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АДМИНИСТРАТИВНО  - ХАЗЯЙСТВЕННАЯ  РАБОТА

МБДОУ «Золотая  рыбка»  с.Быковский  Булунского  улуса  
на  2015-2016 учебный  год

	Содержание  работы  мероприятия
	Сроки  исполнения
	ответственные

	- Анализ  маркировки  мебели

- работа  по  укреплению  ДОУ новыми  пособиями  и  мебелью

- Оперативное  совещание  по  подготовке  ДОУ к  новому  учебному  году

- Важные  текущие  дела

- утверждение  штатного  расписания, тарификация  по  МБДОУ

- Приобретение игрушек  на  группы 
	сентябрь
	Завхоз, медсестра

Заведующий , завхоз

Заведующий

Заведующий

Заведующий

Завхоз, заведующий

	- Подача  заявок  на  курсы повышения  квалификации

- заседание  административного  совета  по  ТБ  и  ПБ результаты  обследования  здания, помещение  ДОУ

- Рейд  по  проверке санитарного  состояния  групп

- инвентаризация  в  ДОУ. Списание  малоценного  и  ценного  инвентаря

- Работа по  составлению  локальных  актов  и  нормативных  документов 
	октябрь
	Заведующая

Завхоз

Мед. Работник

Завхоз

Заведующая

	- Разработка  плана  профилактических  мероприятий  по  ОРЗ  и  гриппу

- оформить  подписку  на  газеты, журналы, методическую литературу

- организация  проведения  внутрисадовского  конкурса «Воспитатель года»
	ноябрь
	Мед. Работник
Завхоз

Заведующий

	- Просмотр трудовых книжек  и  личных  дел

- составление статистического  отчета, отчет  по  заболеваемости за 2014 – 2015  учебный  год  

- составление  отчета  сведения  о  деятельности  ДОУ

- Прием заявлений на  прохождение   аттестации  в 2015 учебном  году
	декабрь
	Заведующая

Мед. Работник

Заведующая

	- развитие продуктов  склада. Контроль  за закладкой продуктов

- участие в  совещаниях руководителей  и  управления образования

- работа по  составлению новых локальных  актов  и нормативных документов
	январь
	Завхоз, медсестра

Заведующий

              заведующий

	- приобретение строй материалов для  благоустройства  территории
	Февраль
	

	Анализ заболеваемости за 1 квартал 2016 г. 
	март
	Медсестра

	- организация  для  участия  в  улусные  конкурсы  детей
	Апрель
	

	- закупка  материалов для  ремонтных работ 

- прием  заявлений  родителей  на  2016-2017 учебный  год

- частичный  ремонт  ограждения  детского  сада

- работа по  упорядочению номенклатуры  дел
	май
	Завхоз

Заведующий

Завхоз

заведующий


