
 

 

 

 



-         подбор и формирование презентаций из ресурсов Интернета; 

-         подбор и формирование базы электронных книг, пособий; 

-         создание презентаций по предметам, запись на электронные носители 

презентаций, электронных учебников; 

-         создание информационной базы по основным направлениям работы 

школы. 
 

                     3.     Структура и управление медиацентром 

3.1.          Медиацентр действует на основании положения, которое утверждается 

директором школы и вступает в силу с момента утверждения. 

3.2.          Положение и вносимые в него изменения утверждаются директором 

школы в установленном порядке. 

3.3.          Штатное расписание медиацентра включает должности руководителя 

медиацентра, учителя информатики. 
 

             4.     Должностные обязанности сотрудников медиацентра 
 

4.1.          РУКОВОДИТЕЛЬ 

        отвечает за эффективность деятельности медиацентра и определяет 

перспективы его развития; 

        выбирает методы и средства проведения деятельности, пути решения 

поставленных перед медиацентром задач; 

        разрабатывает проекты годовых планов и представляет их на утверждение 

администрации школы; 

        утверждает и представляет на рассмотрение администрации школы 

отчеты о работах, выполненных сотрудниками; 

        определяет потребность медиацентра в оборудовании, информационных 

средствах и других ресурсах, необходимых для проведения работ; 

        принимает меры к рациональному использованию оборудования, 

аппаратуры.  

        оказывает техническую помощь учителям и учащимся в работе со 

средствами ИКТ; 

        консультирует учителей и учащихся по правилам использования 

компьютера, ксерокса, сканера и др. 
 

4.2.          УЧИТЕЛЬ ИНФОРМАТИКИ 

        осуществляет (совместно с руководителем медиаценра) руководство 

группой учителей при разработке образовательных проектов, программ или 

проводит работу как исполнитель наиболее сложной и ответственной 

деятельности в медиацентре; 

         консультирует учителей по использованию ИКТ средств в учебно-

воспитательной работе; 

         организует занятия, направленные на повышение квалификации 

педагогического состава школы в использовании ИКТ; 



         отвечает за работу Интернета в компьютерном классе, ведет журнал 

учета посещения компьютерных классов. 

               планирует загрузку оборудования; 

        отвечает за работу      компьютеров и относящихся к нему средств 

электронных коммуникаций (локальной сети ОУ) в соответствии с планами 

работы службы и ОУ; 

        оказывает содействие и помощь специалистам образования, 

преподавателям и участникам ВТК, выполняющим работы с использованием 

оборудования и средств связи по заданию администрации ОУ; 

        участвует в организации работ по техническому и программно-

методическому оборудованию , обеспечивает его своевременный ремонт; 

        отвечает за соблюдение норм и правил техники безопасности и гигиены 

здоровья работников и учащихся, использующих оборудование; 

        организует ремонт техники и дооснащение компьютеров. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 


