Утверждаю»

Директор 

__________О.Г. Прокошенко

«__»______2017 г.

Отчет
о работе МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»

за сентябрь 2017 г.

	1
	Информационно-методическая работа
	Дата
	Ответственный

	1.1
	Составлен график консультаций для педагогов на I полугодие
	01-30.09.
	методисты

	1.2
	Пополнение методической базы данных «В помощь педагогам»
	01-30.09.
	И.П. Шепелева

	1.3
	Организация и курирование работы по созданию мини – сайтов педагогов Центра
	01-30.09.
	И.П. Шепелева

	1.4.
	Оформлены папки методистов на 2017 – 2018 уч. год.
	01-30.09.
	методисты

	1.5.
	Размещение методических материалов на мини – сайте, сайте учреждения и педагогических сайтах сети Интернет 
	01-30.09.
	И.П. Шепелева

	1.6.
	Изучено положение об информационной инфраструктуре муниципальной образовательной системы г. Хабаровска
	01-30.09.
	И.П. Шепелева

	1.7.
	Подготовлены материалы для участия в конкурсных мероприятиях по формированию информационной инфраструктуры города в образовательной системе
	01-30.09.
	И.П. Шепелева

	1.8.
	Изучено положение о краевом конкурсе организации дополнительного образования детей
	01-30.09.
	И.П. Шепелева

	1.9.
	Подготовлены материалы для участия в краевом конкурсе организации дополнительного образования детей
	01-30.09.
	И.П. Шепелева

	1.10.
	Сотрудничество с сетевыми партнерами по подготовке и проведению праздника «Тигро Фест»  ФГБУ «Заповедное Приамурье», пресс-центр города
	До 24.09
	С.Ю. Усовская

	1.11.
	Составлен Пресс-релиз городской акции «Сохраним амурского тигра»
	7.09
	С.Ю. Усовская

	1.12.
	Оказана помощь педагогам в наборе групп, выборе программ.
	В течение месяца
	Зам. по УВР

методисты

психолог

	1.13.
	Составлен учебный план на 2017-2018 уч.г.
	до 10.09.
	Зам. по УВР

	1.14.
	Составлен социальный паспорт Центра
	до 10.09.
	Зам. по УВР

	2
	Организационно-массовая работа
	
	

	2.1.
	Подготовлен проведен городской праздник «Тигро Фест»


	01.09-23.09
	Е.Н. Горячева

	2.2.
	Корректировка плана педагога –организатора на 2017-2018 уч. г. совместно с заместителем директора по УВР Голиковой Е.В. 
	16.09-30.09
	Е.Н. Горячева

	2.3.
	Организованы и проведены беседы «Нам не нужна война» для  учащихся  в объединениях Центра 

	01.09-10.09
	Е.Н. Горячева

	2.4.
	Организован и проведен экологический диктант в объединениях «Экзотические животные», приуроченный к Международному Дню грамотности

	10.09-17.06
	Е.Н. Горячева

	2.5.


	Организована и проведена экскурсия в прошлое «Закоулки нашей памяти. Известные и малоизвестные факты из события войны» ко Дню памяти жертв фашизма

	02.09-10.09
	Е.Н. Горячева

	2.6.
	Организована и проведена природоохранная акция «Наш выбор-чистая планета» ко Дню охраны озонового слоя

	15.09-19.09
	Е.Н. Горячева

	2.7.
	Организована и проведена в объединениях Центра выставка рисунков «Миру мир», посвященная Международному Дню Мира 

	15.09-25.09
	Горячева Е.Н.

Педагоги Центра

	2.8.
	Организована и проведена эко-викторина для обучающихся Центра «По морям, по волнам», приуроченная ко Всемирному Дню моря 

	10.09-25.09
	Е.Н. Горячева

	2.9.
	Организация и проведение эко-диспута «Услышь свою планету», посвященного Всемирному Дню переводчика 

	29.09
	Е.Н. Горячева

	2.10.
	Подготовлен материал для стенда «Эко-вестник» по итогам проведённых мероприятий.
	01.09-30.09
	Е.Н. Горячева

	2.11.
	Подготовлен материал для сайта МАУ ДО ДЭЦ «Косатка» по итогам проведённых мероприятий.
	01.09-30.09
	Е.Н. Горячева

	2.12.
	Подготовлен материал о проводимых и планируемых мероприятиях в СМИ
	01.09-30.09
	Е.Н. Горячева

	3.
	Работа с педагогами
	
	

	3.3.

	Инструктаж с педагогами Центра о ведении документации (заполнение, ведение журналов)
	В течение месяца
	Зам. по УВР

методисты

	3.4.
	Ознакомление с КТП педагогов Центра
	В течение месяца
	Зам. по УВР

методисты

	3.5.
	Ознакомление с образовательными  программами педагогов Центра
	В течение месяца
	Зам. по УВР

методисты

	3.6.
	Составление и корректировка планов самообразования педагогов
	В течение месяца
	Зам. по УВР

методисты

	3.7.
	Индивидуальные консультации по вопросу совершенствования дополнительных образовательных программ
	В течение месяца
	Зам. по УВР

методисты

	3.8.
	Организация и проведение художественного совета по планируемым мероприятиям с педагогами Басенко О.В, Ермаковой Е.Ю., Голиковой Е.В.
	В течение месяца
	Е.Н. Горячева

	3.9.
	Методическая помощь педагогам по организации и проведению запланированных мероприятий
	В течение месяца
	Е.Н. Горячева

	3.10.
	Организация участия педагогов в городском празднике «Тигро Фест»
	15.09-24.09
	методисты

	4
	Работа с родителями
	
	

	4.2.
	Индивидуальные консультации родителей учащихся в детском объединении «Люби и знай свой край» и студии «Филиппок»
	1.06 – 30.06
	Е.Н. Горячева

	4.3.
	Ведение журнала отзывов и предложений о работе педагога-организатора по итогам мероприятий
	В течение месяца 
	Е.Н. Горячева

	5
	Работа на жилмассиве
	
	

	5.1.
	Организация праздника «Осенние посиделки» для жителей жилмассива
	27.09-28.09
	Е.Н. Горячева

	5.2.
	Организация участия педагогов и учащихся в праздничных мероприятиях, посвященных Дню пожилых людей


	30.09
	Е.Н. Горячева


Достижения учащихся

	№
	Ф.И. учащегося
	Название мероприятия
	место
	уровень
	педагог

	1
	НОУ ДО
	За участие в конкурсе по весенним уборкам
	участие 
	Россия
	Усовская С

	2
	Золоторенко М
	День дальневосточного тигра
	победитель
	городской
	Усовская С.Ю.


Публикации

	№
	Где опубликовано 
	Дата 
	Уровень 
	Автор публикации
	Название публикации 

	1
	Пресс –центр города 
	1 сентября
	город
	Усовская С
	Пресс-релиз об акции

	2
	Пресс –центр города 
	11 сентября
	город
	Усовская С
	Пресс-релиз о празднике

	3
	Сайт Центра
	22 сентября
	Центр
	Усовская С.Ю.
	Информация об итогах акции 

	4
	Сайт Центра
	24 сентября
	Центр
	Усовская С.Ю.
	Информация об итогах праздника 

	5
	Управление образования Хабаровска
	24 сентября
	город
	Усовская С.Ю.
	Информация 
об итогах акции

	6
	Администрация Железнодорожного района Хабаровска
	24 сентября
	город
	Усовская С.Ю.
	Информация об итогах праздника 

	7
	Хабаровские вести
	26 сентября
	город
	Троценко И
	Полосатый день

	8
	Социальная сеть Инстаграм
	23 сентября
	город
	Троценко И
	Фото с праздника

	9
	Газета «Презент» 
	23 сентября
	город
	
	Информация о празднике и фото


Отчет о проделанной работе заместителя директора по АХР Новиковой А.И.

за СЕНТЯБРЬ месяц 2017г.

	№ п/п
	Наименование
	Сроки
	Ответственный/ исполнители
	Работа на выезде

(да)
	Отметка о выполне-нии

	1. Хозяйственная деятельность
	

	1.1. Работа с персоналом.
	

	1.
	Составление графика работы сторожей
	01.09.17г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	2.
	Составление табеля работы тех. персонала
	11.09.17г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	3.
	Работа с техником по ПК
	Каждую среду в течении месяца
	Усовский А.В.
	
	Выполнено

	4.
	Работа с рабочим по КОЗ
	Каждую пятницу месяца
	Дияров М.И.
	
	Выполнено

	5.
	Консультативная и физическая помощь в работе педагогическим сотрудникам и тех персоналу.
	В течении месяца по требованию
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	6.
	Участие в мероприятиях проводимых Центром.

День Тигра
	23.09.2017г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	1.2. Управление и обслуживание здания.
	

	1.
	Снятие и передача показаний приборов учета.
	22.09.17г
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	2.
	Ремонтные работы с обслуживающей организацией.
	В течении месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	
	Нет необходимости



	3.
	Работа с организациями по обслуживанию АПС, видеонаблюдение, тревожная кнопка, дератизация
	3 раза в месяц.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	1.3. Закупочная деятельность.
	

	1.
	Заказ, приобретение, доставка необходимых материалов для нужд Центра, деятельности тех. персонала и педагогических работников. 
	01.09.- 25.09.17г.
	Новикова А.И.
	да
	Выполнено

	2. Административная деятельность.
	

	2.1. Бухгалтерская отчетность
	

	1.
	Работа с договорами и счетами по закупочной деятельности.
	01.09.- 25.09.17г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.
	Работа со счетами от обслуживающих организаций.
	25.09.17г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	3.
	Списание материальных средств. Составление сметы 
	25.09.17г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.2. Управление образования
	

	1.
	Согласование договоров. Тигр
	01.09.- 25.09.17г..
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.
	Участие в совещаниях/обучении.
	В течении месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	
	Нет необходимости

	3.
	Заполнение и передача отёчности. ГО и ЧС.
	В течении месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	
	Нет необходимости

	2.3. Работа с сайтом Госзакупки.
	

	1.
	Размещение отчета по договорам за прошедший месяц
	04.09.17г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	2.4. Центр
	

	1.
	Подготовка договоров по закупочной деятельности.
	01.09.- 25.09.17г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.
	Подготовка проектов приказов по основной деятельности Центра.
	В течении месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	
	Нет необходимости

	4.
	Работа с документацией по ПБ и охране труда.
	В течении месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	
	Нет необходимости

	5.
	Подготовка и передача писем в организации. 


	По необходимости
	Новикова А.И.
	Да
	Нет необходимости

	6.
	Проведение ремонтных работ в Центре
	По необходимости
	Новикова А.И.

Дияров М.И.
	
	Нет необходимости

	7.
	Организация и проведение субботник
	20.09.17г
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	
	


Зам. директора по УВР                                   Е.В. Голикова
