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______________И.В.Комиссаров
ПАМЯТКА-ИНСТРУКЦИЯ для координатора
по вводу данных и обмену информацией
в Автоматизированной информационной системе 

«Сетевой город. Образование» (АС «СГО»)

Координатор осуществляет непосредственное руководство работами, которые связаны с управлением, обслуживанием и поддержкой системы АС «СГО» (включая все модули и функции системы), общеобразовательным учебным заведением.

· Организует работу всех типов пользователей (сотрудников, учащихся, родителей) на уровне данного ОУ, управляет системой ввода данных и правами доступа в «Сетевой Город.Образование».

· Контролирует полноту, качество, оперативность информации, вводимой в систему.

· Готовит административные приказы, распоряжения, графики внедрения; готовит предложения директору на поощрение сотрудников в соответствии с выполненным объемом работы.

· Совместно с координатором Управления образования района, руководителем филиала МОУ ДПО УМЦ по району организует и проводит обучение персонала ОУ.

В системе имеет роль «Администратор системы» (рекомендуется дополнительно также и роль «Завуч»).


Опыт и результаты работы показывают, что динамика и уровень внедрения АС «СГО» в ОУ напрямую зависят от способа распределения ролей среди сотрудников. Наиболее эффективным оказывается  назначение координатором сотрудника уровня заместителя директора по информатизации, который совмещает наличие достаточных административных полномочий с профессиональной компетенцией в области ИКТ, должен быть продвинутым пользователем ПК. 


При отсутствии административного управления внедрением может быть осуществлено наполнение базы данных, однако преобразования информационных процессов и  технологий в ОУ, как правило, не происходит. 

Координатор совместно с директором:

· определяют состав исполнителей обязательных работ в АС «СГО» (руководящих, педагогических работников, учеников, родителей);

· планируют, организуют условия для работы исполнителей;

· контролируют условия осуществления работ в АС «СГО» определенных этим Положением;
Координатор лично:

· отвечает за соблюдение сроков выполнения работ и организации отчетности участникам учебного процесса;

· отчитывается перед участниками учебно-воспитательного процесса о состоянии внедрения и использования АС «СГО»
Координатор совместно с Сетевыми классными руководителями:

· готовят отчеты и другие материалы для оглашения участникам учебно-воспитательного процесса;

· готовят предложения для подключения новых возможностей системы;

· наблюдают за работой в системе учителей и учеников.

Координатор совместно с Сетевыми классными руководителями:

· готовят отчеты и другие материалы для оглашения участникам учебно-воспитательного процесса;

· готовят предложения для подключения новых возможностей системы;

· наблюдают за работой в системе учителей и учеников.

С инструкцией ознакомлена:
