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положЕниЕ
об информационно-аналитическом отделе

I. Общие положения
1.1.    Настоящее   положение   составлено   на   основании   Устава   СОГБУдО

«Центр  развития  творчества  детей  и  юношества»  и  регламентирует  деятельность
информационно-аналитического   отдела  СОГБУдО   «Центр   развития   творчества
детей и юношества».

1.2.    Информационно-аналитический      отдел      (далее      Отдел)      является
структурным   подразделением   СОГБУдО   «Центр   развития   творчества  детей   и
юношества» и создан с целью информационно-аналитического обеспечения системы
педаюгической деятельно сти учреждения.

11. Задачи Отдела

2.1.    Выработка  общих  подходов  к  созданию   системы  информационно-
методическою   обслуживания   СОГБУдО   «Центр   развития   творчества   детей   и
юношества», ее развитие и совершенствование.

2.2.    Формирование  информационного  банка  данных;  разработка  процедур
создания, актуализации и использования информационных ресурсов.

2.3.   ,Анализ, обобще.ние, прогнозирование результатов работы.
2.4.    Освоение нового содержания, технологий и методов работы.

11I. Функции Отдела
В  соответствии  с  возложенными  задачами  информационно-аналитический

отдел  СОГБУдО  «Центр  развития  творчества  детей  и  юношества»  осуществляет
следующие функции:

3.1.    Сбор, обработка, обобщение и анализ данных о т.ворческом и кадровом
потенциале     многопрофильных     организаций     дополнительного     образования
Смоленской области, о педагогическом опыте методистов и педаГоюв, об истории
развития детского и юношеского творчества в области,  О победителях и призерах
соревнований, конкурсов, выставок.



3.2.    Накопление    и    систематизация    нормативно-правовых    документов,
прокраммных, методических и практических материалов по вопросам обеспечения
деятельности организаций дополнительною образования в современных условиях;
проведение своевременной оценки актуальности  информационных ресурсов.

3.3.    Участие  в  разработке  программ  и  перспективных  планов  СОГБУдО
«Центр   развития   творчества  детей   и  юношества»,   анализе   эффективности   их
РеаЛИЗ3:ЕГИ.подготовка       сводных       информационно-аналитичесКИХ        СПРаВОК.

изготовление    необходимых    печатных    и    сервисных    материалов,    макетов,
информационно-методических  выпусков  в   соответствии  с   планами  СОГБУдО
«Центр развития творчества детей и юношества» и по запросам других инстанций.

3.5.    Обеспечение  доступа  пользователей  к  создаваемым  информационно-
методиче ским ре сурсам.

3.6.    Организация     информационного     обмена     и     взаимодействия     с
организациями  дополнительного  образования  Смоленской  и  других  областей для
решения общих задач развития детского творчества.

3.7.    Ведение  официального  сайта  СОГБУдО  «Центр  развития  творчества
детей   и  юношества»   в   сети   «Интернет»,   обеспечивающего   информационную
открытость и доступность учреждения.

IV. Структура Отдела

Задачи,   возложенные  на  информационно-аналитический  отдел,  решаются
коллективом, состоящим из :

- заведующего отделом;
-  методиста;
- про1раммиста.

V. Организация деятельности Отдела
5.1.    Отделом руководит заведующий отделом, который назначается приказо'М

директора СОГБУдО «Центр развития творчества детей и юношества».
5.2.    Отделом разрабатывается перспективный, годовой и ежемесячные планы

работы, утверждаемые директором СОГБУдО «Центр развития творчества детей и
юношества»,   план-график   по   профилактическому   обслуживанию   орпехники
отдела.

5.3.

квартал.
5.4.

Совещания  работников  Отдела  проводятся  не  реже  одного  раза  в

Информация о состоянии и перспективах развития Отдела доводится до
педагогических   работников   СОГУБУдО   «Центр   развития   творчества   детеи   и
юношества» в установленном порядке.

VI. Компетенция и ответственность
6.1.    Сотрудники отдела имеют право..

защиты своей профессиональной части и достоинства;



на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ
и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам СОГБУдО
«Центр развития творчества детей и юношества»;

вносить  предложения  администрации  по  повь1шению  эффективности
педаюгической   деятельности   СОГБУдО   «Центр   развития   творчества   детей   и
юношества»;

совместно  с  администрацией  СОГБУдО  «Центр  развития  творчества
детей  и  юношества»  изь1скивать  средства  для  информационного,  финансового,
материального и другого обеспечения работы Отдела;

сотрудничать  с  учреждениями  и  организациями  города  в  интересах
СОГБУдО «Центр развития творчества детей и юношества».

6.2„    Сотрудники отдела обязаньі:
Знать Конституцию, Законы РФ, решения Правительства РФ и органов

управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка,
основы педагогики и возрастной психологии, систему организации образовательною
процесса  в  учреждении,  Основы  трудовою  законодательства,  правила  и  нормы
охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

активно   участвовать   в   работе   Отдела,   способствовать   реализации
возложеннь1х на Отдел функций;

обеспечивать сохранность методического фонда и технических средств
отдела;

повышать свою квалификацию, профессиональное мастерство, изучать
новь1е информационные технологии.

6.З.    Работники Отдела ответственны:
за качественную подготовку документов, информационных печатнь1х и

сервисных материалов ;
за своевременное размещение достоверной информации на Интернет-

сайте учреждения;
за   объективную   оценку   результативности   деятельности   Отдела   и

информирование администрации не только о положительных результатах работы, но
и  о  возможнь1х  негативных  последствиях,  вносить  предложения  об  исправлении
этих недосТатков.

VII. Заключение

Реорганизация  и  ликвидация  Отдела  происходит  в  соответствии  с  Уставом
СОГБУдО «Центр развития творчества детей и юношества».


