ЗАТВЕРДЖУЮ: 

Директор ЖКТ ХНУМГ
імені О.М.Бекетова

_________В.І. Лук’янов
« 30 »        08        2014 р.
ПЛАН РОБОТИ
завідувача відділення «Готельного господарства»

по Житлово-комунальному технікуму ХНУМГ імені О.М. Бекетова
на 2014/2015 навчальний рік

	№ з/п
	Зміст заходів
	Терміни проведення
	Відповідальні
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	1.ОРГАНІЗАЦІЯ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ

	1.1
	Підготовка до нового навчального року. Знайомство з особовими справами студентських груп нового прийому, вивчення рівня шкільної підготовки та додаткових даних про студентів
	28.08-30.08.14
	Завідувач відділення , керівники груп
	

	1.2
	Оновлення списків навчальних груп денної та заочної форм навчання
	01.09.14
	Завідувач відділення, Волошан М.О.
	

	1.3
	Вивчення контингенту груп нового прийому, комплектація груп, розподіл на підгрупи
	до 03.09.14
	Завідувач відділення,

керівники груп
	

	1.4
	Проведення бесід в групах нового прийому про особливості навчання у середньому спеціальному навчальному закладі, про традиції технікуму, історію його створення
	до 30.09.14
	Завідувач відділення,

 керівники груп
	

	1.5
	Організація проведення анкетування студентів в групах нового прийому з метою виявлення лідерів та формування колективу
	до 15.09.14
	керівники груп
	

	1.6
	Організація підготовки навчальних журналів, журналів обліку відвідування занять, обліку оплати за навчання студентами договірних груп, журналу проведення індивідуальних занять викладачами з обдарованими студентами
	до 10.09.14
	Завідувач  відділення
	

	1.7
	Підготовка проектів наказів про призначення стипендії студентам груп держзамовлення нового прийому та підготовка матеріалів для призначення стипендії за підсумками зимової і літньої екзаменаційних сесій.

	до 01.09.14
до 31.12.14
до 01.07.15
	Завідувач відділення,

керівники груп, старости груп
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	1.8
	Організація підготовки і видачі:

- студентських квитків;

- залікових книжок
	до 10.09.14
	Завідувач відділення,

Міхно М.В. 

Гурова А.Ю.
	

	1.9
	Організація заповнення особових карток студентів груп нового прийому та організація ведення карток в групах старших курсів
	до 01.11.14
до 15.02.15 (1 сем.)

до 30.07.15 (2 сем.)
	Керівники груп,
Міхно М.В.
	

	1.10
	Розробка й затвердження плану роботи відділення, графіків навчального процесу і графіків виконання домашніх контрольних робіт.
	До 26.08.14
	Завідувач відділення,

Курбанова Е.А.
	

	1.11
	Складання  розкладів занять на семестр, на установчі екзаменаційно-лабораторні сесії, державні екзамени, графіки захисту курсового проектування і проведення консультацій.
	  Протягом навчального року
	Завідувач відділення
	

	1.12
	Здійснення внутрішнього контролю відповідно до окремого плану (ведення навчальної документації викладачами та студентами, контроль за організацією і проведенням курсових робіт, контроль за виконанням розкладу занять, виконанням навчального навантаження; контроль за виконанням планів занять, їх відповідності робочим навчальним програмам, навчальним програмам і записам в журналах навчальних занять, контроль за своєчасною перевіркою та рецензуванням домашніх контрольних робіт).
	Протягом навчального року
	Завідувач відділення,

керівники груп
	

	1.13
	Підготовка необхідної інформації та участь в проведенні зустрічі студентів груп нового прийому з адміністрацією.
	Вересень (по плану виховної роботи)
	Заст.дир. з вих. роботи, Завідувач відділення
	

	1.14
	Організація роботи та проведення засідань старостату: 
- права і обов’язки старост; 
- ведення необхідної навчальної документації в групах; 
- підсумки атестації;
 - про роботу з відстаючими студентами та підготовки до сесії; 
- про організацію навчальних практик; 
- ознайомлення з новими документами, наказами, розпорядженнями в навчальному процесі.
	Вересень-жовтень 2014 р. Листопад-грудень 2014 р. Березень 2015р., 
щомісяця
	Завідувач відділення 
	

	1.15
	Участь у проведенні Дня відкритих дверей
	за окремим графіком
	Завідувач відділення
	

	1.16

	Підготовка та проведення виборів активів груп (старост, їх заступників, академсектора, культсектора, фізсектора та побутового сектора). Підготовка проекту наказа на призначення старост та проекту наказу про призначення щомісячної винагороди в розмірі 10% до стипендії старостам груп держзамовлення

	до 15.09.14
	Завідувач відділення,

керівники груп
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1.17
	Підготовка анкет та проведення бесід зі студентами, які закінчують навчання в 2015 р.
	До 01.11.14

до 01.02.15
	Завідувач відділення 
	

	1.18
	Підготовка матеріалів на засідання педради: 

- стан загальноосвітньої підготовки та проблеми адаптації студентів нового прийому (підготовка питання); 

- наслідки навчально-виховної роботи за 1 семестр 2014/15 н.р. та завдання на 2 семестр (доповідь);

- про результати роботи ДКК та Державної підсумкової атестації, завдання по вдосконаленню підготовки молодших спеціалістів (підготовка питання). 

- Направлення на подальше навчання в ХНУМГ шмені О.М. Бекетова
	за планом педради
	Завідувач відділення 
	

	1.19
	Підготовка матеріалів для розгляду на засіданні при директорі, групи моніторингу навчально-виховного процесу, стипендіальної комісії
	протягом навч. року, 
за окремим графіком
	Завідувач відділення 
	

	1.20
	Складання помісячних, поквартальних та річних звітів. Ведення обліку годин, прочитаних викладачами в 2014/15 навчальному році. Складання форм 2-НК, 3-2
	2-НК до 15.09.14, 
ф.3-2 щоквартально
	Завідувач відділення,

Міхно М.В.
	

	1.21
	Підготовка проектів наказів: 
- по переводу студентів з курсу на курс; 
- про ліквідацію навчальної академічної заборгованості; 
- про призначення стипендій; 
- про надання академічних відпусток, переводу та відрахування студентів протягом року; 
- про заохочення студентів та стягнення за порушення правил навчальної дисципліни.
	До 01.07.15
до 05.02.15
до 01.07.15
протягом року
по необхідності
	Завідувач відділення 
	

	1.22
	Організація оформлення документації  контролю за відвідуванням занять студентами. 
	Контроль щотижня, щомісячно,                     посеместрово, підведення підсумків 
	Завідувач відділення,

Парасочка К.В. керівники груп, старости груп
	

	1.23
	Організація роботи по ліквідації академічних заборгованостей та студентами у встановлені терміни.
	До 10.09.14
до 10.02.15
	Завідувач відділення,

керівники груп
	

	1.24
	Участь у підготовці випускних вечорів спеціальності «Готельне обслуговування»
	           січень 2015 р.


	Завідувач відділення 
	

	1.25
	Участь у проведенні засідань ради з профілактики правопорушень
	1 раз на 2 місяці
	Заст. директора. з вих. роботи, завідувач відділення
	

	1.26

	Участь у проведенні практичних конференцій за підсумками проходження виробничих практик спеціальності «Готельне обслуговування».


	листопад 2014р.

 
	Заст. директора  навчально-виробничої роботи ,голова циклової комісії О.М. Буробіна
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	1.27
	Участь у проведенні оглядів-конкурсів на кращий кабінет, лабораторію, кімнату, блок у гуртожитку
	вересень 2014 р.,

квітень 2015 р.
	Завідувач відділення 
	

	1.28
	Участь у проведенні тижня предметної комісії.  
	за планом роботи комісії спец. 
«Готельне обслуговування»
	Завідувач відділення, голова циклової комісії

	

	1.29
	Участь у проведенні тижнів екологічних суботників та прийняття участі у загальнотехнікумівських заходах
	за окремим графіком
	Завідувач відділення 
	

	1.30
	Участь в організації та проведенні засідань по     поселенню в гуртожитки
	1 раз на 2 місяці
	Завідувач відділення 
	

	1.31
	Організація роботи диспетчера, друкарки, секретарів 
	постійно
	Завідувач відділення 
	

	2. КОНТРОЛЬ ЗА ВИКОНАННЯМ ПЛАНІВ І ПРОГРАМ НАВЧАЛЬНИХ ДИСЦИПЛІН

	2.1.
	Контроль за проведенням індивідуальної роботи з батьками студентів. Участь у проведенні батьківських зборів
	щоденно 

березень 2015 р.
	Заст.дир. з вих. роботи, завідувач відділення,

керівники груп
	

	2.2.
	Надання допомоги викладачам - початківцям  та керівникам груп  в навчально-виховному процесі та контроль за роботою: Горєлової Ю.С., Літинського М.В., Савіної Н.П., Денисюка І.О., Зоріної Я.В., Бугайової О.Є.
	протягом року
	Завідувач відділення 
	

	2.3
	Участь в організації та проведенні профорієнтаційної роботи. Контроль за переоформленням буклетів зі спеціальності «Готельне обслуговування».
	по графіку, до 01.01.15
	Завідувач відділення 
	

	2.4
	Здійснення внутрішньотехнікумовського контролю відповідно до окремого плану
	За окремим планом
	Завідувач відділення 
	

	2.5
	Організація і проведення спільно з профбюро громадського і оперативного контролю за станом охорони праці


	постійно
	Завідувач відділення 
	

	2.6
	Контроль за своєчасним внесенням плати за навчання студентами, що навчаються за рахунок коштів фізичних та юридичних осіб.


	постійно
	Завідувач відділення 
	

	2.7
	Контроль своєчасного мед. огляду студентів
	постійно
	Завідувач відділення 
	

	2.8
	Контроль оформлення списків інструктажів зі студентами з охорони праці та безпеки життєдіяльності у навчальних журналах.


	постійно
	Завідувач відділення 
	

	3. КОНТРОЛЬ ЗА ЯКІСТЮ ВИКЛАДАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДИСЦИПЛІН, НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОЮ ДІЯЛЬНІСТЮ ВИКЛАДАЧІВ

	3.1
	Організація контролю за поточною успішністю студентів. 

Ведення відомостей поточної успішності.
	по семестрам 

до 05.02.14 

до 05.07.15 
	Заст.дир. з навч. роботи,

Завідувач відділення
	

	3.2
	Складання розкладів проведення екзаменів. 

Складання графіків контролю проведення семестрових екзаменів.
	1 сем. до 15.11.14
2сем. до 04.04.15
1 сем. до 12.12.14
2 сем. до 04.04.15
	Завідувач відділення
	

	3.3
	Складання розкладів проведення Держекзаменів по спеціальності «Готельне обслуговування».
	до 19.12.14
	Завідувач відділення 
	

	3.4
	Складання розкладів проведення Державної підсумкової атестації в групах загальноосвітньої підготовки.
	до 10.12.14 р.
	Завідувач відділення 
	

	3.5
	Контроль за ходом екзаменаційних сесій. Ведення відомостей результатів здачі заліків та екзаменів.
	грудень 2014 р.

січень 2015р.,

травень 2015 р.

червень 2015 р.
	Заст.дир. з навч. роботи,

Завідувач відділення
	

	3.6
	Контроль за ходом Держекзаменів, ведення підсумкової відомості успішності, результатів здачі Держекзаменів, оформлення звіту голови спеціальності «Готельне обслуговування» за підсумками ДЕК. 
	січень 2015 р.


	Заст.дир. з навч. роботи,

Завідувач відділення
	

	3.7
	Контроль за ходом Державної підсумкової атестації. Підготовка та оформлення навчальної документації для проведення ДПА. Контроль за оформленням підсумків здачі ДПА.
	червень 2015 р.
	Заст.дир. з навч. роботи,

Завідувач відділення
	

	3.8
	Організація підготовки та оформлення відомостей, контроль ведення атестаційних відомостей в кожній навчальній групі
	листопад 2014 р.
січень 2015 р.
квітень 2015 р.
червень 2015 р
	Завідувач відділення, керівники груп
	

	3.9
	Організація оформлення та контроль ведення відомостей обліку відвідування занять студентами груп на відділенні, ведення рапортичок старостами та викладачами
	щоденно, контроль щомісяця
	Завідувач відділення керівники груп
	

	3.10
	Контроль за виконанням викладачами розкладу занять на відділенні та вичитки годин. Відвідування занять викладачів. Контроль ведення навчально-методичної документації по предметам та дисциплінам циклу в процесі відвідування занять.

	по п’ятницям

щомісяця

червень 2015 р. (вичитка)
	Завідувач відділення, Курбанова  Е.А.
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	3.11
	Контроль за організацією індивідуальної роботи в групах, відображеної в розкладі занять. Ведення журналу індивідуальної роботи 2014/2015 н.р.
	протягом року
	Заст.дир. з навч. роботи.,

Завідувач відділення
	

	3.12
	Контроль складання графіків проведення консультацій викладачами в 1 та 2 семестрах. Контроль проведення консультацій.
	протягом року щосереди
	Голова циклової комісії
	

	3.13
	Контроль за складанням графіків проведення семестрових контрольних робіт та їх виконанням. Обробка результатів та аналіз виконання семестрових контрольних робіт.
	до 01.02.15 до 25.06.15
	Завідувач відділення
	

	3.14
	Контроль за проведенням директорських контрольних робіт. Обробка результатів їх виконання.
	до 20.07.15
	Заст.дир. з навч. роботи, Завідувач відділення, голова цикл. комісії
	

	3.15
	Контроль за складанням змін в розкладі занять в ІІ семестрі 2014/2015 н.р. Ведення замін розкладу.
	ІІ семестр
2014/2015 навчального року
	Завідувач відділення
	

	3.16
	Контроль за виконанням студентами 2 курсу програм навчальних практик спец. «Готельне обслуговування», оформлення відомостей та залікових книжок по практиці у цілому
	по графіку навчального процесу
	Завідувач відділення, 
	

	3.17
	Контроль за виконанням студентами правил внутрішнього розпорядку в навчальному закладі та на території технікуму, в аудиторіях,  в гуртожитках, заборона тютюнопаління.
	протягом року
	Заст. дир. з виховної роботи, завідувач відділення
	

	3.18
	Участь в роботі міськоб’єднання. Участь в оглядах та виставках новинок педагогічної, методичної літератури, методичних розробок викладачів, які проводить методоб’єднання зав. відділень вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації.
	за окремим графіком
	Завідувач відділення
	




Завідувач відділення











Г.В. Помагайбо
