


  




   ПЛАН РОБОТИ

Волинського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації 
 працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування,

державних підприємств, установ і організацій

           на 2010 рік
	№ з/п
	Зміст роботи
	Строки виконання 
	Відповідальні за виконання
	     Коригування
	Контроль виконання
	Примітка

	I. Організаційні заходи  

	1.1.
	Підготувати та подати в Міністерство освіти і науки України ліцензійну справу для проведення ліцензування діяльності з надання освітніх послуг, пов’язаних з  підвищенням кваліфікації праців-ників органів державної влади, орга-нів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій з  напряму 1501 «Державне управління».
	Січень
	Литвиненко Т. М.
Працівники центру
	
	
	

	1.2.
	Забезпечити  виконання плану-графіка підвищення кваліфікації державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування на 2010 рік. 
	Протягом  року
	Литвиненко Т. М.
	
	
	

	1.3.
	Постійно  вдосконалювати систему управління якістю відповідно до вимог стандарту ISO 9001:2008 «Системи управління якістю. Вимоги» шляхом застосування новітніх технологій, відображення розроблених процесів та процедур в документації з системи управління якості.
	Протягом року
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	1.4.
	Проводити наради при директорові  центру відповідно до складеного плану (додаток 1).
	Протягом  року
	Литвиненко Т. М.
	
	
	

	1.5.
	Дотримуватися чинного законодав-ства України  в організації кадрової роботи та діловодства, веденні трудових  книжок і оформленні особових справ. 
	Протягом  року
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А. Куренчук Л. С.


	
	
	

	1.6.
	Провести щорічну оцінку виконання державними   службовцями  посадо-вих обов’язків і завдань.
	Лютий
	Литвиненко Т. М.


	
	
	

	1.7.
	Розробити план комплексних заходів з охорони праці на 2010 рік та забезпечити їх виконання.
	
	
	
	
	

	                                                                  II. Організація навчального процесу

	2.1.
	Підтримувати в робочому стані методику процесу „Організація навчального процесу”.
	Протягом  року
	Куренчук Л. С.
	
	
	

	2.2.
	Застосовувати сучасні освітні та інформаційні технології, що передбачають диференціацію та індивідуалізацію навчального процесу, забезпечують активізацію пізнавальної діяльності слухачів, спрямовані на наближення характеру та змісту навчання до професійної діяльності.
	Протягом  року

	Матящук Л. А.

Куренчук Л. С.
	
	
	

	2.3.
	Забезпечувати  органічну єдність змісту та методів освіти, використання в навчальному процесі позитивної вітчизняної та зарубіжної практики підвищення кваліфікації державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування.
	Протягом  року

	Матящук Л. А.

Куренчук Л. С.
	
	
	

	2.4.
	Продовжити позитивну практику на-вчання без відриву від виробництва, проведення виїзних семінарів .
	Протягом  року

	Матящук Л. А.

Куренчук Л. С.
	
	
	

	                                                III. Методичне забезпечення  навчального процесу.   Добір викладачів.                                                                        



	3.1
	Підтримувати в робочому стані методики процесів „Методичне забезпечення навчального процесу” та «Добір викладачів». 
	Протягом року


	Мойсік О. С.
	
	
	

	3.2
	Проаналізувати програмне та мето-дичне забезпечення навчального процесу відповідно до плану-графіка підвищення кваліфікації  державних службовців та посадових осіб місце-вого самоврядування на 2010 рік.
	Січень
	Матящук Л. А.

Мойсік О. С.

Куренчук Л. С.
	
	
	

	3.3
	Спланувати актуалізацію та розроб-ку програм тематичних постійно діючих і короткотермінових семінарів, підготовку навчально-методичних посібників,            інструктивно-методичних матеріалів, матеріалів для самостійного опра-цювання та практичних занять на 2010 рік  і обговорити його на засі-данні навчально-методичної ради. 
	Січень,

лютий


	Мойсік О. С.
	
	
	

	3.4
	Розглянути на засіданні навчально-методичної ради такі питання:

- Хід  реалізації проекту „Соціально-психологічні основи підвищення управлінської компе-тентності керівних кадрів органів державного управління”.

- Удосконалення методів і форм освітньої діяльності, впровадження інноваційних технологій в навчальний процес.
-Надання науково-методичної, інформаційної та консультаційної допомоги органам державної влади та органам місцевого самоврядування.
- Перспективи наукової та науково-видавничої діяльності центру.
	Протягом року

Лютий

Червень

Вересень

Грудень
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.

Малімон Л.Я.        (за згодою)

Мойсік О. С.

Куренчук Л. С.

Матящук Л. А.

Мойсік О. С.

Матящук Л. А.


	
	
	

	3.5.
	Поліпшувати якісний склад викладацького складу. Додатково залучити  1-2 докторів наук, 2-3 кандидати наук для викладання модулів «Політологія. Гуманітарна  та  соціальна політика України», «Правове забезпечення державного управління   і    державної      служби»,

«Місцеве самоврядування: право, політика, економіка, фінанси».
	Протягом року


	Матящук Л. А.

Мойсік О. С.
	
	
	

	3.6.
	Провести тематичний коротко-терміновий семінар «Особливості навчального процесу в системі підвищення кваліфікації» для викладачів центру.
	Травень
	Матящук Л. А.
	
	
	

	3.7.
	Укласти угоди про співпрацю з окремими кафедрами НАДУ при Президентові України та Львівського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, лабораторією організаційної психології інституту психології імені Г. С. Костюка АПН України.
	Лютий-квітень


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	3.8.
	Поповнювати бібліотеку центру новою літературою відповідно до професійних програм підвищення кваліфікації; постійно оновлювати електронний каталог літератури.
	Протягом року
	Мойсік О. С.
	
	
	

	3.9.
	Провести міжнародну науково-  практичну конференцію “Психоло-гічні основи управління в системі державної служби”.

	Вересень
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
спільно з ВНУ імені Лесі Українки,

Інститутом психоло-гії ім. Г.С. Костюка АПН України
	
	
	

	IV. Вивчення потреб, очікувань та задоволеності слухачів. 
Моніторинг навчального процесу.

	4.1.
	Підтримувати в робочому стані методику процесу „Вивчення потреб, очікувань та задоволеності споживачів”.

Запроваджувати нові ефективні форми та методи роботи лабораторії моніторингу, прогнозування та планування.
	Протягом року


	Матящук Л. А.

Конрад О. В.
	
	
	

	4.2.
	Проводити моніторинг навчального процесу, оперативно здійснювати коригувальні  дії,   вживати запобіжні заходи  з метою повного  виконання навчальних програм та задоволення потреб слухачів. 
	
	Матящук Л. А.

Конрад О. В.

Куренчук Л. С.

Мойсік О. С.
	
	
	

	4.3.
	Удосконалити механізм  вивчення  потреб замовників у підвищенні кваліфікації державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування в 2011 році. 
	Червень-липень


	Матящук Л.А.
Конрад О. В.
	
	
	

	4.4.
	Аналізувати якість надання освітніх послуг за підсумками навчання кожної групи. Узагальнені результати обговорювати на засіданнях навчально-методичної ради та нарадах при директорові.  Вивчити думку замовників навчання про роботу центру в 2010 році шляхом проведення анкетування «Центр очима органів місцевої влади». 
	Постійно

Січень, липень

Листопад
	Матящук Л. А.

Конрад О. В.

Матящук Л. А.

Конрад О. В.
	
	
	

	4.5.
	Співпрацювати з кадровими службами апарату та структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, районних рад  для  якнайповнішого  задоволення  регіональних, галузевих, поточних та перспективних  потреб працівників органів державної влади у підвищенні кваліфікації.
	
	Матящук Л. А.

Конрад О. В.
	
	
	

	                                                                            V. Розвиток персоналу центру 

	5.1.
	Підтримувати в робочому стані методику процесу «Управління персоналом».
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	5.2.
	Удосконалити систему мотивації персоналу, сприяти постійному підвищенню професійних якостей працівників центру, забезпечити дотримання вимог чинного законо-давства України з охорони праці.
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	5.3.
	 Сприяти підвищенню рівня професіоналізму персоналу шляхом зовнішніх і внутрішніх навчань з обов’язковим вивченням їх результативності.
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	5.4.
	Забезпечити підвищення кваліфі-кації працівників центру:

    за професійною програмою

 за програмами тематичних короткотермінових семінарів:
- «Комунікації в управлінській і політичній діяльності» (м. Київ); 

- «Використання сучасних освітніх технологій у підвищенні кваліфікації державних службовців, посадових осіб органів місцевого самоврядування» (м. Київ);

- «Культура ділового мовлення як складова адміністративної культури. Мовленнєвий етикет у професійній діяльності» (м. Київ);

- «Ефективний менеджмент організацій. Сучасні технології управління персоналом» (м. Львів);

- «Надання публічних послуг та оцінка їх діяльності» (м. Київ);

- Управління персоналом в органах державної влади і органах місцевого самоврядування» (м. Київ).
	жовтень
Квітень

Травень

Червень

Червень

Жовтень

Листопад
	Литвиненко Т. М.

Куренчук Л.С.

Куренчук Л.С.

Мойсік О. С.

Галас М. І.

Конрад О. В.
Матящук Л. А.

Мойсік О. С.

Матящук Л. А.


	
	
	

	5.5.
	Створити умови для самоосвіти персоналу; сприяти  розвитку в працівників внутрішньої потреби в підвищенні своєї професійної компетентності, загальнокультур-ного рівня  шляхом саморозвитку та самовдосконалення. 
	Березень


	Матящук Л. А.


	
	
	

	5.6
	Проводити внутрішнє навчання персоналу. Тематику формувати з урахуванням потреб і побажань працівників центру. 
	Щокварталу
	Матящук Л. А.


	
	
	

	5.7
	Відвідувати заняття викладачів центру  з урахуванням особистісних потреб кожного працівника. 
	Протягом року


	Працівники центру
	
	
	

	5.8.
	Апробувати електронні курси підвищення кваліфікації з розвитку  персоналу  та роботи з персональним комп’ютером.


	
	
	
	
	

	VІ. Виконавська дисципліна та організація виконання 
                                                                                контрольних документів

	6.1.
	Своєчасно та якісно виконувати завдання, визначені актами і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями і дорученнями голови обласної державної адміністрації.  Інформувати про виконання документів у встановлені строки.
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Працівники центру
	
	
	

	6.2.
	Проводити наради при директорові з розгляду питання «Стан виконавсь-кої дисципліни та організація вико-нання контрольних документів».
	Щокварталу
	Литвиненко Т. М.
	
	
	

	6.3.
	Інформувати у встановлені строки  сектор контролю апарату облдерж-адміністрації  про стан виконавської дисципліни.
	Щотижня
	Конрад О. В.
	
	
	

	                                                     VІІ. Моніторинг діяльності та вдосконалення. Відповідальність керівництва

	7.1.
	Підтримувати в робочому стані методики процесів «Моніторинг діяльності та вдосконалення» та «Відповідальність керівництва».
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	7.2.
	Постійно вдосконалювати систему управління якістю  за результатами  попереднього аналізування з боку керівництва, змін, які можуть впливати на систему управління якістю, зворотнього зв’язку із споживачами послуг, внутрішніх аудитів.
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	7.3.
	Забезпечити фінансові, матеріальні та технічні ресурси для реалізації Політики у сфері управління якістю.
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Комар І. О.
	
	
	

	7.4.
	Виконати  взяті на себе зобов’язання щодо обсягів та термінів підвищення кваліфікації державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування в 2010 році, підтримувати  атмосферу високої відповідальності персоналу за якість надання освітніх послуг. 
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.
	
	
	

	7.5.
	Проаналізувати результативність проведення  внутрішніх аудитів, їх вплив на розвиток системи управління якістю, утвердження системи якісного управління. 
	Грудень
	Матящук Л. А.
	
	
	

	7.6
	Забезпечити збереження та оновлення матеріально-технічної бази  центру.
	
	
	
	
	

	                                                     VІІІ. Інформаційно-комп’ютерне забезпечення  

	8.1.
	Підтримувати в робочому стані методику процесу «Управління інформаційними ресурсами». 
	Протягом року
	Литвиненко Т. М.

Антонюк М. В.
	
	
	

	8.2.
	Скласти план закупівель товарів, робіт, послуг, який включає здійснення робіт з утримання приміщень, транспорту та оргтехніки,  придбання обладнання та канцтоварів, забезпечення запланованих заходів центру.
	Січень
	Литвиненко Т. М.

Комар І. О.

Антонюк М. В.
	
	
	

	8.3.
	Запровадити практику відео-контактів (конференцій, «круглих столів» та ін.) з іншими центрами перепідготовки та підвищення кваліфікації, а також усіма зацікавленими у таких обмінах органами влади, установами, закладами як українськими, так і закордонними.  
	ІІ квартал
	Литвиненко  Т. М.

Матящук  Л. А.

Антонюк М. В.
	
	
	

	8.4.
	Удосконалити  програму електрон-ного обліку слухачів центру.
	І квартал
	Литвиненко Т. М.

Антонюк М. В.
	
	
	

	8.5.
	Працювати над удосконаленням сайту; збільшити цільову аудиторію методом підвищення популярності в пошукових системах. Вивести веб-сайт центру за ключовими словами у першу 20-ку в Google.
	Постійно
Протягом I півріччя
	Антонюк М. В.
	
	
	

	8.6
	Облаштувати комп’ютерний клас  засобами клімат-контролю.


	Протягом I півріччя
	Литвиненко Т. М.

Комар І. О.

Антонюк М. В.
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