Утверждаю:

Директор НТФ ИРО

________ И.В.Жижина
«_____» ___________ 2016 г.

План учебного отдела НТФ ИРО

на СЕНТЯБРЬ 2016 год

Цель: сформировать систему  нормативно-правовых, информационных, организационно-методических и управленческих условий, обеспечивающих сопровождение учебного процесса НТФ ИРО.

	Направление
	Задачи
	Содержание деятельности
	Результат
	Сроки
	Ответственный

	1.Нормативно – правовое  обеспечение образовательной деятельности НТФ ИРО
2.Информационно-документационное,  статистическое обеспечение образовательного процесса.

3.Осуществление  контроля за соблюдением  базовых требований к содержанию дополнительных профессиональных ДПП НТФ ИРО
	Создание нормативно-правовых условий организации образовательного процесса
1.Разработка информационных потоков.

2.Стандартизация документов по форме, по срокам представления.

1.Повышение качества дополнительного профессиональ-ного образования 2.Удовлетворение профессиональных потребностей педагогических и руководящих  работников 
	1.Проведение консультаций с кураторами ДПП, с председателями аттестационных комиссий по нормативно-правовым вопросам 
2.Подготовка проектов приказов по образовательной деятельности.
1.Документационное обеспечение реализации ОП:

· подготовка курсов

·  проведение курсов 

· завершение курсов 

2.Проведение семинаров-совещаний с преподавателями кафедр по вопросам взаимодействия с учебным отделом НТФ ИРО
1.Анализ заказа МО и ОУ Горнозаводского и Северного округов
2.Прием заказов на образовательные услуги от территорий.

3.Участие в  обсуждении заказа совместно с кафедрами и структурными подразделениями. 

4.Формирование графика образовательной деятельности на 2016 год
5.Оформление Графика образовательной деятельности  на 2016 год
6. Информационно-статистические, аналитические и отчетные материалы по образовательной деятельности НТФ ИРО
1.Разработка подпрограммы «Контроль»

-Контроль исполнения Графика образовательной деятельности.

-Контроль выполнения УТП ДПП
-Контроль организации и проведения итоговой аттестации слушателей ДПП
-Контроль соблюдения  расписания занятий.

-Контроль соблюдения норм наполняемости групп

-Проверка состояния учебных кабинетов.

1.Изучение условий организации образовательной деятельности НТФ ИРО
	1.Создание нормативной базы  организации образовательного процесса

2. Управление образовательным процессом.

1.Определение

механизма  взаимодействия с кафедрами, структурными подразделениями 

1.Осуществление единой государственной политики в области дополнительного профессионального образования

 1.Рекомендации по совершенствованию образовательного процесса. 

Оценка фактического состояния процессов
Оценка степени подготовленности слушателей
Соблюдение требований к содержанию дополнительных профессиональных  программ
	Сентябрь
Сентябрь 
Сентябрь 
Сентябрь 
Сентябрь 
Постоянно
Постоянно

Постоянно

Постоянно

Постоянно

Постоянно

Сентябрь 

	Ботышева Е.А.

Ботышева Е.А.
Ботышева Е.А.
Глушкова С.Ю.

Ботышева Е.А..

Ботышева Е.А.
Ботышева Е.А.
Глушкова С.Ю.
Логинова Е.А.

Логинова Е.А.

Логинова Е.А.

Глушкова С.Ю.

Ботышева Е.А.

	4. Контроль и оценка условий реализации образовательной деятельности НТФ ИРО


	1. Диагностика состояния учебного процесса.

2. Разработка рекомендаций по усовершенствованию учебного процесса


	1.Изучение потребностей в оборудовании учебных аудиторий.

2.Формирование заявок на приобретение  учебного оборудования.


	Достижение соответствия функционирования  образовательного процесса требованиям 


	Постоян

но


	Ботышева Е.А.



Зав. учебным отделом ____________________________ Е.А.Ботышева
18.08.2016 г.
