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	Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Республики Марий Эл

«Марийский лесохозяйственный техникум»


УТВЕРЖДАЮ 

Директор ГБПОУ Республики Марий Эл
«Марийский лесохозяйственный техникум» 

_________________ Д.Н.Батанов 
                                                                           «___» ________________ 2019г.  
ПЛАН РАБОТЫ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ

НА 2019-2020 УЧЕБНЫЙ ГОД

Рассмотрено на заседании 

Педагогического совета 

ГБПОУ Республики Марий Эл «МЛТ» 

Протокол от «___» _________ 2019г.  № _____
Ежемесячные мероприятия
	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Проведение совещаний с преподавателями
	каждый вторник
	Зам.директора по УР

	2.
	Проведение совещаний с заведующими отделениями и методистом
	второй и четвертый четверг месяца
	Зам. директора по УР

	3.
	Проведение заседаний стипендиальной комиссии
	ежемесячно до 15 числа
	Зам. директора по УР

	4.
	Анализ текущей аттестации (рубежный контроль) 
	до 5 числа каждого месяца
	Зав. отделением

	5.
	Контроль за ходом учебных и производственных практик
	в соответствии с графиком учебного процесса
	Зав. отделением

	6.
	Корректировка расписания учебных занятий 
	еженедельно
	Зам. директора по УР

	7.
	Контроль за посещаемостью студентов, предоставление администрации еженедельного отчета по пропускам занятий
	еженедельно
	Зав. отделением 

	8.
	Контроль за подготовкой и проведением промежуточной аттестации
	в соответствии с учебным графиком 
	Зав. отделением

	9.
	Контроль за заполнением журналов учебных занятий 
	ежемесячно ежеквартально
	Зав. отделением



	10.
	Индивидуальные беседы с родителями
	ежемесячно
	Зав. отделением

	11.
	Оформление поименной книги
	в течение учебного года 
	Зав.заочным отделением 

Алюкова Л.В.

	12.
	Оформление дел вновь поступивших и отчисленных студентов 
	до 1 июля
	Зав.заочным отделением 

Алюкова Л.В.

	13.
	Оформление и предоставление студентов заочного отделения информационных писем, справок-вызовов
	в соответствии с учебным графиком
	Зав. заочным отделением 



	14.
	Подготовка проектов приказов на зачисление, отчисление и перевод студентов 
	в течение учебного года
	Зав.заочным отделением 

Алюкова Л.В.

	15.
	Комплектование групп профессионального обучения 
	по графику 
	Шипицына В.Л.

	16.
	Заключение договоров на обучение с предприятиями РМЭ
	по графику 
	Шипицына В.Л.

	17.
	Заседание 

методического совета 
	Один раз в два месяц
	Методист

	18.
	Заседания ЦМК
	Один раз 

в месяц
	Председатели ЦМК, методист

	19.
	Формирование (УМК) по дисциплинам, МДК
	В течение года
	Методист

	20.
	Работа «Школы молодого педагога»
	Согласно плана
	Методист


	21.
	Организация взаимопосещений занятий
	Согласно графика
	Методист

	22.
	Организация работы по участию преподавателей и мастеров п/о в республиканских семинарах, конкурсах, конференциях, совещаниях, творческих группах, методических объединениях, вебинарах.  
	по плану - графику    «РМЦ РК» 
	Методист

	23.
	Подготовка информации для размещения на сайте техникума 
	Постоянно
	Зав. отделениями, методист 

	24.
	Заполнение базы данных «1С Предприятие» раздела «Методическая работа» 
	Постоянно
	Методист

	25.
	Организация работы по реализации

Программы модернизации техникума


	В течение года 
	Методист

	26.
	Внесение сведений в ФИС ФРДО
	по графику 
	Алюкова Л.В.


Август
	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Составление графика консультаций выполнения ВКР
	до 17.08
	Зав. заочным отделением 

	2.
	Контроль за ходом дипломного проектирования с еженедельным обсуждением выполнением индивидуального графика 
	по графику
	Зам. директора по УР

	3.
	Назначение рецензентов ВКР 
	до 20.08
	Зав. заочным отделением

	4.
	Разработка и утверждение индивидуальных планов подготовки и выполнения ВКР 
	до 20.08
	Зав. заочным отделением

	5.
	Утверждение графика работы ГЭК  и расписания ГИА
	до 17.08
	Зав. заочным отделением

	6.
	Составление сводных ведомостей оценок выпускника 
	до 17.08
	Зав. заочным отделением

	7.
	Обновление и утверждение состава ЦМК, методического совета
	до 30.08
	Зам. директора по УР

методист

	8.
	Корректировка действующих локальных актов, регламентирующих организацию учебного процесса 
	до 30.08
	Зам. директора по УР




Сентябрь

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Утверждение расписания учебных занятий на Ι семестр
	до 07.09
	Зам.директора по УР

	2.
	Утверждение графика учебного процесса 
	до 25.09
	Зам. директора по УР

	3.
	Корректировка календарного учебного графика на 2019- 2020 учебный год 
	до 30.09
	Зам. директора по УР

	4.
	Составление тарификации пед. нагрузки на учебный год
	до 30.09
	Зам. директора по УР

	5.
	Составление графика административного контроля на Ι семестр
	до 15.09
	Зам. директора по УР

	6.
	Анализ вновь принятого контингента студентов, диагностика обучения (входной контроль)
	до 30.09
	Зав. отделением

	7.
	Утверждение РУП с заочной формой обучения 
	до 15.09
	Зам. директора по УР

	8.
	Ознакомление студентов учебных групп с формами и процедурами контроля знаний, промежуточной аттестации
	до 30.09
	Зав. отделением


	9.
	Работа со студентами, имеющими академическую задолженность, составление графика погашения академических задолженностей
	до 15.09
	Зав. отделением



	10.
	Утверждение председателей ЦМК
	до 15.09
	Методист

	11. 
	Утверждение состава стипендиальной комиссии
	до 15.09
	Зам. директора по УР

	12.
	Подготовка журналов учебных занятий 
	до 30.09
	Зав. отделением



	13.
	Организация встреч обучающихся с представителями ВУЗов и работодателями 
	до 30.09
	Зав. отделением




	14.
	Контроль за ходом дипломного проектирования с еженедельным обсуждением выполнением индивидуального графика 
	по графику
	Зам. директора по УР

	15.
	Проведение ГИА по специальности 35.02.01 Лесное и лесопарковое хозяйство, 35.02.12 Садово-парковое и ландшафтное строительство 
	в соответствии с учебным графиком ГИА
	Зав. заочным отделением



	16.
	Оформление дипломов выпускникам техникума 
	в соответствии с учебным графиком ГИА
	Зав. заочным отделением



	17.
	Окончание формирования ОПОП по специальностям и профессиям
	до 30.09
	Зам. директора по УР

	18.
	Подготовка пакета документов для проведения проверки на соответствие лицензионных требований
	до 30.09
	Зам. директора по УР


Октябрь

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Составление и сдача отчета СПО-1
	до 05.10
	Зам.директора по УР

	2.
	Составление и сдача квартального отчета
	до 03.10
	Шипицына В.Л.

	3.
	Подбор кандидатур председателя ГЭК
	до 30.10
	Зам. директора по УР

	4.
	Утверждение контрольно-измерительных материалов 
	до 30.10
	Зам. директора по УР

Председатели ЦМК

	5.
	Проведение проверки на соответствие лицензионных требований
	до 30.10
	Зам. директора по УР

	6.
	Составление расписания учебных занятий для студентов с заочной формой обучения 
	до 05.10
	Зам. директора по УР



	7. 
	Составление графиков выполнения контрольных работ студентам заочного отделения 2,3,4 курсов 
	до 10.10
	Зав. заочным отделением




Ноябрь
	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Корректировка гос. задания на  2019-2020 учебный год
	до 25.11
	Зам.директора по УР

	2.
	Проведение директорских контрольных работ 
	до 25.11
	Зам. директора по УР

	3.
	Разработка и утверждение программы ГИА
	до 30.11
	Зав. отделением

	4.
	Утверждение состава государственной экзаменационной и апелляционной комиссии
	до 30.11
	Зав. отделением

	5.
	Работа со студентами, имеющими академическую задолженность. Утверждение графика погашения академических задолженностей (повторно)
	до 20.11
	Зав. отделением



	6.
	Утверждение состава комиссий для приема экзаменов по профессиональным модулям
	до 15.11
	Зам. директора по УР



	7.
	Составление графиков выполнения контрольных работ студентами 1 курса заочного отделения 
	до 30.11
	Зав. заочным отделением

	8.
	Оформление зачетных книжек студентам заочного отделения 
	до 30.11
	Зав. заочным отделением

	9.
	Оформление журналов учебных групп заочного отделения 
	до 30.11
	Зав. заочным отделением


Декабрь
	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Разработка и утверждение гос. задания на 2020 и плановый период 2021 и 2022г.г.
	до 25.12
	Зам.директора по УР

	2.
	Ознакомление студентов и программой ГИА. Проведение собраний со студентами по дипломному проектированию
	до 05.12
	Зав. отделением

	3.
	Составление и сдача квартального отчета
	до 31.12
	Шипицына В.Л.

	4.
	Составление и утверждение расписания учебных занятий на ΙΙ семестр
	до 25.12
	Зам. директора по УР



	5.
	Подготовка графика для групп профессионального обучения
	до 15.12
	Шипицына В.Л.

	6.
	Составление сводных ведомостей оценок промежуточной аттестации за семестр
	до 30.12
	Зав. отделением


Январь

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Анализ результатов теоретического и практического обучения за Ι семестр
	до 12.01
	Зав. отделением

	2.
	Составление графика административного контроля на ΙΙ семестр
	до 15.01
	Зам. директора по УР



	3.
	Составление и сдача отчета по выполнению гос. заданию за 2019г.
	до 15.01
	Зам. директора по УР

	4.
	Утверждение руководителей выпускных квалификационных работ
	до 31.01
	Зав. отделением

	5.
	Ознакомление студентов учебных групп с формами промежуточной аттестации ΙΙ семестре
	до 20.01
	Зав. отделением


Февраль

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Разработка и утверждение тем выпускных квалификационных работ 
	до 15.02
	Зав. отделением



	2.
	Работа со студентами, имеющими академическую задолженность, составление графика погашения академических задолженностей
	до 20.02
	Зав. отделением



	3.
	Утверждение контрольно-измерительных материалов для промежуточной аттестации в ΙΙ семестре
	до 28.02
	Председатели ЦМК

	4.
	Проведение собраний со студентами выпускных групп по дипломному проектированию
	до 20.02
	Зав. отделением



	5.
	Проведение встреч обучающимися 3,4 курсов с представителями ВУЗов, предпринимателями 
	до 23.02
	Зав. отделением




Март 

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Организация и проведение самообследования организации, составление отчета 
	до 25.03
	Зам.директора по УР



	2.
	Проведение директорских контрольных работ 
	до 20.03
	Зам. директора по УР

	3.
	Закрепление тем и руководителей дипломного проектирования за студентами выпускных групп
	до 15.03
	Зам. директора по УР



	4.
	Разработка рабочих учебных планов на следующий учебный год 
	до 31.03
	Зам. директора по УР

	5.
	Утверждение состава комиссии для проведения экзаменов квалификационных по профессиональным модулям
	до 10.03
	Зам. директора по УР



	6.
	Организация  участия в олимпиадах профессионального мастерства, конкурсах и чемпионатах 
	в соответст-вии с графиком 
	Зав. отделением



	7.
	Сдача УМК дисциплин (модулей) ППССЗ по специальности 23.02.01 Организация перевозок и управление на автомобильном транспорте
	до 20.03
	Методист


Апрель 

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Подготовка и сдача квартального отчета
	до 03.04
	Шипицына В.Л

	2.
	Разработка графика учебного процесса на следующий учебный год
	до 30.04
	Зам. директора по УР



	3.
	Выдача студентам выпускных курсов заданий на дипломное проектирование
	до 03.04
	Зав. отделением



	4.
	Работа со студентами, имеющими академическую задолженность. Утверждение графика погашения академических задолженностей (повторно)
	до 20.04
	Зав. отделением



	5.
	Подготовка и сдача отчета СПО –мониторинг 
	по графику
	Шипицына В.Л.


Май

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Подготовка предложений по КЦП на 2021-2022 учебный год
	до 25.05
	Зам.директора по УР



	2.
	Подготовка предварительной тарификации преподавателей на 2021-2022 учебный год
	до 25.05
	Зам. директора по УР



	3.
	Утверждение рабочих программ и КТП на следующий учебный год
	до 20.05
	Зам. директора по УР



	4.
	Контроль за ходом дипломного проектирования с еженедельным обсуждением выполнения индивидуального графика
	в соответст. с графиком 
	Зам. директора по УР



	5.
	Разработка и утверждение индивидуальных планов подготовки и выполнения ВКР
	до 20.05
	Зав. отделением



	6.
	Назначение рецензентов ВКР
	до 15.05
	Зав. отделением

	7.
	Утверждение графика работы ГЭК и расписания ГИА
	до 10.05
	Зав. отделением

	8.
	Составление сводных ведомостей оценок выпускников 
	до 20.05
	Зав. отделением

	9.
	Составление графика консультаций выполнения ВКР
	до 20.05
	Зав. отделением


Июнь

	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Контроль за ходом дипломного проектирования с еженедельным обсуждением выполнения индивидуального графика 
	в соответст. с графиком 
	Зам. директора по УР



	2.
	Проведение государственных итоговых аттестаций по специальностям и профессиям
	по графику ГИА
	Зав. отделением



	3.
	Оформление дипломов выпускникам техникума
	в соответст. с графиком ГИА
	Зав. отделением



	4.
	Сдача отчета по методической работе в ГБОУ ДПО «РМЦ РК»
	по графику
	Методист 


Июль
	№

п/п
	Мероприятие 
	Сроки
	Ответственные

	1.
	Подведение итогов заседаний ГЭК. Сдача отчета о проведении ГИА
	до 03.07
	Ответственный секретарь ГЭК

	2.
	Составление и сдача квартального отчета 
	до 03.07
	Шипицына В.Л.

	3.
	Разработка и сдача плана работы учебной части на следующий учебный год 
	до 03.07
	Зам. директора по УР



	4.
	Формирование ППССЗ и ППКРС на следующий учебный год
	до 10.07
	Зам. директора по УР

	5.
	Сдача отчета работы учебной части 
	до 03.07
	Зам. директора по УР














