ОТЧЕТ 

 структурного подразделения ГАОУ РХ ДПО «ХакИРОиПК» за 2023 год

Центр сопровождения образовательной деятельности
(наименование структурного подразделения)
	№ п/п
	План
	Сроки выполнения
	Ответственные



	1.
	Проведение совещаний с руководителями  курсов по нормативно-документационному обеспечению образовательной деятельности
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	2.
	Регистрация и оформление приказов о движении слушателей
	в течение года
	Арчимаева В.И.

	3.
	Подготовка расписаний занятий групп для размещения в информационном киоске  
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	4.
	Документационное обеспечение реализации дополнительных профессиональных программ
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Тугарина И.Г.

	5.
	Прием и обработка заявок на повышение квалификации работников образования от муниципальных органов управления образованием, руководителей подведомственных образовательных организаций
	апрель, 

ноябрь
	Лыжина Т.И.,

Сумина С.В.

	6.
	Составление плана-графика реализации ДПП ПК работников образования РХ по полугодиям, 
	август, декабрь
	Лыжина Т.И.

	7.
	Составление приложения к плану-графику реализации ДПП ПК работников образования РХ, содержащего списки слушателей к зачислению на программы ПК
	ежемесячно 
	Сумина С.В.

	8.
	Контроль за выполнением плана-графика реализации ДПП ПК работников образования РХ на 2023 г., составление скорректированного плана-графика на месяц
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	9.
	Контроль соответствия учебно-тематических планов и расписаний учебных занятий ДПП ПК, реализуемым в институте
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	10.
	Распределение аудиторного фонда при проведении занятий и НММ, в т.ч. в онлайн формате
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	11.
	Назначение в ИОС курса дистанционного обучения 
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	12.
	Подготовка витрины ДПП ПК к регистрации слушателей 
	апрель-май;

ноябрь-декабрь
	Ахпашева Н.А.

	13.
	Организационное сопровождение педагогических работников и управленческих кадров в период регистрации на ДПП ПК на платформе

e-learning
	май; декабрь
	Ахпашева Н.А.

	14.
	Размещение в информационно-образовательной среде (ИОС): курса дистанционного обучения (кейсы, форум), кейса дистанционного обучения 
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	15.
	Регистрация пользователей в ДО и ее техническая поддержка
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	16.
	Мониторинг работы преподавателей в системе ДО
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	17.
	Текущий и итоговый контроль результатов освоения слушателями ДПП ПК с использованием ДОТ
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	18.
	Архивирование работ слушателей по итогам освоения ДПП ПК
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	19.
	Экспертиза кейсов ДО ДПП
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	20.
	Консультирование слушателей по вопросам:
	
	

	-
	пользование личным кабинетом слушателя; работа на платформе e-learning; регистрация на ДПП ПК
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	-
	ПК по ДПП ПК, реализуемым ХакИРОиПК и Академией Минпросвещения России
	в течение года
	все сотрудники центра

	21.
	Консультирование ППС и МС по вопросам:
	
	

	-
	организационные и технические вопросы обучения в ИОС
	в течение года
	Ахпашева Н.А.

	-
	оформление учебной документации
	в течение года
	Тугарина И.Г., 

Сумина С.В.

	22.
	Организация и проведение итоговой аттестации слушателей по ДПП ПП
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Ахпашева Н.А.

	23.
	Организация и проведение регионального этапа ВсОШ (информатика, география)
	январь-февраль
	Ахпашева Н.А.

	24.
	Анализ ВсОШ по информатике
	февраль
	Ахпашева Н.А.

	25.
	Формирование Книги учета выдачи документов установленного образца о ПК и ПП в ХакИРОиПК в 2023 г.
	в течение года
	Лыжина Т.И., 

Арчимаева В.И.

	26.
	Заполнение шаблонов и распечатка на принтере документов установленного образца о повышении квалификации и профессиональной переподготовке
	в течение года
	Арчимаева В.И.,
Лыжина Т.И.

	27.
	Проверка заполнения в электронном виде журналов учета учебных занятий по итогам реализации ДПП ПК
	в течение года
	Тугарина И.Г.

	28.
	Контроль за заполнением зачетных книжек слушателей ДПП ПП
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	29.
	Подготовка информации о лекторском составе текущей недели для внесения в единую федеральную систему «Кадры».
	в течение года
	Тугарина И.Г., Лыжина Т.И.

	30.
	Контроль за своевременным началом и завершением учебных занятий
	в течение года
	Арчимаева В.И., Соктоева Ш.Р., Сумина С.В., Тугарина И.Г., Ахпашева Н.А.

	31.
	Хранение и учет выдачи документов установленного образца о ПК и ПП специалистов
	в течение года
	Арчимаева В.И.,

Лыжина Т.И.

	32.
	Ведение баз данных о работниках образования, освоивших дополнительные профессиональные программы в ХакИРОиПК
	в течение года
	Сумина С.В., Арчимаева В.И.

	33.
	Ведение базы данных лекторов ХакИРОиПК 
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	34.
	Контроль за обучением слушателей по индивидуальному учебному плану в заочной (с использованием дистанционных образовательных технологий) форме
	в течение года
	Сумина С.В.

	35.
	Оперативный учет потребителей образовательной услуги, получивших документ установленного образца
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Арчимаева В.И.,

Сумина С.В.

	36.
	Осуществление учета и контроля выполнения учебной работы ППС и МС института, подготовка статистического отчета о выполнении учебной работы
	ежемесячно
	Тугарина И.Г.

	37.
	Выдача удостоверений о ПК слушателям, завершившим обучение в очно-заочной и заочной форме
	в течение года
	Арчимаева В.И.

	38.
	Взаимодействие с муниципальными органами управления образования по набору слушателей на программы Академии Минпросвещения России, мониторинг обучения  на платформе Академии
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	39.
	Оповещение работников образования РХ, завершивших обучение по программам Академии Минпросвещения России, о поступлении и выдаче удостоверений о повышении квалификации
	в течение года
	Соктоева Ш.Р.

	40.
	Подготовка сведений о педагогических работниках и управленческих кадрах РХ, завершивших обучение по программам ДПО, реализованным в Академии Минпросвещения России
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Соктоева Ш.Р.

	41.
	Подготовка вопросов по учебной деятельности для обсуждения на заседаниях педагогического совета института
	по плану работы педсовета
	Лыжина Т.И.

	42.
	Подготовка информации по учебной деятельности для размещения на сайте ХакИРОиПК
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	43.
	Подготовка статистической информации о ПК и ПП работников образования в ХакИРОиПК, в т.ч. отчета ФСН ПК-1
	в течение года

январь
	Лыжина Т.И.,

Арчимаева В.И., 

Сумина С.В.

	44.
	Подготовка сведений о выданных документах по программам ДПО, реализованным в ХакИРОиПК, для внесения в ФИС ФРДО
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Соктоева Ш.Р.

	45.
	Учет и списание бланков строгой отчетности за 2023 год
	ежемесячно
	Лыжина Т.И., Арчимаева В.И.

	46.
	Составление отчета и контроль выполнения государственного задания на оказание государственной услуги по реализации 
	ежеквартально
	Лыжина Т.И.

	47.
	Хранение и учет документов в соответствии с утвержденной номенклатурой
	в течение года
	все сотрудники центра
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