49

6. Организация  теоретического  обучения

	№ п/п
	Содержание деятельности
	дата
	исполнитель
	результат, процесс
	Контроль

	
	
	
	
	
	дата
	кто контролирует

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I.
	Изучение, разработка, совершенствование нормативно-правовых документов, регламентирующих теоретическое обучение  требований образовательных стандартов, программ предметов и дисциплин

	1
	Корректировка рабочих программ
	В течении года
	Преподаватели
	Повышение качества обучения
	09
	Емелина И.В.

	3
	Разработка учебных планов в соответствии с набором на 2014/2015 уч.год
	06-08
	Емелина И.В.

	Учебные планы
	06
	Рахимов А.М.

	4
	Участие в разработке  и корректировке ПОП
	01-05
	Емелина И. В
	ПОП
	06
	Рахимов А.М.

	5.
	Подбор, расстановка преподавателей по курсам, учебным группам, кабинетам:
– распределение педагогической нагрузки;
	08-09
	Емелина И.В.
	Приказ на педагогическую нагрузку, ознакомление преподавателей с педагогической нагрузкой
	06, 09

	Рахимов А.М.

	
	– закрепление за кабинетами;
	08-09
	Емелина И.В.
	Приказ
	09
	Рахимов А.М.

	
	– составление расписания
	08-09, в соответствии с графиком уч.процесса
	Емелина И.В.
	Расписание
	09, по графику
	Рахимов А.М.

	6
	Тарификация педагогических работников
	08-09
	Емелина И.В.
	Приказы
	09
	Рахимов А.М.

	7
	Составление графиков консультаций 
	09; 01
	Кривоногова Н.В.
	График консультаций
	09; 01
	Емелина И.В.

	8
	Составление графика контроля
	09; 01
	Кривоногова Н.В.
	График контроля
	09; 01
	Рахимов А.М.

	9
	Составление календарного графика учебного процесса
	09;
	Емелина И.В..

	Календарный график учебного процесса
	09; 01
	Рахимов А.М.

	10
	Согласование учебных планов на 2014/2015 уч.год;

2015/2016 уч.год
	08

06
	Емелина И.В.
	Подписание учебных планов
	06
	Рахимов А.М.

	11
	Предварительное распределения педагогической нагрузки на следующий учебный год
	06
	Емелина И.В.
	Подготовка к тарификации
	06
	Совет колледжа


	12.
	Разработка планирующей и отчетной документации:
	
	
	
	
	Рахимов А.М.

	
	– план работы кабинета
	09
	Зав.кабинетами
	план; организация работы кабинета
	09
	Емелина И.В.

	
	– календарно-тематический план
	09
	преподаватели
	календарно-тем. план
	09
	Емелина И.В.

	
	– отчеты о работе кабинетов
	Ежемесячно
	Зав.кабинетами
	отчет, контроль за работой кабинета
	ежемесячно
	Кривоногова Н.В.

	
	- карты мониторинга выполнения практических, лабораторных работ, самостоятельной работы
	06
	Преподаватели
	Карты мониторинга
	06
	Емелина И.В.

	13.
	Анализ выполнения учебных планов и программ
	01,06
	Емелина И.В.
	Пед.совет
	09
	Рахимов А.М.

	14
	Участие в разработке Программ государственной итоговой аттестации
	01
	Председатели цикловых комиссий
	Проведение ГИА
	03
	Рахимов А.М.

	II.
	Совершенствование содержания теоретического обучения

	1.
	Анализ учебных планов
	05
	Емелина И.В.
	Подготовка к коррекции учебных планов
	05
	Рахимов А.М.

	2
	Внесение изменений в учебные планы, ПОП

	08-09
	Емелина И.В.
	Учебные планы
ПОП
	09
	Рахимов А.М.

	3.
	Участие в организации работы по разработке преподавателями недостающих рабочих программ в соответствии с ФГОС 
	
	
	
	
	

	
	
	В течение года
	Преподаватели
	Рабочие программы
	04
	Банникова Е.А.

	4
	Разработка и коррекция вариативной части ПОП

	В течении года
	Преподаватели
	Учебный план, рабочие программы
	04
	Емелина И.В.

	5
	Участие в разработке тем и заданий на выпускные квалификационные работы
	12
	Преподаватели
	Задания на ВКР
	02
	Емелина И.В.

Садертдинов Р.З.

	6
	Участие в разработке заданий на преддипломные практики и практики по профессиональным модулям 
	В течение года
	Преподаватели
	Задания
	В течении года
	Емелина И.В.

Садертдинов Р.З.

	III.
	Организация и проведение промежуточной и итоговой аттестации обучающихся

	1.
	Организация повторных экзаменов
	09
	Кривоногова Н.В..
	Повторные экзамены
	10
	Емелина И.В.

	2.
	Стартовая диагностика первого курса
	10
	Кривоногова Н.В.
	Анализ качества состава нового набора (ИМС)
	10
	Емелина И.В.

	3
	Независимое компьютерное тестирование по математике и русскому языку 1 курса
	09
	
	
	
	

	4.
	Анализ успеваемости за I полугодие
	01
	Емелина И.В.
	Вопрос на ИМС
	01
	Рахимов А.М.

	5
	Выявление уровня обученности обучающихся путем проведения компьютерного тестирования
	09,12
	Власова Е.Л.
	Рассмотреть на цикловых методических комиссиях
	10,01
	Емелина И.В.

	
	Проведение административных контрольных работ по общеобразовательным дисциплинам (математика, физика, русский язык) по материалам ЕГЭ
	04
	Кривоногова Н.В.
	Рассмотреть на цикловых методических комиссиях
	04
	Емелина И.В.

	6
	Рассмотрение и утверждение экзаменационного материала:
	
	Кривоногова Н.В..
	
	
	Емелина И.В.

	
	– по ППКРС
	За месяц до начала экзамена
	Председатели МЦК
	Экзаменационный материал
	За месяц до начала экзамена
	Емелина И.В.

	
	– по ППССЗ
	За месяц до начала экзамена
	Председатели МЦК
	Экзаменационный материал
	За месяц до начала экзамена
	Емелина И.В.

	7
	Рассмотрение и утверждение заданий на курсовые работы
	По учебному плану
	Емелина И.В..
преподаватели
	Задания на курсовые работы
	По учебному плану
	Емелина И.В.

	8
	Рассмотрение и утверждение программ итоговой государственной аттестации 
	12,06
	Емелина И.В.

Садертдинов Р.З.
	Программа государственной итоговой аттестации
	12,06
	Рахимов А.М.

	9
	Рассмотрение и утверждение заданий на ВКР
	03-05
	Емелина И.В.
преподаватели
	Темы и задания на ВКР
	03-05
	Рахимов А.М.

	10
	Организация подготовки и проведения экзаменов
	По графику
	Преподаватели
	ИМС
	По графику
	Емелина И.В.

	IV.
	Индивидуальная работа с субъектами учебно-воспитательного процесса

	1.
	Изучение личных дел учащихся 1 курса с целью изучения качественного состава нового набора
	08-09
	Емелина И.В.
	Информация на ИМС
	10
	Рахимов А.М.

	2.
	Участие в проведение линеек, групповых собраниях по вопросам т/о
	В течение года
	Емелина И.В.
Кривоногова Н.В.
	Координация деятельности
	В течении года
	Рахимов А.М.

	3.
	Организация индивидуальной  работы с учащимися
	В течение года
	Емелина И.В.
Кривоногова Н.В.
	Координация деятельности
	В течении года
	Рахимов А.М.

	4.
	Участие в подготовке и проведение родительских собраний
	По графику
	Емелина И.В.
Кривоногова Н.В.
	Координация деятельности
	В течении года
	Рахимов А.М.

	5.
	Индивидуальная работа с родителями учащихся, нуждающихся в особенном контроле
	В течение года
	Емелина И.В.
	Координация деятельности
	В течении года
	Рахимов А.М.

	6.
	Контроль за участием преподавателей в работе областных авторских и инновационных школах передового педагогического опыта,  на курсах повышения квалификации
	В течение года
	Емелина И.В.
	Повышение профессиональной компетентности преподавателей
	В течении года
	Рахимов А.М.

	7.
	Оказание практической помощи преподавателям по планированию, организации и контролю деятельности
	В течение года
	Емелина И.В.
Кривоногова Н.В.
	Индивидуальная работа 
	В течении года
	Рахимов А.М.

	8.
	Участие во внутриколледжных и региональных олимпиадах
	В течение года
	Преподаватели
	Индивидуальная работа с обучающимися
	В течении года
	Емелина И.В.

	9.
	Участие в Дне науки
	апрель
	Преподаватели 
	Анализ по итогам года 
	06
	Емелина И.В.

	V.
	Руководство деятельностью заведующих учебными кабинетами

	1.
	Планирование работы кабинетов
	09
	Зав. кабинетами
	План работы
	09
	Емелина И.В.

	2.
	Контроль за работой кабинетов
	В течение года
	Кривоногова Н.В.
	Ежемесячный отчет; посещение 1 раз в полугодие
	В течение года
	Емелина И.В.

	3.
	Участие в ежегодной инвентаризации
	По графику
	Заведующие кабинетами.
	Сохранность оборудования
	В течение года
	Емелина И.В..

	4 
	Приобретение учебников
	В течение года
	Библиотека
	Оснащение учебного процесса
	
	Емелина И.В.

	5
	Контроль за состоянием охраны труда и ТБ в учебных кабинетах
	Раз в месяц
	Емелина И.В.
	Соблюдение ТБ; рассмотреть вопрос на ИМС
	03
	Рахимов А.М.

	6
	Оформление актов о введении в строй кабинетов
	08
	Зав.кабинетами 41, 42;35;15,21, 2М;46,32;22;36;
	Соблюдение ТБ и охрана труда
	09
	Емелина И.В.

	7
	Подготовка кабинетов к новому учебному году
	06
	Зав.кабинетами
	Акт приемки
	06
	Емелина И.В.

	8
	Генеральные уборки в кабинетах
	Раз в месяц
	Зав.кабинетами
	Соблюдение гигиенических норм
	Ежемесячно
	Кривоногова Н.В.

	9
	Контроль за соблюдением санитарно-гигиенических норм.
	Раз в месяц
	Кривоногова Н.В.
	Соблюдение санитарно-гигиенических норм
	Раз в полугодие
	Емелина И.В.

	10
	Организация работы библиотеки по комплектованию учебно-методической литературой
	В течение
	Зав.библиотекой
	Выполнение лицензионных и аккредитационных показателей
	Раз в полугодие
	Емелина И.В,


          Заместитель директора по УР                                                                                            И.В.Емелина

