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	1
	Информационно-методическая работа
	Дата
	Ответственный

	1.1
	Принять участие в вебинаре «Мультимедийные технологии на уроках. Создание идеальной презентации в программе Power Point» (Мега-талант»)
	4.10
	И.П. Шепелева

	1.2
	Продолжить пополнение методической базы данных «В помощь педагогам»: «Современные педагогические технологии в сфере дополнительного образования детей».
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.3
	Продолжить работу по самообразованию.
	В течение месяца
	Методисты

педагоги

	1.4.
	 Принять участие в краевом конкурсе экологических мероприятий «День амурского тигра»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.5.
	Подготовить материалы для участия в конференции «Слагаемые успеха»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

С.Ю. Усовская

	1.6.
	Оформить наградные материалы по итогам акции «Давайте вместе сохраним хозяина дальневосточной тайги»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

С.Ю. Усовская

	1.7.
	Подготовить материалы для участия в краевом конкурсе «Эколидер»
	15 – 31.10
	методисты

	1.8.
	Подготовить материалы для выступления на городском МО методистов «Круглый стол Панорама инновационного опыта. От замысла до результата»
	1-18.10
	И.П. Шепелева

С.Ю. Усовская

	1.9.
	Принять участие в работе городского МО методистов «Круглый стол Панорама инновационного опыта. От замысла до результата»
	18.10
	И.П. Шепелева

С.Ю. Усовская

	1.10.
	Корректировка программ художественного направления
	01.10-30.10

	Е.Ю. Ермакова

	1.11.
	Изучение материала на тему «Особенности организации образовательного процесса в учреждении дополнительного образования»
	01.10-30.10
 
	Е.Ю. Ермакова

	1.12.
	Подготовка к проведению городской водоохранной акции «Вода и жизнь»
	01.10-30.10 

	Е.Ю. Ермакова

	1.13.
	Подготовка к участию в краевом конкурсе детского изобразительного и декоративно-прикладного творчества 

«Мы-это ты, страна!»
	20.10-30.10

	Е.Ю. Ермакова

	1.14.
	Участие в краевом конкурсе организаций дополнительного образования (организация летних каникул)
	01.10-15.10

	Е.Ю. Ермакова

Е.В. Голикова

	1.15.
	Составить Пресс-релиз городской акции «Сохраним амурского тигра»
	7.10
	С.Ю. Усовская

	1.16.
	Участие в краевом конкурсе «Я творчество свое России посвящу»
	01.10-15.10

	Е.Ю. Ермакова

	1.17.
	Сотрудничество с сетевыми партнерами по подготовке и проведению праздника «ТигроФест»:, ФГБУ «Заповедное Приамурье», пресс-центр города
	постоянно
	С.Ю. Усовская

	2
	Организационно-массовая работа
	
	

	2.1.
	Подготовить информацию для стенда «Эко-вестник» по итогам проведённых мероприятий
	01.10-30.10
	Е.Н. Горячева

	2.2.
	Подготовить материал для сайта МАУДО ДЭЦ «Косатка»:

фотоотчёт «Здравствуй, Осень золотая», фотоотчёт «По морям, по волнам».
	01.10-30.10
	Е.Н. Горячева

	2.3.
	Подготовить статью «Золотая Осень» для СМИ
	27.10-31.10
	Е.Н. Горячева

	2.4.
	 Организовать конкурс творческих работ, посвящённый Дню рождения края «Любимому краю»
	20.10-30.10
	Е.Н. Горячева

	2.5.


	Корректировать план  работы по учебно-массовым мероприятиям в дни школьных каникул с педагогами Центра
	15.10- 26.10
	Е.Н. Горячева

	2.6.
	Организовать и провести на базе МАУДО ДЭЦ «Косатка» выставку рисунков и поздравительных открыток «Подарок Бабушке», посвящённую Дню пожилого человека.
	1.10-10.10
	Е.Н. Горячева

	2.7.
	Провести праздники «Здравствуй, Осень золотая» для учащихся в детских объединениях МАУ ДО ДЭЦ «Косатка» и жителей жилмассива Авиагородок
	13.10, 18.10,20.10
	Горячева Е.Н.

Педагоги Центра

	2.8.
	Провести праздники  «Зайка в гостях у детей» 41, 51,52 группы (Филиппок)
	27.10
	Е.Н. Горячева

	2.9.
	Провести праздник «Здравствуй, осень золотая» для 61,62 группы(Теремок)
	19.10
	Е.Н. Горячева

	2.10.
	Подготовить открытое занятие «Птицы Дальнего востока и Хабаровского края»
	20.10-30.10
	Е.Н. Горячева

	3.
	Работа с педагогами
	
	

	3.3.

	Методический практикум - консультации по разработке календарно-тематических планов и планов воспитательной работы
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.4.
	Ознакомление с КТП педагогов.
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.5.
	Ознакомление с программами педагогов. оказание методической помощи в корректировке программ
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.6.
	Планирование участия педагогов в краевых мероприятиях естественно-научной направленности согласно плану краевого экологического центра.
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.7.
	Посещение занятий педагогов, составление методических рекомендаций.
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.8.
	Организация участия педагогов в конкурсах и фестивалях в октябре
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.9.
	Изучение положительного педагогического опыта по теме "Формирование установки на здоровый образ жизни"
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.10.
	Изучение передового педагогического опыта по естественно научному и художественному направлению
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.11.
	Пополнение методической копилки педагогов 
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.12.


	Информационно-консультативная помощь педагогам при написании программ и выборе средств и методов обучения
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.13.
	Методическая помощь педагогам в организации творческих отчетов, выставок и др.
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.14.
	Организация участия педагогов в социально-значимых акциях
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.15.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи
	По графику
	Е.Ю. Ермакова

	3.16.
	Методическая помощь педагогам по темам самообразования
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.17.
	Ознакомление педагогов с новинками методической литературы
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.18.
	Совершенствование форм и методов работы с одаренными детьми
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	3.19.
	Оказать помощь педагогам  в организации и проведении праздников «Здравствуй, Осень золотая», «Зайка в гостях у детей»
	1.10-30.10
	Е.Н. Горячева

	3.20.
	Подготовить  совместную информационную доску ко Дню народного единства «Объединим мы силы наши – чтобы стал наш город краше» совместно с педагогами Центра
	20.10-29.10
	Е.Н. Горячева

	4
	Работа с родителями
	
	

	4.2.
	Организация участия семей учащихся в мероприятиях, конкурсах и фестивалях
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова 

	4.3.
	Обновление информационного материала на стенде для родителей
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	
	Консультирование родителей по вопросам воспитания и обучения детей
	01.10-30.10
	Е.Ю. Ермакова

	5
	Работа на жилмассиве
	
	

	5.1.
	Организовать участие жителей жилмассива в выставке детских рисунков «Подарок бабушке», посвящённой Дню пожилого человека, и выставке творческих работ из природных материалов «Пусть будет мир на прекрасной планете», посвященной Международному Дню Мира для жителей жилмассива
	01.10-20.10
	Е.Н. Горячева

	5.2.
	Провести праздники «Здравствуй, Осень золотая» для детей и их родителей, проживающих на жилмассиве Авиагородок.
	12.10, 13.10,18.10
	Е.Н. Горячева

	6
	Работа психолога
	
	

	6.1.
	Провести опрос родителей по удовлетворенности качеством образовательного процесса в МАУ ДО ДЭЦ «Косатка».


	02.10. – 31.10.
	О.С. Мосейкина

	6.2.
	Провести индивидуальные консультации педагогов по вопросам оптимизации учебного и воспитательного процесса.


	02.10. – 31.10.
	О.С. Мосейкина

	6.3.
	Провести индивидуальные консультации родителей по интересующим их вопросам.


	02.10. – 31.10.
	О.С. Мосейкина

	6.4.


	Провести диагностику готовности к школьному обучению. Ориентировочный тест школьной зрелости. (Модификация теста А.Керна -Йирасека).
	02.10. – 31.10.
	О.С. Мосейкина

	6.5.
	Провести индивидуальные коррекционно-развивающие занятия.


	02.10. – 31.10.
	О.С. Мосейкина

	6.6.
	Подготовить дидактический материал к коррекционно-развивающим занятиям.


	02.10. – 31.10.
	О.С. Мосейкина


План работы заместителя директора по АХР Новиковой А.И.

на ОКТЯБРЬ месяц 2017г.

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

(да)

	1. Хозяйственная деятельность

	1.1. Работа с персоналом.

	1.
	Составление графика работы сторожей
	02.10.17г.
	Новикова А.И.
	

	2.
	Составление табеля работы тех. персонала
	11.10.17г.
	Новикова А.И.
	

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

	4.
	Работа с рабочим по КОЗ

(См. журнал заявок рабочему КОЗ)
	В течение месяца по требованию
	Дияров М.И.
	

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

	6.
	Участие в мероприятиях проводимых Центром.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	1.2. Управление и обслуживание здания.

	1.
	Снятие и передача показаний приборов учета.
	24.10.17г
	Новикова А.И.
	

	2.
	Ремонтные работы с обслуживающей организацией
	В течение месяца по требованию.
	Новикова А.И.
	

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

	1.3. Закупочная деятельность.

	1.
	Заказ, приобретение, доставка необходимых материалов для нужд Центра, деятельности тех. персонала и педагогических работников.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	2. Административная деятельность.

	2.1. Бухгалтерская отчетность

	1.
	Работа с договорами и счетами по закупочной деятельности.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	2.
	Работа с договорами по коммунальному обслуживанию.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	3.
	Работа со счетами от обслуживающих организаций.
	1 раз в месяц
	Новикова А.И.
	Да

	4.
	Работа по кредиторским задолженностям.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	5.
	Списание материальных средств. 
	1 раз в месяц
	Новикова А.И.
	Да

	2.2. Управление образования

	1.
	Согласование договоров.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	2.
	Участие в совещаниях/обучении.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	3.
	Заполнение и передача отёчности.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	
	
	
	
	

	2.3. Работа с сайтом Госзакупки.

	1.
	Размещение отчета по договорам за прошедший месяц
	05.10.17г.
	Новикова А.И.
	

	2.4. Центр

	1.
	Подготовка договоров по закупочной деятельности.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

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

	3.
	Работа с документацией по ПБ и охране труда.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	4.
	Подготовка и передача писем в организации. 


	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да


Зам. директора по УВР                                   Е.В. Голикова
