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План работы  

отделения дополнительного профессионального образования  

на 2023 – 2024 учебный год 

 

№ п/п Мероприятия Сроки выполнения 

1.  Подготовка и утверждение учебных планов, 

формирование образовательных программ, 

реализуемых на дополнительном 

профессиональном образовании 

сентябрь 2023,  

в течение года 

2.  Формирование КИМ, КОС, КТП по 

программам, реализуемым на 

дополнительном профессиональном 

образовании 

в течение года 

3.  Согласование и утверждение календарно - 

тематических планов 

сентябрь 2023 

4.  Составление и утверждение смет расходов по 

курсам, запланированным на учебный год 

в течение года 

5.  Подготовка перечня платных 

образовательных услуг отделения 

дополнительного профессионального 

образования на текущий год 

январь 2024 

6.  Участие в открытых аукционах, конкурсах по 

оказанию профессионального обучения и 

дополнительного профессионального 

образования  не занятого населения 

в течение года 

7.  Заключение контрактов, договоров с УСЗН 

ЦЗН по городу Рубцовску и Рубцовскому 

району  и другими ЦЗН на профессиональное 

обучение и дополнительное 

профессиональное образование граждан 

в течение года 

8.  Комплектация групп направленных на 

обучение  по договорам от УСЗН ЦЗН по 

 

в течение года 



г.Рубцовску и Рубцовскому району и 

другими ЦЗН. Организация занятий. 

9.  Подготовка документов необходимых для 

текущего контроля слушателей курсов 

(справки, журналы) 

 

в течение года 

10.  Комплектация групп на обучение по 

договорам с КГБПОУ «РАПТ» 

в течение года 

11.  Размещение рекламы в средства массовой 

информации, составление коммерческих 

предложений 

в течение года 

12.  Рассмотрение коммерческих предложений 

поступающих от предприятий и организаций 

города Рубцовска и других районов (АО 

«Алтайвагон», ЗАО «Литком», АО НПК 

«Уралвагонзавод», АО «Сибирь-

Полиметаллы», РубТэк и т.д.) 

 

 

в течение года 

13.  Заключение договоров с организациями и 

предприятиями на профессиональное 

обучение и дополнительное 

профессиональное образование граждан 

в течение года 

14.  Оснащение материально – технической базы 

отделения дополнительного образования 

в течение года 

15.  Подготовка договоров о прохождении 

производственного обучения для 

обучающихся по программам 

профессионального обучения и 

дополнительного профессионального 

образования 

в течение года 

16.  Составление расписания занятий учебных 

групп  

в течение года 

17.  Работа с электронной почтой, браузерами, и 

другими электронными  материалами 

ежедневно 

18.  Контроль оплаты обучающимися стоимости 

платных образовательных услуг 

постоянно 

19.  Учет часов учебной работы преподавателей, 

подача их на оплату в бухгалтерию 

в течение года 

20.  Составление заявок в ГИБДД для сдачи 

экзамена по вождению для групп очного 

отделения (Водитель автомобиля) 

декабрь-июнь 

21.  Заполнение и выдача документов 

государственного образца по результатам 

квалификационных экзаменов слушателей 

курсов и их дубликатов в случае утери 

оригинала документа 

в течение года 



22.  Внесение сведений о выданных документах ( 

дипломов, свидетельств, удостоверений) в 

ФИСФРДО (ПО и ДПО) 

в течение года 

23.  Организация и проведение итоговых зачетов, 

экзаменов 

в течение года 

24.  Контроль за качеством учебного процесса постоянно 

25.  Разработка ценовых предложений для 

организаций города и края 

в течение года 

26.  Подготовка документов для списания в архив  июль-август 

27.  Разработка новых учебных планов, 

формирование рабочих программ для нового 

учебного года 

июнь - август 

28.  Актуализация и дополнение информации на 

официальном сайте техникума в разделе 

«Дополнительное образование»  
https://rubteh.ru/dopolnitelnoe-obrazovanie  

постоянно 

29.  Подготовка отчета о работе отделения 

дополнительного профессионального 

образования за 2023-2024 учебный год 

август 2024 

30.  Оформление заявок на получение бланков 

документов, списание бланков 

сентябрь, по мере 

необходимости 

 

Заведующий отделением дополнительного  

профессионального образования  О.А. Лукина 

https://rubteh.ru/dopolnitelnoe-obrazovanie

