинета
Циклограмма деятельности заместителя директора по ИКТ
 в течение рабочей недели на 2018-2019 учебный год.
Понедельник:
· Планёрка.
· Контроль документооборота (электронная почта).
· Уроки по информатике  
· Консультации с учителями и учащимися .
· Контроль заполнения Dnevnik.ru
· Административное дежурство 
Вторник:
· Контроль документооборота (электронная почта).
· Уроки  по информатике  
· Заполнение и редактирование сайта 
· Контроль заполнения Dnevnik.ru
Среда:
· Урок по информатике 
· День работы с учителями.
· Собеседование, методическая работа, индивидуальные консультации. учителям
· Контроль документооборота (электронная почта)
· Контроль заполнения Dnevnik.ru
 Четверг:

· Участие в семинарах и совещаниях .
· Контроль документооборота (электронная почта)
· Уроки по информатике 
· Контроль заполнения Dnevnik.ru
Пятница:
· Контроль заполнения Dnevnik.ru
· Контроль документооборота в электронной форме
· Урок по информатике 
· Собеседование, методическая работа, индивидуальные консультации. учителям
· Заполнение и редактирование сайта 
Суббота:
· День самообразования.
· Контроль заполнения Dnevnik.ru
· Урок по  информатике 
· Контроль документооборота (электронная почта)
· Личная методическая работа.
· Планирование работы на следующую неделю. 
