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	1
	Информационно-методическая работа
	Дата
	Ответственный

	1.1
	Выпущен информационный буклет о проведении олимпиады «Люби и знай свой край» для школьников 3-5 классов в рамках городского экологического форума
	12.03
	И.П. Шепелева

	1.2
	Корректировка заданий олимпиады «Люби и знай свой край» для школьников 3-5 классов в рамках городского экологического форума
	1-20.03
	И.П. Шепелева

	1.3
	Продолжена работа по сбору информации по теме «Дальневосточный аист»
	1-26.03
	И.П. Шепелева

	1.4.
	Продолжена работа по созданию интерактивной мультимедийной игровой программы «Дальневосточный аист – символ Амура»
	1-26.03
	И.П. Шепелева

	1.5.
	Пополнена папка педагогов методическими материалами  
	
	методисты

	1.6.
	Продолжена работа по самообразованию: прохождение КПК «Организационно-методическое обеспечение деятельности педагога дополнительного образования»
	27.02 -20.03
	И.П. Шепелева

	1.7.
	Продолжена работа по самообразованию: посещение педагогических сообществ, изучение литературы 
	01.-30.03
	методисты

	1.8.
	Участие во всероссийском конкурсе «Здоровьесберегающие технологии в учебно – воспитательном процессе» 
	1-7.03
	И.П. Шепелева

	1.9.
	Изучено Положение международного конкурса «ИКТ в педагогике 21 века. Лучшая презентация» сетевого издания для педагогов и учащихся «Фонд 21 века», подготовлены методические материалы для участия в конкурсе
	5.03
	И.П. Шепелева

	1.10.
	Оказана помощь педагогам школ  при подготовке  выступления учащихся на городской НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	 5.03-16.03
	С.Ю. Усовская

	1.11.
	Участие в международном конкурсе «ИКТ в педагогике 21 века. Лучшая презентация» сетевого издания для педагогов и учащихся «Фонд 21 века» методическая разработка «Здорового аппетита»
	7.03
	И.П. Шепелева

	1.12.
	Продолжена работа по самообразованию.  Участие в педагогическом медианаре на тему «Обеспечение единства образовательной среды – основная задача педагога»
	10.03
	И.П. Шепелева

	1.13.
	Выпущена информационная листовка «Дальневосточный аист»
	5.03
	И.П. Шепелева

	1.14.

	Подготовка и проведение  методического совета по проведению олимпиады «Люби и знай свой край» для школьников 3-5 классов в рамках городского экологического форума
	13-15.03
	И.П. Шепелева

	1.15.
	Подготовлен отчет о самообследовании МАУ ДО ДЭЦ «Косатка» за период с 01.04.2017 по 01.04.2018
	20-30.03.


	Е.В. Голикова

	1.16.
	Обработаны заявки от педагогов школ города для участия в городской эколого – биологической олимпиаде «Люби и знай свой край», составлены списки участников
	1-19.03
	И.П. Шепелева

	1.17.
	Отправлена информация о проведении городского детского экологического форума на сайт учреждения
	12.03
	И.П. Шепелева

	1.18.
	Подготовлены сертификаты для учащихся – активных участников акции «Помоги зимующим птицам»
	12-15.03
	И.П. Шепелева

	1.19.
	Отправлена информация и буклет «Дальневосточный аист – символ Амура» для размещения на сайте учреждения и сайте WWF
	15.03
	И.П. Шепелева

	1.20.
	Подготовлены методические материалы и выступление к семинару для педагогов по теме «Дальневосточный аист – символ Амура»
	15-19.03
	И.П. Шепелева

	1.21.

	Выступление на городском семинаре для педагогов по теме «Дальневосточный аист – символ Амура»
	20.03
	О.Г. Прокошенко

И.П. Шепелева

	1.22.
	Подготовлен и сдан пакет документов для участия в конкурсе «Изобразительное и декоративно-прикладное искусство» городского фестиваля творчества «Амурские зори» в 2018 году 
	15.03-24.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.23.
	Разработано Положение о проведении городского праздника «День Земли» в рамках городской акции «Дни защиты от экологической опасности»
	05.03-20.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.24.
	Публикация материалов на сайте учреждения
	01.03-31.03
	методисты

педагоги

	1.25.
	Разработано Положение о проведении городского фестиваля экологического творчества «природа – зеркало души» в рамках городской акции «Дни защиты от экологической опасности»
	05.03-20.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.26.
	Разработаны буклеты о проведении городской НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	20.03
	С.Ю. Усовская

	1.27.
	Изучены методические рекомендации по подготовке и проведению Всероссийской экологической акции «Вода и здоровье» рамках федерального проекта «Здоровое будущее», проведена регистрация на сайте
	26.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.28.
	Откорректирована рабочая программа педагога Гниломедовой И.А. «Кладовая природы»
	01.03-15.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.29.
	Изучены методические рекомендации Всероссийского интерактивного урока «Изменение климата и связь с сохранением лесов»
	01.03-15.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.30.
	Изучение материала медианара «Здоровьесберегающие технологии как основной фактор сохранения и укрепления здоровья обучающихся» (сайт «Знанио»)
	12.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.31.
	Изучение материала медианара «Исследовательский метод обучения как универсальный способ освоения действительности» (сайт «Знанио»)
	01.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.32.
	Изучение материала медианара «Создание благоприятной атмосферы и организация коммуникации между учащимися посредством интерактивного взаимодействия» (сайт «Знанио»)
	11.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.33.
	Подготовлен и сдан пакет документов для участия в ежегодном городском фестивале художественного творчества (выставке) детей-инвалидов «Мы всё можем»
	01.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.34.
	Обучение в ООО «Столичный учебный центр» по программе дополнительного профессионального образования: Курс повышения квалификации «Экология и краеведение: Активные методы обучения в дополнительном образовании»
	01.03-28.03
	Е.Ю. Ермакова

Е.В. Голикова

И.П. Шепелева

	1.35.
	Подготовлен и сдан пакет документов на участие в региональном этапе Международного конкурса-фестиваля декоративно-прикладного творчества «Пасхальное яйцо – 2018»
	10-03-30.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.36.
	Подготовлен и сдан пакет документов для участия в городском конкурсе детского творчества «Русь пасхальная» в 2018 году
	15.03-23.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.37.
	Подготовлен и сдан пакет документов для  участия в Международном конкурсе «Экология России» 
	16.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.38.
	Изучено Положение регионального конкурса детского рисунка «Крылатый символ Амура»
	01.03-15.03
	Е.Ю. Ермакова

	1.39.
	Оформлена  информация о презентации книжки – малышки «Наш тигр- краса» в МБОУ СОШ№15 и выставлена на сайт Центра
	28.02
	С.Ю. Усовская

	1.40.
	Составлен и передан для публикации в пресс центр города пресс-релиз о проведении детского экологического форума
	28.02
	С.Ю. Усовская

	1.41.
	Подготовлены оценочные листы для работы членов жюри городской НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	1.03
	С.Ю. Усовская

	1.42.
	Оформлены приглашения для работы в составе жюри городской НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	5.03
	С.Ю. Усовская

	1.43.
	Обработаны заявки от педагогов школ города для участия в НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	1.03-19.03
	С.Ю. Усовская

	1.44.
	Проведены консультации для педагогов  школ по оформлению и написанию исследовательских работ учащихся
	1.03-20.03
	С.Ю. Усовская

	1.45.
	Составлена информационно-аналитическая справка по проведению городской научно-практической конференции «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	23.03
	С.Ю. Усовская

	1.46.
	Подготовлены наградные документы для поощрения участников городской НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	22.03
	С.Ю. Усовская

	1.47.
	Размещение на сайте Центра информации о проведении городской НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	21.03
	С.Ю. Усовская

	1.48.
	Подготовлен и сдан пакет документов для участия в городском конкурсе детского творчества «Амурские зори» в 2018 году
	01.03-30.03
	Е.Ю. Ермакова

	2
	Организационно-массовая работа
	
	

	2.1.
	Организовано участие учащихся в международной олимпиаде проекта intolimp.org «Биология 8 класс»
	2.03
	И.П. Шепелева

	2.2.
	Организовано участие учащихся в серии международных олимпиад проекта compedu.ru «Весенний фестиваль знаний» 
	5.03
	И.П. Шепелева

	2.3.
	Подготовка и проведение олимпиады школьников «Люби и знай свой край» в рамках городского экологического форума
	1-22.03
	И.П. Шепелева

методисты

педагоги

	2.4.
	Организовано участие учащихся в Краеведческом дистанционно – образовательном проекте «Горячий снег», посвященного 75 – летию Сталинградской битвы
	1-20.03
	И.П. Шепелева

	2.5.

	Участие в подготовке и проведении НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	21.03
	методисты

педагоги

	2.6.
	Проведение интерактивной игры – викторины «Здорового аппетита» на избирательном участке 
	18.03
	И.П. Шепелева

	2.7.
	Организация презентации «Книжки- малышки» «Наш тигр-краса»
	29.02
	С.Ю. Усовская

	2.8.
	Планирование и разработка мероприятий на весенний каникулярный период с 26.03 по 01.04
	01.03-05.03
	Е.Н. Горячева

	2.9.
	Организован и проведен Всероссийский экоурок «Лес и климат» в рамках Всероссийского интерактивного урока «Изменение климата и связь с сохранением лесов»
	22.03
	Е.Ю. Ермакова

	2.10.
	Организована и проведена викторина в рамках Международного конкурса «Экология России»
	16.03
	Е.Ю. Ермакова

	2.11.


	Организован и проведен мастер-класс по аквагриму «Моя Россия!»
	18.03
	Е.Ю. Ермакова

	2.12.
	Проведение праздника «Поздравление милым дамам от Кота в сапогах», посвящённого Международному женскому дню, для учащихся в детских объединениях 
	01.03,

05.03
	Е.Н. Горячева

	2.13.
	Подготовка и проведение в рамках Всемирного дня кошек, игровой просветительской программы «Такие разные кошки» с профилактикой бережного отношения к животным для жителей Жилмассива Авиагородок
	02.03-05.03
	Е.Н. Горячева

	2.14.
	Проведение конкурсно-патриотического соревнования «Умный, ловкий, смелый» приуроченного к выборам президента России 
	18.03
	Е.Н. Горячева

	2.15.
	Экскурсии в живой уголок

	20.03,

22.00
	Е.Н. Горячева

	2.16.
	Проведение познавательно-игровых программ в русско-народных традициях «Весна идёт –весне дорогу!» и организация  агитбригады «На всякий пожарный случай» для учащихся в детских объединениях


	28.03,


29.03,

30.03



	Е.Н. Горячева

	2.17.
	Проведение конкурсно-игровой программы «Театр юмора» для учащихся в детских объединениях и жителей жилмассива Авиагородок
	30.03
	Е.Н. Горячева

	3.
	Работа с педагогами
	
	

	3.1.

	 Выпуск методических рекомендаций, памяток, инструкций, положений
	1-30.03
	методисты

	3.2.
	 Консультации для педагогов по организации и проведению эколого– биологической олимпиады «Люби и знай свой край»
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.3.
	Консультация для педагогов «Методические рекомендации по составлению и использованию индивидуальных образовательных маршрутов для одарённых детей»
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.4.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи «Активизация выбора методов и средств обучения при организации различных видов занятий».
	1-30.03
	И.П. Шепелева
методисты

	3.5.
	Продолжить работу по организации работы педагогов в социальных сервисах
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.6.
	Методические рекомендации для педагогов «Нетрадиционная форма занятия: замысел, организация, анализ».
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.7.
	Организация участия педагогов в конкурсах, акциях и фестивалях в марте
	01.03-31.03
	Е.Ю. Ермакова

	3.8.
	Изучение положительного педагогического опыта по теме «Система методической работы с педагогическими кадрами, как основа их профессионального развития»
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	3.9.
	Изучение передового педагогического опыта по естественно научному и художественному направлению
	01.03-31.03


	методисты

	3.10.

	Пополнение методической копилки педагогов 
	01.03-31.03
	методисты

	3.11.
	Информационно-консультативная помощь педагогам при написании программ и выборе средств и методов обучения
	01.03-31.03
	методисты

	3.12.
	Методическая помощь педагогам в организации творческих отчетов, выставок и др.
	01.03-31.03
	методисты

	3.13.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи
	01.03-31.03
	методисты

	3.14
	Ознакомление педагогов с новинками методической литературы
	01.03-31.03
	методисты

	3.15.
	Совершенствование форм и методов работы с одаренными детьми
	01.03-31.03
	Е.Ю. Ермакова

	3.16.
	Подготовка и проведение совместно с педагогом Гниломёдовой И.А.,
познавательно-игровых программ в русско-народных традициях «Весна идёт –весне дорогу!» для учащихся в детском объединении «Кладовая природы»
	20.03-

28.03
	Е.Н. Горячева

	3.17.
	Организация  агитбригады «На всякий пожарный случай» для учащихся в детском объединении «Путешествие в мир безопасности» 
	20.03-

27.03
	В.Н. Никифорова



	3.18.
	Организация и проведение совместно с педагогами Центра выставки детских творческих работ «Весна улыбок и настроения» 
	27.03-02.04.
	Е.Н. Горячева

	4
	Работа с родителями
	
	

	4.1.
	Организация участия семей в мероприятиях, конкурсах, фестивалях, акциях
	01.03-31.03
	методисты

	4.2.
	Обновление информационного материала на стенде для родителей
	01.03-31.03
	методисты

педагоги

	4.3.
	Консультирование родителей по вопросам воспитания и обучения детей
	01.03-31.03
	методисты

педагоги

	4.4.
	Организация и проведение выставки детских творческих работ «Весна улыбок и настроения»
	27.03-02.04.

	Е.Н. Горячева

	4.5.
	Организация участия родителей в мероприятиях, посвящённых Всемирному дню кошек и Международному женскому дню
	01.03-11.03
	О.В. Басенко

Е.Н. Горячева

	5
	Работа на жилмассиве
	
	

	5.1.
	Проведение ознакомительно-игровой программы «Мама малыша» для жителей жилмассива Авиагородок


	09.03
	Е.Н. Горячева

	5.2.
	Проведение экскурсий в уголок живой природы для жителей жилмассива Авиагородок
	02.03,

09.03
	Е.Н. Горячева

	6
	Работа психолога
	
	

	6.1.
	Оформлен стенд педагога психолога: «Психологическая готовность к школе».


	01.03 – 06.03
	О.С. Мосейкина

	6.2.
	Подготовлен материал по теме: «Матрицы Равена».


	01.03 – 31.03
	О.С. Мосейкина

	6.3.
	Психолого-педагогическое сопровождение участников проекта «Экология России». 

3 диплома 1 степени

3 диплома 2 степени (данные на Яндекс диске).


	01.03 – 16.03
	О.С. Мосейкина

	6.4.
	Проведены консультации педагогов и родителей по интересующим их вопросам
 (5 консультаций). 



	01.03 – 31.03
	О.С. Мосейкина

	6.5.
	Подготовка к занятиям. Изготовление дидактического материала, соответствующего тематике занятия.


	01.03 – 31.03
	О.С. Мосейкина

	6.6.
	Проведены коррекционно-развивающие занятия по запросу родителей.

	01.03 – 31.03
	О.С. Мосейкина

	6.7.
	Проведены консультации для педагогов Центра (3 чел.).


	01.03 – 31.03
	О.С. Мосейкина

	6.8.
	Проведены занятия в «Студии раннего развития».


	01.03 – 31.03
	О.С. Мосейкина

	6.9.
	Сопровождение педагога Чебуниной О.Е. во время прохождения курса переподготовки ПДО.


	01.03 – 31.03
	О.С. Мосейкина

	6.10.
	Обучение на дистанционных курсах «Психолого-педагогические аспекты инклюзивного образования в условиях реализации ФГОС». (72 часа).


	с 23.03
	О.С. Мосейкина

	6.11.
	Психолого-педагогическое сопровождение городской эколого-биологической олимпиады «Люби и знай свой край».


	20.03, 22.03
	О.С. Мосейкина

	6.12.
	Психолого-педагогическое сопровождение городской научно-практической конференции «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой».


	21.03
	О.С. Мосейкина


Достижения педагогов

	№
	Название мероприятия
	место
	уровень
	педагог

	1
	Всероссийский экоурок «Лес и климат»
	Диплом
	Россия
	Ермакова Е.Ю.

	2
	Международный конкурс «Экология России»
	Благодарность 
	Международный 
	Ермакова Е.Ю.

	3
	 Сайт «Инфоурок»
	Благодарность за существенный вклад в развитие крупнейшей онлайн-библиотеки метод. разработок для учителей 
	Россия
	Ермакова Е.Ю.

	4
	Сайт «Инфоурок»
	Грамота за профессионализм
	Россия
	Ермакова Е.Ю.

	5
	Сайт «Инфоурок»
	Грамота за использование ИКТ
	Россия
	Ермакова Е.Ю.

	6
	Сайт «Знанио»
	Почетная грамота за информатизацию образования и обмен педагогическим опытом
	Россия
	Ермакова Е.Ю.

	7
	 Всероссийский конкурс педагогического мастерства» «Здоровьесберегающие технологии в учебно – воспитательном процессе» Арт –талант» 
	3
	Россия 
	Шепелева И.П.

	8
	Международная олимпиада проекта compedu.ru «Весенний фестиваль знаний» «Биология 8 класс»
	Свидетельство о подготовке победителя
	Международный
	Шепелева И.П.

	9
	Международный проект для учителей compedu.ru
	Благодарность за активное участие в работе проекта
	Международный 
	Шепелева И.П. 

	10
	Международная олимпиада проекта intolimp.org «Биология 8 класс»
	Свидетельство о подготовке победителей серии международных олимпиад проекта 
	Международный 
	Шепелева И.П

	11
	Международный проект для учителей intolimp.org
	Благодарность за активное участие в работе проекта
	Международный 
	Шепелева И.П

	12
	Образовательный портал «Продленка» 
	Диплом 
	Россия 
	Шепелева И.П.

	13
	«ИКТ в педагогике 21 века. Лучшая презентация» Всероссийское сетевое издание для педагогов и учащихся «Фонд 21 века» 
	Диплом 

Лауреата международного конкурса 
	Международный
	Шепелева И.П.

	14
	Педагогический медианар на тему «Обеспечение единства образовательной среды – основная задача педагога» Образовательный форум «Знанио»
	Свидетельство участника
	Россия 
	Шепелева И.П.

	15
	Акция «Час Земли» 
	сертификат
	Россия 
	Шепелева И.П.

	16
	Международное исследование «Идеальный урок» 
	Сертификат 
	Международный
	Шепелева И.П. 

	17
	Краевое экологическое мероприятие «День амурского тигра»
	Диплом 1 степени
	Край
	Шепелева И.П.

Прокошенко О.Г.


	
	Достижения учащихся



	 
	ФИО обучающегося
	Название  мероприятия
	Место 
	уровень
	педагог

	1


	Кудак Анна
	Международный конкурс «Экология России»


	2


	Между-народный


	Ермакова Е.Ю.

	2


	Щукина Татьяна
	
	3


	
	

	3


	Шендерович Дима
	
	3


	
	

	4


	Лунегова Алена
	
	Участие


	
	

	5


	Павлова Диана
	
	Участие


	
	

	6


	Ананьев Валерий
	
	Участие


	
	

	7


	Лященко Никита 
	Краеведческий дистанционно – образовательный проект «Горячий снег», посвященный 75 – летию Сталинградской битвы 
	
	край 
	Шепелева И.П.

	8


	Стрельцова Милена
	Международная олимпиада проекта intolimp.org «Биология 8 класс»
	1 место 
	международный
	Шепелева И.П.

	9


	Новикова Эльвира 
	Международная олимпиада проекта intolimp.org «Биология 8 класс»
	3 место
	
	Шепелева И.П.

	10


	Андрейкина Лия
	Международная олимпиада проекта intolimp.org «Биология 8 класс»
	1 место 
	международный
	Шепелева И.П.

	11


	Плохотнюк Павел 
	Международная олимпиада проекта compedu.ru «Весенний фестиваль знаний» «Биология 8 класс»
	1 место
	международный
	Шепелева И.П.

	12


	Карабаева Анастасия 
	Международная олимпиада проекта compedu.ru «Весенний фестиваль знаний» «Биология 8 класс»
	1 место
	международный
	Шепелева И.П.

	13


	Тетюев Кирилл
	Международная олимпиада проекта compedu.ru «Весенний фестиваль знаний» «Биология 8 класс»
	участие
	международный
	Шепелева И.П.

	14


	Таймакин Павел
	Выставка «Веры нашей торжество»
	Диплом участника
	город
	Усовская С.Ю.

	15


	Ничук Екатерина
	Выставка «Веры нашей торжество»
	Диплом участника
	город
	Усовская С.Ю.

	16


	Сизов Даниил
	Выставка «Веры нашей торжество»
	Диплом участника
	город
	Усовская С.Ю.

	17


	Литвиненко Дарья
	Выставка «Веры нашей торжество»
	Диплом участника
	город
	Усовская С.Ю.

	18


	Усовский Дмитрий
	Творчество и интеллект
	3 место
	Всерос
	Усовская С.Ю.


Публикации

	№
	Где опубликовано 
	Дата 
	Уровень 
	Автор публикации
	Название публикации 

	1
	Сайт Центра


	02.03


	Город 


	Е.Ю.Ермакова


	Творческие работы учащихся



	2
	Сайт «Знанио»


	05.03


	РФ


	Е.Ю.Ермакова


	Положение фестиваля «Природа-зеркало души»



	3
	Арт –талант 
https://www.art-talant.org/raboty/konkursnye-raboty/pust-zhivut-na-svete-udivitelnye-zveri/5-8klass/presentation.html
	1.03
	Россия
	Шепелева И.П. 
	Презентация «Советы Вита – Мишки»

	4
	Всероссийское сетевое издание для педагогов и учащихся «Фонд 21 века» 
https://fond21veka.ru/publication/10/30/
	6.03
	Международный
	Шепелева И.П.
	Методическая разработка «Здорового аппетита»

	5
	Сборник материалов краевого семинара для педагогов и руководителей КОЗЭШ
	март


	край


	Прокошенко О.Г.
Шепелева И.П.

Усовская С.Ю


	«Давайте сохраним хозяина дальневосточной тайги вместе»

	
	
	
	
	Донец О.Ю.
	Практико – ориентированные подходы к проведению занятий естественнонаучной направленности со школьниками 

	6
	Сайт МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»
	23.03
	Центр
	Шепелева И.П. 
	Информация о проведении семинара для педагогов «Дальневосточный аист – символ Амура»

	7
	Сайт МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»
	20.03.
	Центр 
	Шепелева И.П 
	Информационный буклет «Аист дальневосточный»

	
	Сайт МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»
	1.03
	Центр
	Усовская С.Ю.
	Презентация Книжки

	
	Сайт Администрации города
	1.03
	город
	Усовская С.Ю.
	Пресс-релиз НПК

	
	Сайт МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»
	21.03
	Центр
	Усовская С.Ю.
	НПК «Сохраним нашу землю

	
	Сайт МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»
	22.03
	город
	Усовская С.Ю.
	Угощение для птиц

	
	Заповедное Приамурье
	22.03
	Регион
	Усовская С.Ю.
	НПК


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

за МАРТ месяц 2018г.

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

(да)
	Отметка о выполнении

	1. Хозяйственная деятельность
	

	1.1. Работа с персоналом.
	

	1.
	Составление графика работы сторожей
	01.03.18г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	2.
	Составление табеля работы тех. персонала
	05.03.18г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	3.
	Работа с техником по ПК
	Каждую среду в течение месяца
	Усовский Ю.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 течение месяца по требованию
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

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

	1.2. Управление и обслуживание здания.
	

	1.
	Снятие и передача показаний приборов учета.
	26.03.18г
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

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

	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. 
	16.03.18г. – 28.03.18г.
	Новикова А.И.
	да
	Выполнено

	2. Административная деятельность.
	

	2.1. Бухгалтерская отчетность
	

	1.
	Работа с договорами и счетами по закупочной деятельности.
	01.03.18г. – 13.03.18г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.
	Работа со счетами от обслуживающих организаций.
	15.03.18г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	3.
	Списание материальных средств. Составление сметы 
	05.03.18г. 
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.2. Управление образования
	

	1.
	Согласование договоров. 
	02.03.18г.- 19.03.18г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.
	Участие в совещаниях/обучении.
	Нет
	Новикова А.И.
	Да
	

	3.
	Заполнение и передача отёчности. ГО и ЧС. Охрана труда
	21.03.18г.
	Новикова А.И.
	Да


	Выполнено

	2.3. Работа с сайтом Госзакупки.
	

	1.
	Размещение отчета по договорам за прошедший месяц
	01.03.18г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	2.4. Центр
	

	1.
	Подготовка договоров по закупочной деятельности.
	02.03.18г – 16.03.18г.
	Новикова А.И.
	Да
	Выполнено

	2.
	Подготовка проектов приказов по основной деятельности Центра.
	05.03.18г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	4.
	Работа с документацией по ПБ и охране труда.
	02.03.18г. – 20.03.18г.
	Новикова А.И.
	
	Выполнено

	5.
	Подготовка и передача писем в организации. 


	По необходимости
	Новикова А.И.
	Да
	Нет необходимости

	6.
	Проведение ремонтных работ в Центре Установка проектора и экрана в ТЖ
	12.03 – 16.03
	Новикова А.И.

Дияров М.И.
	
	Выполнено

	
	


Зам. директора по УВР                                   Е.В. Голикова
