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	1.8.
	Забезпечити своєчасне подання державними службовцями декла-рації про майновий стан і доходи (поддаткова  декларація) 
	до 1 квітня
	Ковальська В.І. 

Куренчук Л.С. 
	
	
	

	1.9.
	Здійснювати аналіз кількісних та якісних показників  виконання  плану-графіка навчання та розглядати їх на нараді при директорові 
	раз у півріччя
	Ковальська В.І.

Конрад О.В.

керівники відділів
	
	
	

	1.10.
	Проводити госпрозрахункову діяльність центру з метою подальшого розвитку його навчально-матеріальної бази
	постійно
	ЛитвиненкоТ.М.,

Мойсік О.С.  
	
	
	

	1.11.


	За результатами розробки наукової теми «Психологічні основи професійної діяльності у системі державної служби» підготувати спільно з кафедрою загальної та соціальної психології ВНУ ім. Лесі Українки монографію «Соціально-психологічні основи підвищення управлінської компетентності»
	лютий
	Литвиненко Т.М.

Матящук Л.А.
	
	
	

	1.12.
	Здійснювати організаційне та методичне забезпечення проведення на базі Центру заходів в рамках щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» в номінаціях «Кращий керівник» та «Кращий спеціаліст»
	квітень-червень
	Литвиненко Т.М. спільно з ОДА та управлінням ГУДС
	
	
	

	1.13.
	Провести конференцію «Гендерні підходи у сфері державної служби та служби в органах місцевого самоврядування»
	травень
	Литвиненко Т.М.

Матящук Л.А.
	
	
	

	1.14.
	 Забезпечити співробітництво з громадськими організаціями, розробку спільно з ними освітніх проектів, організацію спільних публічних заходів, семінарів-тренінгів, конференцій
	протягом року
	Литвиненко Т.М.

Матящук Л.А.
	
	
	

	1.15.
	Підготувати до здачі в архів документи 2009 року відповідно до номенклатури справ
	жовтень-листопад
	Барабаш Т.І.
	
	
	

	1.16.
	Провести VІ науково-практичну конференцію «Актуальні проблеми державного управління на сучасному етапі державотворення»
	жовтень
	Литвиненко Т.М.

спільно з ОДА та управлінням ГУДС
	
	
	

	1.17.
	Надавати науково-методичні, консультативні, експертні  послуги органам виконавчої влади та органам місцевого самоврядування щодо підвищення кваліфікації
	постійно
	Литвиненко Т.М.

Ковальська В.І.

керівники відділів
	
	
	

	1.18.
	Продовжити практику підготовки та підвищення кваліфікації спеціалістів у сфері державних закупівель
	протягом року
	Литвиненко Т.М.

Мойсік О. С.
	
	
	

	                                                                  II. Організація навчального процесу



	2.1.
	Підтримувати в робочому стані методику процесу «Організація навчального процесу»
	протягом  року
	Куренчук Л. С.

Барабаш Т.І.
	
	
	

	2.2.
	Забезпечити впровадження в навчальний процес сучасних освітніх та інформаційних технологій та максимальне  наближення змісту навчання до професійної діяльності
	протягом  року
	Ковальська В. І.

Куренчук Л. С. 

Антонюк М. В.
	
	
	

	2.3.
	Забезпечити дотримання  встановлених законодавством України строків і видів підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
	протягом року
	Ковальська В.І

керівники відділів
	
	
	

	2.4.
	Забезпечити належний рівень змістовного наповнення навчання, використання в навчальному процесі вітчизняного та зарубіжного досвіду з підвищення кваліфікації
	постійно


	Ковальська В.І.

керівники відділів
	
	
	

	2.5.
	Розробити програму постійно діючого семінару «Лідерство у державному управлінні» та провести її апробацію
	протягом року
	Матящук Л.А.
	
	
	

	2.6.
	Активно застосовувати та удосконалювати практику проведення навчання без відриву від роботи, проведення виїзних семінарів
	протягом  року
	Ковальська В.І.

керівники відділів
	
	
	

	2.7.
	Удосконалювати та урізноманітнювати види, форми та методи контролю знань слухачів.

Актуалізувати тестові завдання для перевірки знань слухачів відповідно до плану-графіка згідно із змінами у законодавстві
	протягом року
	Ковальська В.І. Куренчук Л. С.

Мойсік О. С.

викладачі центру
	
	
	

	2.8.
	Систематично оновлювати базу даних електронного обліку слухачів центру, удосконалювати її функціонування
	постійно
	Литвиненко Т. М.

Антонюк М.В.
	
	
	

	2.9.
	Розробити та затвердити в установленому порядку Положення про організацію навчального процесу в центрі
	січень
	Куренчук Л.С.
	
	
	

	                                                III. Методичне забезпечення  навчального процесу.   Добір викладачів



	3.1.
	Підтримувати в робочому стані методики процесу «Методичне забезпечення навчального процесу» та «Добір викладачів»
	протягом року
	Мойсік О.С.

Кость І. В.
	
	
	

	3.2.
	Переглянути та привести навчальні програми у відповідність до розроблених Нацдержслужбою Методичних рекомендацій щодо типових програм тематичних постійно діючих і короткострокових семінарів, тренінгів, спеціалізованих короткострокових навчальних курсів
	протягом року 
	Ковальська В.І..

керівники відділів
	
	
	

	3.3.
	Актуалізувати програмне та методичне забезпечення навчального процесу відповідно до плану-графіка підвищення кваліфікації  державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування на 2012 рік
	протягом року
	Ковальська В.І. Мойсік О.С.

Куренчук Л.С.
	
	
	

	3.4.
	Забезпечити результативну роботу кафедри державного управління, спрямовану  на  вдосконалення науково-дослідної  роботу центру
	протягом року
	Литвиненко Т.М.

Матящук Л.А.
	
	
	

	3.5.


	Розглянути на засіданні навчально-методичної ради питання:

- про особливості організації навчального процесу за підсумками 2011 року та основні напрями роботи у 2012 році;
-     про стан та шляхи удосконалення методів і форм навчання, впровадження інноваційних технологій у навчальний процес;
- про стан надання науково-методичної, інформаційної та консультаційної допомоги органам державної влади та органам місцевого самоврядування;

- про організацію роботи щодо залучення викладачів до навчального процесу

	І квартал

ІІ квартал

ІІІ квартал

ІV квартал
	Литвиненко Т. М.

Мойсік О.С.


	
	
	

	3.6.
	Забезпечити підготовку практичного посібника з питань запобігання і протидії корупції для державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування

	січень
	Мойсік О.С. спільно з викладачами 
	
	
	

	3.7.
	Проводити роботу по додатковому залученню до проведення навчання  провідних фахівців вищої школи, вітчизняних і зарубіжних науковців, управлінців-практиків

	протягом року


	Ковальська В.І.

Мойсік О. С.


	
	
	

	3.8.


	Забезпечити підвищення кваліфікації викладачів центру,  провести тематичні короткострокові семінари «Особливості навчального процесу в системі підвищення кваліфікації»

	травень,

вересень
	Литвиненко Т.М.

Матящук Л.А.
	
	
	

	3.9.
	Поповнювати бібліотечний фонд новою літературою відповідно до навчальних програм та оновлювати електронний каталог літератури

	протягом року
	Ковальська В.І. 

керівники відділів

Комар І.О.
	
	
	

	3.10.
	Розширювати шляхи співпраці з НАДУ при Президентові України та ЛРІДУ. Залучати викладачів цих навчальних закладів до проведення занять у центрі

	протягом року
	Литвиненко Т.М., працівники центру
	
	
	

	3.11.
	Вносити пропозиції щодо морального заохочення та відзначення кращих викладачів центру грамотами обласної ради та облдержадміністрації до Дня державної служби, Дня місцевого самоврядування та Дня працівників освіти

	у встанов-лені терміни
	Литвиненко Т.М.,

Ковальська В.І.

керівники відділів
	
	
	

	3.12.
	Забезпечити проведення науково-дослідницької роботи та видання навчально-методичних посібників на допомогу слухачам центру

	протягом року


	Литвиненко Т.М.

Матящук Л.А. Мойсік О.С.
	
	
	

	IV. Вивчення потреб, очікувань та задоволеності слухачів. 

Моніторинг навчального процесу

	4.1.
	Підтримувати в робочому стані методики процесу «Вивчення потреб, очікувань та задоволеності споживачів». Запроваджувати нові ефективні форми та методи роботи лабораторії моніторингу, прогнозування та планування

	протягом року


	Ковальська В.І.

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

	постійно 
	Ковальська В.І.

Конрад О. В.

керівники відділів
	
	
	

	4.3.
	Співпрацювати з кадровими службами апарату та структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, районних рад щодо вивчення потреб працівників органів державної влади та органів місцевого самоврядування у підвищенні кваліфікації


	червень-липень


	Ковальська В.І. Конрад О. В.
	
	
	

	4.4.
	Забезпечити систематичне вивчення задоволеності замовників та слухачів якістю надання освітніх послуг. Удосконалити опитувальні анкети.

Провести опитування «Центр очима органів місцевої влади» серед замовників навчання

	постійно  

жовтень
	Ковальська В.І. Конрад О. В.


	
	
	

	4.5.
	Удосконалювати механізм вивчення  потреб у підвищенні кваліфікації. 

Забезпечити вивчення потреб у навчанні державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування регіону  на 2013 навчальний рік

	протягом року

серпень-вересень
	Ковальська В.І.

Конрад О. В.
	
	
	

	4.6.
	Сформувати план-графік підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування та депутатів місцевих рад на 2013 рік і погодити в установленому порядку

	листопад
	Ковальська В.І.

Конрад О. В.
	
	
	

	4.7.
	Підготувати збірник аналітичних матеріали щодо виконання плану-графіка, вивчення задоволеності та очікувань слухачів якістю надання послуг за 2011 рік


	січень
	Конрад О.В.
	
	
	

	V. Розвиток персоналу центру

	5.1.
	Підтримувати в робочому стані методики процесу «Управління персоналом»
	протягом року
	Литвиненко Т. М.


	
	
	

	5.2.


	З метою підвищення професійної кваліфікації, оволодіння інноваційними формами і методами  навчання та передовим досвідом направляти працівників у творчі відрядження, на навчання до НАДУ при Президентові України, Національного агентства України з питань державної служби, до регіональних інститутів державного управління, інших обласних центрів тощо
	протягом року


	Литвиненко Т. М.

Ковальська В.І.
	
	
	

	5.3.


	Проводити внутрішнє навчання персоналу. Тематику формувати з урахуванням потреб і побажань працівників центру
	протягом року
	Литвиненко Т. М.

Ковальська В.І.
	
	
	

	5.4.
	Забезпечувати відвідання працівниками занять викладачів центру з урахуванням особистісних потреб кожного
	протягом року
	Литвиненко Т. М.


	
	
	

	5.5.
	Здійснювати заходи щодо матеріального та морального стимулювання працівників центру, створення належних умов праці
	протягом року
	Литвиненко Т. М.


	
	
	

	VІ. Виконавська дисципліна та організація виконання контрольних документів



	6.1.
	Своєчасно та якісно виконувати завдання, визначені актами і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, Нацдержслужби, розпорядженнями і дорученнями голови обласної державної адміністрації та обласної ради
	протягом року


	Литвиненко Т. М.

працівники центру
	
	
	

	6.2.
	Регулярно розглядати на  нараді при директорові питання виконавської дисципліни та організації виконання контрольних документів
	щокварта-лу
	Литвиненко Т. М.
	
	
	

	6.3.
	Інформувати у встановлені строки  сектор контролю апарату облдержадміністрації про стан виконавської дисципліни
	щотижня
	Конрад О. В.
	
	
	

	VІІ. Моніторинг діяльності та вдосконалення. Відповідальність керівництва



	7.1.
	Підтримувати в робочому стані методики процесу «Моніторинг діяльності та вдосконалення» та «Відповідальність керівництва».
	протягом року
	Литвиненко Т. М.


	
	
	

	7.2.
	Постійно вдосконалювати систему управління якістю  за результатами попереднього аналізу з боку керівництва, зворотнього зв’язку із споживачами послуг та внутрішніх аудитів
	протягом року


	Литвиненко Т. М.


	
	
	

	7.3.
	Забезпечити фінансові, матеріальні та технічні ресурси для реалізації Політики у сфері якості
	протягом року
	Литвиненко Т. М.

Комар І. О.
	
	
	

	7.4.
	Проаналізувати результативність проведення внутрішніх аудитів, їх вплив на розвиток системи управління якістю. 

	грудень
	Литвиненко Т. М.

Ковальська В.І.
	
	
	

	7.5.
	Забезпечити оновлення та збереження матеріально-технічної бази  центру
	протягом

року


	Литвиненко Т. М.

працівники центру
	
	
	

	                                                     VІІІ. Інформаційно-комп’ютерне та матеріальне забезпечення  



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

завідувач відділу інформ.-комп. забезпечення
	
	
	

	8.2.
	Забезпечити постійне оновлення та поповнення веб-сайту центру 
	постійно
	завідувач відділу інформ.-комп. забезпечення

керівники відділів
	
	
	

	8.3.
	Підготувати план модернізації та поповнення  комп’ютерної та оргтехніки 
	Січень


	Литвиненко Т.М.

завідувач відділу інформ.-комп. забезпечення

Комар І.О.
	
	
	

	8.4.
	Розробити та запровадити ведення електронного реєстру викладачів


	перше півріччя
	завідувач відділу інформ.-ком. забезпечення
	
	
	

	8.5.
	Удосконалити та забезпечити оперативне  ведення електронного обліку слухачів центру.
	перше півріччя
	завідувач відділу інформ.-комп.

забезпечення
	
	
	

	8.6.
	Забезпечити функціонування системи вхідного електронного анкетування слухачів, впровадженого відповідно до розпорядження голови облдержадміністрації від 8 квітня 2011 року № 159 «Про проект «Система вхідного електронного анкетування»


	перше півріччя
	завідувач відділу інформ.-комп.

забезпечення
	
	
	

	8.7.
	Скласти план придбання 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.


	
	
	

	8.8.
	Запровадити інтернет-технології в організації навчання та проведенні комунікативних заходів  з райдержадміністраціями, структурними підрозділами облдержадміністрації,  іншими навчальними закладами регіону та України                 
	І квартал
	Литвиненко Т.М., 

завідувач відділу інформаційно-комп’ютерного забезпечення
	
	
	

	8.9.
	Забезпечити багатофункціональність та оперативність інформаційного наповнення веб-сайту Центру відповідними матеріалами та іншими необхідними для потенційних слухачів документами
	I півріччя постійно


	завідувач відділу інформаційно-комп’ютерного забезпечення
	
	
	


Директор центру


                                                                                                                                    Т. Литвиненко





Ковальська 250 481 
	                                                                              Додаток до п.1.4.

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ

для розгляду на нарадах при директорові Центру  у 2012 році


	№ з/п
	Зміст питання
	Місяць  розгляду
	Відповідальні за виконання
	Контроль за вико-нанням

	1.
	Про підсумки роботи Центру за 2011 рік.

	січень
	Литвиненко Т.М.
Ковальська В.І.
	

	
	
	
	
	

	2.
	Про стан виконавської дисципліни та організації контролю за виконанням документів
	лютий
	Ковальська В.І.
Барабаш Т.І.
	

	3.
	Про заходи щодо підготовки та проведення І та ІІ турів щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»
	березень
	Литвиненко Т.М.
Куренчук Л.С.
	

	4.
	Звіт про роботу навчально-методичного відділу Центру 
	квітень
	Мойсік О.С.
	

	5.
	Про стан вивчення потреб, очікувань та задоволеності слухачів Центру
	травень
	Конрад О.В.
	

	6.
	Про підсумки роботи Центру за І півріччя 2012 року та підготовку інформаційного матеріалу ГУДС
	червень
	Литвиненко Т.М.
Ковальська В.І.
	

	7.
	Про стан функціонування СУЯ за І півріччя 2012 року
	липень
	Литвиненко Т.М.
Ковальська В.І. 

працівники центру
	

	8.
	Про формування проекту плану – графіка підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування на 2012 рік
	вересень
	Литвиненко Т.М.
Ковальська В.І.
Конрад О.В.
	

	9.
	Звіт про роботу навчально-організаційного відділу Центру
	жовтень
	Куренчук Л.С.
	

	10.
	Про роботу кафедри державного управління та науково-методичної ради Центру
	листопад 
	Литвиненко Т.М.
Матящук Л.А.
	

	11.
	Про організацію роботи з викладачами та шляхи її удосконалення
	листопад
	Литвиненко Т.М.
Мойсік О.С.
	

	12.
	 Підсумки функціонування СУЯ у 2012 році
	грудень
	Литвиненко Т.М.
Ковальська В. 

працівники Центру
	

	13.
	Стан виконавської дисципліни та організації контролю за виконанням документів
	грудень
	Ковальська В.І.
Барабаш Т.І
	


