План работы центра проектно-внебюджетной деятельности на 2018 год

	№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Организация и разработка маркетинговых и рекламных мероприятий по продвижению платных услуг Института
	в течение года
	Урбан Н.Г.
Николаенко Т.В

	2.
	Оперативное обновление информации о платных  услугах на web-сайте ХакИРОиПК
	в течение года
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	3.
	Обеспечение рекламно-информационными материалами оказания платных услуг


	в течение года
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	4.
	Сбор, анализ и ведение базы данных о поступающих заявках на платные  услуги, подготовка и согласование предварительной документации по заявкам, сроков ее исполнения, уточнение и корректировка содержания услуг; организация и координация работы со структурными подразделениями по подготовке и исполнению услуг
	январь-май

август-декабрь
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	5.
	Оформление договоров на оказание платных услуг и сопровождение их выполнения
	в течение года
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	6.
	Подготовка отчётной финансовой документации по предоставленным услугам в установленные сроки
	ежемесячно
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	7.
	Обновление базы документов, регламентирующей предоставление платных услуг, организация внутреннего аудита документации, регламентирующей предоставление платных услуг
	ноябрь
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	8.
	Ведение сметной документации, подготовка и регулярная корректировка калькуляции стоимости платных услуг по направлениям приносящей доход деятельности
	в течение года
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	9.
	Мониторинг цен  на рынке платных  услуг региона
	в течение года
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	10.
	Мониторинг нормативных правовых актов Российской Федерации и состояния регионального рынка  услуг
	в течение года
	Урбан Н.Г.

Николаенко Т.В

	11.
	Сотрудничество с издательствами, мониторинг и оформление заявок на приобретение учебной литературы для школ РХ. 
	в течение года
	Николаенко Т.В


