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ПОЛОЖЕНИЕ 

о лаборатории информатизации и Интернет-технологий МОУ ДПО УМЦ

   1. Общие положения

1.1 Лаборатория информатизации и Интернет-технологий  является структурным подразделением Муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Учебно-методический центр г.Челябинска» (далее – ЛИиИТ МОУ ДПО УМЦ), создаётся приказом директора МОУ ДПО УМЦ.

1.2 Лаборатория информатизации и Интернет-технологий руководствуется в своей работе Конституцией Российской Федерации, законом «Об образовании», постановлениями Правительства Российской Федерации, органов местного самоуправления, приказами и другими нормативно-правовыми актами Министерства образования Российской Федерации, Министерства образования и науки Челябинской области, Управления по делам образования г.Челябинска, Уставом и приказами  директора  МОУ ДПО УМЦ и настоящим Положением. 

   2. Цели и задачи лаборатории  информатизации и Интернет-технологий

2.1 Основными целями деятельности лаборатории являются:     

1) организация, сопровождение и внедрение новых информационных технологий в образовательный процесс.

            2.2 Задачи лаборатории информатизации и Интернет-технологий:

1) организация и проведение исследований в области информационных технологий, методик их внедрения и использования в ОУ;

2) проведение работ по внедрению новых информационных технологий в образовательный процесс;

3) проведение работ по информатизации МОУ ДПО УМЦ;

4) разработка и внедрение новых программных и информационных средств, в соответствии с реализуемыми образовательными стандартами;

5) разработка и участие в реализации новых информационных образовательных проектов МОУ ДПО УМЦ;

6) экспертиза программ, проектов, рекомендаций, других документов и материалов по вопросам информатизации образования;

7) методическая и консультационная поддержка муниципальных образовательных учреждений в освоении информационных технологий.

3. Основные направления работы лаборатории информатизации и Интернет-технологий:


Основными направлениями  работы лаборатории являются:

3.1 Исследовательская деятельность:                                                                                                         

1) координация и методическое руководство исследовательскими работами в области информационных технологий и методик внедрения и использования информационных технологий в образовательный процесс;

2) создание новых программно-педагогических средств, методов и технологий.

3.2 Образовательная деятельность:

1) разработка и поддержка компьютерных обучающих программ, включая электронные учебники, тренажеры, лабораторные практикумы, системы контроля знаний, обучающие системы на базе мультимедийных технологий;

2) повышение квалификации работников муниципальной образовательной системы в области информационных технологий;

2) организация и проведение тематических и проблемных семинаров по вопросам информатизации образования;

3) организация дистанционного образования для детей с ограниченными возможностями;

4) специалисты ЛИиИТ вправе оказывать дополнительные образовательные услуги на основании лицензии МОУ ДПО УМЦ.

3.3 Аналитическая деятельность:

1) исследование профессиональных запросов педагогических и руководящих работников МОС на повышение квалификации;

2) мониторинг функционирования сайтов образовательных учреждений МОС;

3) анализ состояния и результатов внедрения новых информационных технологий в образовательных учреждениях МОС, определение направлений дальнейшего развития.

3.3 Информационная деятельность:

1) создание информационного банка данных о цифровом оборудовании в образовательных учреждениях муниципальной образовательной системы;

2) информирование педагогических работников образовательных учреждений о  развитии дистанционных форм образования;

3) создание медиатеки современных научно-методических материалов и средств обучения;

4) публикация информационно-аналитических материалов по информатизации в муниципальной образовательной системе;

5) размещение информационных материалов по информатизации на портале Управления и сайте МОУ ДПО УМЦ;

6) популяризация основных достижений и разработанных новых информационных технологий.

3.4 Организационно-методическая деятельность:

1) методическое сопровождение и оказание практической помощи педагогическим и руководящим работникам МОС, внедряющим свободное и лицензионное программное обеспечение; 

2) взаимодействие по вопросам информатизации с соответствующими подразделениями органов управления образования и другими учреждениями дополнительного профессионального (педагогического)  образования.

3.5 Консультационная деятельность:

1) организация консультационной работы для педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений в области информационных технологий;

2) оказание консультационной помощи по разработке и рецензированию образовательных программ повышения квалификации  педагогических и руководящих работников.

4.Управление и организация  работы лаборатории информатизации и Интернет-технологий

4.1 Руководство лабораторией осуществляет заведующий, который назначается и  освобождается от должности приказом директора МОУ ДПО УМЦ  по согласованию с Управлением по делам образования г.Челябинска.

4.2 На должность заведующего лабораторией назначается лицо, имеющее высшее педагогическое образование, стаж педагогической работы не менее 5-ти лет и опыт управленческой деятельности.

4.3 Заведующий  лабораторией:

· осуществляет руководство  лабораторией по принципу единоначалия;

· организует работу лаборатории, готовит проекты приказов по  деятельности лаборатории, разрабатывает планы работы лаборатории;

· осуществляет подбор и расстановку кадров, распределяет  должностные обязанности между сотрудниками лаборатории, согласовывает их должностные инструкции с директором МОУ ДПО УМЦ;

· вносит предложения в годовой, квартальный, месячный и недельный планы работы МОУ ДПО УМЦ в рамках своей компетенции;

· несёт ответственность за качество и эффективность работы лаборатории, трудовую дисциплину работников.

4.4 Методисты лаборатории назначаются приказом директора МОУ ДПО УМЦ  по представлению заведующего лабораторией.

4.5 Деятельность лаборатории  курирует заместитель директора МОУ ДПО УМЦ  по инфомационно-аналитической и диагностической деятельности.

4.6 Права и обязанности  сотрудников лаборатории определяются должностной инструкцией в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.7 Прекращение деятельности лаборатории  осуществляется в связи с её ликвидацией или реорганизацией по приказу директора в установленном законодательном порядке и в соответствии с Уставом МОУ ДПО УМЦ.

5.Документация и отчетность лаборатории информатизации и Интернет-технологий

5.1 Лаборатория информатизации и Интернет-технологий функционирует на основе следующих локальных документов:

· Положение о лаборатории информатизации и Интернет-технологий МОУ ДПО УМЦ;

· Штатное расписание лаборатории информатизации и Интернет-технологий МОУ ДПО УМЦ;

· Должностные инструкции сотрудников лаборатории информатизации и Интернет-технологий МОУ ДПО УМЦ.

5.2  Заведующий  лабораторией информатизации и Интернет-технологий разрабатывает номенклатуру дел ЛИиИТ, которая утверждается приказом директороа МОУ ДПО УМЦ и в системе ведется сотрудниками  лаборатории.

5.3 Деятельность лаборатории строится на основе программно-целевого принципа и  обеспечивается долгосрочным, среднесрочным и краткосрочным планированием (годовые, квартальные, месячные и недельные планы лаборатории).

5.4 Лаборатория в установленном порядке представляет отчеты по направлениям информатизации директору МОУ ДПО УМЦ и в вышестоящие организации по запросу.

