Жылдық жұмыс жоспар.

	№
	Өтілетін іс-шаралар
	Уақыты
	Жауапты

	1. 
	Компьютерлік және мектептің телекоммуникациялық құрылғыларының дайындығы мен жұмысқа жарамдығын тексеру.
	Оқу жылының басы.
	

	2. 
	Электрондық есептеуіш кабинетінде және лабораторияда үнемі профилактикалық жұмыстар жүргізу.
	Әр аптаның соңы.
	

	3. 
	Компьютер паркінің үнемі антивирустық қорғауын қадағалау.
	Күнделікті.
	

	4. 
	Компьютерлік бағдарламалық қамтамасыз ету жүйелерінің ісін жүзеге асыру.
	Күнделікті.
	

	5. 
	Жаңа компьютерлік бағдарламаларды орнату және ескілерін жою процесстерін іске асыру.
	Күнделікті.
	

	6. 
	Компьютерлік пайдаланушыларға консультациялық көмек көрсету.
	Күнделікті.
	

	7. 
	Методикалық және басқа ақпараттарды компьютерге енгізу және тағы да басқа операцияларын орындау.
	Әр апта сайын.
	

	8. 
	Компьютерлік ақпараттар базасын толтыру және басқару, электрондық түрдегі ақпаратты жіберуін және алуын қадағалау.
	Әр апта сайын.
	

	9. 
	Әр-түрлі есептеу, графикалық және мәтінді теру операцияларын орындау.
	Күнделікті.
	

	10. 
	Есептеуіш техникаға байланысты техника қауіпсіздігінің орындалуын қадағалау.
	Күнделікті.
	


Лаборанттың міндеттері:
· Қауіпсіздік техникасының ережелерін білу және оның орындалуын қадағалау.
· Кабинеттегі мүліктерге материалдық жауапты болу.
· Үнемі кабинеттегі санитарлық тазалығын қадағалап, бүлінген дүние-мүліктің жөнделуін қадағалау.
· Оқу көрнекіліктерін, сабаққа байланысты методикалық және дидактикалық материалдарды дайындауға көмек көрсету.
· Оқу немесе методикалық материалдарды баспаға шығару (емтихан билеттері, сынақ сұрақтары, және т.б.).
· Әкімшілік құжаттарын әзірлеу.
· Мұғалімдерге практикалық және лабораториялық сабақтарға дайындалуға көмек көрсету.
· Сабаққа байланысты ақпараттардың көшірмесін түсіру (ксерокопия).
· Электрондық оқулықтар, көрнекіліктер және аудио-видео құрылғыларын беру.
· Әкімшіліктің келісуімен ескірген және істен шыққан құрылғылар мен материалдарды есептен алу.

Лаборант обязан: 

· знать правила техники безопасности и противопожарной безопасности и соблюдать их в работе; 

· нести материальную ответственность за имеющиеся на кафедре материальные ценности; 

· систематически организовывать санитарную уборку кафедры, закрепленных аудиторий, текущий ремонт мебели; 

· принимать участие в изготовлении наглядных пособий, материалов для учебных занятий. Оказывать помощь преподавателям в печатании материалов научной конференции; 

· печатать учебно-методические материалы (билеты к экзаменам, вопросы к зачету и иные материалы, используемые в учебном процессе); 

· оформлять кафедральную документацию; 

· составлять заявки на канцелярские товары, необходимые кафедре; 

· оказывать помощь преподавателям в подготовке к проведению практических, лабораторных и лекционных занятий; 

· принимать участие в организации ГАК и приемной комиссии; 

· регистрировать курсовые, контрольные и дипломные работы студентов; 

· выполнять своевременно все указания заведующего кафедрой; 

· ксерокопировать материалы для занятий; 

· выдавать учебную и методическую литературу, наглядные пособия, аудиотехнику; 

· проводить с согласия заведующего кафедрой списание неисправных и морально устаревших приборов и использованных материалов. 

Осуществляет подготовку компьютерной и телекоммуникационной техники МБУИО к выполнению различного вида работ, осуществляет проверку ее работоспособности, простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой документации.
Осуществляет регулярные профилактические работы.
Осуществляет антивирусную защиту компьютерного парка.
Осуществляет систематизацию компьютерного программного обеспечения. Осуществляет работы по инсталляции и деинсталляции программного обеспечения.
Оказывает консультативную помощь пользователям компьютерной техники.
Выполняет обработку информационных массивов, информационных потоков в соответствии с методическими документами.
Осуществляет заполнение компьютерных баз и банков данных, обеспечивает хранение, прием и передачу информации в электронном виде в соответствии с поручениями администрации МБУИО.
Выполняет различные вычислительные, графические и машинописные работы, связанные с дополнительными функциями МБУИО по информатизации образования.
Следит за выполнением правил техники безопасности, сохранностью имущества, мебели и помещения.

