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УКРАЇНА
ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ  

НАКАЗ   

02.01.2020


                   Золочів


                        № 7
Про затвердження обов’язків завідувача 

лабораторії комп’ютерних технологій

 в освіті відділу освіти, молоді та спорту

 Золочівської селищної ради
З метою удосконалення роботи відділу освіти та методичного кабінету, забезпечення якості інформаційно-методичного  супроводу організації навчально-виховного процесу у  закладах загальної середньої освіти та викладання базових дисциплін, підвищення персональної відповідальності за якість виконання службових завдань 

НАКАЗУЮ:

1.Затвердити  службові обов`язки працівників лабораторії комп’ютерних технологій  в освіті відділу освіти, молоді та спорту Золочівської  селищної ради:         
Ковтун Інна Андріївна 
завідувач ЛКТО
1.1 Розробляє, узгоджує та контролює виконання плану роботи ЛКТО. 
1.2 Взаємодіє з представниками фірм – постачальників обчислювальної техніки або з фірмами, що здійснюють її технічне обслуговування з метою 
своєчасного усунення несправностей, які виникли у процесі експлуатації.

1.3 Проводить облік та аналіз стану комп’ютерного парку у закладах освіти , бере участь у роботі комісій по списанню застарілих та тих, що вийшли з ладу, засобів обчислювальної техніки.
1.4 Формує пропозиції по раціональному використанню бюджетних коштів навпровадження нових інформаційних технологій у закладах освіти .
1.5 Проводить діагностування роботи системного та прикладного програмного забезпечення, усунення  нештатної роботи програмного забезпечення у відділі освіти.
1.6 Консультує користувачів програмного забезпечення.

1.7 Усуває недоліки та вихід із ладу програмного забезпечення  для роботи 
електронної пошти.
1.8 Здійснює консультування педагогів, які беруть участь у Інтернет-семінарах, підвищують кваліфікацію на дистанційній формі навчання.
1.9 Забезпечує інформаційну, методичну та технічну підтримку впровадження комп’ютерної програми "КУРС.Школа","КУРС.Сайт", бази ISUO та порталу “Інформаційна система управління освітою".
1.10 Здійснює контроль за ефективним використанням закладами освіти комп’ютерної та мультимедійної техніки, програмного забезпечення, ресурсів мережі Інтернет.
1.11 Консультує розробку інтернет-сайтів  закладів  освіти .
1.12 Забезпечує функціонування та наповнення сайту Відділу освіти,молоді та спорту Золочівської селищної ради.

1.13  Здійснює адаптацію до потреб закладів освіти  нових 
 інформаційних технологій та розповсюджує передовий досвід використання
 комп’ютерів в освіті.

1.14 Здійснює програмне забезпечення проведення моніторингових процедур у відділі освіти. 
1.15 Здійснює регламентні та профілактичні роботи з засобами обчислювальної техніки відділу освіти.

1.16 Проводить діагностування роботи програмного забезпечення та засобів 
обчислювальної техніки ЛКТО.

1.17 Веде облік випадків нештатної роботи засобів обчислювальної техніки в
 закладах освіти  та відділі освіти. Повідомляє підприємства, що здійснюють  гарантійний та післягарантійний ремонт техніки, про необхідність ремонту.
1.18 Здійснює підтримку у робочому стані програмного забезпечення ЛКТО, роботу електронної пошти у закладах освіти і відділі освіти.

1.19 Погоджує паспорти кабінетів інформатики у закладах освіти. 
1.20 Виготовляє друковані матеріали на матричному та лазерних принтерах. 
1.21 Створює, зберігає та, в разі необхідності, використовує дистрибутиви та архіви програмного забезпечення.
2.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти,
молоді та спорту           
      
                                  В.О.Наговіцина
Ковтун, 5-18-38

