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	УТВЕРЖДЕН

приказом ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж»

от_24.06.2021_____№ __349-од___________


ПЛАН РАБОТЫ

ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж»
на 2021 - 2022 учебный год
ЦЕЛЬ: формирование в ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж» современной инфраструктуры и материально-технической базы, создание условий для обеспечения доступности качественного образования, отвечающего требованиям современного, инновационного, социально-экономического развития Амурской области, повышения конкурентоспособности и компетентности будущих специалистов с учетом потребностей рынка труда с целью устранения дефицита рабочих кадров в регионе  
1. Создание педагогических условий для обеспечения качества профессиональных образовательных услуг в соответствии с современными требованиями.

Задачи:

1. Совершенствование программ подготовки специалистов среднего звена на основе сетевой формы обучения, договоров о целевом обучении, по специальностям СПО с внедрением элементов дуального обучения.
2. Развитие системы профориентационной работы с привлечением работодателей, внедрением рыночных механизмов.

3. Проведение независимой оценки результатов деятельности. 
4. Расширение перечня актуальных программ профессионального обучения и дополнительного образования.

5. Обновление образовательных программ с учетом требований WorldSkilIs Russia и работодателей.

6.  Внедрение современных информационно-коммуникационных технологий во все направления деятельности колледжа.
2. Обеспечение  оптимальных  условий  для  качественной  профессиональной  подготовки обучающихся к профессиональной деятельности по избранной специальности/профессии.

Задачи:

1. Создание условий для достижения целей и задач профессионального и дополнительного образования.
2. Повышение успеваемости и сохранение контингента обучающихся.
3. Системное управление учебно-воспитательным процессом, качеством профессиональной подготовки обучающихся.
4. Организация и участие в конкурсах профессионального мастерства по компетенциям WorldSkillssRussia,
3. Развитие взаимодействия с социальными партнерами учреждения.

Задачи: 

1. Укрепление связей в рамках сетевого взаимодействия с образовательными организациями различных уровней и организациями – работодателями в регионе.

2. Развитие новых  форм  взаимодействия  с  работодателями  в организации  практики,  определения  ее  содержания,  аттестации  студентов  при освоении программы практики, трудоустройстве выпускников.

3. Совершенствование системы сотрудничества с социальными партнерами колледжа  с  целью  взаимодействия  в трудоустройстве  выпускников  колледжа, выработка совместных действий  по сопровождению профессионального становления выпускников колледжа.

4. Модернизация системы повышения профессионального мастерства педагогических и руководящих кадров.

Задачи:

1. Повышение доли руководителей и педагогических работников колледжа, прошедших обучение по дополнительным профессиональным программам по вопросам подготовки кадров по наиболее востребованным, новым и перспективным профессиям и специальностям СПО в соответствии с современным стандартами и передовыми технологиями.

2. Диссеминация опыта педагогических работников колледжа.
5. Создание условий для воспитательной работы.
Задачи:

1. Организация эффективной системы воспитательной работы, способствующей социализации и самореализации студентов, развитию их творческого потенциала.
2. 1.Создание условий для становления разносторонне развитого человека с положительной жизненной позицией, нравственным стержнем, способного к самоанализу и рефлексии.
3. Работа по развитию и укреплению органов студенческого соуправления, волонтёрского движения, привлечению студентов к активному участию в жизнедеятельности колледжа, развитию добровольческого движения. 

4. Создать условия для сохранения и укрепления здоровья молодежи, для формирования у них установки на здоровый образ жизни, развитие массового студенческого спорта.
5. Повышение эффективности работы по правовому воспитанию, воспитанию гражданственности, духовности и патриотизма.

6. Содействие формированию коммуникативной компетенции студентов. 

	№ п/п
	Направления развития, мероприятия
	Дата
	Ответственные
	Отметка об исполнении

	1. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ

	1.1. 
	Анализ работы за 2020-2021 учебный год (отчет)
	сентябрь
	Директор, руководители отделений
	

	1.2. 
	Изучение нормативно–правовой базы, разработка новых и корректировка 

имеющихся организационно–правовых 

документов
	в течение года
	Директор, заместители директора, начальник отдела  кадров, юрисконсульт, главный бухгалтер 
	

	1.3. 
	Организация работы и проведение заседаний:

-собрание трудового коллектива;

-совет колледжа;

- совещания при директоре;

- Педагогический совет;

-Методический совет;
- совещания с председателями ПЦК;

- Совет профилактики;

-Совет кураторов
	По от дельному плану


	Директор, заместители директора, руководители отделений

 
	

	
	Внутриколледжный контрорль
	
	
	

	1.4. 
	Состояние готовности учебного корпуса, общежития к учебному году
	август
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	1.5. 
	Подготовка учебной документации
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	1.6. 
	Анализ  отчетов  председателей  ГЭК  по  очной, заочной формам обучения
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	1.7. 
	Проведение перерегистрации читателей библиотеки, ведение читательских формуляров, работа на абонементе 
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе
	

	1.8. 
	Обеспечение учебного процесса учебниками, методической литературой
	сентябрь-октябрь


	Заместитель директора по учебно-методической работе
	

	1.9. 
	Состояние учебно-программной документации  по учебной и производственной практике  
	сентябрь-октябрь
	Заместитель директора по учебно-производственной работе
	

	1.10. 
	Соблюдение требований ОТ и ТБ, ПБ
	октябрь, март
	Заместитель директора по учебно-методической работе Заместитель директора по административно-хозяйственной работе, руководители отделений
	

	1.11. 
	Документация ПЦК
	октябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	1.12. 
	Контроль ликвидации академических

задолженностей
	октябрь, февраль
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	1.13. 
	Аудит учебной документации: студенческих билетов, зачетных книжек по очной, заочной формам обучения, ведомостей, учебных журналов
	ноябрь, март
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	1.14. 
	Готовность тематики ВКР
	Ноябрь-декабрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	1.15. 
	Контроль успеваемости студентов и 

посещаемости учебных занятий

	В течение года

	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ПРОЦЕСС

	2.1.
	Заседания Педагогического совета
	По отдельному плану
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.2.
	Заседания Научно-методического совета
	По отдельному плану
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.
	Организационная работа
	
	
	

	2.3.1.
	Утверждение:

тарификации на 2021-2022 учебный год;

графика учебного процесса по очной и заочной формам обучения;

состава ПЦК;

кураторов групп;

расписания учебных занятий;

расписания индивидуальных занятий
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.2.
	Оформление:

личных дел студентов нового набора;

личных карточек студентов нового набора
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.2.
	Проведение собрания в группах нового набора «Организация образовательного процесса»
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.3.
	Подготовка статистических  отчетов по формам  СПО-1, СПО-2, СПО - Мониторинг
	октябрь, апрель, май
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.4.
	Утверждение графиков аттестации и повышения квалификации педагогических работников на 2021/2022 учебный год
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.5.
	Утверждение старост учебных групп, состава студенческого самоуправления
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.6.
	Утверждение планов работы колледжа, ПЦК, структурных подразделений
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.7.
	Утверждение тематики курсовых работ
	сентябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.8.
	Проведение анкетирования студентов первого курса
	сентябрь,

октябрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, заместитель директора по воспитательной работе
	

	2.3.9.
	Утверждение программ итоговой государственной аттестации по специальностям колледжа на 2021-2022 учебный год
	декабрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе


	

	2.3.10.
	Проведение заседания стипендиальной комиссии
	сентябрь, январь, июнь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.3.11.
	Утверждение председателей ГИА, состава ГИА по специальностям колледжа
	январь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений 
	

	2.3.12.
	Проведение анкетирования студентов 2,3,4 курсов
	в течение года
	 Заместитель директора по учебно-методической работе, заместитель директора по воспитательной работе
	

	2.4.
	Организация учебного процесса

	2.4.1.
	Составление и коррекция графика учебного

процесса отделения
	Сентябрь, декабрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	


учебных планов

	
	Ежемесячно
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	
	

	2.4.3.
	Осуществление контроля выполнения

(проведения) учебных программ, учебной

нагрузки, расписания занятий, практик,

аттестаций студентов и т.д.
	Ежемесячно
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.4.5.
	Организация системы контроля качественной

успеваемости студентов
	Ежемесячно
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.4.6.
	Организация системы контроля

посещаемости студентов
	Ежемесячно
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	


преподавателей

	
	Сентябрь, январь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	
	

	2.4.8.
	Посещение уроков, консультаций

преподавателей
	Ежемесячно
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.4.9.
	Издание проектов приказов, графиков

проведения:

- месячной аттестации

- промежуточной аттестации

- итоговой государственной аттестации
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.4.10.
	Утверждение тематики курсовых работ
	По отдельному плану
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.4.11.
	Утверждение тематики дипломных работ
	Декабрь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.4.12.
	Проведение промежуточной аттестации, утверждение экзаменационных материалов промежуточной аттестации студентов
	декабрь,

июнь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.4.13.
	Утверждение мест прохождения производственной практики, распределение студентов на практику, заключение договором, проведение установочной и отчетной конференций
	По отдельному плану
	Заместитель директора по учебно-производственной работе, руководители отделений
	

	2.4.14.
	Анализ результатов промежуточной и итоговой аттестации студентов
	январь,

июнь
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.5.
	Совершенствование учебно-методического обеспечения учебного процесса

	2.5.1.
	Проведение тематических предметных недель:

неделя адаптации студентов нового набора;
недели  предметно-цикловых комиссий
	сентябрь

по планам ПЦК
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.5.2.
	Контроль за методическим обеспечением

учебного процесса и разработкой фонда

контрольно-оценочных средств, в

соответствии с требованиями образовательных стандартов
	В течение года


	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.5.3.
	Организация и проведение проведения смотра-конкурса методических работ
	март
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.5.4.
	Работа с сайтом колледжа по обновлению информации раздела «учебно-методическая работа»
	в течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	


методики, психологии

	
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	
	


учебно-организационной работы

	
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	
	


технологий

	
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	
	

	2.6
	Работа по аттестации педагогических работников

	2.6.1.
	Оформление необходимых документов для прохождения аттестации педагогических кадров и руководящих работников
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.6.2.
	Оказание консультативной помощи

аттестующимся по вопросам

прохождения аттестации
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.6.3.
	Сопровождение в подготовке

документов к аттестации педагогов

на квалификационные категории
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	


портфолио

	
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	
	

	2.6.5.
	Посещение уроков у аттестующихся

педагогических работников
	В течение года
	Заместитель директора по учебно-методической работе, руководители отделений
	

	2.7.
	Профориентационная работа. Трудоустройство выпускников, Работа Центра по трудоустройству выпускников

	2.7.1.
	Проведение групповых и индивидуальных бесед с выпускниками по вопросам профориентации и трудоустройства
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	2.7.2.
	Организация и проведение «Дней карьеры», круглых столов с привлечением работодателей
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	2.7.3.
	Организация экскурсий на предприятия, в организации 
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	2.7.4.
	Проведение мероприятий в рамках реализации проекта «Первые шаги в карьере»
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	2.7.5.
	Сотрудничество с работодателями, социальными партнерами. Привлечение работодателей к процедуре ГИА
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	2.7.6.
	Анкетирование выпускников по вопросам профориентации и трудоустройства
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	2.7.7.
	Разработка буклетов, печатной продукции
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	2.7.8.
	Пополнение сайта колледжа информацией о деятельности центра
	В течение года
	Заместители директора, заведующие отделений, руководители отделений
	

	3. ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	3.1.
	1. Нормативно-правовое обеспечение воспитательного процесса
	

	3.1.1.
	Ознакомление с нормативными локальными актами специалистов колледжа
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.1.2.
	Разработка новых нормативных локальных актов
	
	
	

	3.2.
	Организационная работа

	3.2.1.
	Вовлечение обучающихся нового набора в спортивные секции
	Сентябрь-октябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.2.
	Диагностика склонности к различного рода зависимостям обучающихся нового набора
	Сентябрь – октябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.3.
	Проведение инструктажей по технике безопасности, пожарной безопасности, правил поведения на улице, автотранспорте, железнодорожном транспорте и его объектах, в местах массового пребывания, вблизи водоемов и на водоемах
	Сентябрь, январь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.4.
	Инструктажи, беседы с обучающимися колледжа и проживающими в общежитиях о запрете курения и употребления алкоголя в помещениях и территории колледжа, общественных местах.
	В течение учебного года 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.5.
	Формирование и изучение планов воспитательной работы классных руководителей (кураторов) учебных групп
	Сентябрь, январь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.6.
	Формирование социальных паспортов учебных групп
	Сентябрь, январь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.7.
	Формирование социальных паспортов отделений колледжа
	Сентябрь, январь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.8.
	Осуществление контроля за условиями жизни обучающихся, проживающих в общежитиях, организация воспитательного процесса в общежитиях 
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.9.
	Мониторинг воспитательной работы
	Ежемесячно
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.10.
	Анализ часов куратора (классного часа)
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.11.
	Движение обучающихся категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа
	Ежемесячно
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.12.
	Формирование карт индивидуального сопровождения обучающихся группы риска
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.13.
	Организация досуговой деятельности обучающихся группы риска
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.14.
	Мониторинг академической задолженности, обучающихся категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа
	Сентябрь, январь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.15.
	Формирование документации социального педагога 
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.16.
	Формирование личных дел студентов, относящихся к категории детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.17.
	Анализ воспитательной работы отделений
	Декабрь, июнь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.18.
	Формирование документации педагогов – психологов (работа с группой динамического наблюдения, группой риска)
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.2.19.
	Формирование документации студенческого совета, совета общежития, волонтёрских отрядов
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.
	Мероприятия, направленные на гражданско-патриотическое воспитание, духовно – нравственное воспитание

	3.3.1.
	День солидарности в борьбе с терроризмом
	Сентябрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.2.
	Адресная помощь пожилым людям
	Октябрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.3.
	День окончания Второй мировой войны
	Сентябрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.4.
	День памяти жертв политических репрессий
	Октябрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.5.
	День неизвестного солдата 
	Декабрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.6.
	День конституции 
	Декабрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.7.
	Всероссийская акция памяти «Блокадный хлеб»
	Январь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.8.
	День героев Отечества 
	Декабрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.9.
	День защитника Отечества
	Февраль  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.10.
	День Героя – интернационалиста 
	Февраль  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.11.
	Военно-спортивная игра «Амурский рубеж»
	Февраль  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.12.
	День космонавтики 
	Апрель 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.13.
	День пожарной охраны 
	Апрель
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.14.
	Проведение мероприятий, посвящённых Дню Победы
	Май 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.15.
	Информационно – профилактические встречи со специалистами органов профилактики 
	В течение учебного года 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.16.
	Проведение мероприятий, направленных на профилактику терроризма и экстремизма (тематические круглые столы, классные часы, студенческие профилактические акции, конкурсы, др.)
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.17.
	Проведение мероприятий, направленных на формирование знаний в области противопожарной безопасности
	В течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.18.
	День России
	Июнь 2022
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.3.19.
	День государственного флага Российской Федерации
	Август 2022
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.
	 Физическое воспитание и формирование здорового образа жизни
	

	3.4.1.
	Анонимное тестирование обучающихся колледжа на раннее выявление немедицинского потребления наркотических средств и психотропных веществ
	Сентябрь-октябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.2.
	Информационно-профилактические встречи с врачом - наркологом по формированию здорового образа жизни
	В течение года 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.3.
	Информационно-профилактические встречи с врачом - гинекологом по формированию здорового образа жизни
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.4.
	Реализация мероприятий Плана физкультурно-массовой работы колледжа
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.5.
	Проведение мероприятий, посвященных Всемирному Дню без табака
	Май 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.6.
	Проведение мероприятий, посвященных Международному Дню борьбы с наркоманией.
	Июнь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.7.
	Проведение мероприятий по формированию и укреплению здоровья, пропаганде здорового образа жизни
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.8.
	Проведение мероприятий по профилактике употребления ПАВ
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.9.
	Участие в спортивно-массовых мероприятиях
	По отдельному плану  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.10.
	Мероприятия, направленные на профилактику употребления алкоголесодержащих напитков
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.11.
	Мероприятия, направленные на профилактику употребления табачных изделий (в том числе электронных сигарет)
	В течение о года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.12.
	Межведомственные профилактические мероприятия, направленные на пресечение распространения и употребления наркотических веществ
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.13.
	Экосубботники
	Сентябрь, апрель
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.14.
	Проведение мероприятий по профилактике инфекций передающихся половым путем, ВИЧ/ СПИДа среди студентов
	Декабрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.15.
	Рейд по выявлению нарушений ФЗ от 10.07.2001 №87 – ФЗ «Об ограничении курения табака», Закона от 23.02.2013 № 15 ФЗ «Об ограничении курения табака» КоАП 6.24 «О запрете курения»
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.16.
	Рейд в общежития по выявлению нарушений правил противопожарной безопасности
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.4.17.
	Рейд по общежитиям на предмет выявления наркотических веществ
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.
	Работа по профилактике правонарушений среди обучающихся

	3.5.1.
	Составление списков состоящих на учете, малообеспеченных, многодетных, неблагополучных семей
	Сентябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.2.
	Диагностика социальных условий жизни обучающихся  (семья, круг общения, интересы и потребности)
	Сентябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.3.
	Тестирование обучающихся нового набора к склонности различного рода зависимостям
	Сентябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.4.
	Направление  запросов об обучающихся стоящих на различных видах учета  
	Сентябрь, январь, июнь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.5.
	Ознакомление обучающихся нового набора с локальными актами колледжа
	Сентябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.6.
	Составление списков состоящих на учете, малообеспеченных, многодетных, неблагополучных семей
	Сентябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.7.
	Диагностика социальных условий жизни обучающихся  (семья, круг общения, интересы и потребности)
	Сентябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.8.
	Тестирование обучающихся нового набора к склонности различного рода зависимостям
	Сентябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.9.
	Месячник правовых знаний
	Октябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.10.
	Единый информационный день  «Простые правила полезного и безопасного интернета»
	Октябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.11.
	Мониторинг занятости обучающихся в свободное время (отдельно для обучающихся «группы риска»)
	Октябрь,  февраль 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.12.
	Анализ итогов успеваемости обучающихся

«группы риска» по сессиям
	Декабрь, июнь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.13.
	Выявление интересов и увлечений  обучающихся, имеющих проблемы в поведении
	В  течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.14.
	Вовлечение студентов «группы риска» в занятия кружки, секции
	В  течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.5.15.
	Организация информационно - профилактических встреч со специалистами органов профилактики
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.
	Социальное направление

	3.6.1.
	Семестр адаптации первокурсников
	Сентябрь, октябрь, ноябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.2.
	Информационный час для учебных групп нового набора с администрацией колледжа
	Сентябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.3.
	Оформление личных дел детей сирот и детей оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа
	Сентябрь, в течение учебного года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.4.
	Оформление приказов для постановки на полное государственное обеспечение детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.5.
	Оказание консультативной, социально-педагогическую помощь родителям, педагогам, обучающимся.
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.6.
	Ведение работы с семьями социального риска
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.7.
	Посещение обучающихся проживающих в общежитии, составление актов 
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.6.8.
	Проведение мероприятий, направленных на формирование семейных ценностей
	Октябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.7.
	Работа с кураторами учебных групп  

	3.7.1.
	Заседание Совета кураторов (цель, задачи на новый год) 
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.7.2.
	 Реализация дополнительных общеразвивающих программ художественной и социально-педагогической направленности (вовлечение обучающихся в творческие объединения, кружки, секции)
	В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.7.3.
	Правовой форум с кураторами учебных групп
	Ноябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.7.4.
	Конкурс кураторов «Самый классный классный»
	Январь 2022
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.8.
	Работа с родителями

	3.8.1.
	Общеколледжное родительское собрание 
	Сентябрь – октябрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.8.2.
	Правовой форум с родителями, лицами их заменяющими
	Декабрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.8.3.
	Формирование родительского комитета 
	Сентябрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.8.4.
	Индивидуальное и групповое консультирование и коррекционно – развивающая работа
	

В течение учебного года 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.8.5.
	Разработка буклетов для родителей «Особенности подросткового и юношеского возраста» 
	Ноябрь  
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.9.
	Студенческое самоуправление

	3.9.1.
	Вовлечение студентов нового набора в волонтёрскую деятельность
	
В течение года
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.9.2.
	Формирование студенческого совета
	Сентябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.9.3.
	Школа добровольцев
	Декабрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.9.4.
	Конкурс на лучшую студенческую группу
	Декабрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.9.5.
	Студенческая весна
	Апрель 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.9.6.
	Студент года 
	Май 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.10.
	Работа со студентами, проживающими в общежитии

	3.10.1.
	Формирование банка данных обучающихся, проживающих в общежитии.

Подготовка документации к оформлению заселения, контроль заселения в общежитие;

Обследование жилищно-бытовых условий обучающихся, проживающих в общежитии;

Организация общего собрания, проживающих в общежитии
	Август-сентябрь
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.10.2.
	Выборы студенческого актива общежития на новый учебный год. Формирование секторов студенческого самоуправления общежития. Выборы председатель студенческого совета общежития (старосты общежития)
	сентябрь 
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.10.3.
	Работа студенческого совета общежития
	в течение года 

по отдельному плану
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.10.4.
	Работа секторов студенческого самоуправления общежития: санитарный сектор, культурно-массовый сектор, пожарная дружина, редколлегия
	в течение года 

по отдельному плану
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	3.10.5.
	Организация и проведение рейдов по соблюдению Правил внутреннего распорядка в колледже, общежитии
	не реже 1 раза

в месяц
	Заместитель директора по воспитательной работе, руководители отделений
	

	4. ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

	4.1.
	Организационная работа
	
	
	

	5.1.1.
	Мониторинг потребности граждан и учреждений в обучении по программам профессиональной переподготовки, повышения квалификации (тематика, сроки проведения)
	в течение года
	Заместитель директора по учебно-производственной работе
	

	5.1.2.
	Организация обучения по программам профессиональной  переподготовки; программам повышения квалификации
	в течение года

по отдельному плану


	Заместитель директора по учебно-производственной работе
	

	5.1.3.
	Организация работы Мастерских
	По отдельному плану
	Заместитель директора по учебно-производственной работе
	

	5.АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	5.1.
	Развитие и совершенствование материально-технической базы
	
	
	

	5.1.1.
	Проведение анализа материально-технической базы учреждения и выявление потребностей в приобретении учебного оборудования
	Сентябрь-октябрь
	Заместитель директора по АХР
	

	5.1.2.
	Обеспечение образовательного процесса учебно-наглядными пособиями
	при наличии финансирования
	Заместитель директора по АХР
	

	5.1.3.
	Обеспечение строительными материалами, инструментами, оборудованием текущих ремонтов 
	в течение года
	Заместитель директора по АХР
	

	5.1.4.
	Совершенствование охранно-пожарной системы
	в течение года
	Заместитель директора по АХР
	

	5.1.5.
	Модернизация тепловых, канализационных и водопроводных сетей
	в течение года
	Заместитель директора по АХР
	

	5.2.
	Противопожарные мероприятия, мероприятия в области ГО, предупреждение и ликвидация ЧС

	5.2.1.
	Проведение первичного инструктажа по правилам пожарной безопасности с вновь прибывшими сотрудниками, абитуриентами, студентами очного и заочного обучения
	сентябрь

в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.2.
	Организация и проведение повторного, внепланового, целевого инструктажей по пожарной безопасности
	в течение года


	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.3.
	Проведение инструктажа на рабочем месте с сотрудниками 
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.4.
	Проведение проверки Ш-ПК, огнетушителей
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.5.
	Разработка инструкций по пожарной безопасности
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.6.
	Проведение ежедневных проверок по соблюдению правил пожарной безопасности сотрудниками
	ежедневно
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.7.
	Проведение рейдов по проверке пропускного режима
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.8.
	Проведение практических занятий по отработке планов эвакуации
	ежеквартально
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.9.
	Осуществление рейдов по соблюдению правил пожарной безопасности
	ежемесячно
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.10.
	Проведение учебной тревоги по сработке пожарной сигнализации. Учебная эвакуация студентов колледжа.
	по графику
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.11.
	Организация системного контроля деятельности организаций, арендующих помещения в здании учебного корпуса и общежития
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.12.
	Разработка документов по ГО и ЧС
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.13.
	Заключение договоров на оказание услуг по передаче данных объектов пожарной сигнализации в единую дежурную диспетчерскую службу-01 (ЕДДС-01)
	1 раз в год
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.14
	Заключение договоров на техническое обслуживание автоматической установки пожарной сигнализации (АУПС)
	1 раз в год
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.2.15.
	Выполнение отчетов по противопожарной безопасности, ГО и ЧС
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.
	Противодействие терроризму и предупреждению террористических актов

	5.3.1.
	Подготовка приказов об обеспечении безопасности, антитеррористической защищенности образовательного учреждения 
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.2.
	Проверка работы системы видеонаблюдения в здании колледжа и на территории
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.3.
	Проведение рейдов по проверке пропускного режима, проверка нахождения посторонних предметов
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.4.
	Проведение занятий с вахтерами по соблюдению антитеррористического законодательства
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.5.
	Организация мероприятий по профилактике правонарушений совместно с представителями правоохранительных органов
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.6.
	Корректировка паспорта безопасности колледжа
	январь-февраль
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.7.
	Заключение договоров с охранными фирмами об экстренном вызове охраны в случае личной и имущественной безопасности
	1 раз в год
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.8.
	Заключение договоров на техническое обслуживание системы видеонаблюдения
	1 раз в год
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.3.9.
	Выполнение отчетов по обеспечению безопасности в здании колледжа и террористическим угрозам.
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.
	Хозяйственная работа

	5.4.1.
	Заключение договоров холодного и водоснабжения и водоотведения
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.2.
	Заключение договоров на техническое обслуживание узла учета тепловой энергии
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.3.
	Заключение договоров энергоснабжения
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.4.
	Заключение договоров теплоснабжения
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.5.
	Заключение договоров на оказание услуг связи
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.6.
	Заключение договора на услуги почтовой связи
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.7.
	Заключение договора на ремонт, заправку и техническое обслуживание компьютерной, копировальной и офисной техники, а также поставку расходных материалов к ним
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.8.
	Заключение договора на абонентское техническое обслуживание вычислительной техники
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.9.
	Заключение договоров на приобретение материальных запасов для нужд колледжа
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.10.
	Заключение договора на оказание услуг по стирке белья и других вещей
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.11.
	Проведение субботников по благоустройству территории колледжа
	2 раза в год
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.12.
	Выполнение отчетов по энергосбережению
	ежеквартально
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.13.
	Составление описей, ведомостей материальных запасов, ведение учета
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.14.
	Проведение инвентаризации материальных ценностей
	октябрь, по мере необходимости
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.15.
	Предоставление сведений по приборам учета
	ежемесячно
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.4.16.
	Предоставление документов на оплату за коммунальные услуги, услуги связи
	ежемесячно
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.5.
	Обеспечение санитарно-эпидемиологического режима 

	5.5.1.
	Заключение договора на проведение дезинфекционных мероприятий
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.5.2.
	Заключение договоров на оказание услуг по вывозу твердых коммунальных отходов
	декабрь-июнь


	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.5.3.
	Организация вывоза мусора требующего утилизации
	ежеквартально
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.5.4.
	Организация генеральных уборок  
	в течение года
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.5.5.
	Проведение ежедневных влажных уборок учебных классов, кабинетов, подсобных и бытовых помещений, актового и спортивного залов
	ежедневно
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.5.6.
	Контроль за соблюдением санитарных норм арендаторами
	ежедневно
	Заместитель директора по АХР
	

	5.6.
	Автотранспорт 

	5.6.1.
	Заключение договоров на оказание услуг по предрейсовому и послерейсовому медицинскому осмотру водителей
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.6.2.
	Заключение договора на обеспечение нефтепродуктами с использованием карт системы Ай-Ти
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.6.3.
	Заключение договора на мониторинг транспортных средств
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.6.4.
	Заключение договора на оказание услуг по диагностике, техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средства
	декабрь-январь
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.6.5.
	Своевременное прохождение техосмотров, контроль за эксплуатацией транспорта
	по графику
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.6.6.
	Оформление страховых полисов ОСАГО
	по графику
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.6.7.
	Сверка о совершенных водителем нарушений правил дорожного движения с ГИБДД
	ежемесячно
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	5.6.8.
	Организация своевременного прохождения водителями стажировок
	по графику
	Заместитель директора по АХР, руководители отделений
	

	6.КАДРОВАЯ РАБОТА

	6.1.
	Работа по подбору персонала 

	6.1.1.
	Комплектование учреждения кадрами по требуемым специальностям и квалификациям
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.1.2.
	Работа с центром занятости
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.2.
	Кадровое делопроизводство 

	6.2.1.
	Ведение личных дел работников, проверка личных дел, формирование контрольных карточек личных дел.
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.2.2.
	Ведение трудовых книжек и вкладышей к ним, своевременное оформление приёма, увольнения, перевода, награждения
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.2.3.
	Подготовка и утверждение графика отпусков на 2019 год в соответствии с утверждённой формой № Т-7
	второе полугодие
	Начальник отдела кадров
	

	6.2.4.
	Ведение кадровой документации: приказы, журналы, должностные инструкции
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.2.5.
	Подготовка и оформление трудовых договоров с работниками и изменений к ним, учет, регистрация в журнале
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.2.6.
	Ведение личных карточек Т-2, своевременное внесение изменений и дополнений
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.2.7.
	Учёт рабочего времени(графики, табели), ведение журнала учёта принятых в работу табелей учёта рабочего времени
	ежемесячно
	Начальник отдела кадров
	

	6.3.
	Проведение аттестации работников на соответствие занимаемой должности
	согласно графику
	Начальник отдела кадров
	

	6.4.
	Оформление наградных документов на присвоение грамот, званий
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.5.
	Осуществление воинского учёта: постановка, снятие, бронирование, отчётность
	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.6.
	Подготовка и проведение ежегодных медицинских осмотров

	второе полугодие
	Начальник отдела кадров
	

	6.6.1.
	Ведение учёта прохождения медицинских осмотров, флюорографии

	в течение календарного года
	Начальник отдела кадров
	

	6.6.2.
	Вакцинация
	по схемам, и в течение сезона гриппа
	Начальник отдела кадров
	

	6.7.
	Организация архивного дела (план, график, протокол) 

	6.7.1.
	Обеспечение работ по экспертизе ценности архивных документов
	согласно графику
	Архивариус
	

	6.7.2.
	Формирование документов в дело
	согласно графику
	Архивариус
	

	6.7.3.
	Подготовка и сдача в областной архив
	согласно графику
	Архивариус
	

	6.7.4.
	Отчётность
	согласно графику
	Архивариус
	

	6.7.5.
	Списание
	согласно графику
	Архивариус
	

	6.8.
	Охрана труда
	
	Начальник отдела кадров

	6.8.1.
	Своевременное проведение инструктажей на рабочем месте по охране труда и технике безопасности
	в течение календарного года
	Специалист по охране труда
	

	6.8.2.
	Своевременное проведение обучения по  охране труда 
	в течение календарного года
	Специалист по охране труда
	

	6..3.
	Контроль за обеспечением работников средствами индивидуальной защитой
	в течение календарного года
	Специалист по охране труда
	

	6.11.
	Отчётность: статистическая, по штатам, годовой
	постоянно
	Начальник отдела кадров
	

	7. ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	7.1. 
	Журнал операций по счету «Касса» «Фондовая касса» (1)
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.2. 
	Обеспечение сохранности денежных средств в кассе
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.3. 
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (2)
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.4. 
	Перечисления денежных средств через программу "АЦК финансы"
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.5. 
	Контроль за списанием денежных средств со счетов колледжа
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.6. 
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (3)
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.7. 
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (4)
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.8. 
	Журнал операций с дебиторами по доходам (5)
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.9. 
	Журнал операций по учету стипендии (6)
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.10. 
	Начисление стипендии согласно приказам
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.11. 
	Контроль по стипендиальному фонду, обеспечение детей-сирот
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.12. 
	Расчет платы за предоставленную жилую площадь и возмещение затрат за  жилищно-коммунальные услуги
	ежемесячно, не позднее 1 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.13. 
	Журнал операций по оплате труда (6)
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.14. 
	Учет начисленных и выплаченных пособий за счет средств социального страхования
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.15. 
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (7)
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.16. 
	Обеспечение строгого порядка постановки на учет материальных запасов и основных средств
	В течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.17. 
	Списание с баланса предприятия материальных запасов и основных средств
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.18. 
	Составление кассовых заявок
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.19. 
	Подготовка и сдача ежемесячных отчетов в статуправление
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.20. 
	Подготовка и сдача ежеквартальных отчетов в статуправление
	ежеквартально
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.21. 
	Главная книга
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.22. 
	Подготовка ежемесячной бухгалтерской отчетности
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.23. 
	Подготовка и сдача квартальных бухгалтерских отчетов
	ежеквартально
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.24. 
	Подготовка и сдача  квартальной отчетности  в налоговую инспекцию
	ежеквартально, не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.25. 
	Подготовка и сдача квартальной отчетности в  ФСС
	ежеквартально, не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.26. 
	Подготовка и сдача ежемесячной отчетности в Пенсионный фонд
	ежемесячно, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.27. 
	Подготовка ежемесячного отчета  «ГРБС» 
	ежемесячно, не позднее 4 числа
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.28. 
	Работа комиссии по социальному страхованию
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.29. 
	Работа комиссии по внутреннему финансовому контролю
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.30. 
	Проведение годовой инвентаризации: 
	ноябрь – декабрь 2018
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.30.1
	инвентаризация основных средств и материальных запасов
	ноябрь – декабрь 2018
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.30.2.
	денежных расчетов
	декабрь 2018
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.30.3.
	расчетов
	декабрь 2018
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.30.4.
	денежных документов
	декабрь 2018
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.30.4.
	расчетов по заработной плате и стипендии
	декабрь 2018
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.31. 
	Отчет о результатах отдельного этапа исполнения контракта
	ежемесячно
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.32. 
	Отчет о результатах исполнения контракта
	декабрь 2018 года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.33. 
	Подбор документов для подшивки и сдачи на хранение в архив
	декабрь 2018 –январь 2019
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.34. 
	Годовая бухгалтерская отчетность
	январь 2019 года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.35. 
	Годовая отчетность  в налоговую инспекцию
	до 01.04.2019
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.36. 
	План закупок 
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, специалист по закупкам
	

	7.37. 
	План график
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.38. 
	Подготовка и сдача годового отчета в Министерство имущественных отношений
	апрель 2019 года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.39. 
	Ежемесячное разнесение фактических затрат по статьям экономической классификации
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.40. 
	Контроль за устранением выявленных нарушений и недостатков
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.41. 
	Контроль за исполнением смет расходов
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	

	7.42. 
	Контроль за целевым использованием денежных средств
	в течение календарного года
	Главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	


