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IHOJIOXKEHHUE

00 HH(POPMALMOHHO-AHAJTUTHYECKOM OT/eJIe

I. O0mmue moJsiokeHUs!

1.1.  Hacrtosmee nonoxenune cocrapieHo Ha ocHoBanuu Ycraa COI'BY]IO
«lleHTp pa3sBUTHS TBOpYECTBAa JeTed M IOHOIIECTBA» M PENIAMEHTUPYET
NeATeNIbHOCTh  MH(pOpMalnMOHHO-aHanmuTHyeckoro otgena COI'BYIO  «lleHTp
Pa3BUTHS TBOPYECTBA JeTeil ¥ IOHOIIIECTBAY.

1.2.  HHdopmanuoHHO-aHanuTU4YecKuid otnen (mamee OtTmen) sBusercs
cTpykTypHbIM noapasaenenneM COI'BYIO «Llentp pa3BuTHsS TBOpUYecTBa IeTell U
IOHOILIIECTBa» M CO3JaH C LENbI0 MH(MOPMAIMOHHO-aHAJIUTHYECKOTO OO0eCIIeUeHHUS
CUCTEMBI IIEaroru4eCKou AEATEIbHOCTH YUPEKICHHUS.

IL. 3apaun OTaena

2.1. BsIpaboTka OOIMX MOIXOAOB K CO3MAHHMIO CHCTEMBEI MH(POPMAIMOHHO-
meroandeckoro obcmyxusanuss COI'BYIO «llenTp pasBuTHs TBOpYecTBa HeTeil u
IOHOIIIECTBAY, €€ Pa3BUTHE U COBEPIIICHCTBOBAHUE.

2.2. @opmupoBanve HHOOPMAIMOHHOTO OaHKa [OaHHBEIX; pa3paboTKa
IPOLENYD CO3MaHUs, aKTyalln3allul U MCII0Ib30BaHUS NHPOPMAITHOHHEIX PECYPCOB.

2.3. Amnanus, 000011EeHHE, IPOTHO3UPOBAHUE PE3YILTATOB PaOOTHL.

2.4.  OcBoeHHe HOBOTO COAEPKAHUS, TEXHOJOTHIA U METOLOB PabOTEHL.

1I1I. ®ynknuun Otaena

B coorBercTBMM ¢  BO3JIOXEHHBIMH  3aga4aMM  HMH()OPMALMOHHO-
aHayatnyeckud  otaen COI'BYIO «llenTp pasBuTus TBOpYECTBA JIeTed U
FOHOIIIECTBA» OCYILECTBIACT CIEeAYIONMKe (hYHKIIH:

3.1. Co6op, obpaborka, 006OOLIeHHE W aHAIM3 JAHHBIX O TBOPYECKOM WU
KagpOBOM TMOTEHIMAJIE  MHOIOIPO(QUIBHBIX OpPraHM3alUil  OMOJHHUTEIHHOTO
oOpasoBanuss CMOJNEHCKOH OONacTH, O MEeJarorH4eckoM OIBITE METONUCTOB U
[1e71aTOroB, 00 UCTOPHUU Pa3sBUTHS AETCKOTO U FOHOLIECKOTO TBOPYECTBA B 0GJIACTH, O
MOOEMUTENAX U IIPU3EPAX COPEBHOBAHMUI, KOHKYPCOB, BEICTABOK.

3.2. HakomieHne W cucreMaruzaius HOPMaTUBHO-IIPAaBOBLIX JIOKYMEHTOB,
IPOTPaMMHBIX, METONUYECKUX W MPaKTHYECKUX MAaTepHajoB [0 BOIPOCAM
oOecrie4eHnsT JIeSTeNPHOCTH OPraHM3allif  JTOMOJHUATEILHOTO oOpazoBaHus B
COBPEMEHHBIX yCJIOBUAX, MPOBEICHHE CBOEBPEMEHHOW OIEHKM AaKTyaJIbHOCTH




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 педагогической деятельности учреждения. 

II. Задачи Отдела

2.1. Выработка общих подходов к созданию системы информационно-методического 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, обобщение, прогнозирование результатов работы.

2.4. Освоение нового содержания, технологий и методов работы.

III. 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 творческом и кадровом потенциале многопрофильных организаций дополнительного образования Смоленской области, о педагогическом опыте методистов и педагогов, об истории развития детского и юношеского творчества в области, о победителях и призерах соревнований, конкурсов, выставок.

3.2. Накопление и систематизация нормативно-правовых документов, программных, методических и практических материалов по вопросам обеспечения деятельности организаций дополнительного 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 реализации.

3.4. 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-методическим ресурсам.
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;

· программиста;

· техника;

· оператора копировальных и множительных машин.
V. Организация деятельности Отдела
5.1. Отделом руководит заведующий отделом, который назначается приказом 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 оргтехники Отдела.

5.3. Совещания работников Отдела проводятся не реже одного раза в квартал.

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

VII. Компетенция и ответственность
7.1.
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 повышению эффективности педагогической деятельности СОГБУДО «Центр развития творчества детей и юношества»;

· совместно с администрацией СОГБУДО «Центр развития творчества детей и юношества» изыскивать 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».

7.2.
Сотрудники отдела обязаны:
· 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 образовательного процесса в учреждении, основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
· активно участвовать в работе Отдела, способствовать реализации возложенных на Отдел функций;

· обеспечивать сохранность методического фонда и технических средств Отдела;
· повышать свою квалификацию, профессиональное мастерство, изучать новые информационные технологии.

7.3.
Работники Отдела ответственны:
· за качественную подготовку документов, информационных печатных 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 возможных негативных последствиях, вносить предложения об исправлении этих недостатков.

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





















