ПЛАН РОБОТИ

 управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району 

Харківської міської ради та методичного центру управління освіти

НА СІЧЕНЬ 2012 РОКУ

	№ з/п
	Заходи
	Термін
	Відповідальні

	Організаційні заходи



	1.
	Апаратні наради управління освіти
	Щопонеділка

 о 10.00.
	Новик Г.М.

	2.
	Нарада з директорами шкіл  району
	
	Новик Г.М.

	3.
	Нарада завідувачів ДНЗ
	05.01.2012
	Провозьон В.Г.

Дубодєлова І.О.

	4
	Нарада із заступниками директорів шкіл 
	26.01.2012
	Куртова О.Я.

Шевченко О.Є.

	5.
	Нарада із заступниками директорів шкіл з 

виховної роботи
	
	Бугай Н.В.

	6.
	Нарада з бібліотекарями ЗНЗ
	27.01.2012
	Гриневич М.П.

	7.
	Нарада з вихователями-методистами ДНЗ
	13.01.2012
	Дубодєлова І.О.

	8.
	Нарада з секретарями загальноосвітніх навчальних закладів
	18.01.2012
	Літвінова В.В.

Новик Г.М.

	Контрольно-аналітична діяльність



	1.
	Контроль за виконанням заходів щодо усунення недоліків, що були виявлені під час інспекторських те тематичних перевірок стану управлінської діяльності ЗНЗ, які підлягали перевіркам у 2011 році.
	Упродовж місяця
	Літвінова В.В.

	2.
	Контроль за станом роботи щодо обліку руху учнів ЗНЗ упродовж І семестру 2011/2012 навчального року (всі ЗНЗ).
	Упродовж місяця
	Літвінова В.В.

	3.
	Моніторинг результатів державної атестації ДНЗ №№ 280, 307.
	Упродовж місяця
	Провозьон В.Г.

	Науково-методична робота



	1
	Робота районних шкіл:
· «Професійної адаптації молодих та малодосвідчених учителів»;
· «Школа молодого вихователя-методиста»;
· «Школа молодого вихователя»
	25.01.2012
17.01.2012
24.01.2012

	Верчикова І.В.

Дубодєлова І.О.
Дубодєлова І.О.



	2
	Участь в міському літературному конкурсі учнівських робіт "Харків 2030: погляд у майбутнє"

	Упродовж місяця
	Гриневич М.П.

	3
	Участь команд району в ІІІ (обласному) етапі Всеукраїнських Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін у 2011/2012 навчальному році:
· трудове навчання;

· математика;

· інформатика;

· астрономія;

· хімія;

· історія;

· фізика;

· біологія;

· правознавство.

	14.01.2012

15.01.2012

21.01.2012

22.01.2012

23.01.2012

25.01.2012

27.01.2012

28.01.2012

29.01.2012
	Коротаєва І.С

Куртова О.Я.

Новікова В.В.

Куртова О.Я.
Новікова В.В.

Котов Д.Ю,

Куртова О.Я.

Кіріна С.В.

Котов Д.Ю,

	4
	Участь в міському етапі Всеукраїнського конкурсу «Учитель року-2012»
	Упродовж місяця
	Куртова О.Я.

	5
	Участь в обласному етапі Всеукраїнського конкурсу «Учитель року-2012»
	Упродовж місяця
	Куртова О.Я.

	6
	Участь у ІІ (обласному) етап Всеукраїнського конкурсу-захисту МАН
	Упродовж місяця
	Кіріна С.В.

	Організаційно-масові заходи



	1.
	Новорічні та різдвяні заходи
	01.01.2012-07.01.2012
	Бугай Н.В.,

керівники 

навчальних закладів

	2.
	Шкільний етап міського конкурсу художніх робіт «Харків у фарбах майбутнього»
	До 20.01.2012
	Бугай Н.В.

	3.
	Урочисте відкриття районного етапу малих Олімпійських ігор
	2 декада місяця
	Котов Д.Ю.

	4.
	Районний етап малих Олімпійських ігор
	1 половина місяця
	Котов Д.Ю.

	Інформатизація  освіти


	1.
	Аналіз функціонування сайтів навчальних закладів 
	До 05.01.2012
	Удовиченко І.В.

	2.
	Моніторинг ІКТ-компетентності педагогічних працівників 
	До 14.01.2012
	Дроботенко О.В.

	3.
	Нарада з відповідальними за інформатизацію ЗНЗ
	31.01.2012
	Дроботенко О.В.

	4.
	Аналіз використання навчальними закладами ресурсів мережі Інтернет
	До 31.01.2012
	Дроботенко О.В.

	5.
	Консультативне супроводження сайтів ДНЗ
	Протягом 

місяця
	Корсунський О.Ю.

	6.
	Консультативне супроводження сайтів шкільних бібліотек
	Протягом 

місяця
	Корсунський О.Ю.

	7.
	Електронне листування із навчальними закладами та органами вищого рівня
	Протягом 

місяця
	Ляшенко Г.А.
Удовиченко І.В.

	8.
	Проведення ремонтних робіт, робіт з модернізації та технічного обслуговування існуючого парку комп`ютерної техніки в навчальних закладів
	Протягом 

місяця
	Корсунський О.Ю.

	9.
	Консультативне супроводження ПК

«Міська освітня мережа»
	Протягом 

місяця
	Дроботенко О.В.

	10.
	Семінар «Інформаційний супровід веб-сайту навчального закладу»
	27.01.2011
	Дроботенко О.В.

	11.
	Розгалуження локальних мереж у навчальних закладах освіти з метою надання можливості доступу до мережі Інтернет з усіх автоматизованих робочих місць
	Протягом місяця
	Корсунський О.Ю.

	12.
	Індивідуальні консультації щодо систематизації та оформлення документації з питань інформатизації навчальних закладів
	Протягом 

місяця
	Дроботенко О.В.

	13.
	Підготовка та проведення презентацій 
	Протягом 

місяця
	Удовиченко І.В.

Дроботенко О.В.

	14. 
	Робота з сайтом управління освіти
	Протягом місяця
	Дроботенко О.В.

	Фінансово-господарська діяльність



	1.
	Підготовка та здача фінансових та юридичних зобов’язань до Казначейства.
	щоденно
	Аріхіна В.О.

Шарабарина В.Н.

	2.
	Підготовка та здача платіжних доручень до установи банку
	щоденно
	Аріхіна В.О.

Шарабарина В.Н.

	3.
	Обробка банківських реєстрів та платіжних доручень
	щоденно
	Гелла С.В.

Григор’єва Т.Г.

	4.
	Складання місячного та річного звітів, здача в Казну в ФУ
	12.01.2012.
	Матвієнко Л.І.

Григор’єва Т.Г.

	5.
	Складання статистичних звітів за грудень
	12.01.2012
	Рипа Л.А.

	6.
	Складання звіту до ПНІ
	19.01.2012.
	Григор’єва Т.В.

	7.
	Нарахування зарплати за 1  та 2 половину січня
	Виплата

20.01.2012.

05.02.2012.
	Спеціалісти розрахункової групи

	8.
	Складання звіту з персоніфікації по заробітній платі 
	Протягом січня
	Спеціалісти розрахункової групи

	9.
	Видача довідок про доходи
	щоденно
	Спеціалісти розрахункової групи

	10.
	Звірка з постачальниками залишків на 01.01.2012. по енергоносіях
	12-16.01.2012.
	Волкова Т.І.

Бєлик Н.А.

	11.
	Прийом та обробка первинних документів від закладів освіти по батьківській платі
	Протягом січня
	Волкова Т.І.

Бєлик Н.А.

	12.
	Прийом та обробка первинних документів від закладів освіти по оприбуткуванню та списанню матеріальних цінностей
	Протягом січня
	Грушко О.С.

	13.
	Прийом та обробка первинних документів від закладів освіти по харчуванню дітей
	Протягом січня
	 С’єдіна Т.М.

	14.
	Складання довідок про перерозподіл коштів.
	Щоденно
	Група економістів

	15.
	Прийом особових справ на педпрацівників
	Щоденно
	Група економістів

	16.
	Контролювати питання:

· економії енергоресурсів;

· вивозу твердих побутових відходів;

· санітарного стану територій закладів;

· закінчення ремонтних робіт
	постійно


	Василенко О.В.

	17.
	Скласти звіти:

· по витратах електроенергії, газу, тепла, води;

· по нафтопродуктах.
	До 10.01.2012
	Сова Г.В.

	18.
	Надавати допомогу закладам у вирішення господарських питань.
	Постійно
	Скороход О.І.

	19
	Контроль за ремонтом технологічного обладнання
	Протягом місяця
	Скороход О.І.

	20.
	Контроль за прибиранням територій навчальних закладів.
	Постійно
	Скороход О.І.

	21.
	Контроль за  температурним режимом  в навчальних закладах району.
	Протягом місяця
	Скороход О.І.


В.о.начальника управління освіти





Г.М.Новик

Куртова 933190
