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Основные направления деятельности
ГБОУ СПО ТО ТКК им. Н.А. Львова
на 2014/2015 уч. год

1. Развитие колледжа как образовательной организации инновационного типа в соответствии с современными тенденциями обновления профессионального образования в сфере культуры и искусства.
2. Интеграция колледжа в социально-культурное и образовательное пространство региона.
3. Апробация эффективных механизмов научно-исследовательской и проектной деятельности.
4. Создание воспитательной системы колледжа.
5. Разработка концепции и системы качества образования.

Список использованных сокращений

	АХО
	– Административно-хозяйственный отдел

	ДШИ
	– Детская школа искусств при ТКК

	КПКиПК
	– Курсы повышения квалификации и переподготовки кадров при ТКК 

	МС
	– Методический совет

	НМР
	– Научно-методическая работа

	НХТ
	– Народное художественное творчество

	ОК
	– Отдел кадров

	ОСПППС
	– Отдел социально-педагогической и психологической поддержки студентов

	ПС
	– Педагогический совет

	ПЦК
	– Предметно-цикловая комиссия

	СК
	– Совет колледжа

	СКД
	– Социально-культурная деятельность

	ТСО
	– Технические средства обучения

	УВП
	– Учебно-воспитательный процесс

	УВР
НМР
	– Учебно-воспитательная работа
– Научно-методическая работа

	УМО
	– Учебно-методический отдел

	УЦПК
	– Учебный центр профессиональной квалификации

	ХТД
	– Художественно-творческая деятельность


	
	




1. Организационно-управленческая деятельность
	Содержание деятельности
	Сроки 
реализации
	Ответственные

	1.1.Проведение общих собраний трудового коллектива и представителей обучающихся
	Май
Декабрь 
	Директор

	1.2.Проведение заседаний Совета колледжа
	Ежемесячно
(по отд. плану)
	Председатель Совета – директор

	1.3.Разработка плана подготовки государственной аккредитации ОПОП колледжа
	Декабрь
	Директор, 
зам. дир. по НМР и КО

	1.4.Внесение изменений Устава в связи с вступившим в силу ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
(принятие новой редакции)
	Ноябрь-декабрь
	Руководство колледжа

	1.5.Комплектование преподавательского состава 
	Июнь-август
	Зам. дир. по УВР, зав.ОК

	1.6.Комплектование учебно-вспомогательного персонала
	Август
	Рук. структурных подразделений, зав.ОК

	1.7.Проведение аттестации преподавательского состава на соответствие занимаемой должности 
	В течение года

	Зам. дир. по НМР и КО, зав.ОК

	1.8. Содействие преподавателям в прохождении аттестации на квалификационную категорию
	В течение года

	Зам. дир. по НМР и КО, зав.ОК

	1.9.Мероприятия по оптимизации организационной структуры колледжа:
· Определение состава ПЦК и кафедр, утверждение председателей ПЦК и зав.кафедрами;
· Введение в штатное расписание новых наименований должностей сотрудников;
· Пересмотр функциональных обязанностей сотрудников;
· Изменение схемы организационной структуры колледжа
	Август




По мере необходимости

По мере необходимости

Сентябрь
	Руководство 
колледжа

	1.10.Планирование работы структурных подразделений и организаций в целом
	Август-сентябрь
	Руководство колледжа; рук. структурных подразделений

	1.11.Сертификация и открытие специализированных кабинетов 
	Январь-май
	Руководство колледжа, рук. структурных подразделений

	1.12.Разработка и корректировка документации по организации учебных занятий 
	В течение года
	Зав. УМО 

	1.13.Проведение заседаний Педагогического совета
	По отд. плану
	Руководство колледжа

	1.14.Проведение заседаний Методического совета
	1 раз в месяц
(по отд. плану)
	Зам. дир. по НМР и КО

	1.15.Проведение рабочих совещаний руководства колледжа
	Еженедельно
	Директор 

	1.16.Проведение расширенных рабочих совещаний с приглашением руководителей структурных подразделений
	Ежемесячно
	Директор

	1.17.Проведение организационно-информационных совещаний заместителями директора в курируемых структурных подразделениях
	Ежемесячно 
	Зам. директора, рук. структурных подразделений 

	1.18.Проведение совещаний-семинаров по организации воспитательной деятельности
	1 раз в 2 месяца
(по отд. плану)
	Зав. ОСПППС

	1.19.Формирование и организация работы Приемной комиссии
	Апрель
	Директор – председатель приемной комиссии

	1.20.Проведение инструктажей с сотрудниками колледжа:
· на рабочем месте;
· по технике безопасности;
· по противопожарной безопасности
	

Сентябрь
Сентябрь; январь
Сентябрь; январь
	Зам.дир. по АХР, рук. структурных подразделений

	1.21.Проведение инструктажей со студентами:
· по технике безопасности;
· по противопожарной безопасности
	Сентябрь
	Инженер по ОТ и ТБ,
зав. ОСПППС

	1.22.Проведение инструктажей с проживающими в общежитии:
· по технике безопасности;
по противопожарной безопасности
	Сентябрь
	Инженер по ОТ и ТБ,
Зав.общежитием

	1.23.Контроль за соблюдением санитарных норм в помещениях и на территории колледжа и общежития
	В течение года
	Зам.дир. по АХР, зав.общежитием

	1.24.Ресурсное обеспечение учебно-воспитательного процесса и направлений деятельности колледжа:
· оформление заявок на приобретение научно-методической, учебной, нормативно-правовой и справочной литературы;
· оформление подписки на периодические издания;
· оформление заявок на приобретение оборудования и ТСО
	


В течение года


По графику 
подписки

Декабрь
	Зав. УМО, зав.кафедрой,
предс. ПЦК, зав.кафедрами,
гл.библиотекарь

Гл.библиотекарь

Рук. структурных подразделений

	1.25. Организация отчетного концерта колледжа
	Январь-май
	Директор, зам. директора по ХТД

	1.26. Отчетные мероприятия творческих коллективов колледжа
	Апрель 
	Руководители творческих коллективов

	1.27. Реализация проекта, посвященного 50-летию колледжа (деятельность оргкомитета, ассоциации выпускников, проведение творческих встреч с выпускниками и их коллективами) 
	В течение года
	Руководство колледжа

	
2. Учебно-методическая работа

	2.1. Учебная работа

	2.1.1.Переработка учебных планов и ОПОП в соответствии с современными требованиями и учётом пожеланий работодателей 
	
Май

	
Зам. дир. по УВР, зам. дир. по НМР и КО

	2.1.2.Переработка учебных программ в соответствии с ФГОС СПО
	Август 
	Зам. дир. по НМР и КО

	2.1.3.Переработка КТП 
	Август 
	Предс. ПЦК, зав. кафедрами

	2.1.4. Реализация программы мониторинга качества знаний студентов
	В течение года
	Зам.директора по НМР и КО

	2.2. Методическая работа 

	2.2.1.Совершенствование программ-но-методической документации ПЦК и кафедр
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО, предс. ПЦК, зав. кафедрами

	2.2.2.Разработка модели методического оснащения специализированных учебных кабинетов
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО, зав. кафедрами,
предс. ПЦК

	2.2.3.Проведение эксперимента по использованию рейтинговой системы оценки качеств учебной работы студентов
	В течение года
	Директор, предс. ПЦК, зав. кафедрами

	2.2.4.Совершенствование УМК с учетом современных требований педагогики профессионального образования
	В течение года
	Предс. ПЦК, зав. кафедрами

	2.2.5. Организация взаимопосещения и анализа проведенных учебных занятий 
	В течение года
	Предс. ПЦК, зав. кафедрами

	2.2.6. Организация проведения и анализа открытых учебных занятий
	В течение года по графику
	Зам. дир. по НМР и КО, предс. ПЦК, зав. кафедрами

	2.2.7.Методические семинары (педагогическая учеба) по проблемам качества подготовки специалистов (школа молодого преподавателя, школа педагогического мастерства)
	В течение года (по отдельному плану)
	Зам. дир. по НМР и КО, ст.методист

	2.3. Конкурсы и олимпиады

	2.3.1.Подготовка методического обеспечения конкурсов и олимпиад колледжа
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО

	2.3.2. Организация и проведение мероприятий в рамках Предметных недель
	В течение года (по отдельному плану)
	Предс. ПЦК, зав. кафедрами

	2.3.3. Сопровождение участия студентов в олимпиадах и конференциях различного уровня
	В течение года (по отдельному плану)
	Предс. ПЦК, зав.кафедрами,

	2.4. Разработка методических указаний и рекомендаций

	2.4.1.Организационная и методическая помощь авторам и составителям в подготовке методических разработок
	В течение года 
(в соответствии с планом)
	Зам. дир. по НМР и КО

	2.4.2.Выпуск рекомендаций для кураторов по вопросам организации жизнедеятельности в студенческой группе
	Апрель
	Зам.дир. по УВР, зав. ОСПППС

	2.4.3.Издание сборника положений по организации УВП в колледже
	Май
	Директор, 
зам. дир. по УВР, зам.дир. по НМР и КО

	2.4.4.Разработка и подготовка к выпуску учебно-методической литературы колледжа на традиционных и электронных носителях
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО, предс. ПЦК, зав. кафедрами

	
3. Научно-исследовательская работа

	3.1. Научно-исследовательская работа преподавательского состава

	3.1.1.Определение научно-методических направлений ПЦК, кафедр
	В течение года (по отдельному плану)
	Предс. ПЦК, зав. кафедрами

	3.1.2.Разработка и реализация проекта, направленного на организацию фольклорно-этнографической экспедиции 
	В течение года (по отдельному плану)
	Предс. ПЦК «Этнохудожественное творчество»

	3.1.3.Организация научно-исследовательской деятельности преподавателей
	В течение года 
(в соответствии с инд. планами)
	Зам. дир. по НМР и КО, зав. УЦПК, предс. ПЦК, зав.кафедрой

	3.1.4.Подготовка заявок на участие в конкурсах научно-исследовательских проектов различного уровня
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО, зав. УЦПК, предс. ПЦК, зав. кафедрами

	3.1.5. Подготовка и проведение IV Львовских чтений 
	Май 
	Зам. дир. по НМР и КО, зам дир. по ХТД

	3.1.6.Реализация программы совместной опытно-экспериментальной работы с лабораторией теории воспитания ИТИП РАО
	В течение года
	Директор, зав.УЦПК

	3.1.7.Организация курсов повышения квалификации по программе «Методическая работа педагога дополнительного образования»
	В течение года
	Директор,
директор КПКиПК

	3.1.8.Участие в организации и проведении научных мероприятий различного уровня
	В течение года
	Директор, Зам. дир. по НМР и КО

	3.2. Руководство научно-исследовательской работой студентов

	3.2.1.Обеспечение участия студентов в научных и научно-практических конференциях различного уровня
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО, предс. ПЦК, зав. каф.

	3.2.2.Создание условий для участия студентов в конкурсах научно-исследовательских проектов
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО

	3.2.3.Научное руководство подготовкой студенческих докладов на VI Львовские чтения
	Январь-апрель
	Зам. дир. по НМР и КО, науч.рук.  

	3.2.4.Руководство научной работой студентов в рамках курсовых и дипломных проектов
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО,
Предс. ПЦК, зав.кафедрой,
рук. ВКР

	

4. Воспитательная работа и организация жизнедеятельности студентов

	4.1.Программирование воспитательной деятельности

	4.1.1.Реализация концепции воспитательной деятельности и программы воспитательной деятельности на цикл обучения 
	В течение года
	Зам. дир. по УВР, зав. ОСПППС

	4.1.2.Реализация целевой программы, направленной на пропаганду здорового образа жизни
	В течение года
	Зав. ОСПППС, руководитель физвоспитания

	4.1.3.Реализация комплексной программы адаптации первокурсников 
	В течение года
	Зав. ОСПППС,
Педагог-психолог 

	4.1.4.Совершенствование системы информирования родителей об успехах студентов в различных областях жизнедеятельности
	В течение года
	Зам. дир. по УВР, зам. дир. по ХТД, зав. ОСПППС

	4.1.5.Реализация механизмов сотрудничества с институтами молодежного парламентаризма (Молодежный совет г.Твери, Молодежное правительство и парламент Тверской области)
	В течение года
	Зав. ОСПППС

	4.2.Развитие и поддержка системы студенческого самоуправления

	4.2.1.Участие студентов в работе городской школы лидеров
	В течение года
	Зав. ОСПППС

	4.2.2.Организация помощи в ротации состава и организации деятельности Студсовета 
	В течение года
	Зав. ОСПППС

	4.2.3.Поддержка деятельности органов самоуправления студенческого общежития
	В течение года
	Зав. ОСПППС, старший воспитатель общежития

	4.2.4.Поддержка деятельности старостата
	В течение года
	Зав. УМО, 
 Зав. ОСПППС


	4.3. Организация и проведение традиционных событий колледжа:

	День знаний
	Сентябрь
	Зам. дир. по ХТД, Зам. дир. по УВР, зам. дир. по НМР и КО, председатели ПЦК

	День музыки & День учителя 
	Октябрь
	Зам. дир. по ХТД, зам. дир. УВР, предс. ПЦК 

	Посвящение в студенты
	Ноябрь
	Зам. дир. по ХТД, Зав. ОСПППС, предс. Студсовета, 
Предс. ПЦК «Театральное творчество» 

	День клубного работника Тверской области
	Ноябрь 
	Зам. дир. по ХТД, зам. дир. по УВР, предс. ПЦК

	Новогодний праздник – Бал
	Декабрь
	Зам. дир. по ХТД, предс. ПЦК

	День защитника Отечества
	Февраль
	Зам. дир. по ХТД, предс. ПЦК 

	Международный женский день
	Март
	Зам. дир. по ХТД, предс. ПЦК 

	Праздник, посвященный окончанию учебного года
	Июнь 
	Зам. дир. по ХТД, зам. дир. по НМР, предс. ПЦК 

	4.4. Поддержка студенческих инициатив в социально-культурной 
и досуговой сферах

	4.4.1.Реализация проектов:
· Социальный проект «Ожидание чуда»;
	Декабрь 
	Зав. ОСПППС, предс. Студсовета

	· Социально-культурный проект «Джаз под пулями»;
	Декабрь 
	Зам. дир. по ХТД, Зав. ОСПППС 

	4.4.2.Спортивные соревнования:
	Ноябрь
	Рук. физ. воспитания, предс. Студсовета

	Спартакиада по нескольким видам спорта (акробатика, волейбол и т.п.)
	
	

	4.4.3. Организация участия студентов колледжа в спортивных мероприятиях различного уровня (Кросс наций, Лыжня России, спартакиада и др.)
	По графику соревнований
	Рук. физ. воспитания

	4.4.4. Реализация мини-проектов в сфере досуга
	По особому
плану
	Зам. дир. по ХТД,
Зав. ОСПППС, предс. Студсовета

	4.4.5.Создание студенческих объединений (клубы, кружки, студии) по интересам
	В течение года
	Зам.дир.по УВР, Зам. дир. по ХТД, зав. ОСПППС

	4.4.6.Создание студенческих трудовых отрядов
	В течение года 
	Зав. ОСПППС

	4.4.7. Организация и проведение заседаний киноклуба и игрового клуба
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД

	4.5. Профилактическая работа

	4.5.1.Организация взаимодействия с институтами, реализующими профилактические программы 
	В течение года
	Зам.дир.по УВР, зав. ОСПППС

	4.5.2.Организация участия студентов в профилактических мероприятиях различного уровня
	По особому
плану
	Зав. ОСПППС, педагог-психолог

	4.6. Работа с родителями студентов

	4.6.1.Индивидуальная работа с родителями
	В течение года
	Кураторы студенческих групп

	4.6.2.Проведение Родительского собрания
	Октябрь
	Зам. дир. УВР, зам. дир. по ХТД,
Зав. УМО,
Зав. ОСПППС, кураторы студенческих групп 

	4.6.3.Реализация системы информирования родителей об успехах студентов в различных сферах жизнедеятельности
	В течение года
	Зав. ОСПППС, 
кураторы студенческих групп

	4.7. Воспитательная деятельность в рамках учебного процесса

	4.7.1.Организация учебных экскурсий
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД,
Предс. ПЦК, зав.кафедрами

	4.7.2.Посещение спектаклей, концертов, выставок по профилю получаемой специальности
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД,
Предс. ПЦК, зав.кафедрами

	4.7.3.Организация встреч со специалистами в сфере культуры и искусства
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД,
Предс. ПЦК, зав.кафедрами

	4.7.4.Создание условий для формирования и развития навыков, которые будут ориентированы на будущую профессиональную деятельность
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД
Предс. ПЦК, зав.кафедрами

	4.7.5.Приобщение студентов к корпоративной культуре колледжа
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД Зав. ОСПППС

	4.7.6.Организация сопровождения студентов, выдвигаемых на премии и стипендии различного уровня
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД Предс. ПЦК, зав.кафедрами

	
5.Профессиональная ориентация и работа с абитуриентами 

	5.1. Реализация комплексной программы профориентации *
	Сентябрь 
	Зав.УЦПК

	* Комплексная программа профориентационной работы (Приложение 7)

	

	5.2.Участие в Днях абитуриентов в 
г. Твери и муниципальных образованиях Тверской области
	В течение года
	Зав. УЦПК,
Предс. ПЦК,
зав. кафедрами
отв. секр. ПК

	5.3.Проведение Дней открытых дверей и Дней абитуриента
	В течение года
	Зам. дир. по ХТД
Зав. УЦПК,
Предс. ПЦК, 
зав. кафедрами
отв. секр. ПК

	5.5.Привлечение учащихся общеобразовательных учреждений к участию в проектах колледжа: 
· ежегодный открытый конкурс творческих работ детей и юношества «Творческое наследие Львова: взгляд из XXI века»;
· ежегодный открытый региональный фестиваль-конкурс «Джаз под пулями»;
· областной фестиваль детского театрального творчества среди учащихся детских школ искусств Тверской области «ДЕТИ МЕЛЬПОМЕНЫ»
	


Январь-май




Декабрь-май
	Зам. дир. по ХТД,
Зав. УЦПК


	5.6.Проведение индивидуальных и групповых консультаций с абитуриентами и их родителями (по заявкам образовательных учреждений)
	В течение года
	Зав. УЦПК,
отв. секр. ПК

	5.7.Подготовка и выпуск комплекта рекламных материалов 
	Декабрь-январь
	Зав.УЦПК,
 отв. секр. ПК

	5.8.Подготовка и прокат рекламных роликов
	Декабрь-май
	Зав.УЦПК,
 отв. секр. ПК

	5.9.Профориентационная работа в муниципальных образованиях
	В течение года 
	Предс. ПЦК,
отв. секр. ПК

	
6. Повышение квалификации и профессиональная переподготовка
преподавательского состава и сотрудников

	6.1.Проведение постоянно действующего семинара-совещания кураторов студенческих групп
	1 раз в 2 месяца
	Зам.дир. по УВР

	6.2.Направление преподавателей на курсы повышения квалификации
	По мере поступления заявлений
	Зам. дир. по НМР и КО

	6.3.Направление преподавателей, не имеющих профильного образования по преподаваемым предметам, на переподготовку и стажировку
	Сентябрь-июнь
	Зам. дир. по НМР и КО

	6.4.Организация помощи преподавателям в составлении программ самообразования 
	По мере 
необходимости
	Предс. ПЦК,
зав. кафедрами

	6.5.Участие в научно-практических конференциях различного уровня
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО

	
7. Взаимодействие с федеральными, региональными,
муниципальными структурами, образовательными 
и другими организациями

	7.1. Взаимодействие с Комитетом по делам культуры Тверской области по координации деятельности учреждения при подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий, конференций, семинаров, совещаний, организуемых в отрасли
	В течение года
	Директор

	7.2.Взаимодействие с Министерством образования Тверской области по вопросам лицензирования и государственной аккредитации ОПОП колледжа
	В течение года
	Директор, 
зам. дир. по НМР и КО

	7.3.Взаимодействие с Тверским областным учебно-методическим центром учебных заведений культуры и искусства (аттестация педагогов, участие в конкурсах, курсах повышения квалификации, семинарах и т.п.)
	В течение года
	Директор, 
зам. дир. по УВР
зам. директора по НМР и КО

	7.4.Взаимодействие с Комитетом по делам молодежи Тверской области (трудовые студенческие отряды, ССУ, совместные проекты, участие в программах и т.п.)
	В течение года
	Зам. дир. по УВР, зав. отделом СПППС

	7.5.Консультации по вопросам научного обеспечения воспитательной деятельности и участие в работе «круглых столов», семинаров, научно-практических конференций лаборатории теории воспитания Института теории и истории педагогики РАО
	В течение года
	Директор 

	7.6.Совместное решение вопросов профориентации, трудоустройства и подготовки кадров с Управлением службы занятости населения по Тверской области
	В течение года
	Директор, 
зам. дир. по УВР

	7.7.Участие в работе экспертного совета при Правительстве Тверской области
	В течение года
	Директор 

	7.8.Координация деятельности колледжа с учреждениями среднего и высшего профессионального образования Тверской области
	В течение года
	Руководство колледжа

	7.9. Взаимодействие с Министерством имущественных и земельных отношений по вопросу управления имуществом колледжа
	В течение года
	Директор, 
зам. дир. по АХЧ

	7.10.Содействие областному комитету РСМ в реализации совместных проектов, в том числе подготовка материалов в справочник «Лучшие выпускники Тверского региона» в рамках реализации программы «Тверские интеллектуальные ресурсы»
	В течение года
	Зав. ОСПППС

	7.11.Планирование и организация совместных мероприятий с организациями и учреждениями – базами практик студентов 
	В течение года
	Зав. УЦПК, методист по практике

	7.12.Участие в совещаниях и семинарах Управления по культуре, спорту и делам молодежи Администрации г. Твери
	В течение года
	Зав. ОСПППС

	7.13.Взаимодействие с Военным комиссариатом Тверской области по вопросам воинского учета и функционирования пункта оповещения
	В течение года
	Директор, 
зам.дир. по АХЧ

	7.14. Взаимодействие с муниципальными органами исполнительной власти в сфере культуры по организационной и экспертной деятельности, проведение культурно-досуговых мероприятий
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО, 
зам. дир. по ХТД

	7.15. Взаимодействие с учреждениями культуры, образовательными организациями дополнительного образования детей с целью заключения комплексных договоров сотрудничестве
	В течение года
	Руководство колледжа

	7.17. Международное сотрудничество в сфере образования, культуры и искусства
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО

	7.18. Взаимодействие с НПО по Грантовой поддержке. 
	В течение года
	Директор

	7.19 Взаимодействие с отраслевым объединением работодателей – Федеральной палатой культуры
	В течение года
	Директор

	
8. Информационное обеспечение деятельности


	8.1.Информационное обеспечение учебного процесса (стендовое информирование, разработка WEB-страниц на сайте колледжа, наполнения сайта колледжа) 
	В течение года
	Зам. дир. по НМР и КО

	8.2.Подготовка печатных рекламно-информационных материалов
	В течение года
	Зав. УЦПК

	8.3.Подготовка информационных и рекламных материалов для размещения в СМИ
	В течение года
	Рук. структурных подразделений

	8.4.Обеспечение информирования студентов и преподавателей о мероприятиях различного уровня (международного, федерального, регионального, муниципального) по направлениям деятельности колледжа
	В течение года
	Руководство колледжа

	
9. Развитие материально-технической базы


	9.1.Подготовка зданий учебного корпуса и общежития к эксплуатации в зимний период
	Август-октябрь
	Зам.дир. по АХР, зав. общежитием

	9.2.Заключение договоров на теплоснабжение, водоснабжение, вывоз твердых бытовых отходов с коммунальными предприятиями города
	Сентябрь 
	Зам.дир. по АХР

	9.3.Текущий ремонт общежития
	Август-сентябрь
	Зам.дир. по АХР, зав.общежитием

	9.4.Приобретение учебной и офисной техники
	Август-октябрь
	Зам.дир. по АХР

	9.5.Приобретение технических средств обучения и лабораторного оборудования
	Сентябрь-октябрь
	Зам.дир. по АХР, предс. ПЦК,
зав. кафедрами

	9.6.Проведение годовой инвентаризации материальных ценностей и составление справки о состоянии МТБ
	Октябрь-ноябрь
	Главный бухгалтер

	9.7.Приобретение компьютерной техники и программных средств
	В течение года
	Зам. дир. по АХР, инженер-программист по обслуживанию компьютеров

	9.8.Комплектование библиотечного фонда
	В течение года
	Гл.библиотекарь

	9.9.Приобретение оргтехники и расходных материалов
	В течение года
	Зам. дир. по АХР

	9.10.Приобретение стендов для размещения информации, элементов интерьера здания
	В течение года
	Зам. дир. по АХР

	9.11.Подключение всех структурных подразделений к сети Интернет и к локальной сети
	Сентябрь-ноябрь
	Зам. дир. по АХР, инженер-программист по обслуживанию компьютеров

	9.12.Обеспечение необходимым оборудованием и ТСО создаваемых специализированных кабинетов 
	В течение года
	Зам. дир. по АХР. предс. ПЦК,
зав. кафедрами




Приложение 1
ПЛАН ЗАСЕДАНИЙ 
Совета колледжа на 2014-2015 учебный год 

	Дата
проведения
	Основные вопросы повестки дня
 
	Докладчики 

	сентябрь
	1. О работе Совета колледжа в 2014/2015 уч. году
	Баранов А.Е.

	
	2. Об организации работы общежития колледжа
	Васильева Т.И.
Щербакова А.Ю.

	октябрь
	1. О подготовке к юбилею колледжа
	Баранов А.Е.
Рыбакова Н.Л.

	
	2. О взаимодействии с профсоюзными организациями сотрудников и студентов
	Соколов А.И.
Щербакова А.Ю.

	
	3. О выдвижении на премии Губернатора Тверской области в сфере культуры и искусства преподавателей колледжа.
	Баранов А.Е.

	ноябрь
	1. Об информационной политике колледжа
	Волнухина Н.В.
Иванова О.С.
Никитина О.Э.

	
	2. О подготовке и проведении общего собрания по итогам 2014 года
	Баранов А.Е.

	декабрь
	1. О праздновании 70-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945гг. 
	Баранов А.Е.

	
	2. О поощрении сотрудников колледжа по итогам года 
	Баранов А.Е.
Соколов А.И.

	январь
	1. О ходе реализации Программы развития колледжа в 2014 году. 
	Баранов А.Е.

	
	2. О согласовании кандидатур председателей комиссий по ИГА 
	Баранов А.Е.
Болошова О.Г.

	февраль
	1. О праздновании 50-летия колледжа
	Баранов А.Е.
Рыбакова Н.Л.

	
	2. О деятельности колледжа пот реализации проектов и программ патриотического содержания 
	Баранов А.Е.
Щербакова А.Ю.

	март
	1. О приемной кампании 2015 года. 
	Баранов А.Е.
Иванова О.С.

	
	2. О выдвижении на соискание стипендий и премий Губернатора Тверской области студентов и выпускников колледжа 
	Баранов А.Е.
Рыбакова Н.Л.

	апрель

	1. Об изменениях в законодательстве РФ в области образования и необходимости в связи с этим корректировки Устава колледжа 
	Баранов А.Е.

	
	2. О подготовке и проведении общего собрания по итогам учебного года
	Баранов А.Е.
Соколов А.И.

	май
	1. О ходе реализации «дорожной карты» колледжа.
	Баранов А.Е.

	
	2. О поощрении педагогических работников и студентов колледжа по итогам учебного года
	Баранов А.Е.
Соколов А.И.
Щербакова А.Ю.

	июнь
	1. Об итогах работы в 2014/2015 учебном году и перспективах развития колледжа.
	Баранов А.Е.

	
	2. О выдвижении кандидатур на соискание премий Тверской области в отрасли «Культура»
	Баранов А.Е.
Болошова О.Г.
Рыбакова Н.Л.

	август
	1. О подготовке к новому учебному году.
	Баранов А.Е.
Бемов Ю.В.



Председатель Совета колледжа                                                  А.Е.Баранов

План заседаний утвержден решением Совета колледжа
(протокол от 29.08.2014г. № 7/14) 







Приложение 2
ПЛАН ЗАСЕДАНИЙ
Педагогического совета колледжа на 2014-2015 учебный год

	Дата
	Темы заседаний и повестка дня
	Ответственные исполнители

	август
	1. Перспективы развития колледжа в новом учебном году
2. Итого приемной кампании 2014 г.
3. Организация образовательного процесса в 2014/2015 уч. год.
	Директор, 
Зам. дир. по УВР, Зав. УМО, отв. секр. ПК 


	ноябрь 
	Формирование общих компетенций у студентов различных специальностей
	Зам. дир. по УВР, зам. дир. НМР и КО

	январь
	Возможности и ограничения использования инновационных технологий в образовательном процессе колледжа
	Зам. дир. по УВР

	март
	Воспитательная система колледжа: проблемы функционирования
	Зам. дир. по УВР, Зав. УЦПК 

	июнь
	1. Об итогах работы колледжа в 2014/2015 уч. году
2. Об итогах ИГА выпускников

	Зам. дир. по УВР, зам. дир. НМР и КО, зав. УМО
















Приложение 3
ПЛАН ЗАСЕДАНИЙ
Методического совета колледжа на 2014-2015 учебный год

	Дата
	Обсуждаемые вопросы
	Ответственные исполнители

	октябрь

	1.Обсуждение и утверждение плана работы Методического совета.
2. Утверждение тем выпускных квалификационных работ.
	Зам.дир. по УМР и КО, председатели ПЦК, зав. каф.

	декабрь
	1. Виды учебных занятий и формирование компетенций в рамках ФГОС СПО в сфере культуры и искусства.
2. Рекомендации к печати методических материалов преподавателей колледжа.
	Зам.дир. по УМР и КО, зав. УЦПК(по согласованию)

	февраль
	Итоги мониторинга качества образования за 1 полугодие 2014-2015 года.
	Зам.дир. по УМР и КО

	апрель

	1. Разработка учебно-методического комплекса дисциплины в рамках ФГОС СПО.
2. Рекомендации к печати методических материалов преподавателей колледжа.
	Зам.дир. по УМР и КО, зав. УЦПК(по согласованию)

	июнь
	Итоги научной и учебно-методической деятельности преподавателей колледжа за учебный год.
	Зам.дир. по УМР и КО











Приложение 4 
ПЛАН ЗАСЕДАНИЙ
Художественного совета колледжа на 2014-2015 учебный год

	Дата
	Основные вопросы повестки дня
	Ответственные исполнители

	октябрь

	1. Обсуждение и утверждение плана работы Художественного совета.
2. Корректировка распределения общих мероприятий колледжа между ПЦК.
3. Рекомендации по организации и проведению общих мероприятий колледжа.
4. Изложение концепции проведения  общеколледжного мероприятия «Посвящение в студенты».
	Зам. дир. по ХТД

	ноябрь
	1. Обсуждение проведённого мероприятия, посвящённого Дню студента.
2. Разработка концепции проведения общеколледжного мероприятия, посвящённого Дню клубного работника Тверской области.
3. Разработка концепции проведения общеколледжного мероприятия, посвящённого Дню матери.
4. Обсуждение вопросов по организации и проведению Регионального фестиваля-конкурса «Джаз под пулями». Составление списка участников конкурса от колледжа.
5. Обсуждение вопросов по организации и проведению Новогодней праздничной программы (Бал).
6.Обсуждение концепции проведения отчётного мероприятия колледжа. Формирование заданий для работы  ПЦК.
	Зам. дир. по ХТД, ПЦК «Театральное творчество», ПЦК «Социально-культурная и библиотечно-информационная деятельность»

	январь
	1.Анализ и обсуждение проведённых в декабре мероприятий.
2.Обсуждение вопросов организации и проведения общеколледжного мероприятия, посвящённого Дню защитника Отечества.
3. Формирование рабочей группы по организации и проведению отчётного мероприятия колледжа. Уточнение концепции проведения мероприятия.
	Зам. дир. по ХТД, ПЦК «Хореографическое творчество», Зав. ОСПППС 

	февраль
	1. Обсуждение вопросов организации и проведения общеколледжного мероприятия, посвящённого Международному женскому дню.
2. Обсуждение вопросов организации и проведения общеколледжного мероприятия, посвящённого Дню работников культуры РФ.
3. Обсуждение вопросов организации и проведения общеколледжного мероприятия, посвящённого Международному дню театра.
4. Отчёт о проделанной работе по организации и проведению отчётного мероприятия колледжа. Корректировка и уточнение заданий для работы ПЦК. 
	Зам. дир. по ХТД, ПЦК «Социально-культурная и библиотечно-информационная деятельность»

	март
	1.Анализ и обсуждение мероприятий, проведённых в феврале и начале марта.
2. Отчёт о проделанной работе по организации и проведению отчётного мероприятия колледжа. Составление графика репетиций.
3. Обсуждение вопросов, связанных с организацией и проведением мероприятия, посвящённого Дню танца.
4. Обсуждение вопросов, связанных с организацией и проведением мероприятия, посвящённого Дню цирка.
5.Обсужение концепции торжественного вручения дипломов выпускникам заочной формы обучения.
	Зам. дир. по ХТД, ПЦК «Музыкально-теоретические и исполнительские дисциплины», ПЦК «Театральное творчество»

	апрель
	1. Анализ и обсуждение мероприятий, проведённых в марте.
2. Обсуждение вопросов, связанных с организацией и проведением отчётного мероприятия колледжа.
3.Обсуждение вопросов, связанных с участием в конкурсе чтецов «Львовские дни»; мероприятии, посвященном Дню славянской письменности и культуры.
	Зам. дир. по ХТД, ПЦК колледжа

	май
	[bookmark: _GoBack]1.Анализ и обсуждение отчётного концерта колледжа.
2.Анализ и обсуждение мероприятий, проведённых в апреле.
3.Планирование работы по организации мероприятий: «День защиты детей», «Троицкие гуляния», Праздник окончания учебного года (вручение дипломов).
	Зам. дир. по ХТД, ПЦК колледжа

	июнь
	1.Обсуждение и анализ мероприятий, проведённых в мае.
2. Обзор мероприятий, проведённых за 2014-2015 учебный год, выявление проблем по организации творческой деятельности колледжа, обсуждение необходимых изменений в работе Художественного совета.
3.Планирование работы на 2015-2016 учебный год.
	Зам. дир. по ХТД, ПЦК «Театральное творчество», ПЦК «Этнохудожественное творчество»




Приложение 5
ПЛАН СОВЕЩАНИЙ-СЕМИНАРОВ
по организации воспитательной деятельности на 2014-2015 учебный год

	Дата
	Основные вопросы повестки дня
	Ответственные исполнители

	сентябрь
	1. Утверждение плана работы на 2014/2015 учебный год. 
2. Функциональные обязанности куратора учебной группы.
3. Социальный паспорт группы.
4. Об организации родительского дня.
	Зам. дир. по УВР, зав. отд. СПППС

	ноябрь
	1. Работа кураторов по обеспечению безопасности жизнедеятельности несовершеннолетних обучающихся.
2. Особенности взаимодействия в учебной группе.
3. Современные формы сотрудничества с семьями обучающихся.
4.  Программа воспитательной деятельности на цикл обучения.
	Зам. дир. по УВР,
зав. УЦПК, зав. отд. СПППС

	январь
	1. Воспитательная работа в общежитии колледжа.
2. Организация взаимодействия кураторов учебных групп со старшим  воспитателем и воспитателями общежития.
	Зам. дир. по УВР, зав. отд. СПППС,
старший воспитатель общежития

	март
	1. Работа кураторов учебных групп по профилактике вредных привычек и формирование культуры ЗОЖ.
2. Организация работы куратора по профилактике наркомании, табакокурения.
	Зам. дир. по УВР, зав. отд. СПППС

	май
	Итоги работы кураторов за 2014/2015учебный год.

	Зам. дир. по УВР, зав. отд. СПППС
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Приложение 6
ПЛАН-ГРАФИК
документооборота на 2014-2015 учебный год

	№ п/п
	Наименование документа
	Ответственный 
за составление 
документа
	Количество экземпляров
	Организация, 
запрашиваемая 
документ 
	Срок
предоставления 
документа
	Форма 
предоставления 
документа

	
	1. Канцелярия

	
	Отчет по программе развития за полугодие
	Директор
	2
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Декабрь
	Печатная

	
	Отчет по программе развития за год
	Директор
	2
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Декабрь
	Печатная

	
	Отчет по дорожной карте за полугодие
	Директор
	2
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Декабрь
	Печатная

	
	Отчет по дорожной карте за год
	Директор
	2
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Декабрь
	Печатная

	
	План работы колледжа на учебный год
	Зав. канцелярией
	3
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	До 01.09
	Печатная + Электронная

	
	План работы колледжа на месяц
	Зав. канцелярией
	3
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	До 13 числа 
каждого месяца
	Печатная + Электронная

	
	Акт о списании конвертов
	Зав. канцелярией
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	Конец месяца
	Печатная

	
	Номенклатура дел колледжа на следующий календарный год
	Зав. канцелярией
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	Декабрь
	Печатная

	
	План заседаний Совета колледжа на учебный год
	Зав. канцелярией
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.09
	Печатная

	
	План-график документооборота на учебный год
	Зав. канцелярией
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.09
	Печатная

	
	Приказы:
	
	
	
	
	

	
	Об утверждении локальных актов колледжа на 2013-2014 учебный год
	Зав. канцелярией
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.09
	Печатная

	
	О назначении кураторов групп
	Зав. канцелярией
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 05.09.
	Печатная

	
	О назначении председателей ПЦК
	Зав. канцелярией
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 05.09.
	Печатная

	
	О назначении ответственных за кабинеты
	Зав. канцелярией
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 05.09.
	Печатная

	
	О назначении дежурных администраторов
	Зав. канцелярией
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 05.09.
	Печатная

	
	Об утверждении номенклатуры дел колледжа на следующий календарный год
	Зав. канцелярией
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	Декабрь
	Печатная

	
	О заселении в общежитие
	Зав. канцелярией
	4
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	Об освобождении от учебного процесса
	Зав. канцелярией
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	2. Учебно-методический отдел

	2.1
	План заседаний Методического совета колледжа на учебный год
	Зам. директора 
по НМР и КО
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.09
	Печатная

	2.2
	Отчет за полугодие
	Зам. директора 
по НМР и КО
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(зам. директора по УВР)
	Окончание 
полугодия
(декабрь, июнь)
	Печатная

	2.3
	Отчет по работе отдела за учебный год
	Зам. директора 
по НМР и КО
	2
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Июнь
	Печатная

	2.4
	Отчет СПО-1
	Зав. УМО
	3
	Территориальный орган государственной статистики по Тверской области
	До 01.10.
	Печатная +Электронная

	2.5
	Отчет СПО-2
	Зав. УМО
	3
	Территориальный орган государственной статистики по Тверской области
	До 20.04.
	Печатная +Электронная

	2.6
	Отчет по работе отдела за учебный год
	Зав. УМО
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(зам. директора по УВР)
	Июнь
	Печатная

	2.7
	Отчет за учебный год
	Зав. библиотекой
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(зам. директора по УМР)
	Июнь
	Печатная

	2.8
	Приказы:
	
	
	
	
	

	
	О допуске к сессии
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	За 3 дня до сессии
	Печатная

	
	О переводе на следующий курс 
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По окончании сессии
	Печатная

	
	О допуске к ГИА
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	За неделю до ГИА
	Печатная

	
	Об отчислении
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	О предоставлении академического отпуска
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	Об окончании колледжа и присвоении квалификации
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По окончании ГИА
	Печатная

	
	О назначении на академическую стипендию
	Зав. УМО
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	2 раза в год
	Печатная

	
	О назначении руководителей курсовых и дипломных работ
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.10.
	Печатная

	
	Об утверждении тем курсовых и дипломных работ
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.10.
	Печатная

	
	Об утверждении комиссии по перезачету дисциплин
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.10.
	Печатная

	
	Об утверждении комиссии ГИА
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	За 2 недели до начала работы
	Печатная

	
	Об утверждении учебных планов
	Зав. УМО
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.05.
	Печатная

	2.9
	Расписание
	Зав. УМО
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	2 раза в год
	Печатная

	2.10
	Справки студентам
	Зав. УМО
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	3 дня
	Печатная

	2.11
	Дипломы об окончании
	Зав. УМО
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	В течение 10 дней после выхода приказа об отчислении и присвоении квалификации
	Печатная

	2.12
	Дубликаты документов
	Зав. УМО
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	В течение 2 недель
	Печатная

	2.13
	Протоколы педагогического совета
	Секретарь 
Педагогического совета
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	В течение 2-х дней по окончании совета
	Печатная

	2.14
	Протоколы методического совета
	Секретарь 
Методического совета
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	В течение 2-х дней по окончании совета
	Печатная

	
	3. Учебно-воспитательный отдел

	3.1
	Отчет об исполнении государственного задания
	Зам. директора по УВР
	3
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Ежеквартально 
до 5 числа
	Печатная +Электронная

	3.2
	Отчет по объемным показателям
	Зам. директора по УВР
	3
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Октябрь
	Печатная +Электронная

	3.3
	Отчет по работе отдела за учебный год 
	Зам. директора по УВР
	2
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Июнь
	Печатная

	3.4
	Отчет о реализации мероприятий по противодействию 
терроризму и экстремизму
	Зам. директора по УВР
	1
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	До 13 числа 
каждого месяца
	Электронная

	3.5
	Тарификация
	Зам. директора по УВР
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	Июнь
(предварит.)
До 20.09
(оконч.)
	Печатная

	3.6
	Учебные планы
	Зам. директора по УВР
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	Май-Июнь 
(предварит.)
Август-Сентябрь (оконч.)
	Печатная

	3.7
	План заседаний Педагогического совета колледжа на учебный год
	Зам. директора по УВР
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.09
	Печатная

	3.8
	План совещаний-семинаров по организации воспитательной деятельности на учебный год
	Зав. ОСПППС
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.09
	Печатная

	3.9
	Календарный план мероприятий, реализуемых колледжем и при его участии на учебный год
	Зав. ОСПППС
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 01.09
	Печатная

	3.10
	Отчет по работе отдела за учебный год
	Зав. ОСПППС
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	Июнь
	Печатная

	3.11
	Приказы:
	
	
	
	
	

	
	О назначении на социальную стипендию
	Зав. ОСПППС
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	О материальной помощи
	Зав. ОСПППС
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	О материальном поощрении
	Зав. ОСПППС
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	3.12
	Благодарности
	Зав. ОСПППС
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	3.13
	Благодарственные письма
	Зав. ОСПППС
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	4. Учебный центр профессиональной квалификации

	4.1
	Отчет по работе отдела за учебный год
	Зав. УЦПК
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	Конец мая
	Печатная

	4.2
	Отчет по приемной кампании
	Зав. УЦПК
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	До 10.12
	Печатная

	4.3
	Отчет по окончании финансового года
	Зав. УЦПК
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	Декабрь
	Печатная

	4.4
	Приказы:
	
	
	
	
	

	
	О допуске к практике
	Методист по практике
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	В соответствии с графиком учебного процесса
	Печатная

	
	Об утверждении баз практики
	Методист по практике
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	В соответствии с графиком учебного процесса
	Печатная

	
	О защите практики
	Методист по практике
	3
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	В соответствии с графиком учебного процесса
	Печатная

	
	О зачислении
	Секретарь приемной комиссии
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
	По окончании работы приемной комиссии
	Печатная

	
	5. Отдел кадров

	5.1
	Отчет по военнообязанным студентам колледжа
	Зав.отделом кадров
	1
	Военкомат
	Август
	Печатная

	5.2
	Отчет по преподавателям
	Зав.отделом кадров
	2
	Территориальный орган государственной статистики по Тверской области
	До 10 числа первого месяца след. квартала
	Печатная

	5.3
	Отчет о вакансиях
	Зав.отделом кадров
	2
	Центр занятости
	1 раз в квартал
	Печатная

	5.4
	Перечень льготных профессий
	Зав.отделом кадров
	1
	Пенсионный фонд
	1 раз в квартал
	Электронная

	5.5
	Табель учета использования рабочего времени и подсчета заработка
	Зав.отделом кадров
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 23 числа каждого месяца
	Печатная

	5.6
	Приказы:
	
	
	
	
	

	
	Об установлении доплаты кураторам
	Зав.отделом кадров
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 05.09
	Печатная

	
	Об установлении доплаты председателям ПЦК
	Зав.отделом кадров
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 05.09
	Печатная

	
	Об установлении доплаты ответственным за кабинеты
	Зав.отделом кадров
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 05.09
	Печатная

	
	Об установлении доплаты дежурным администраторам
	Зав.отделом кадров
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 05.09
	Печатная

	
	О зачислении, увольнении, перемещении, предоставлении отпуска
	Зав.отделом кадров
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	В сроки начисления зарплаты
	Печатная

	5.7
	Приказ или записка о предоставлении отпуска
	Зав.отделом кадров
	2
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	За 5 дней до отпуска
	Печатная

	
	6. Бухгалтерия

	
	По расчетам с рабочими и служащими

	6.1
	Табель учета использования рабочего времени 
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	В последний рабочий день
	Печатная

	6.2
	Больничные листы по временной нетрудоспособности
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	За 5-6 дней до срока выплаты зарплаты (аванса)
	Печатная

	6.3
	Платежные ведомости на выдачу аванса
	Ведущий бухгалтер (кассир)
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	За 1-2 дня до выплаты аванса
	Печатная

	6.4
	Расчетно-платежная ведомость
	Ведущий бухгалтер (кассир)
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	За 1-2 дня до выплаты зарплаты
	Печатная

	
	Расчеты с подотчетными лицами, кассовые и банковские операции

	6.5
	Заявление на получение денег на хозяйственные и другие нужды
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 20 числа каждого месяца
	Печатная

	6.6
	Авансовые отчеты
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	По мере поступления документов
	Печатная

	
	Расчеты по товарно-материальным ценностям

	6.7
	Путевые листы
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	Ежедневно
	Печатная

	6.8
	Акт (накладная) приемки-передачи основных средств
	Кладовщик
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	Ежедневно или по отдельно установленному графику
	Печатная

	6.9
	Накладная на внутреннее перемещение основных средств
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	По реестру 1-2 раза в месяц
	Печатная

	6.10
	Акт о списании основных средств
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	В 3-дневный срок после утверждения
	Печатная

	6.11
	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	28-30 числа каждого месяца
	Печатная

	6.12
	Накладная (требование), заборная карта
	Кладовщик
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	Ежедневно или по отдельно установленному графику
	Печатная

	6.13
	Акт о списании малоценных предметов
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	В 3-дневный срок после утверждения руководителем
	Печатная

	
	Расчеты с родителями

	6.14
	Табель учета посещаемости детей
	Зам. директора по УВР
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	В последний день текущего месяца
	Печатная

	6.15
	Ведомость по расчетам с родителями за содержание детей в детских учреждениях
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 5 числа ежемесячно
	Печатная

	
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками

	6.16
	Акты выполненных работ, счета-фактуры
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	В день совершения хозяйственной операции
	Печатная

	6.17
	Акты сверки взаиморасчетов по состоянию на 1 января
	Ведущий бухгалтер
	1
	ГБОУ СПО ТО ТКК 
им. Н.А.Львова
(бухгалтерия)
	До 15 января
	Печатная

	
	7. Административно-хозяйственный отдел

	7.1
	Отчет Форма № 1-КР (капитальный ремонт)
	Зам.директора 
по АХР
	1
	Территориальный орган государственной статистики по Тверской области
	Январь
	Печатная

	7.2
	Отчет Форма № 1-ТР (автотранспорт)
	Зам.директора 
по АХР
	1
	Территориальный орган государственной статистики по Тверской области
	Январь
	Печатная

	7.3
	Отчет по работе общежития
	Инженер по охране труда и технике безопасности
	1
	Министерство имущественных и земельных отношений Тверской области
	Каждый квартал
	Печатная

	7.4
	Отчет по работе в ОЗП
	Зам.директора 
по АХР
	1
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	По запросу
	Печатная

	7.5
	Отчет по работе в ГО и ЧС
	Инженер по охране труда и технике безопасности
	1
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	По запросу
	Печатная

	7.6
	Отчет по энергосбережению
	Инженер по охране труда и технике безопасности
	1
	ГБУ 
«Агентство 
энергоэффективности»
	Каждый квартал
	Печатная

	7.7
	Отчет Форма № 1 (жилищный фонд)
	Зам.директора 
по АХР
	1
	Департамент ЖКХ г. Тверь
	Январь
	Печатная

	7.8
	Отчет по малым закупкам
	Экономист по договорной и претензионной работе
	1
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Каждый квартал
	Печатная

	7.9
	Форма № 7 (травматизм)
	Инженер по охране труда и технике безопасности
	1
	Территориальный орган государственной статистики по Тверской области
	Январь
	Печатная

	7.10
	Отчет о выполнении программы «Улучшение условий труда в Тверской области»
	Инженер по охране труда и технике безопасности
	1
	Комитет 
по делам культуры 
Тверской области
	Январь
	Печатная



