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ПЛАН РАБОТЫ
заместителя директора по информатизации
на 2026–2027 учебный год
Наименование организации образования: Коммунальное государственное учреждение «Основная средняя школа № 20 отдела образования города Рудного» Управления образования акимата Костанайской области
Ф.И.О. заместителя директора: Даниярбеков Бакытжан Сатбекулы
1. Цель работы
Обеспечение эффективного использования информационно-коммуникационных технологий и цифровых образовательных ресурсов в образовательном процессе, развитие цифровой инфраструктуры организации образования, повышение цифровой компетентности педагогов и обеспечение информационной безопасности.
2. Основные задачи
Организация и координация работы по информатизации образовательного процесса.
Обеспечение эффективного использования цифровых образовательных платформ и информационных систем.
Контроль качества и своевременности ведения электронного журнала.
Мониторинг технического состояния компьютерной техники, интерактивного оборудования и других цифровых устройств.
Обеспечение стабильной работы локальной сети и доступа к сети Интернет.
Оказание педагогам методической и технической помощи при использовании цифровых ресурсов.
Повышение уровня цифровой грамотности педагогических работников.
Контроль соблюдения требований информационной безопасности и защиты персональных данных.
Организация мероприятий по безопасному использованию сети Интернет учащимися.
Анализ состояния цифровизации школы и подготовка предложений по ее дальнейшему развитию.
3. Основные направления работы
3.1. Организационно-координационная работа
планирование и координация работы по информатизации;
мониторинг цифровой инфраструктуры;
организация работы ответственных лиц;
взаимодействие с педагогами и администрацией школы по вопросам цифровизации.
3.2. Работа с информационными системами
контроль ведения электронного журнала;
контроль корректности данных об учащихся и педагогах;
мониторинг работы в образовательных информационных системах;
оказание консультационной помощи педагогам.
3.3. Техническое обеспечение
учет компьютерной техники и оборудования;
контроль технического состояния оборудования;
организация устранения выявленных неисправностей;
контроль работы компьютерных кабинетов, интерактивных досок, проекторов и другой техники.
3.4. Цифровая компетентность педагогов
проведение консультаций;
оказание помощи при освоении цифровых инструментов;
организация обмена опытом;
распространение методических материалов.
3.5. Информационная безопасность
контроль соблюдения требований информационной безопасности;
разъяснение правил безопасной работы в сети Интернет;
соблюдение требований по защите персональных данных;
профилактика киберугроз и цифровых рисков.
План мероприятий на 2026–2027 учебный год
	№
	Мероприятие
	Срок
	Ответственные
	Примечание

	АВГУСТ 2026 ГОДА

	1
	Анализ состояния информатизации школы и материально-технической базы
	Август
	Заместитель директора по информатизации
	

	2
	Проверка готовности компьютерной техники и цифрового оборудования к новому учебному году
	Август
	Заместитель директора по информатизации
	

	3
	Проверка работоспособности компьютерных кабинетов, интерактивных досок, проекторов и другой техники
	Август
	Заместитель директора по информатизации
	

	4
	Проверка доступа к сети Интернет и работы локальной сети
	Август
	Заместитель директора по информатизации
	

	5
	Проверка наличия и актуальности учетных записей работников в информационных системах
	Август
	Заместитель директора по информатизации
	

	6
	Подготовка и утверждение плана работы по информатизации на 2026–2027 учебный год
	Август
	Заместитель директора по информатизации
	

	7
	Определение основных потребностей школы в цифровом оборудовании и программном обеспечении
	Август
	Заместитель директора по информатизации
	

	СЕНТЯБРЬ 2026 ГОДА

	8
	Организация работы педагогов в электронном журнале и образовательных информационных системах
	Сентябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	9
	Проверка корректности контингента учащихся и педагогов в информационных системах
	Сентябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	10
	Проведение консультаций для педагогов по работе с цифровыми платформами
	Сентябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	11
	Контроль заполнения электронного журнала в соответствии с установленными требованиями
	Еженедельно
	Заместитель директора по информатизации
	

	12
	Составление перечня неисправного оборудования и организация его ремонта
	Сентябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	13
	Ознакомление работников с требованиями информационной безопасности
	Сентябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	ОКТЯБРЬ 2026 ГОДА

	14
	Мониторинг качества ведения электронного журнала
	Октябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	15
	Анализ использования педагогами цифровых образовательных ресурсов
	Октябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	16
	Оказание индивидуальной помощи педагогам при работе с информационными системами
	В течение месяца
	Заместитель директора по информатизации
	

	17
	Проверка технического состояния компьютерных кабинетов
	Октябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	18
	Контроль стабильности работы сети Интернет
	Октябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	19
	Проведение профилактической работы по безопасному использованию сети Интернет
	Октябрь
	Заместитель директора по информатизацииклассные руководители
	

	НОЯБРЬ 2026 ГОДА

	20
	Мониторинг своевременности и качества заполнения электронного журнала
	Ноябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	21
	Анализ проблем, возникающих у педагогов при работе с цифровыми платформами
	Ноябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	22
	Проведение консультаций по использованию цифровых образовательных ресурсов
	Ноябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	23
	Проверка состояния компьютерной техники и периферийного оборудования
	Ноябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	24
	Контроль соблюдения правил информационной безопасности
	Ноябрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	ДЕКАБРЬ 2026 ГОДА

	25
	Проведение промежуточного мониторинга цифровизации образовательного процесса
	Декабрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	26
	Анализ использования электронного журнала за первое полугодие
	Декабрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	27
	Выявление педагогов, нуждающихся в дополнительной технической или методической помощи
	Декабрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	28
	Проверка технического состояния оборудования перед зимними каникулами
	Декабрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	29
	Подготовка краткого отчета о работе по информатизации за первое полугодие
	Декабрь
	Заместитель директора по информатизации
	

	ЯНВАРЬ 2027 ГОДА

	30
	Проверка готовности цифровой инфраструктуры к началу второго полугодия
	Январь
	Заместитель директора по информатизации
	

	31
	Проверка актуальности данных в информационных системах
	Январь
	Заместитель директора по информатизации
	

	32
	Консультационная помощь педагогам по работе с цифровыми ресурсами
	Январь
	Заместитель директора по информатизации
	

	33
	Мониторинг ведения электронного журнала
	Январь
	Заместитель директора по информатизации
	

	34
	Проверка работы компьютерных кабинетов и сети Интернет
	Январь
	Заместитель директора по информатизации
	

	ФЕВРАЛЬ 2027 ГОДА

	35
	Мониторинг использования цифровых технологий педагогами
	Февраль
	Заместитель директора по информатизации
	

	36
	Проведение консультаций по вопросам цифровой грамотности
	Февраль
	Заместитель директора по информатизации
	

	37
	Контроль технического состояния оборудования
	Февраль
	Заместитель директора по информатизации
	

	38
	Проведение мероприятий по информационной безопасности и безопасному поведению в сети Интернет
	Февраль
	Заместитель директора по информатизации, классные руководители
	

	39
	Анализ эффективности использования имеющихся цифровых ресурсов
	Февраль
	Заместитель директора по информатизации
	

	МАРТ 2027 ГОДА

	40
	Контроль ведения электронного журнала
	Март
	Заместитель директора по информатизации
	

	41
	Мониторинг использования образовательных платформ
	Март
	Заместитель директора по информатизации
	

	42
	Оказание индивидуальной помощи педагогическим работникам
	В течение месяца
	Заместитель директора по информатизации
	

	43
	Проверка компьютерной техники и цифрового оборудования
	Март
	Заместитель директора по информатизации
	

	44
	Анализ потребности школы в обновлении компьютерного оборудования
	Март
	Заместитель директора по информатизации
	

	АПРЕЛЬ 2027 ГОДА

	45
	Проведение мониторинга цифровой компетентности педагогов
	Апрель
	Заместитель директора по информатизации
	

	46
	Анализ качества ведения электронного журнала
	Апрель
	Заместитель директора по информатизации
	

	47
	Контроль состояния компьютерных кабинетов и цифрового оборудования
	Апрель
	Заместитель директора по информатизации
	

	48
	Проведение консультаций для педагогов по использованию цифровых инструментов
	Апрель
	Заместитель директора по информатизации
	

	49
	Подготовка предложений по совершенствованию цифровой инфраструктуры школы
	Апрель
	Заместитель директора по информатизации
	

	МАЙ 2027 ГОДА

	50
	Итоговый мониторинг ведения электронного журнала
	Май
	Заместитель директора по информатизации
	

	51
	Анализ использования цифровых образовательных ресурсов за учебный год
	Май
	Заместитель директора по информатизации
	

	52
	Анализ технического состояния оборудования
	Май
	Заместитель директора по информатизации
	

	53
	Определение потребности в ремонте, замене и приобретении оборудования
	Май
	Заместитель директора по информатизации
	

	54
	Подготовка предложений по развитию информатизации на следующий учебный год
	Май
	Заместитель директора по информатизации
	

	55
	Обобщение результатов работы по информатизации за учебный год
	Май
	Заместитель директора по информатизации
	

	ИЮНЬ 2027 ГОДА

	56
	Подготовка итогового отчета о работе по информатизации за 2026–2027 учебный год
	Июнь
	Заместитель директора по информатизации
	

	57
	Анализ выполнения плана работы
	Июнь
	Заместитель директора по информатизации
	

	58
	Подготовка плана мероприятий по развитию цифровой инфраструктуры на следующий учебный год
	Июнь
	Заместитель директора по информатизации
	

	59
	Проверка и систематизация цифровых ресурсов и учетных данных
	Июнь
	Заместитель директора по информатизации
	

	60
	Подготовка предложений по повышению эффективности использования ИКТ в образовательном процессе
	Июнь
	Заместитель директора по информатизации
	




















5. Мониторинг и контроль
В течение учебного года заместителем директора по информатизации осуществляется:
еженедельный контроль своевременности ведения электронного журнала;
ежемесячный мониторинг состояния компьютерной техники и цифрового оборудования;
контроль стабильности доступа к сети Интернет;
контроль работы образовательных информационных систем;
анализ обращений педагогов по техническим и цифровым вопросам;
контроль соблюдения требований информационной безопасности;
мониторинг использования цифровых образовательных ресурсов;
анализ эффективности проведенных мероприятий;
подготовка информационных и аналитических материалов по вопросам информатизации.
6. Ожидаемые результаты
В результате реализации плана предусматривается:
Обеспечение стабильного функционирования цифровой инфраструктуры организации образования.
Повышение эффективности использования информационных систем и цифровых образовательных ресурсов.
Обеспечение своевременного и качественного ведения электронного журнала.
Повышение цифровой компетентности педагогических работников.
Снижение количества технических проблем, возникающих при использовании цифрового оборудования.
Повышение уровня информационной безопасности учащихся и работников школы.
Своевременное выявление потребности в ремонте, замене и обновлении оборудования.
Формирование условий для дальнейшего развития цифровой образовательной среды школы.
7. Формы отчетности
По итогам выполнения плана используются следующие формы отчетности:
аналитические справки;
мониторинговые таблицы;
акты проверки технического состояния оборудования;
отчеты о проведенных мероприятиях;
протоколы совещаний и консультаций;
информация о выявленных проблемах и принятых мерах;
итоговый отчет о работе по информатизации за учебный год.

Заместитель директора по информатизации: ________________________ / ________________________ /
Дата: «___» ____________ 2026 года
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ëîêàëüíîé

ñåòè

è

äîñòóïà

ê

ñåòè

Èíòåðíåò

.

·

Îêàçàíèå

ïåäàãîãàì

ìåòîäè÷åñêîé

è

òåõíè÷åñêîé

ïîìîùè

ïðè

èñïîëüçîâàíèè

öèôðîâûõ

ðåñóðñîâ

.

·

Ïîâûøåíèå

óðîâíÿ

öèôðîâîé

ãðàìîòíîñòè

ïåäàãîãè÷åñêèõ

ðàáîòíèêîâ

.

·

Êîíòðîëü

ñîáëþäåíèÿ

òðåáîâàíèé

èíôîðìàöèîííîé

áåçîïàñíîñòè

è

çàùèòû

ïåðñîíàëüíûõ

äàííûõ

.

·

Îðãàíèçàöèÿ

ìåðîïðèÿòèé

ïî

áåçîïàñíîìó

èñïîëüçîâàíèþ

ñåòè

Èíòåðíåò

ó÷àùèìèñÿ

.

·

Àíàëèç

ñîñòîÿíèÿ

öèôðîâèçàöèè

øêîëû

è

ïîäãîòîâêà

ïðåäëîæåíèé

ïî

åå

äàëüíåéøåìó

ðàçâèòèþ

.

3.

Îñíîâíûå

íàïðàâëåíèÿ

ðàáîòû

3.1.

Îðãàíèçàöèîííî

-

êîîðäèíàöèîííàÿ

ðàáîòà

·

ïëàíèðîâàíèå

è

êîîðäèíàöèÿ

ðàáîòû

ïî

èíôîðìàòèçàöèè

;

·

ìîíèòîðèíã

öèôðîâîé

èíôðàñòðóêòóðû

;

·

îðãàíèçàöèÿ

ðàáîòû

îòâåòñòâåííûõ

ëèö

;

·

âçàèìîäåéñòâèå

ñ

ïåäàãîãàìè

è

àäìèíèñòðàöèåé

øêîëû

ïî

âîïðîñàì

öèôðîâèçàöèè

.

3.2.

Ðàáîòà

ñ

èíôîðìàöèîííûìè

ñèñòåìàìè

·

êîíòðîëü

âåäåíèÿ

ýëåêòðîííîãî

æóðíàëà

;

