ПЛАН РАБОТЫ

отдела стратегии развития системы дополнительного образования 

на апрель 2021 года

	№

п/п
	Наименование мероприятий


	Сроки исполнения
	Исполнители
	Должности исполнителей
	Функции исполнителей
	Формы документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Заседания Советов, комиссий, комитетов

	1.1. Заседания на областном уровне

	1.2. Заседания на внутриучрежденческом уровне

	1.2.1.
	Заседание Педагогического совета
	Апрель
	М.Ю. Лимонова 

Т.М. Соломатина 
	Зав. отделом, методист
	Подготовка протокола 
	План работы, протокол,

материалы заседаний

	1.2.2.
	Заседание аттестационной комиссии
	Апрель
	М.Ю. Лимонова 

Т.М. Соломатина 
	Зав. отделом, методист
	Подготовка протокола
	Пакет документов

	2. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителей управления образования и науки, руководителя учреждения

	2.1. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителей управления образования и науки

	2.2. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителя учреждения

	2.2.1.
	Реализация протокольных решений Научно-методического совета Центра
	Апрель
	М.Ю. Лимонова
Сотрудники отдела
	Зав. отделом, методисты 
	Выполнение протокольных решений 
	Протокол

	2.2.2.
	Реализация протокольных решений Педагогического совета Центра
	Апрель
	М.Ю. Лимонова

Сотрудники отдела
	Зав. отделом, методисты
	Выполнение протокольных решений
	Протокол

	2.2.3.
	Оперативное планирование деятельности Центра на месяц
	Апрель
	М.Ю. Лимонова

Сотрудники отдела
	Зав. отделом, методисты
	Выполнение протокольных решений
	План работы отдела 

	3. Разработка нормативных правовых документов

	3.1. Подготовка проектов приказов управления образования и науки

	3.2. Подготовка проектов приказов и иных документов учреждения

	3.2.1.
	План работы Центра на месяц
	До 25 апреля
	М.Ю. Лимонова
Т.Ю. Борисова
	Зав. отделом,
методист
	Сбор информации, формирование общего плана
	План работы

	3.2.2.
	Графики административного дежурства на месяц
	До 25 апреля
	М.Ю. Лимонова

Т.Ю. Борисова
	Зав. отделом,

методист
	Составление графика дежурств
	График дежурств

	3.2.3.
	Внутренний оперативный план отдела
	До 30 апреля
	М.Ю. Лимонова

Т.Ю. Борисова
	Зав. отделом,

методист
	Формирование плана отдела
	План работы 

	3.2.4.
	План наградной продукции для конкурсного сопровождения региональной системы дополнительного образования на месяц
	До 30 апреля
	М.Ю. Лимонова

Т.Ю. Борисова
	Зав. отделом,

методист
	Составление заявки на издательскую продукцию
	План наградной продукции 

	3.2.5.
	Подготовка проектов приказов и информационных писем Центра по направлениям деятельности отдела
	Апрель
	М.Ю. Лимонова Сотрудники отдела
	Зав. отделом,

методисты
	Составление проектов приказов и информационных писем 
	Проекты приказов и информационных писем 

	3.2.6.
	Подготовка проектов приказов Центра о проведении мероприятий отдела
	Апрель
	М.Ю. Лимонова Сотрудники отдела 
	Зав. отделом,

методисты
	Составление проектов приказов и информационных писем 
	Проекты приказов и информационных писем 

	3.2.7.
	О назначении наставников и определении наставляемых среди сотрудников Центра
	Апрель
	М.Ю. Лимонова
	Зав. отделом
	Подготовка проекта приказа 
	Проект приказа 

	3.3. Подготовка проектов соглашений, договоров

	4. Работа по реализации административной реформы

	4.1. Взаимодействие с гражданским обществом

	4.2. Модернизация системы информационного обеспечения учреждения

	4.2.1.
	Внедрение автоматизированной системы планирования и внутреннего документооборота (апробация различных моделей организации процессов)
	Апрель
	М.Ю. Лимонова

Сотрудники отдела
	Зав. отделом,

методисты
	Выполнение мероприятий
	Информационно-аналитические материалы

	5. Проектная, инновационная, экспериментальная  деятельность

	5.1. Реализация основного направления стратегического развития Российской Федерации «Образование», федеральных проектов национального проекта «Образование», федерального проекта «Поддержка семей, имеющих детей»

	5.1.1.
	Реализация мероприятий регионального проекта «Успех каждого ребенка»
	Апрель
	М.Ю. Лимонова

Сотрудники отдела


	Зав. отделом,

методисты
	Выполнение мероприятий
	Информационно-аналитически и отчетные материалы 

	5.1.2.
	Реализация мероприятий федерального проекта «Современная школа» в рамках нацпроекта «Образование»
	Апрель
	М.Ю. Лимонова

Сотрудники отдела
	Зав. отделом,

методисты
	Выполнение мероприятий
	Информационно-аналитические материалы

	5.1.3.
	Реализация мероприятий по внедрению Целевой модели развития региональных систем дополнительного образования детей
	Апрель
	М.Ю. Лимонова

Сотрудники отдела
	Зав. отделом,

методисты
	Выполнение мероприятий
	Информационно-аналитические материалы

	5.2. Реализация региональных проектов и инициатив

	5.3. Организационно-методическое и информационное сопровождение инновационных площадок дополнительного образования

	5.3.1.
	Муниципальные опорные центры дополнительного образования детей, базовые организации дополнительного образования
	Апрель
	М.Ю. Лимонова
	Зав. отделом
	Организационно-методическое и информационное сопровождение 
	Информационные письма, методические и аналитические материалы

	6. Разработка и издание методических рекомендаций, сборников, материалов

	7.  Повышение профессиональной компетентности руководящих и педагогических кадров

	7.1. Всероссийские и межрегиональные мероприятия для педагогических и руководящих работников

	7.2. Областные мероприятия для педагогических и руководящих работников

	7.2.1. Конференции, круглые столы, чтения

	7.2.2. Семинары, вебинары

	7.2.3. Форумы, слеты, фестивали

	7.2.4. Мастер-классы, супервизии, стажировки, консалтинговые услуги

	7.2.5. Конкурсы

	7.2.5.1. Региональные этапы всероссийских конкурсов

	7.2.5.1.1.
	Региональный этап Всероссийского конкурса профессионального мастерства работников сферы дополнительного образования «Сердце отдаю детям»
	Январь-апрель, 28, 29 апреля (финал)


	М.Ю. Лимонова, Сотрудники отделов 
	Зав. отделом, методисты
	Организация и проведение мероприятия 
	Материалы конкурса

	7.3.1. Внутрифирменное обучение

	7.3.1.1.
	Организационное сопровождение внутрифирменного обучения руководящих и педагогических работников Центра в 2021 году
	Апрель
	М.Ю. Лимонова, Т.М. Соломатина 
	Зав. отделом, 
методист
	Организационное и документальное сопровождение
	Материалы внутрифирменного обучения

	7.3.2. Наставничество

	7.3.2.1.
	Организационно-методическое сопровождение наставнической деятельности с педагогическими работниками Центра
	В течение года (в соответствии с индивидуальным планом)
	М.Ю. Лимонова, Т.М. Соломатина
	Зав. отделом, 

методист
	Организационно-методическое сопровождение
	Пакет документов

	7.3.3. Повышение квалификации, профессиональная переподготовка, стажировки

	7.3.3.1.
	Методическое сопровождение педагогических работников Центра при подготовке к аттестации
	В течение года
	М.Ю. Лимонова, Т.М. Соломатина
	Зав. отделом, 

методист
	Методическое сопровождение педагогических работников
	График аттестации 

	7.3.3.2.
	Подготовка сопроводительной документации к ходатайству о поощрении сотрудников Центра наградами различного уровня
	В течение года
	М.Ю. Лимонова, Т.М. Соломатина
	Зав. отделом, 

методист
	Подготовка сопроводительного документа
	Пакет документов

	7.3.3.3.
	Организационное и документальное сопровождение работы аттестационной комиссии Центра по проведению процедуры аттестации педагогических работников
	В течение года
	М.Ю. Лимонова, Т.М. Соломатина
	Зав. отделом, 

методист
	Организационное и документальное сопровождение
	Пакет документов

	7.3.3.4.
	Организация обучения педагогических работников Центра на курсах профессиональной переподготовки и повышения квалификации в ТОГОАУ ДПО ИПКРО
	В течение года (по плану ТОИПКРО)
	М.Ю. Лимонова, Т.М. Соломатина
	Зав. отделом, 

методист
	Организационное сопровождение 
	Приказ

	8. Международные, всероссийские, межрегиональные, областные конкурсные и массовые мероприятия с обучающимися

	9. Исследования в системе образования

	10. Информационное обеспечение 

	10.1.
	Формирование тематического медиаплана Центра и информационных поводов 
	До 12 апреля 
	М.Ю. Лимонова 
	Зав. отделом
	Подготовка предложений в медиаплан Центра
	Медиаплан Центра

	10.2.
	Формирование предложений в медиаплан УОиН Тамбовской области 
	Еженедельно
	М.Ю. Лимонова
	Зав. отделом
	Подготовка предложений в медиаплан УОиН 
	Медиаплан УОиН 

	10.3.
	Регулярное наполнение официальных страниц в социальных сетях ВКонтакте, Фейсбук, Одноклассники, Инстаграмм. Размещение актуальной информации о системе ДО
	Постоянно
	М.Ю. Лимонова, Сотрудники отделов 
	Зав. отделом, методисты
	Подготовка информации 
	Материалы на страницах 

	10.4.
	Наполнение ресурсами Единого национального портала дополнительного образования детей, федерального интерактивного банка лучших практик ДОД
	В течение года 
	М.Ю. Лимонова, Сотрудники отделов
	Зав. отделом, методисты
	Подготовка информации
	Материалы на портале 

	10.5.
	Информационное наполнение разделов на портале ДО, посвященных региональным проектам, марафонам, областным очно-заочным школам, региональным ресурсным центрам и т.д.
	В течение года
	М.Ю. Лимонова, Сотрудники отделов
	Зав. отделом, методисты
	Подготовка информации
	Материалы на портале

	10.6.
	Подготовка анонсов, пресс- и пост-релизов о проводимых мероприятиях отдела для размещения на сайте Центра, региональном портале «Дополнительное образование детей Тамбовской области», в социальных сетях
	В течение года
	М.Ю. Лимонова, Сотрудники отделов
	Зав. отделом, методисты
	Подготовка информации
	Материалы сайта, порталов

	10.7.
	Ведение регионального межведомственного банка конкурсных программно-методических материалов в системе дополнительного образования детей Тамбовской области
	В течение года
	М.Ю. Лимонова

С.В. Бесперстова
	Зав. отделом, методист
	Зав. отделом, методист 
	Информационная справка 

	11. Участие родительской общественности в управлении учреждением

	12. Образовательная деятельность учреждения

	12.1. Учебная деятельность

	12.2. Воспитательная деятельность

	12.3. Психолого-педагогическое сопровождение участников образовательного процесса

	12.4. Наставничество

	12.4.1.
	Организационно-методическое сопровождение реализации программы наставничества учащихся Центра (в рамках целевой модели наставничества)


	В течение месяца (в соответствии  с «дорожной картой»)
	М.Ю. Лимонова
Т.М. Соломатина 
	Зав. отделом,
методист 
	Работа с базой наставников и наставляемых 
	Пакет документов


6

