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I. План работы МБУ ДО  «Станция юных техников»

                                        на 2017-2018 учебный год
	1. Ключевая цель и основные задачи деятельности МБУ ДО «СЮТ» в 2017-2018 учебном году

	Ключевая цель: оказание муниципальной услуги в сфере  дополнительного образования, направленного на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых. Организация и предоставление качественного общедоступного дополнительного образования населению Озерского городского округа.

	Основные задачи:
1. Использование эффективных форм работы по обеспечению качества образовательного процесса в Учреждении;

2. Поиск новых подходов в совершенствовании образовательного процесса в Учреждении;

3. Формирование эффективной системы взаимодействия Учреждения с образовательными и другими учреждениями в Озерском городском округе;

4. Усиление внимания воспитательным, социально – педагогическим аспектам деятельности Учреждения, активное участие в программах и проектах различных уровней, направленных на формирование инициативы и ответственности, толерантности, мотивации к познанию и творческой деятельности детей;

5. Выстраивание и моделирование новых форм в работе с родителями, постоянное их информирование о стратегии развития образовательного процесса в СЮТ, источниках его развития, творческих возможностях их ребенка в образовательном пространстве Учреждения, совместная работа на успех ребенка и создание креативной среды;

6. Активное представление достижений обучающихся в городе, области, стране;

7. Целенаправленная подготовка и участие в конкурсах, выставках, соревнованиях, конференциях, различного уровня всех субъектов образовательно – воспитательного процесса;

8. Продолжить целенаправленную работу по развитию педагогического мастерства педагогов.


	2. Организация деятельности МБУ ДО  «СЮТ»

	№

п/п
	Наименование приказов, положений, программ
	Сроки
	Ответственные
	Итоговый документ, мероприятие

	2.1.1. Организационно-управленческие мероприятия

	1
	Тарификация на новый учебный год. Комплектование и расстановка педагогических кадров.
	июнь 

 сентябрь
	Тихонова Е.А.


	Тарификационные списки

Приказы

Эффективные контракты

	2
	Учебный план на новый учебный год
	сентябрь
	Тихонова Е.А.


	Учебный план на 2017-2018 г.г.

	3
	«Образовательная программа МБУ ДО  «СЮТ» на 2017-2018 учебный год»
	До 03 июля   2017 г.
	Тихонова Е.А.
	Образовательная программа 

	4
	Приказы: 
· Об организации деятельности трудового коллектива в 2017 – 2018 учебном году;

· О назначении ответственных лиц за эксплуатацию электронагревательных приборов;

· О создании комиссии по приемке кабинетов и мастерских к новому учебному году;

· Об установлении противопожарного режима;

· О противопожарных мероприятиях и назначении ответственных за пожарную безопасность;

· О назначении ответственного за электрохозяйство;

· О назначении ответственного за энергосбережение;

· О создании комиссии для проверки знаний по охране труда;

· О создании комиссии по охране труда;

· О дежурстве педагогов;

· О переходе на зимний график работы;

· Об организации приема детей в МБУ ДО «СЮТ»;

· Об утверждении расписания занятий на 1 сентября  2017 года;

· Об утверждении режима и расписания занятий в МБУ ДО «СЮТ»;

· Об утверждении штатного расписания;

· Об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на 2017-2018 учебный год;

· Об обеспечении безопасных условий проведения праздничных мероприятий в День знаний 1 сентября;

· Приказы о зачислении детей и переводе на следующий учебный год;

· Об индивидуальном обучении детей с ограниченными возможностями здоровья; 

· О формировании учебных групп;
· Об утверждении Образовательной программы на 2017-2018 учебный год;
· О назначении ответственного за аттестацию педагогов;

· О создании аттестационной комиссии;

· О противодействии проявлениям экстремизма и защите

детей от  информации, причиняющей вред их

здоровью и развитию;

· О создании комиссии

по предупреждению

и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

· Об обеспечении 

антитеррористической безопасности;

· О переходе на летний  график работы;

· Разное 
	До 03 июля  августа 2017 г. 
	Пчелин В.П.

Тихонова Е.А.

Цыганюк Ю.С.
	Приказы

График дежурства

	5
	Корректировка и разработка локальных и нормативно – правовых актов 
	до 1 сентября 
	Пчелин В.П.

Тихонова Е.А.


	Локальные и нормативно – правовые акты 

	6
	Комплектование групп первого года обучения.
	до 09 сентября
	Педагоги


	Заявления от родителей,

Медицинские справки,

Списки детей

	7
	Составление списков обучающихся
	сентябрь
	Тихонова Е.А.


	

	8
	Составление расписания занятий
	до 09 сентября
	Тихонова Е.А.


	Приказ об утверждении

	9
	Изменения в расписании занятий
	по мере необходимости
	Тихонова Е.А.


	Заявление педагога

Распоряжение

	10
	Составление графика проведения итоговой аттестации обучающихся 
	Март – апрель 2018 года 
	Тихонова Е.А.
	График

Приказ

Справка 

	12
	Подготовка и организация Юбилея СЮТ 
	До 15 сентября 2017 года 
	Все сотрудники 
	Приказ 

План мероприятий 

	13
	Приказы:
· Об организации и проведении массовых мероприятий;
· О командировании;
· О приеме на работу.
	по мере необходимости 
	Пчелин В.П.
	Приказ
Трудовой договор

Эффективный контракт 

	14
	Предоставление информации «Показатели функционирования УДОД. Характеристика программного обеспечения ОУ»
	октябрь
	Тихонова Е.А.


	Справка «Показатели функционирования УДОД»

	15
	Подготовка наградных материалов:

· Почетными грамотами, Благодарственными письмами Главы, Собрания депутатов, Управления образования администрации;

· Государственными наградами и отраслевыми знаками отличия, Почетными грамотами МОиН Челябинской области
	в течение года
	Тихонова Е.А.


	Пакет документов

	16
	Предоставление статистической отчетности по форме № 1–ДО (дополнительное образование)
	январь
	Тихонова Е.А.


	Форма № 1 - ДО

	17
	Предоставление отчетности об исполнении муниципального задания
	Ежеквартально до 10 числа месяца,  следующего 

за отчетным периодом
	Тихонова Е.А.


	Ежеквартальный и годовой отчеты об исполнении муниципального задания

	18
	Предоставление отчетности о курсах повышения квалификации  сотрудников 
	Ежеквартально до 10 числа месяца,  следующего 

за отчетным периодом
	Тихонова Е.А.
	Ежеквартальный и годовой отчеты о прохождении курсов повышения квалификации 

	19
	Предоставление информации по теме «Показатели результативности управления развитием воспитания и дополнительного образования детей в ОО»
	январь 

(за полугодие)

июнь (за год)
	Шепелева А.С.
	Информацион-ная справка «Итоги учебного года и планирование работы на новый учебный год»

	2.2. Работа с педагогическими кадрами

	2.2.1. План аттестации педагогических кадров 

	1
	Координация деятельности аттестующихся педагогических работников по подготовке к проведению аттестационных процедур.
	в течение года


	Тихонова Е.А.


	График 

	2
	Посещение открытых показательных мероприятий аттестующихся педагогов
	в течение года

по графику
	Тихонова Е.А.

Экспертная группа
	Пакет документов

	3
	Подготовка представления, социально-профессиональной характеристики и экспертного заключения на аттестующихся работников
	в течение года

по графику
	 Тихонова Е.А.

Экспертная группа
	Пакет документов

	2.2.2. План работы с молодыми специалистами

	1
	Посещение молодыми специалистами занятий педагогов-стажистов «Лучший опыт – молодым» 
	в течение года


	Шепелева А.С.
	Аналитическая справка

	2
	Консультационная помощь методической службы в организации учебно-воспитательной деятельности
	
	Тихонова Е.А.

Шепелева А.С. 
	Аналитическая справка

	2.2.3. План организационно-технических мероприятий по улучшению условий и охраны труда работников ОО

	1
	Подготовка зданий и помещений к новому учебному году
	июль, 

август
	Пчелин В.П.

Тихонова Е.А.

Цыганюк Ю.С. 


	Акт проверки готовности ОО

	2
	Осмотр кабинетов и лабораторий перед началом учебного года
	август
	комиссия
	Акты-разрешения на проведение занятий в кабинете

	3
	Вводные, первичные,  целевые и внеплановые инструктажи сотрудников по охране труда и пожарной безопасности
	в течение года
	Тихонова Е.А.

Цыганюк Ю.С.


	Журнал регистрации инструктажа

	4
	Вводные, первичные, целевые и внеплановые инструктажи обучающихся по охране труда и пожарной безопасности
	сентябрь,

до 10-го дня в начале каждой учебной четверти
	педагоги
	Журнал учета работы педагога в объединении

	5
	Осмотр помещений на соответствие требованиям норм и правил охраны труда и пожарной безопасности
	последний четверг месяца и в пред-праздничные дни
	Комиссия
	Журнал административно-общественного контроля помещений

	6
	Обучение персонала вопросам охраны труда
	по плану
	Тихонова Е.А.

Цыганюк Ю.С.
	Программа обучения по ОТ

	7
	Проверка знаний по охране труда и правилам безопасной работы на оборудовании
	по плану
	Комиссия
	приказ

протокол

Удостоверения о проверке знаний требований ОТ

	8
	Медицинский осмотр сотрудников 
	Июль – август    2017 г.
	Тихонова Е.А.

Цыганюк Ю.С.
	Информацион-ная справка

	9
	Аттестация по профессионально-гигиенической подготовке сотрудников
	Июль – август    2017 г.
	Тихонова Е.А.

Цыганюк Ю.С.
	Информацион-ная справка

	2.2.4. План  мероприятий по ГО и ЧС

	1
	Разработка приказов о состоянии и принятии необходимых мер по антитеррористической защите СЮТ в 2017-2018 учебном году
	В течение года
	Пчелин В.П.

Цыганюк Ю.С.
	Приказы

	2
	Организация проведения инструктажей с персоналом СЮТ по порядку действий в случае возникновения угрозы или совершения террористических актов
	Август

Январь
	Цыганюк Ю.С.
	Журнал регистрации инструктажей

	3
	Корректировка паспорта антитеррористической безопасности МБУ ДО «СЮТ»
	Сентябрь 2015г.
	Цыганюк Ю.С.
	

	4
	Проведение практических тренировок по эвакуации персонала  и учащихся на случай ЧС
	Сентябрь

апрель
	Цыганюк Ю.С.


	Протокол

	5
	Организация обучения на «Курсах ГО и ЧС» персонала 


	По плану
	Цыганюк Ю.С.
	Удостоверение 

	6
	Проведение занятий по ГО и ЧС для персонала СЮТ с привлечением специалистов с «Курсов по Го и ЧС»


	По плану
	Цыганюк Ю.С.

Специалисты курсов по ГО и ЧС
	Регистрация в журнале

	2.3. Научно-методическая работа

	2.3.1. План научно-методической работы ОУ

	1
	Разработка и корректировка дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ 
	До 01.09.2017 
	Педагоги 
	Приказ 

	2
	Создание методических разработок по темам образовательных программ, разработка дидактических материалов. 
	в течение года 


	педагоги


	Методические разработки
УМК

	3
	Создание публикаций и их размещение в различных источниках
	В течение года 
	педагоги
	Публикации 

	2.3.2. План изучения и обобщения опыта  работы педагогов

	1
	Пополнение педагогами «Педагогических копилок» своих объединений на сайте Станции
	в течение года
	Шепелева А.С.

педагоги
	Приказ

Положение

Аналитическая справка

	2.3.3. План повышения квалификации педагогов, их самообразования, организация и проведение научно-практических конференций и педагогических чтений, занятий «Школы педагогического мастерства»

	1
	Организация курсовой профессиональной подготовки и переподготовки педагогов
	в течение года 
	Тихонова Е.А.
	Справка о выполнении плана курсовой подготовки педагогов

	2.4. Руководство и педагогический контроль 

за учебно-воспитательным процессом

	1
	Педагогические советы:
· Организация учебно – воспитательного процесса в новом  2017-2018  учебном году.
· Обновление содержания и форм дополнительного образования, как фактор повышения качества образования в МБУ ДО «СЮТ» 
· Анализ промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в МБУ ДО  «СЮТ» за  2017– 2018 учебный год.
	30  августа 2017 г. 

24  января 

2018  г.

30 мая  2018 г. 


	Пчелин В.П.

Тихонова  Е.А.

Шепелева А.С.


	Протокол

Решение педсовета

	2
	Совещания при директоре
	по вторникам
	Пчелин В.П.
	Протокол 

	3
	Методические совещания 
	По средам 
	Тихонова Е.А.
	Протокол 

	4
	Проверка журналов учета работы педагогов дополнительного образования
	15 числа каждого месяца
	Тихонова Е.А.
	Информационная справка

	5
	Сбор сведений о наполняемости объединений
	01 октября

30 декабря

01 апреля

15 мая
	Тихонова Е.А.
	Информационно-аналитическая справка

	6
	Контроль посещаемости занятий
	Постоянный по графику 
	Тихонова Е.А.

Шепелева А.С.
	

	7
	Посещение занятий педагогов (контрольная неделя)
	с 01 октября 

с 01 декабря 

с 01 марта 
	Тихонова Е.А.

Шепелева А.С.
	

	8
	Составление графика проведения итоговой аттестации обучающихся 
	График март 2018 г.
	Педагоги 
	График 

	9
	Итоговая аттестация обучающихся 
	Апрель – май 2018 г. 
	Комиссия по приему итоговой аттестации 
	Приказ о создании комиссии Справка 

	2.5. План воспитательной и массовой работы

	2.5.1. Областные, региональные и всероссийские спортивные, творческие и интеллектуальные мероприятия для обучающихся и воспитанников

	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки, место проведения
	Ответственные 
	Документы

	1
	Областные соревнования по авиационным моделям для закрытых помещений среди учащихся
	ноябрь, 

«СЮТ», Озерск
	Думенек В.Л.
	Приказы

Положения

Протоколы

Информацион-ные справки



	2
	Всероссийские соревнования по авиационным моделям для закрытых помещений
	Март  

 «СЮТ», Озерск
	Думенек В.Л.
	

	3
	Региональная фотовыставка «Палитра мгновений» 
	Апрель г.Челябинск 
	Суслонова И.Е.
	

	4
	Участие в заочных и дистанционных мероприятиях различного уровня обучающихся 
	В течение года 
	Педагоги 
	Положения

Протоколы информационные справки

Грамоты Дипломы  

	5
	Участие в заочных и дистанционных конкурсах профессионального мастерства педагогов 

	В течение года 
	Педагоги 
	

	2.5.2. Мероприятия Научно-технического общества учащихся

	1
	Участие в XX научно-практической конференции Научного общества учащихся

	Февраль 

2018 г.
	педагоги
	Положение
Приказ

	2
	Участие в X городских научных чтениях им. И.В. Курчатова
	Март 

2018 г.
	педагоги
	

	2.5.3. Муниципальные конкурсы, соревнования, выставки

для обучающихся и воспитанников образовательных учреждений

	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Документы

	1
	Выставка детского технического творчества на Городской Августовской педагогической конференции 
	29 августа 
	А.С.Шепелева 
	

	2
	Дни открытых дверей, мастер – классы для обучающихся  4-5х классов 
	01.09.2017

02.09.2017
	А.С. Шепелева 
	Приказы

Положения

Протоколы

Аналитические справки



	3
	Мастер класс по изготовлению воздушных змеев для обучающихся  7х  классов 
	4 сентября 2017 г.

18.00 
	В.Л.Думенек

М.А.Думенек 
	

	4
	Соревнования по запуску воздушных змеев «Здорово, интересно, полезно» в рамках олимпиады «Здоровый мир - 2017» для обучающихся  7х классов и родителей
	22 сентября 2017 г.

в 14.00

стадион Труд 


	В.Л.Думенек 

М.А.Думенек 

А.С.Шепелева  
	

	5
	Интерактивная техническая игра «Вместе дружная семья» в рамках олимпиады «Здоровый мир – 2017» для обучающихся  5х классов и родителей
	30  сентября 2017 г.

10.00 ч.

12.00 ч.
	Все педагоги 


	

	6
	Конкурс фотографии «От созерцания к творчеству» для обучающихся 4-11х  классов 
	с 24.10.2017 по 14.11.2017
	И.Е.Суслонова 
	

	7
	Конкурс «Дело мастера боится» для обучающихся 3х классов, посвященный 50 -  летию СЮТ 
	23 ноября 

2017 г.
14.00 

	О.И.Бурматова 
Н.И.Парфенова 

О.И.Шулепова
	

	8
	Конкурс-выставка на лучшую елочную игрушку «Фабрика Деда Мороза» для детей МДОУ и обучающихся 1 – 7х классов
	с 26 ноября   2017 г.

по 29 декабря  2017 г.
	Шепелева А.С.
	

	9
	Техническая олимпиада, посвященная Дню защитника Отечества для обучающихся  6 – 7х классов
	21 февраля 2018  г.

в 15.00 час.
	Все педагоги 
	

	10
	Конкурс «Компьютерный лабиринт» для обучающихся  4х классов
	27 марта 

2018  г.

в 11.00 час.
	Бурматова О.И.

Шулепова О.И.
	

	
	
	
	Олиевская О.И..
	

	11
	 X городские соревнования по робототехнике для обучающихся Озерского городского округа 
	Апрель 
2018 г.

в 15.00 час.
	Шепелева А.С.
	

	12
	Тематические классные часы, посвященные Дню космонавтики  для обучающихся 1-4х классов 
	Апрель 2018 г. 
	В.Л.Думенек

М.А.Думенек 
	

	13
	Тематические классные часы, посвященные Дню Победы для обучающихся 4х классов 
	23.04.2018-06.05.2018
	О.И.Бурматова

Н.И.Парфенова

О.И.Шлулепова 


	

	14
	Выставка «Творчество юных» для обучающихся  1 – 11х классов
	с 16  апреля по 23 мая 2018 г.  
	Шепелева А.С.

Все педагоги
	

	2.5.4. Мероприятия в объединениях, посвященные 

российским праздникам и памятным датам

	1
	Юбилей СЮТ 
	Сентябрь – Декабрь 
	Педагоги 
	

	2
	День Учителя
	Октябрь 
	
	Положения

Информацион-ные справки

	3
	День города
	Ноябрь
	
	

	4
	Новый год и Рождество
	Декабрь - январь 
	
	

	5
	День защитника Отечества
	Февраль 
	
	

	6
	Международный женский день 8 марта
	Март 
	
	

	7
	День Космонавтики 
	
	
	

	8
	Участие в праздничной демонстрации в День весны и труда
	1 Мая
	
	

	9
	День Победы 
	9 мая 
	
	

	2.5.5. План летней оздоровительной кампании

	1
	Организация занятий с детьми городских детских оздоровительных  лагерей
	июнь
	Шепелева А.С.
	Приказ

Расписание занятий

	2
	Организация экскурсий на городские выставки 
	июнь
	Шепелева А.С.
	График 

	2.6. Работа с родителями, семьей, общественностью

	1
	Участие в родительских собраниях в ОО г.Озерска
	Сентябрь


	Тихонова Е.А.

Шепелева А.С.

педагоги
	Справка

	2
	Проведение родительских собраний в объединениях
	сентябрь

декабрь

март
	педагоги

Шепелева А.С.

Тихонова Е.А.
	протоколы

решения

	3
	Праздник для воспитанников первого года обучения «Посвящение в юные техники»
	октябрь
	педагоги

Шепелева А.С.


	Справка

	4
	Массовые и воспитательные  мероприятия в объединениях для детей и их родителей
	в течение года
	педагоги

Шепелева А.С.
	Информацион-ные справки

	5
	Чествование активных юных техников по итогам учебного года
	май
	Тихонова Е.А.

Шепелева А.С.

педагоги
	

	6
	«Выпускник - 2018»
	май
	Тихонова Е.А.

Шепелева А.С.

Педагоги
	

	3. План работы с социальными партнерами

	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Документы

	1
	Со средствами массовой информации
	В течение года
	Шепелева А.С.

Тихонова  Е.А.
	Статьи

Информационные справки

	2
	С учреждениями культуры
	В течение года
	Шепелева А.С.

педагоги
	Положение 

	3
	Размещение информации о наборе
	август сентябрь
	Шепелева А.С.
	Объявление о наборе в объединения

	4
	С шефствующим предприятием  - Цехом сетей и подстанций, Энергоцехом ФГУП «ПО «МАЯК»
	В течение года
	Тихонова Е.А.

Цыганюк Ю.С.

Шепелева А.С.
	Справки 

	4.Укрепление материально-технической базы и хозяйственная работа

	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные 
	Документы

	1
	Поверка и частичная замена огнетушителей
	ежегодно, летом
	Цыганюк Ю.С.


	Сметы

Акты выполненных работ

	2
	Испытание пожарных кранов
	ежегодно, летом.
	
	

	3
	Проверка огнезащиты чердачных помещений 
	До 11.08.2017 г
	
	

	4
	Ремонт и замена сантехники
	по необходимости
	
	

	5
	Ремонт мебели
	по необходимости
	
	

	6
	Промывка системы отопления
	До 11.08. 2017 г.
	
	

	7
	Испытания защитных средств из диэлектрической резины (коврики, перчатки)
	До 01.09.2017 г.
	
	

	8
	Измерение сопротивления изоляции проводов и кабелей до 1000 В
	До 11.08.2017 г.
	
	

	9
	Ревизия станочного оборудования и механизмов 
	До 15.09.2017 г.
	
	

	10
	Субботник по уборке прилегающей территории
	октябрь

апрель
	
	


План принят  Педагогическим советом МБУ ДО «СЮТ»
Протокол № 4    от «30» августа   2017  г. 

