УТВЕРЖДАЮ

«_____»_______________2011г.

И.о.директора Архангельского педагогического колледжа ___________________Л.А.Перова
 ПЛАН  РАБОТЫ АРХАНГЕЛЬСКОГО ПЕДАГОГИЧЕСКОГО КОЛЛЕДЖА на 2011-2012 учебный год
	Направления/месяц
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Организация профориентационной работы и конкурсного приема в колледж

	Анализ приема 
на 2011-2012 гг.
Планирование профориентационной работы кафедрой и ПЦК
	Сбор данных о количестве выпускников 9-х-11-х классов в школах области.
Распределение преподавателей по школам;
план командировок в районы; 

заключение договора с ООО «Кант» по вопросу участия
в выставке «Наука, образование и карьера»
Проведение «Дня открытых дверей»
	Подготовка газеты «Фелица» для абитуриентов

Подготовка материалов
для сборника 
«Абитуриент – 2012».
Обновление информации 
на сайте

	Работа с кадрами

	 Утверждение заведующих кафедрами, председателей ПЦК, зав. уч.каб., классных руководителей групп, состава педсоветов.

Корректировка тарификации 

Утверждение темпланов, программ

Консультации для вновь принятых преподавателей  Оформление трудовых контрактов 

Совещание лаборантов

Совещание с зав.каб. Подготовка материалов 

для награждения
	Отчеты заведующих учебными кабинетами
Консультации для вновь принятых преподавателей
Совещание преподавателей о подготовке материалов к промежуточной аттестации и ГИА
Консультации по прохождению процедуры аккредитации 

Посещение занятий педагогов в течение года по плану
Подготовка материалов для награждения
	Отчеты председателей ПЦК, заведующих кафедр

Подготовка к проведению Интернет-экзаменов 
	Отчеты преподавателей 
о выполнении учебной нагрузки за I полугодие, отчеты заведующих отделениями, заместителей директора
Посещение экзаменов

	Совет колледжа

	О стипендиях Совета колледжа

О приёме делегации 

из Эмдена
	Об утверждении кандидатуры на стипендию Губернатора Архангельской области
Утверждение актов в соответствии с ФГОС
	Утверждение программы ГИА 

О студенческой научной конференции и педагогических чтениях
О финансировании колледжа на 2012 год
	Утверждение графиков

на II полугодие уч. года

	
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Организация учебного процесса

	Разработка темпланов,  тематики курсовых и направлений дипломных работ (проектов), закрепление научных руководителей
Установление учебной нагрузки. Уточнение графиков.
Подготовка тарификационных карточек. 
Сбор материалов по промеж. аттестации 
(в течение года по плану)

Утверждение расписания индивидуальных занятий, пробных уроков на практике, консультаций методистов 
Аудит и корректировка рабочих программ
	Подготовка программ ГИА
Подготовка материалов к процедуре аккредитации
Аудит программ по ФГОС


	Утверждение программ ГИА 
Ознакомление студентов
с программами ГИА

Подготовка и утверждение экзаменационных материалов 
к промежуточной аттестации, к ГИА
Подготовка материалов к процедуре аккредитации
Разработка тем ПЭР, ВПКР
	Организация промежуточной аттестации 
Составление графиков учебного процесса 
на II полугодие 
Составление расписания 
на II полугодие учебного года

Предметные олимпиады

(СПО и НПО)

Подготовка материалов к процедуре аккредитации

	Производственное обучение, производственная практика

	Совещание  зав.практикой, руков. практики, мастеров произв.обуч. Уточнение тарификации  по проф.практ. Заключение и пролонгирование договоров с базовыми учреж-ми. Орг-ция рассредоточ-й практ. гр.23,33,43,38,31,41,34,44 Разработка программ практики. Орг-ция п/о на отд.НПО в

 I полугодии. Подведение итогов «Летней практики», практики «Первые дни ребенка 
в школе»
	Совещание с классными руководителями, заведующими отделениями по итогам трудоустройства выпускников

Орг-ция практики гр. 3к, 3м 
Круглый стол: «Проблемы орг-ции произв.обучения и практики на отд.НПО»
Проведение инструктажа перед практикой,

организационных собраний по практике 
в учебных группах
	Организация работы оргкомитета по проведению конкурса профессионального мастерства 
Организация учебной практики в 17 гр.

	Подведение итогов практики

Уточнение графика практики на II полугодие. Составление расписания практики на II полугодие Организация учебной практики в 14 гр.


	Педсоветы

	Проведение педсовета по итогам прошлого года, ГИА, планирование на текущий з/о.
Итоги 2010-2011 учебного года. Направления работы в новом учебном году отд.сервиса.
Итоги 2010-2011 учебного года. Перспективы работы в новом уч.году отделения педагогики.
	Адаптация обучающихся 
I курса (НПО).
Педсовет педагогического коллектива АПК: 
«О подготовке к процедуре аккредитации». 
	Адаптация студентов нового набора з/о. Адаптация студентов нового набора отделения сервиса.
Адаптация студентов нового набора отделения педагогики.
	Допуск обучающихся к промежуточной аттестации на отделении НПО.

Допуск студентов к промежуточной аттестации отделения сервиса. 
Допуск студентов к промежуточной аттестации отделения педагогики. 

	
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Ведение документации

	Оформление личных  дел студентов, групповых журналов, студенческих билетов, зачётных книжек, алфавитной книги
Аудит наличия технической документации

Составление графика погашения академической задолженности, работы администрации, лаборантов, бухгалтерии, технических работников, воспитателей общежития 

Обновление приказов по зав.кабинетами, председателям ПЦК, зав.кафедрами, составам педсоветов, ПЦК, кафедр
	Подготовка статистического отчета 2НК 
Заполнение тарификационных карточек преподавателей


	Утверждение программ ГИА 

Заполнение тарификационных карточек преподавателей


	Заполнение тарификационных карточек 
преподавателей
Оформление ведомостей успеваемости,  экзаменационных и зачётных ведомостей 
Заполнение индивидуальных карт НМР

	Контроль тематический, обобщающий, индивидуальный

	Аудит учебно-методического обеспечения по специальностям и профессиям 
Контроль оформления личных дел студентов Контроль 
за оформлением тематических планов, групповых журналов

Контроль 

за разработкой тематики курсовых работ, направлений ВКР

Ликвидация академической задолженности

Персональный контроль 

за работой совместителей и вновь принятых преподавателей.
Контроль за адаптацией студентов нового набора

Контроль посещаемости обучающихся  I курса
 
	Аудит учебно-методического обеспечения по всем специальностям 

Контроль за ведением групповых журналов
Персональный контроль 

за работой преподавателей - совместителей, вновь принятых преподавателей Контроль за адаптацией студентов нового набора

Контроль за проведением внеучебных мероприятий

Контроль за организацией и осуществлением сам.работы обучающихся

Проведение контрольных срезов к аккредитации


	Контроль за качеством разработки контрольно-диагностических материалов (контрольные работы, экзамены)  
Контроль за организацией и осуществлением сам.работы обучающихся
Контроль за ведением групповых журналов Контроль за проведением внеучебных мероприятий

Качество учебного процесса по дисциплинам предметной подготовки

по спец-ти «Музыкальное образование» и по профессии «Секретарь»  3 курс   

Контроль соответствия рабочих программ требованиям 

Качество учебного процесса по дисциплинам ОГСЭ и ЕН
	Качество проведения индивидуальных дисциплин по специальности 
«Музыкальное образование»

Контроль качества разработки контрольно-диагностических материалов (контрольные работы, экзамены)  

Контроль за оформлением групповых журналов.

Контроль над организацией и проведением экзаменов

Контроль выполнения контрольных работ

Контроль за ведением журналов и выполнение тарификационных планов 

за I полугодие 

Качество учебного процесса по дисциплинам ОГСЭ и ЕН
Контроль за выходом на сессию

	
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Повышение квалификации и рост педмастерства

Аттестация


	Курсы повышения квалификации: 
Чернышева А.Н., 
Алфёрова А.Н., 
Сорокина Е.В., 
Старицын К.А.
График работы аттестационной комиссии и экспертных групп.
Круглый стол «Новый порядок аттестации пед.работников 
в 2011-2012 уч.г.». 

Спехина Ю.А.
Школа начинающего педагога.

	Курсы повышения квалификации: Чернышева А.Н. (продолж.), 
Старицын К.А. (продолж.), 

Наумова И.А., библиотекари. 

Аттестация: 
Волова Ж.А.,

Григорьева Т.С..

Методсеминар: «Требования к метод.разработкам».

Спехина Ю.А.

Школа начинающего педагога.
	Курсы повышения квалификации:
библиотекари (продолж.)
классные руководители.

Аттестация: 
Власова Л.А.,

Миронова Н.А. 
Школа начинающего педагога.

	Курсы повышения квалификации:
классные руководители.

(продолж.)
Школа начинающего педагога.


	Работа ПЦК и кафедр по теме года

«Компетентностный подход в профессиональном образовании»

	Круглый стол: 
«Итоги экспертизы учебно-планирующей документации по ФГОС». 

Волкова Н.К., Спехина Ю.А.
Методсеминар «Портфолио педагога»

Спехина Ю.А.
Круглый стол: «Задачи воспитательной работы в группах»
Сухондяевская Е.С.

	Круглый стол науч.руков. студенческих работ: «Качество подготовки курсовых и дипломных работ». Волкова Н.К., Григорьева Т.С.
Аудит, смотр-выставка курсовых и дипломных работ студентов.

Разработка положения об олимпиадах.

Методсеминар 
«Самостоятельная работа студентов: теория и практика». Спехина Ю.А. 
Неделя ПЦК ест.-науч.  и проф. дисциплин.
	Круглый стол: «Организация и перспективы деятельности ПЦК и кафедр в целях обеспечения качества подготовки специалистов». Волкова Н.К.
Методсеминар: «Технология создания оценочных материалов». Спехина Ю.А.

Ломоносовские дни.

Утверждение тематики курсовых работ, ВКР –        1 ноября 2011г.

Неделя взаимопосещения занятий.
	Круглый стол:
«Из опыта подготовки материалов методического обеспечения ФГОС» (материалы с/р, фонды контроля и оценки
 ОК и ПК). 
Ульянова Н.Ю., 
Волкова Н.К.
Смотр-выставка материалов методического обеспечения ФГОС. 
Ульянова Н.Ю., 
Волкова Н.К.,
Спехина Ю.А.

	
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Подпрограмма «Аспирант»
	Аспирантура и соискательство:

Белозёрова А.С. , Овсянкина М.А.

Каменченко Е.А.  Работа над диссертациями
	Планирование научных командировок
	Отчёты аспирантов, соискателей

	Научное и информационное обеспечение образовательного процесса

	Анализ обеспеченности образ. процесса учебно-мет. документацией, литературой

Корректировка и разработка программ, тем.планов
	Корректировка и разработка программ
Размещение материалов

к промежуточной аттестации на сайте 

Экспертный совет
	Оформление подписки

Экспертный совет
	Подготовка и публикация методрекомендаций (пособий)

Экспертный совет.

	Подготовка документов

	Заполнение карт НМР

Корректировка и разработка локальных актов, должностных инструкций
	Приказы по утв. тем курс. работ, напр-й ВКР; по закрепл. науч. руков-лей

Положение об Олимпиадах
	Анализ нормативных документов.
1 ноября – утверждение тематики курсовых работ, ВКР
	Отчёт за I полугодие

Отчёты по НМР

	Научная работа студентов

	Определение тематики курсовых работ, 

направлений ВКР

Уроки библиотечной грамотности


	Утверждение направлений ВКР, тематики курсовых работ, научных руководителей Консультирование  студентов и научных руководителей по технологии исследования

Предметные олимпиады в течение года по отдельному плану
	Работа над библиографией

Утверждение индивидуальных планов ВКР

Малые Ломоносовские чтения

Исследование профессиональных компетенций обучающихся 

(в течение года)

	Заявки на XIX  студенческую научную конференцию

Написание тезисов, статей



	Организация связей с научными и учебными центрами
	Контакты с вузами, колледжами


	Заявка в АО ИППК (курсы)
	АО ИППК: Ломоносовские педагогические чтения 

	Контакты с вузами, колледжами, школами, зарубежными образовательными учреждениями: 

подготовка к педчтениям


	
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Внеучебная воспитательная работа
	Советы классных руководителей, кураторов, воспитателей общежития. 
Стипендиальная комиссия. Студсовет. Распределение КТД на учебный год   между учебными группами.


	
	Организация работы со студентами I курса. 

Адаптация в общежитии. 
Клубы по интересам, отряд правопорядка, землячества, мастерских. 

Организация кураторства старших курсов над I курсом.
Конференция первокурсников

	Конкурсы «Лучшая студенческая группа», «Студент года»
Профориентационная работа,  мероприятия, посвящённые Юбилею колледжа      

	
	Выборы актива в группах
Школа студактива
Кл. час «Здравствуйте, я ваш классный руководитель»

Выдвижение кандидатур 

на стипендию губернатора

Довыборы в Совет колледжа.

Участие в молодёжном празднике, посвящённом новому учебному году «Факультатив»
	Организация КВН
(по отделениям), 
участие в региональном конкурсе КВН
Участие в городском фестивале студенческого самодеят. творчества «Арт-Виват 2011!»

Участие в городском конкурсе проектов «Молодёжь Поморья»,      в работе круглого стола «Развитие молодёжных СМИ»

	Шефство над ветеранами 
Акция «Я выбираю будущее»

Участие в конкурсе моделей студенческого самоуправления

Участие в V городском форуме социально-активной молодёжи Архангельска 
«Молодёжь в действии»

	 Участие в городском молодёжном новогоднем карнавале «Вне формата»
Проект 
«Общежитие – наш дом»

Конкурс плакатов

	
	
	Подготовка и участие в номинациях фестиваля студенческого творчества 

«Виват, студент!»


	
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Реализация подпрограмм «Традиции»

	День Знаний

Визитная карточка группы
Посвящение в студенты

Организация смотров-конкурсов «Лучшая студенческая группа», «Студент года»

(в колледже и общежитии)

КТД («Огонёк знакомств, «Газета «Здравствуй», «Мои увлечения»)
	День Учителя

День рождения колледжа

Вечера знакомств с первокурсниками (общежитие)
Участие в городском конкурсе «Твой шанс»

	Международный день студентов

День студенческого самоуправления


	Новогодний вечер

	Спортивная работа

	С  П  А  Р  Т  А  К  И  А  Д  А                К  О  Л  Л  Е  Д  Ж  А



	
	Турпоход 

Приз первокурсника:

баскетбол

настольный теннис

шахматы

легкоатлетический кросс 

«Кросс наций»
	Приз первокурсника  

по волейболу

Первенство коллектива 

по настольному теннису
Участие в спартакиаде  НПО и СПО:

легкоатлетический кросс
Участие 

в «Универсиаде-2011»:

шахматы

	Участие в спартакиаде 

НПО и СПО:

наст. теннис, баскетбол

«Весёлые старты» 

Товарищеская встреча сборных студентов и преподавателей по волейболу

Первенство колледжа по скакалке
Участие в «Универсиаде-2011»: бадминтон
	Нов.  приз 

по настольному теннису

Участие 

в «Универсиаде-2011»:

баскетбол, плавание.

Открытие зимнего сезона 

по лыжным гонкам

	Финансово-коммерческая деятельность и укрепление материальной базы

	Сдача месячной бюджетной отчетности, стат. отчётов 

	
	Составление тарификации  штатного расписания.

Прохождение 

семинаров, курсов
	Сост. смет доходов и расходов по бюджету и ПД 

Отчеты по бух.учёту 
за 9 мес. 2011 г. Ведение реестров налог. учёта,

сдача деклараций по  ЕСИ, НДФЛ, ФСС РФ; страх. взноса на обязат. пенсион.  страхов., НДС, налог на прибыль, имущество, зем.налог, эколог.сбор
	Составление и утверждение сметы доходов и расходов бюджета и ПД 

Проведение инвентаризации, составление актов
	Итого инвентаризации.

Повышение квалификации (курсы, семинары).

Регистр налогового учета.

	
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь

	Административно-хозяйственная деятельность

	Анализ работы по подготовке зданий учебного корпуса и 
общежития  к новому уч. году.

Комплекс мероприятий по 
реализации плана работы 
административно-хозяйственной 

службы
на 2011-2012 учебный год.

Корректировка должностных обязанностей обслуживающего персонала, критерии оценки деятельности.

Деятельность Единой комиссии по размещению госзаказа на 2011-2012 годы.

	Подготовка зданий к зимнему периоду.

Организация питания 
обучающихся и работников.
Подготовка к инвентаризации: работа по списанию 
материалов и оборудования.


	Систематизация и

качество работы 
обслуживающего 
персонала.

Плановый осенний 

технический осмотр зданий.

Подготовка зданий 

колледжа к зиме.

Инвентаризация.


	Об особенностях хозяйственной деятельности 
колледжа в условиях перехода в САФУ.
Разработка и утверждение графика отпусков обслуживающего персонала.

	Охрана труда и обеспечение безопасности
	Реализация ОЭР по внедрению превентивного обучения. «Полезная практика: реальные альтернативы 

Проведение целевых инструктажей перед практикой


	
	Проведение водных 
инструктажей по безопасности с первокурсниками. 
Текущий инструктаж по ОТ обслуживающего и 
административного персонала.

	Закрепление ответственных за противопожарную безопасность, проведение повторного инструктажа по пожарной безопасности с обучающимися и работниками
	Оъектовые тренировки 
по эвакуации
	День борьбы со СПИДом

	Административный совет

	О внесении изменений 

в локальные акты колледжа.

Работа структурных подразделений. 

Итоги приёмной компании.

Готовность библиотеки к новому учебному году.

О посвящении в студенты

О работе стип. комиссии

О ликвидации академ. задолженности
	Адаптация  обучающихся 

Воспитательная работа 

в колледже.

Проблемы общежития.

Итоги аудита рабочих программ.

О подготовке зданий 

к зиме
	О проведении Ломоносовской декады 

в колледже.
О подгот. экз.материалов

О проведении инвентаризации.

Качество связи между учебными корпусами.
Профессиональные компетенции обучающихся

	Работа кураторов групп нового набора.

Предварительные итоги полугодия.

Качество контрольно-диагностических материалов 

по дисциплинам.

О работе по безопасности 

и охране труде

	Направления/месяц
	январь
	февраль
	март
	апрель

	Организация профориентационной работы и конкурсного приема в колледж

	Выпуск газеты «Фелица» для абитуриентов.

Подготовка и заказ рекламного раздаточного материала.

Подготовка к участию

в выставке «Наука, образование и карьера»

Объявление о приёме на заочное отделение

Работа приемной комиссии на заочное отделение
	Участие в выставке «Наука. Образование. Карьера».

Отправка писем 

в управления образования районов о правилах приёма.

Профориентационная работа

Реклама специальностей заочного отделения
Работа приёмной комиссии на з/о
	Работа приемной комиссии на заочном отделении.

Проведение профориентационной работы студентами выпускных групп на преддипломной практике.

Участие в конкурсах, концертах, смотрах

Обеспечение гос.заказа на подготовку кадров в 2013 г. (заключение договоров с предприятиями и организациями на подготовку кадров)
	Неделя открытых дверей.

Профориентационная работа в школах.

Сдача отчетов о проведении профориентационной работы


	Работа с кадрами

	Отчеты заведующих учебными кабинетами, заведующих кафедрами, председателей ПЦК. 

Утверждение тематических планов, программ
	Совещание с заведующими кабинетами.
	Совещание 

с преподавателями

о проведении промежуточной аттестации, ГИА, 

подготовка материалов 

к их проведению
	Подбор и согласование кандидатур в состав ГАК

Расстановка кадров на след. учебный год.

Определение вакансий.

Подготовка материалов

к тарификации

	Совет колледжа

	О выдвижении кандидатуры на стипендию губернатора.
Финансовые 

итоги 2011 года.

Итоги зимней сессии

	Об изменениях в графики учебного процесса
	Об утверждении графиков учебного процесса 

на 2011-2012 уч.год.

Итоги студенческой научной конференции


	Подготовка к проведению Интернет-экзаменов.

О конкурсе на лучшую научную студенческую работу.

Об итогах конкурса профмастерства

	Организация учебного процесса

	Ликв. акад. задолженности

Подведение итогов 

 I полугодия, выполнения учебной нагрузки.

Утв. расписания занятий

Уточнение учеб. нагрузки

Утверждение расписания консультаций

Организация процедуры аккредитации

	Анализ расписания групповых и индивидуальных занятий
	Корректировка 

учебных планов, 

составление тарификации преподавателей 

на следующий учебный год


	Подг. и утв. материалов
 к промежут. аттестации.

Совещание по проведению аттестации

Формирование ГАК

Подг. экз. материалов

Составление расписания экзаменов

	
	январь
	февраль
	март
	апрель

	Производственное обучение, производственная практика

	Инструктивные совещания и собрания по практике.

Организация преддипломной практики

Организация п/о на отд. НПО во II полугодии. 
Организация практики 
в 10, 11, 17 гр.
	Определение заданий 

на преддипломную практику

Итоги преддипломной практики
Проведение 1-го этапа конкурса
 «Педагог, которого ждут»

Организация практики гр.3м 
	Заключительный этап конкурса профмастерства

Конкурс профмастерства для отд. сервиса
Итоги преддипломной практики 

Организация практики 

гр.42с 
	Организация работы комиссии содействия трудоустройству выпускников.

Составление тарификации Конкурс профмастерства по профессиям НПО
Организация практики

гр. 4р, 4к, 30 

	Педсоветы

	Итоги I полугодия на заочном отделении. 
Итоги I полугодия на отделении НПО.
Итоги I полугодия отделения сервиса.

Итоги I полугодия 2011-2012 уч.года отделения педагогики


	Педсовет педагогического коллектива АПК: «Итоги процедуры аккредитации»  
	Тематический педсовет по теме года з/о. «Практикоориентированность как инструмент реализации компет. подхода» (НПО).

Виды деят-ти на практике как средство формир-я профес-х компетенций (отд.сервиса).

Формирование профес-х компетенций обучающихся через разные виды производственной практики (отд.педагогики)

	

	Ведение документации

	Приказ по ликв. акад. задолженности.

Заполнение личных дел 
График учебного процесса 
на II полугодие 
	Анализ ведения групповых и индивидуальных журналов
	Заполнение модуля сбора данных 

для Росаккредагенства.

Подготовка материалов для лицензирования
	Подготовка приказов о ГАК.
Оформление экзам. материалов и их утверждение. 

Подготовка материалов для лицензирования


	Контроль тематический, обобщающий, индивидуальный

	Организация и проверка аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы, её нацеленности на развитие профессиональных компетенций обучающихся 
	Качество организации и проведения лабораторных и практических занятий, их ориентация на формирование профессиональных компетенций обучающихся


	
	Качество учебного процесса по дисциплинам профессиональной подготовки
Контроль за ликвидацией задолженности

Контроль по ведению документации 

	Качество учебного процесса по дисциплинам профессиональной подготовки

и по профессии «Мастер столярного и мебельного  производства»  3 курс
Контроль за написанием ПЭР
	Качество учебного процесса 
по профессиональным модулям 
Качество учебного процесса 
по профессии
«Художник по костюму»             3 курс,
«Исполнитель художественно-оформительских  работ» 3 курс

Контроль за написанием ПЭР

	Качество учебного процесса по профессиональным модулям
Контроль за качеством разработки оценочных материалов



	
	январь
	февраль
	март
	апрель

	Повышение квалификации и рост педмастерства

Аттестация
	Курсы повышения квалификации: 2012 г.
Лобанова Г.А., 
Жукова Е.П., Быкова Т.Ю.,     Волова А.А., Визжачая Г.Г., Галемская Т.Г.,     Коновалов И.В.,       Лухнёва Н.Ю. 
(по отдельному графику).
Школа начинающего педагога.

	Курсы повышения квалификации

(по отдельному графику).
Аттестация: 

Зарубина Т.В.

Школа начинающего педагога.

	Курсы повышения квалификации
(по отдельному графику).

Аттестация: 
Михеева Е.Н.
Школа начинающего педагога.

	Курсы повышения квалификации
(по отдельному графику).
Аттестация: 

Спехина Ю.А.

Школа начинающего педагога.


	Работа ПЦК и кафедры по теме года  «Компетентностный подход в профессиональном образовании»
	Круглый стол: «Качество подготовки ПЭР» (НПО). 
Спехина Ю.А.
Методсеминар:
«Портфолио студента».
Спехина Ю.А.

	Смотр-выставка метод.разработок начинающих педагогов.
XIV  педагогические чтения.

Дни науки в колледже.

	Методсеминар:
«Технология рейтинга учебных достижений обучающихся».

Спехина Ю.А.

Дни  ПЦК спец дисциплин.

Неделя взаимопосещения занятий.

	Смотр-выставка методических материалов по формированию ПК.

Ульянова Н.Ю., 

Волкова Н.К., 

Спехина Ю.А. 
Методдень:

«Практико-ориентированность как условие реализации компетентностного подхода».

 Спехина Ю.А. 

Дни  ПЦК специальных дисциплин


	Подпрограмма «Аспирант»

	Подготовка статей и тезисов
	Круглый стол педагогов-исследователей и аспирантов
	Работа по теме исследования

	
	январь
	февраль
	март
	апрель

	Научное и информационное обеспечение образовательного процесса

	Размещение материалов 

на сайте колледжа

Экспертный совет
Изучение нормативных документов
	Экспертный совет


	Экспертный совет


	Анализ обеспеченности образовательного процесса 

учебной литературой Экспертный совет

	Подготовка документов

	Распоряжение о проведении XIX  студ. конференции, XVI   педчтений
	Докладные записки по итогам 

XIX студ. конференции,   XVI педчтений
	Утверждение тематики ВКР
	Приказ о рецензировании ВКР

	Научная работа студентов

	Работа над текстами курсовых, дипломных работ

Подготовка к XIX  студ. конференции
	XIX студ. научная конференция

Работа над текстом курсовых и дипломных работ
	Участие в региональной конференции 

в Каргополе.

Выполнение ВКР
	Завершение курсовых и дипломных работ

	Организация связей с научными и учебными центрами

	Контакты с АО ИППК (курсы)
	Контакты с дошк. образ. учреждениями, школами, колледжами (педчтения)
	Каргопольский педколледж: научная конференция.

Контакты со школами
	Контакты

с педколледжами

	Внеучебная воспитательная работа

	Советы: классных руководителей, кураторов, воспитателей общежития. Итоги I семестра. Задачи на II семестр.

 Из опыта работы классных руководителей, кураторов.  Открытые классные часы. 
Проведение коллективных творческих дел.
 Анализ.  Стипендиальная комиссия. 


	
	Выдвижение кандидатур

на стипендию губернатора

Участие в Гала-концерте фестиваля студенческого творчества 
«Виват, студент!»
	Участие в городских конкурсах, фестивале патриотической песни «Россия, мы твои сыны!»
	Участие в городском празднике национальных культур.

День студенческого самоуправления
	Участие в городском открытом молодёжном фестивале «Мы вместе!»,

в городском 

«Эко-фестивале»

Фестиваль

 «Студенческая веснушка»



	
	январь
	февраль
	март
	апрель

	Реализация подпрограмм «Традиции»
	День Российского студента.

День памяти Р.Е. Шаниной.
	День защитников Отечества. 

День влюбленных 

	Конкурсы: «Мисс колледж», «Мисс фото».
 КВН
Вечер встречи 
с выпускниками

	Месячник чистоты и здорового образа жизни



	Спортивная работа

	С  П  А  Р  Т  А  К  И  А  Д  А                К  О  Л  Л  Е  Д  Ж  А


	
	Первенство колледжа 

по баскетболу.
Участие в спартакиаде 

НПО и СПО: 
волейбол
	Первенство города по лыжным гонкам.
Первенство колледжа 

по волейболу, по шахматам.

«Лыжня России»
	Спорт-шоу – 2012.
День Здоровья.
Лич. первенство по л/атл. 

Спартакиада НПО и СПО: шахматы, лыжные гонки. 
Первенство города по л/а

	Трад. Районная  л/а эстафета на приз газеты «Рыбак Севера».

Участие в спартакиаде 

НПО и СПО: 
скакалка.

Участие

в «Универсиаде – 2012»:

лёгкая атлетика

	Финансово-коммерческая деятельность и укрепление материальной базы

	Сдача месячной бюджетной отчетности, отчетов в статистику.


	
	Сдача годового отчета 

по бух. учёту за 2011 г.

Сдача налоговой декларации за IV квартал 2011 г.


	
	Сдача деклараций в ИФНС за 2011 г.

Подготовка документов для освобождения от уплаты НДС. 

Повышение квалификации.
	Сдача документов для освобождения от уплаты НДС. 

Сдача отчетов по бух. учёту за 1 квартал 2011 г.

Сдача налоговых деклараций в ИФНС 

за 1 квартал 2011 г.


	
	январь
	февраль
	март
	апрель

	Административно-хозяйственная деятельность

	Анализ работы адм.-хоз. службы за I полугодие. 

Деятельность коллективов общежитий по улучшению бытовых условий  

проживающих.

Анализ эффективности 

режима экономии за 2011 год.

Обеспечение жизнедеятельности работы зданий в условиях снижения наружной температуры воздуха и зимних каникул.

	Исполнение предписаний органов Госнадзора и 
внутреннего контроля.

 Качество работы обслуживающего персонала.
	Работа по благоустройству территории.

	План подготовки к новому учебному году

и смета расходов.



	Охрана труда и обеспечение безопасности
	Проведение целевых инструктажей перед практикой

	
	Подготовка приказов по ГО и ЧС. Медобслуживание студентов. Текущий 
инструктаж по ОТ 
обслуживающего и 
административного 
персонала. 
Обучение работников 
по программе ГО и ЧС
	Организация работы отдела по охране труда, 
документационное 
обеспечение 
работы по безопасности и ОТ. Текущий инструктаж по ОТ. 
Обучение работников по программе ГО и ЧС
	Объектовые тренировки. 
Вопросы безопасности в 
воспитательной работе 
колледжа и общежитий.
Обучение работников по программе ГО и ЧС
	Неделя здоровья.
Проведение повторного инструктажа по пожарной безопасности. 
Обучение работников по программе ГО и ЧС. 

Обучение нештатных 
аварийно-спасательных формирований

	Административный совет

	О подготовке к XIX студ.  науч. конференции и XIV педчтениям.

Итоги I полугодия

О ликв. акад. задолженности.

О работе стип. комиссии

О подготовке к выставке «Наука. Образование. Карьера».

О ведении учебной документации
	Здоровье обучающихся и итоги профосмотров.

Итоги студенческой научной конференции 

и педагогических чтений.

О Днях науки в колледже.

Качество лабораторно-практических занятий
Качество работы обслуживающего персонала

	О работе приемной комиссии.

Итоги преддипломной практики.

О конкурсе педмастерства.

О конкурсе «Мисс Колледж»

О проведении областной научно-практ.конференции.
Работа руководителей 

ФВ, преподавателя-организатора БЖ
	Качество организации самостоятельной работы студентов.

Работа кураторов.

О подготовке и защите ВКР. 
О работе приемной комиссии

	Направления/месяц
	май
	июнь
	июль
	август

	Организация профориентационной работы и конкурсного приема в колледж

	Подведение итогов профориентационной работы.

Подготовка к работе приёмной комиссии.

Утверждение экзаменационных материалов.

Консультации для абитуриентов
	Объявление о приёме.
Работа приёмной комиссии
	Работа приемной комиссии.

	Работа с кадрами


	Тарификация на новый учебный год.

Определение вакансий

Консультации с председателями ГИА по оформлению итоговых справок. 

Выдвижение кандидатур 

на награждение.
	Отчёты преподавателей о вып. учебной нагрузки, учебных программ.

Отчеты председателей ГИА.

Отчеты зав. каб. зав. отд., зам директора.
Конкурс на замещение вакансий. Выдвижение на награждение.
	Работа приёмной комиссии.
	Составление расписания на первое полугодие нового учебного года.

	Совет колледжа

	Утверждение графиков на новый учебный год.

Утверждение учебных планов.

О награждении работников колледжа.

Об итогах года.
Об итогах конкурса на лучшую научную студ. работу
	
	

	Организация учебного процесса

	Проведение промежут. и итоговой аттестации.

Подведение итогов выполнения уч. программ, уч. нагрузки, научно-методической работы.

Составление тарификации, ознакомление с тарификацией на новый учебный год
	Проведение государственной итоговой и промежуточной аттестации.

Подведение итогов работы за год структурными подразделениями, преподавателями.

составление отчётов.

Подведение итогов работы ГАК
	
	Зачисление.

Составление списков групп нового набора.

	
	май
	июнь
	июль
	август

	Производственное обучение, производственная практика

	Составление тарификации.

Определение баз практики.

Проведение инструктивного лагеря.

Проведение собраний по процедуре защиты ВКР

Организация практики 

в гр.1м, 3и, 3к 
	Организация летней практики.

Подведение итогов практики.

Выступление на педсоветах
	
	

	Педсоветы

	Педсовет по допуску к ГИА з/о.
Допуск студентов к пром.аттестации отд.сервиса. 

Допуск студентов выпускных групп к ГИА отд.педагогики.
	Допуск студентов выпускных групп к государственной итоговой аттестации отд.сервиса. 
Допуск студентов выпускных групп к защите ВКР. 
Допуск студентов 
отд. педагогики к пром.аттестации за 2011-2012 уч.год. Д
опуск к пром. аттестации и ГИА (НПО)
	
	

	Ведение документации

	Оформление зачётных, экзаменационных ведомостей, 

дипломных ведомостей

Оформление протоколов ГИА


	Оформление протоколов ГИА 

Заполнение личных

дел студентов 

Заполнение тарификационных карточек

Оформление ведомости успеваемости
	Приём документов от абитуриентов

Оформление дел абитуриентов
	Приказы о зачислении
 Оформление списков групп нового набора, 

оформление личных дел групп нового набора

	Контроль тематический, обобщающий, индивидуальный

	Заполнение тарификационных карточек.

Контроль заполнения групповых журналов и ведомостей.

Контроль за выполнение учебной нагрузки преподавателями.

Контроль за ходом промежуточной и итоговой аттестации.
Контроль за написанием и сдачей ПЭР.
	Заполнение тарификационных карточек.

Контроль за ведением книг по приёму документов 

от абитуриентов.
	Контроль за подготовкой приказа о зачислении, оформлением личных дел студентов нового набора.



	
	май
	июнь
	июль
	август

	Повышение квалификации и рост педмастерства

Аттестация
	Итоги аттестации педкадров.
Заявления на аттестацию на следующий учебный год.
Школа начинающего педагога
	Заявления на аттестацию 
на следующий учебный год.
	
	

	Работа ПЦК и кафедр по теме года «Компетентностный подход в профессиональном образовании»
	Круглый стол: 
«Основные виды проф.деятельности и реализация ПК студентов по различным специальностям».
Волкова Н.К., Спехина Ю.А.
Определение методтемы на 2012-2013 уч.г.


	Подведение итогов работы ПЦК и кафедр по теме года
	
	

	Подпрограмма «Аспирант»
	Отчёты аспирантов, соискателей
	
	

	Научное и информационное обеспечение образовательного процесса
	Оформление подписки

Анализ обеспеченности образовательного процесса 
учебно-методической документацией

Экспертный совет
	
	

	Подготовка документов
	Корректировка лок. актов

Корректировка должностных обязанностей
	Отчёты за 2-е полугодие.

План работы колледжа на 2011-2012 учебный год
	
	

	Научная работа студентов

	Завершение 

курсовых и дипломных работ.

Конкурс на лучшую студенческую научную работу 2011-2012 уч.г.
	Защита ВКР.

Конкурс на лучшую студенческую научную работу 

2011-2012 уч.г.
	
	

	Организация связей с научными и учебными центрами


	Контакты с АО ИППК, вузами


	Контакты с вузами, школами
	
	

	
	май
	июнь
	июль
	август

	Внеучебная воспитательная работа
	Участие в первомайской демонстрации

Выставка метод.разработок 
по ВВР, сценариев КТД 
	Подведение итогов конкурса

«Лучшая студенческая группа», «Студент года»
	
	Заселение в общежитие, заключение договоров 

Собрания по правилам распорядка в общежитии

	Реализация подпрограммы «Традиции»
	Конкурс профмастерства НПО
Последние звонки 

День здоровья преподавателей

	Вручение дипломов
Участие в шествии в День российской молодёжи Участие в Дне города

	
	

	Спортивная работа


	Майская л/а эстафета 

 «Российский Азимут»

Л/а эстафета  на приз газеты «Бумажник»
	

	Финансово-коммерческая деятельность и укрепление материальной базы
	Сдача месячной бюджетной отчетности, отчетов в статистику.

	
	План ремонта
	Повышение квалификации (семинары, курсы)
	Проект сметы расходов 

на 2012-2013 гг.

Сдача налог. деклараций по ЕСН, НДФЛ, ФСС РФ и т.д. за II кв. 2012 г. в ИФНС.
	

	Административно-хозяйственная деятельность  
	
	Анализ работы АХ службы за II полугодие учебного года.

План работы на 2012-2013 учебный год.

Реализация плана подготовки к новому 2012-2013 учебному году.

Исполнение графика отпусков обслуживающего персонала.
Техосмотр зданий

	
	Техосмотр зданий.
Работа по благоустройству территории

	

	Охрана труда и обеспечение безопасности
	Проведение целевых инструктажей перед походами


	
	Объектовые тренировки по эвакуации при пожаре.

День отказа от курения.
Обучение работников по 
программе ГО и ЧС 


	Подведение итогов работы за год.
Пожарная и эпид. безопасность, готовность к проверкам органов Госнадзора.

Текущий инструктаж по ОТ: обслуживающего и административного персонала

	Административный совет


	Планирование работы на 2012-2013 уч.г.
О проведении Дня здоровья.
Итоги работы приёмной комиссии на заоч.отд.

О вручении дипломов
	Анализ НМР педагогов,
работы ПЦК и кафедр.

О выпол-и  уч. программ 

О работе приёмной комиссии
	
	


