План работы учебно-методического управления на 2019 г.
Цель: повышение эффективности работы института по реализации дополнительных профессиональных программ повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников образования.
Задачи:

- планирование, организация и координация образовательной деятельности ХакИРОиПК;
- контроль выполнения учебных планов и программ курсов повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников образования;
- учет учебной работы кафедр;

- обеспечение учебного процесса учебной, учетной и отчетной документацией, ее хранение;

- составление отчетов по образовательной деятельности ХакИРОиПК;

- обеспечение взаимодействия ХакИРОиПК с руководителями и специалистами органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, руководителями и педагогическим составом образовательных организаций по сбору и обработке информации о потребностях в повышении квалификации;

- информирование органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, об освоении дополнительных профессиональных программ работниками образования;

- организация работы по проведению итоговой аттестации слушателей.
Основные направления деятельности управления

	№
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные

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

	2
	Проведение консультаций с руководителями курсов по ведению учебной документации
	в течение года
	Тугарина И.Г., 

Сумина С.В.

	3
	Подготовка проектов приказов по образовательной деятельности
	в течение года
	Арчимаева В.И.

	4
	Подготовка расписаний занятий по ДПП ПК и ПП к размещению в электронном виде  
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	5
	Документационное обеспечение реализации дополнительных профессиональных программ
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Тугарина И.Г.

	6
	Прием заявок на повышение квалификации работников образования от муниципальных органов управления образованием, руководителей неподведомственных образовательных организаций
	апрель, 

ноябрь
	Лыжина Т.И.,

Сумина С.В.

	7
	Анализ заявок на повышение квалификации работников образования
	апрель, 

ноябрь
	Лыжина Т.И.,

Сумина С.В.

	8
	Составление плана-графика ПК и ПП работников образования РХ на I полугодие 2019 г.
	январь
	Лыжина Т.И.

	9
	Составление плана-графика ПК и ПП работников образования РХ на II полугодие 2019 г.
	май
	Лыжина Т.И.

	10
	Участие в составлении перечня реализуемых ДПП ПК и ПП на 2020 год
	октябрь
	Лыжина Т.И.

	11
	Сопровождение регистрации слушателей на программы ПК
	апрель, май, 
декабрь
	Комиссарова Г.И.

	12
	Осуществление контроля за выполнением плана-графика ПК и ПП работников образования РХ на 2019 г., составление скорректированного плана-графика на месяц
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	13
	Составление приложения к плану-графику повышения квалификации работников образования РХ, содержащего списки слушателей к зачислению на программы ПК
	ежемесячно 
	Сумина С.В.

	14
	Размещение графика учебного процесса, плана-графика ПК и ПП на месяц, копий расписаний занятий групп слушателей
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	15
	Распределение аудиторного фонда института, контроль за его использованием
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	16
	Осуществление контроля за оформлением пакета учебных документов на проведение курсов ПК и ПП
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	17
	Организация и проведение итоговой аттестации слушателей
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Сумина С.В.

	18
	Ведение Книги учета выдачи документов установленного образца о ПК и ПП в ХакИРОиПК в 2019 г.
	в течение года
	Лыжина Т.И., 

Арчимаева В.И.

	19
	Контроль заполнения методистами бланков документов установленного образца о повышении квалификации, распечатка бланков с использованием принтера
	в течение года
	Арчимаева В.И.

	20
	Прием и проверка пакета документов, представляемых руководителями групп, по итогам реализации ДПП ПК и ПП
	в течение года
	Тугарина И.Г.,

Лыжина Т.И.

	21
	Хранение и учет выдачи документов установленного образца о ПК и ПП специалистов
	в течение года
	Арчимаева В.И.,

Лыжина Т.И.

	22
	Ведение базы данных о работниках образования, освоивших дополнительные профессиональные программы в ХакИРОиПК
	в течение года
	Сумина С.В.

	23
	Контроль за обучением слушателей по индивидуальному учебному плану в заочной (с использованием дистанционных образовательных технологий) форме
	в течение года
	Сумина С.В.

	24
	Оперативный учет потребителей образовательной услуги, получивших документ установленного образца
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Арчимаева В.И.,

Сумина С.В.

	25
	Осуществление учета и контроля выполнения учебной работы сотрудниками СП, подготовка статистического отчета о выполнении учебной работы
	ежемесячно
	Тугарина И.Г., 

Сумина С.В.

	26
	Контроль за ведением личных дел, заполнением зачетных книжек слушателей курсов профессиональной переподготовки
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	27
	Подготовка вопросов по учебной деятельности для обсуждения на заседаниях педагогического совета института
	по плану работы педсовета
	Лыжина Т.И.

	28
	Подготовка информации по учебной деятельности для размещения на сайте ХакИРОиПК
	в течение года
	Лыжина Т.И.

	29
	Подготовка статистической информации о ПК и ПП работников образования в ХакИРОиПК 
	в течение года
	Лыжина Т.И.,

Арчимаева В.И., 

Сумина С.В.

	30
	Учет и списание бланков строгой отчетности и документов архива УМУ
	ежемесячно
	Лыжина Т.И.

	31
	Подготовка к изданию Книги учета выдачи документов установленного образца о ПК и ПП в ХакИРОиПК в 2020 г.
	декабрь
	Лыжина Т.И.

	32
	Подготовка статистической информации для отчета о деятельности ХакИРОиПК за 2019 г.
	декабрь
	Лыжина Т.И.,

Арчимаева В.И., 

Сумина С.В.

	33
	Составление отчета и контроль выполнения государственного задания на оказание государственной услуги по предоставлению дополнительного профессионального образования
	ежеквартально
	Лыжина Т.И.

	34
	Подготовка сведений и заполнение формы федерального статистического наблюдения 

№ 1-ПК
	до 15.02.19 г.
	Лыжина Т.И.

	35
	Организация и проведение экзамена на владение русским языком, знание истории России и основ законодательства Российской Федерации
	в течение года, в соответствии с графиком
	Лыжина Т.И.



	36
	Хранение и учет учебно-методических документов в соответствии с утвержденной номенклатурой
	в течение года
	все сотрудники управления
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