Утверждаю:
Директор НТФ ИРО
________ И.В.Жижина
«_____» ___________ 2017 г.

План учебного отдела НТФ ИРО
на май 2017 год
Цель: сформировать систему нормативно-правовых, информационных, организационно-методических и управленческих условий, обеспечивающих сопровождение учебного процесса НТФ ИРО.

	Направление
	Содержание деятельности
	Сроки
	Ответственный

	1. Нормативно-правовое обеспечение образовательной деятельности НТФ ИРО
	Проведение консультаций с кураторами ДПП, с председателями аттестационных комиссий по нормативно-правовым вопросам 
	Май
	Ботышева Е.А.

	
	Подготовка проектов приказов по образовательной деятельности
	Май
	Ботышева Е.А.

	
	Документационное обеспечение реализации ДПП 
	Май
	Ботышева Е.А.
Глушкова С.Ю.

	[bookmark: OLE_LINK2]
	Проведение семинаров-совещаний с преподавателями кафедр по вопросам взаимодействия с учебным отделом НТФ ИРО
	Май
	Ботышева Е.А.
Глушкова С.Ю.
Логинова Е.А.

	[bookmark: OLE_LINK1]2. Информационно-документационное, статистическое обеспечение образовательного процесса
	Анализ заказа МО и ОУ Горнозаводского и Северного округов
	Май
	Ботышева Е.А.
Глушкова С.Ю.

	
	Прием заказов на образовательные услуги от территорий
	Май
	Ботышева Е.А.
Глушкова С.Ю.

	
	Участие в обсуждении заказа совместно с кафедрами и структурными подразделениями
	Май
	Ботышева Е.А.

	
	Формирование месячного графика образовательной деятельности на 2017 год
	Май
	Ботышева Е.А.

	
	Информационно-статистические, аналитические и отчетные материалы по образовательной деятельности НТФ ИРО
	Май
	Ботышева Е.А.
Глушкова С.Ю.
Логинова Е.А.

	
	Контроль исполнения Графика образовательной деятельности
	Постоянно
	Ботышева Е.А.

	
	Контроль выполнения УТП ДПП
	Постоянно
	Ботышева Е.А.

	
	Контроль организации и проведения итоговой аттестации слушателей ДПП
	Постоянно
	Ботышева Е.А.

	
	Контроль соблюдения расписания занятий
	Постоянно
	Ботышева Е.А.

	
	Контроль соблюдения норм наполняемости групп
	Постоянно
	Ботышева Е.А.

	
	Проверка состояния учебных кабинетов
	Постоянно
	Глушкова С.Ю.

	3. Осуществление контроля за соблюдением базовых требований к содержанию дополнительных профессиональных ДПП НТФ ИРО
	Изучение условий организации образовательной деятельности НТФ ИРО
	Май
	Ботышева Е.А.

	4. Документационное сопровождение кадровой деятельности НТФ ИРО
	Подготовка документов о командировании работников на основании служебных записок
	Постоянно
	Логинова Е.А.

	
	Оформление заверенных копий трудовых книжек работников, справок с места работы
	По запросу
	Логинова Е.А.

	
	Подготовка кадровой документации (документы о приеме, переводе, увольнении работников, предоставлении отпусков, заполнение табеля учета рабочего времени)
	Постоянно
	Логинова Е.А.

	
	Оформление личных дел уволенных
	Постоянно
	Логинова Е.А.



Заведующий учебным отделом 
Е.А.Ботышева
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