[bookmark: _GoBack]СТРУКТУРА РАБОТЫ ПО ИНФОРМАТИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА И ВЕДЕНИЮ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

секретарь учебной части Кузнецова ОВ


обеспечение работоспособности оборудования 


Ответсваенный за  ведение сайта и инфомационную поддержку  


Главный Бухгалтер 
Ушкова ЕВ


-	Инициирование уникальных информационных поводов для приглашения тематических СМИ.


-	Организация совместных пиароемких проектов с образовательной составляющей с другими государственными структурами, представителями бизнеса и культурного сообщества.


-	Продвижение в СМИ конкретных представителей ГБОУ Школа 2122  :   уникальных педагогов, достижений учеников.


-	Создание мобильного приложения для родителей, педагогов и школьников ГБОУ Школа 2122 


Написание анонса, пресс-релизов мероприятия и рассылка по базе СМИ.- Организация публикаций в СМИ в соответствии с ключевыми целями и задачами кампании- создание и ведение пабликов фестиваля в популярных соцсетях
взаимодействие со СМИ


- Мониторинг соцсетей и блогов на отношение общественности к работе образовательных учреждений и происходящих изменений-	Social media и блогосфера. - Инициирование обсуждений с целью формирования позитивного отношения к изменениям в области образования в ГБОУ Школа 2122 


Методист Бактыозина ОВ


Техник Михайлов АО


ответственная за систему ЕСЗ (http://esz.mos.ru/ )


регистрация на курсы на портале http://dpomos.ru/


сопровождение процесса аттестации в электронном журнале МРКО 


ежедневная регистрация на орталеhttp://reg.dogm.mos.ru/ и информирование педагогов


ответсвенность за проавильность и полноту РБД (ЕГЭ ОГЭ) 


полнота и своевременность заполнения всех  баз данных


своевременность обновления и работоспособность всех видов ЭЦП


внедрение инновационных дистанционных технологий образования, электронных учебников 


оцифровка архивов, видео архив 


мониторинг ведение электронного журнала, обеспечение своевременности и правильности ее заполнения, обеспечение работоспособности электронного расписания, обеспечение мониторинга сообветствия МТБ информационных технологий современным требованиям, электронные опросы, оповещение, формирование банка ссылок и  заданий 
 


специалист по комплектованию Гаврилина ТЮ
ОШ-1, отчеты по контингенту, ответсвенность за личные дела учащихся. 
1 раз в неделю работа с личными делами учителей


документовед 
Шубаева КР


специалист по кадрам Сваровская АО


ежедневный мониторинг электронной почты 2122@edu.mos.ru. ShurukhinaAY@edu.mos.ru. sch5_ostafyevo@mail.ru, подготовка приказов по основной деятельности, контроль сроков испонения документов, контрольСЭД


подготовка положений, ответсвенность за взаимодействие с роспотребнадзором, имущественные отношения, ДГИ, госработы, госзадание  


АИС Бюджетный учет
bas.gov.ru 
ЗП и кадры


ежедневный мониторинг личного кабинета st.educom.ru ЕКИС, рассылка новостей исполнителям, контроль сроков запонения форм. ответсвенность за достоверность данных


Ответственный за информатизацию Скворцов МА

































