План работы отдела по учебной работе на 2012-2013 учебный год


	№ п/п
	Сроки 
	Мероприятия 
	Исполнители 
	Ответственный

	1.1. Разработка нормативно-правовых актов

	1.1.1
	Сентябрь  2012г.
	Подготовка приказа об установлении педагогической нагрузки преподавателям на 2012-2013 учебный год
	ОК
	Копейкина Н.В.

	1.1.2
	Сентябрь  2012г.
	Подготовка приказа и графика проведения входного контроля по ООД (физика, математика, химия, русский язык) в группах 1 курса (за курс основного общего образования) 
	Осипова Г.А.
Председатели ЦПК
	Копейкина Н.В.

	1.1.3
	Сентябрь  2012г
	Организация и составление графиков проведения факультативов и индивидуально-групповых консультаций в 1 полугодии 2012-2013 учебного года
	Преподаватели 
	Копейкина Н.В.

	1.1.4
	Сентябрь 2012г.
	Подготовка графика учебного процесса и основного расписания на 1 полугодие 2012-2013 учебного года
	Диспетчер 
	Копейкина Н.В.


	1.1.5
	Сентябрь 2012г.
	Разработка документации по ГО и ЧС  училища
	
	Киненгисов Г.И.

	1.1.6
	Сентябрь 2012г.
	Подготовка приказов о зачислении обучающихся на первый курс
	
	

	1.1.7
	Декабрь 2012г.
	Подготовка приказа и графика проведения контрольных работ за 1 полугодие 2012-2013 учебного года
	Председатели ЦПК Преподаватели 
	Копейкина Н.В.


	1.1.8
	Декабрь 2012г.
	Подготовка графика консультаций по ликвидации задолженностей  за I полугодие 2010-2011 учебного года
	Преподаватели
	Копейкина Н.В.

	1.1.9
	Январь 2013г.
	Разработка Положения о смотре конкурсе учебных кабинетов и мастерских
	Осипова Г.А.
Заведующие кабинет. и мастерскими
	Копейкина Н.В.


	1.1.10
	Январь 2013г.
	Подготовка графика учебного процесса и основного расписания на II полугодие 2012-2013 учебного года
	Диспетчер
	Копейкина Н.В.


	1.1.11
	Март 2013г.
	Подготовка приказа о допуске обучающихся Ш курса к итоговой аттестации
	Преподаватели
МПО
	Копейкина Н.В.


	1.1.12
	 Апрель 2013г.
	Подготовка графика проведения годовых контрольных работ в группах I курса
	Председатели ЦПК Преподаватели
	      Копейкина Н.В.

	1.1.13
	Май 2013г.
	Подготовка приказа о допуске обучающихся II курса к промежуточной аттестации по ООД
	Преподаватели 
МПО
	      Копейкина Н.В.


	1.1.14
	Май 2013г.
	Подготовка приказа о проведении государственной (итоговой) аттестации в группах НПО/СПО
	Преподаватели 
	      Копейкина Н.В.

	1.1.15
	Май 2013г.
	Подготовка предварительной тарификации на 2013-2014 учебный год
	Преподаватели 
	      Копейкина Н.В.


	1.1.16
	Июнь 2013г.
	Подготовка разделов плана работы  на 2013-2014 учебный год
	
	Копейкина Н.В.


	2.2.Педсоветы
	
	
	
	2.2.Педсоветы

	2.2.1
	26.09. 2012г.
	Анализ работы училища в 2011-2012 учебный год
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В. 


	2.2.2
	Октябрь 2012г.
	Перевод обучающихся II курса на III (результаты итоговой аттестации по ООД в дополнительные сроки 17.09.12г. )
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В. 


	2.2.3
	
	Тематический педсовет 
	
	

	2.2.4
	Январь 2013г.
	Анализ работы училища за 1 полугодие 2012-2013 учебного года. 
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В. 


	2.2.5
	Апрель-май 2013г.
	Допуск обучающихся II, III курса к итоговой аттестации выпускников
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В. 


	2.2..6
	
	Тематический педсовет
	
	

	2.2.7
	Май 2013г.
	Допуск обучающихся/студентов к итоговой аттестации 
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В. 


	2.2.8
	Май 2013г.
	Перевод обучающихся/студентов I курса на II .III курсы
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В. 


	2.3. Организационно – методические мероприятия (совещания)
	
	
	
	2.3. Организационно – методические мероприятия (совещания)

	2.3.1
	19.09. 2012г.
	ИМС «Обеспечение процесса обучения учебно-планирующей документацией»
	Председатели ЦПК Копейкина Н.В. 

	Осипова Г.А.

	2.3.2
	Сентябрь 2012г.
	ИМС «Правила и требования к заполнению журналов теоретического обучения»
	Осипова Г.А. Преподаватели
	Копейкина Н.В. 


	2.3.3
	Сентябрь 2012г.
	ИМС «Соблюдение единых педагогических требований»
	Осипова Г.А.
	Копейкина Н.В. 


	2.3.4
	Октябрь 2012г.
	Совещание с заведующими кабинетами «Обеспечение УМО кабинетов, подготовка заявок»
	Заведующие кабинетами
.Осипова Г.А. 
	Копейкина Н.В. 


	2.3.5
	Ноябрь 2012г.
	Проведение недели педмастерства преподавателей 
	Председатели ЦПК Копейкина Н.В. 

	Осипова Г.А.

	2.3.6
	   Март-май 2013г.
	Совещания: «Профориентационная работа по набору на 2013-2014 учебный год в школах района и области»
	     Копейкина Н.В. 
Преподаватели 
МПО
	      


	2.3.7
	Май 2013г.
	Проведение смотра конкурса кабинетов, мастерских
	Заведующие кабинетами
Копейкина Н.В.

	      Осипова Г.А.

	2.4. Внутриколледжный контроль (комплексные, тематические)
	
	
	
	2.4. Внутручилищный контроль (комплексные, тематические)

	2.4.1
	Сентябрь – октябрь 2012г.
	Экспертиза учебных рабочих программ на соответствие ФГОС нового поколения 
	Председатели ЦПК, Преподаватели
 Копейкина Н.В.

	

	2.4.2
	Сентябрь 2012г.
	Классно-обобщающий контроль в группах I курса
	МПО 
Кураторы    
	Копейкина Н.В.


	2.4.3
	Сентябрь 2012г.
Ноябрь 2012г.
	Изучение профессиональной деятельности педагогических работников.  Подготовка  документов для аттестации педагогических работников. Изучение профессиональной деятельности аттестуемых.
	Осипова Г.А.


	Копейкина Н.В.


	2.4.4
	Ноябрь 2012г.
	Работа преподавателей по предупреждению неуспеваемости
	Преподаватели 
МПО 
	Копейкина Н.В.


	2.4.5
	Декабрь 2012г.
	Текущий контроль групп (по графику)
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В.


	2.4.6
	Декабрь 2012 г.
	Административные полугодовые контрольные работы
	Председатели ЦПК, Преподаватели

	Копейкина Н.В.

	2.4.7
	Февраль 2013г.
	Текущий контроль групп (по графику)
	Преподаватели 
МПО
Кураторы  
	Копейкина Н.В.


	2.4.8
	Апрель 2013г
	Текущий контроль  проблемной группы
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В.


	2.4.9
	Март 2013 г.
	Предметно-обобщающий контроль  групп (по графику)
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В.


	2.4.10
	Апрель 2013 г.
	Текущий контроль  проблемной группы 
	Преподаватели 
МПО
	

	2.4.11
	ежеквартально
	Проверка журналов теоретического обучения
	
	Копейкина Н.В. 


	2.4.12
	     В течение года
	Контроль за качеством уроков теоретического и производственного обучения
	Преподаватели 
МПО
	Копейкина Н.В.


	2.4.13
	В течение года
	Контроль за посещаемостью обучающихся учебных занятий
	Преподаватели 
МПО
Кураторы 
	Копейкина Н.В.


	2.5. Подготовка и составление статистических, экономических и других форм отчетности
	
	
	
	2.5. Подготовка и составление статистических, экономических и других форм отчетности

	2.5.1
	Сентябрь 2012г.
	Анализ  входных контрольных работ на I курсе
	Преподаватели 

	Копейкина Н.В.


	2.5.2
	Январь 2013г.
	Анализ выполнения учебных программ за 1 полугодие 2012-2013 учебного года
	Преподаватели 

	Копейкина Н.В.


	2.5.3
	Январь 2013г.
	Анализ успеваемости за 1 полугодие 2012-2013 учебного года 
	Преподаватели 

	Копейкина Н.В.
.

	2.5.4
	Май 2013г.
	Анализ успеваемости за 2012-2013 учебный год
	Преподаватели 

	Копейкина Н.В.


	2.5.5
	Май 2013г.
	Анализ выполнения учебных программ за 2012-2013 учебный год 
	Преподаватели 

	Копейкина Н.В.


	2.5.6
	Май 2013г.
	Анализ результатов аттестации за 2012-2013 учебный год 
	Преподаватели 

	Копейкина Н.В.


	2.5.7
	Май-июнь 2013г.
	Составление плана работы на 2013-2014 учебный год
	
	Копейкина Н.В.
.

	2.5.8
	Декабрь 2012г., 
июнь 2013г.
	Информация по колледжа для полугодового и годового отчета о деятельности колледжа
	
	Копейкина Н.В.



  

                                                                                                                                   Начальник отдела учебного отдела:                      Копейкина Н.В.

