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ЗАТВЕРДЖУЮ:

Директор інституту

___________ С.М.Серьогін
________________ 2010 р.

Перспективний план роботи

Дніпропетровського регіонального інституту державного управління

Національної академії державного управління при Президентові України

на 2011 рік

	№

з/п
	Завдання Національної академії
	Зміст заходу
	Виконавці
	Термін 

виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	Колегіальні органи

	1. 
	
	Засідання директорату
	Апарат директора
	щотижня, у вівторок,

о 08.15

	2. 
	
	Засідання вченої ради
	Склад ради
	щомісяця,

в останній вівторок,

 о 14.00

	3. 
	
	Засідання науково-методичної ради
	Склад ради
	щомісяця,

останній вівторок,

о 12.15

	4. 
	
	Засідання спеціалізованої вченої ради
	Склад ради
	щомісяця, у

другий четвер, 
о 14.00

	5. 
	
	Засідання експертної ради
	Склад ради
	за потребою

	6. 
	
	Засідання тендерного комітету
	Склад комітету
	за потребою


	7. 
	
	Засідання конкурсної комісії
	Склад комісії
	за потребою

	8. 
	
	Засідання приймальної комісії
	Склад комісії
	за потребою

	9. 
	
	Засідання стипендіальної комісії
	Склад комісії
	за потребою

	10. 
	
	Засідання редакційної колегії
	Склад колегії
	за потребою

	11. 
	
	Нарада з деканами факультетів
	Перший заступник директора
	щотижня, в понеділок,

о 09.00

	12. 
	
	Нарада з завідувачами кафедр
	Перший заступник директора
	щотижня, у вівторок,

о 12.15

	13. 
	
	Науково-методичний семінар для аспірантів та докторантів
	Сектор підготовки науково-педаго-гічних кадрів
	щомісяця,

останній четвер, 13.00

	14. 
	
	Семінар з методики та дидактики навчання
	Управління з навчальної та методичної роботи
	за потребою

	15. 
	
	Збори трудового колективу
	Профспілковий комітет
	за потребою

	Управління з навчальної та методичної роботи

	16. 
	Підготовка, перепідготовка і підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядува-ння для роботи на посадах I-IV категорій та відповідного кадрового резерву
	Підведення підсумків та аналіз виконання кафедрами плану видання навчально-методичної літератури в 2010 р.
	відділ організації навчально-методичної роботи та стажування
	січень

	17. 
	
	Складання та підготовка проекту наказу про затвердження графіку комплексних перевірок кафедр з усіх напрямів діяльності
	–– // ––
	січень

	18. 
	
	Підготовка замовлення на виготовлення дипломів для слухачів спеці-альностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування” ви-пуску 2011 р. та направлення його до Державного центру прикладних інформаційних технологій МОН України
	
	січень

	19. 
	
	Формування пакету документів для проведення державного екзамену та захисту магістерських робіт слухачами спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування”
	
	січень

	20. 
	
	Організація роботи державних екзаменаційних комісій зі спеціаль-ностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування”
	
	лютий


	1
	2
	3
	4
	5

	21. 
	–– // ––
	Оформлення додатків до дипломів для слухачів спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування”
	–– // ––
	лютий

	22. 
	
	Отримання дипломів для слухачів спеціальностей „Державне управ-ління” та „Публічне адміністрування” у Державному центрі приклад-них інформаційних технологій МОН України
	
	лютий

	23. 
	
	Підведення підсумків та складання звіту про роботу державних екзаменаційних комісій зі спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування”
	
	березень

	24. 
	
	Підведення підсумків аудиту виконання кафедрами плану видання навчально-методичної літератури за І квартал 2011 р.
	
	березень

	25. 
	
	Підготовка проектів навчальних планів на 2011-2012 н.р. за всіма спеціальностями та формами навчання 
	
	квітень

	26. 
	
	Формування складів державних екзаменаційних комісій з проведення державної атестації слухачів та слухачів спеціальностей „Управління проектами” та „Менеджмент організацій”
	
	квітень

	27. 
	
	Організація стажування слухачів денної форми навчання спеціаль-ностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування” в органах державної влади та місцевого самоврядування
	
	квітень

	28. 
	
	Перевірка кафедр щодо виконання плану-графіку взаємних відвідувань занять викладачами 
	
	квітень

	29. 
	
	Розрахунок планового навчального навантаження на 2011-2012 н.р. за всіма спеціальностями та аудит його розподілу між кафедрами, складання проекту відповідного наказу
	
	травень

	30. 
	
	Підготовка замовлень на виготовлення дипломів для слухачів та студентів спеціальностей „Управління проектами” та „Менеджмент організацій”
	
	травень

	31. 
	
	Організація роботи державних екзаменаційних комісій за спеціаль-ностями „Управління проектами” та „Менеджмент організацій”
	
	травень

	32. 
	
	Організація стажування слухачів денної форми навчання спеціаль-ностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування” в органах державної влади та місцевого самоврядування
	
	травень-червень

	33. 
	
	Оформлення додатків до дипломів для слухачів та студентів спеці-альностей „Управління проектами” та „Менеджмент організацій”
	
	червень


	1
	2
	3
	4
	5

	34. 
	–– // ––
	Отримання дипломів для слухачів та студентів спеціальностей „Управління проектами” та „Менеджмент організацій” у Державному центрі прикладних інформаційних технологій МОН України
	–– // ––
	червень

	35. 
	
	Забезпечення роботи державних екзаменаційних комісій за спеці-альностями „Управління проектами” та „Менеджмент організацій”
	
	травень

	36. 
	
	Підведення підсумків аудиту виконання кафедрами плану видання навчально-методичної літератури за ІІ квартал 2011 р.
	
	червень

	37. 
	
	Підготовка наказу щодо розподілу за місцями і термінами стажуван-ня слухачів денної форми навчання спеціальностей „Державне управління” і „Публічне адміністрування” в органах державної влади та місцевого самоврядування, видача направлень на стажування
	
	червень

	38. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрами планового навчального навантаження у 2010-2011 н.р. за всіма спеціальностями та формами навчання
	
	червень-липень

	39. 
	
	Консультаційний супровід стажування слухачів денної форми навча-ння спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміністру-вання” в органах державної влади та місцевого самоврядування
	
	липень-серпень

	40. 
	
	Підготовка інформації до щорічної серпневої наради за підсумками 2010-2011 н.р. та визначення завдань на 2011-2012 н.р.
	
	липень


	41. 
	
	Підготовка та надання деканатам державного управління та менедж-менту бланків індивідуальних планів слухачів 2011 р. прийому
	
	серпень

	42. 
	
	Підготовка звіту про результати стажування слухачів І курсу денної форми навчання спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування”
	
	серпень

	43. 
	
	Організація проведення щорічної конференції „Актуальні проблеми державного управління та місцевого самоврядування” за результата-ми стажування слухачів спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування”
	
	вересень

(згідно з наказом)

	44. 
	
	Організація роботи щодо формування кафедрами переліку тематич-них напрямів магістерських робіт для слухачів 2011 р. прийому, підготовка відповідного наказу
	
	вересень


	1
	2
	3
	4
	5

	45. 
	–– // ––
	Складання і затвердження плану роботи науково-методичної ради
	–– // ––
	вересень

	46. 
	
	Підведення підсумків аудиту виконання кафедрами плану видання навчально-методичної літератури за ІІІ квартал 2011 р.
	
	жовтень

	47. 
	
	Корегування планового навчального навантаження на 2011-2012 н.р. по інституту та його розподіл між кафедрами з урахуванням контин-генту слухачів та студентів, підготовка відповідного наказу
	
	жовтень

	48. 
	
	Організація проведення Днів кафедр для слухачів І курсу денної форми навчання факультету державного управління 2011 р. прийому, підготовка проекту наказу
	
	жовтень

	49. 
	
	Узагальнення та аналіз пропозицій кафедр щодо формування плану видання навчально-методичної літератури на 2012 р.
	
	жовтень

	50. 
	
	Організація підготовки та узагальнення питань до державного екзамену  слухачів факультету державного управління випуску 2012 р.
	
	жовтень

	51. 
	
	Участь у комплексних перевірках кафедр з усіх напрямів їхньої діяльності
	
	листопад

	
	
	Підготовка замовлення на виготовлення дипломів та формування додатків до них для студентів спеціальності „Менеджмент органі-зацій” заочної форми навчання
	
	листопад

	52. 
	
	Підготовка пропозицій щодо складу державних екзаменаційних комісій спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміні-стрування” випуску 2012 р.
	
	листопад

	53. 
	
	Складання графіку проведення державної атестації для слухачів спеціальностей „Державне управління” та „Публічне адміністрував-ня” випуску 2012 р.
	
	листопад

	54. 
	
	Підготовка проекту наказу „Про проведення державної атестації слухачів факультету державного управління”, затвердження графіку роботи державних екзаменаційних комісій, розподіл слухачів за підгрупами
	
	грудень

	55. 
	
	Отримання дипломів та оформлення додатків до них для студентів спеціальності „Менеджмент організацій” заочної форми навчання
	
	грудень

	56. 
	
	Забезпечення роботи державної екзаменаційної комісії за спеціаль-ністю „Менеджмент організацій” заочної форми навчання
	
	грудень


	1
	2
	3
	4
	5

	57. 
	–– // ––
	Формування білетів до державного екзамену для слухачів спеці-альностей „Державне управління” та „Публічне адміністрування” випуску 2012 р.
	–– // ––
	грудень

	58. 
	
	Підведення підсумків аудиту виконання кафедрами плану видання навчально-методичної літератури за ІV квартал 2011 р.
	
	грудень

	59. 
	
	Організація та координація навчальної діяльності слухачів І, ІІ, ІІІ курсів заочно-дистанційної форми навчання спеціальності „Державне управління“
	відділ дистанційного навчання та інформатизації
	січень червень

	60. 
	
	Моніторинг діяльності науково-педагогічних працівників кафедр та слухачів з реалізації заочно-дистанційної форми навчання в інституті
	–– // ––
	січень червень

	61. 
	
	Підведення підсумків виконання навчального плану за перше півріччя 2009-2010 н.р. слухачами І, ІІ, ІІІ курсів заочно-дистанційної форми навчання спеціальності „Державне управління“
	
	січень

	62. 
	
	Адміністрування та координація навчального процесу через СДН „Прометей“
	
	постійно

	63. 
	
	Актуалізація інформації на сайтах та інформаційно-технічна підтрим-ка їх функціонування
	
	постійно

	64. 
	
	Архівація баз даних СДН „Прометей“, чергова профілактика роботи системи
	
	щомісяця

	65. 
	
	Інформаційно-технічна та програмно-прикладна підтримка процесів навчання та управління в інституті
	
	постійно

	66. 
	
	Внесення електронних версій магістерських робіт слухачів спеціаль-ності „Державне управління“ до банку робіт
	
	лютий

	67. 
	
	Технічне забезпечення роботи ДЕК за спеціальностями „Державне управління“ та „Публічне адміністрування“
	
	січень-лютий

	68. 
	
	Створення системи обліку наявної комп’ютерної техніки в інституті
	
	березень

	69. 
	
	Технічне забезпечення підготовки документів про вищу освіту (підготовка замовлень на дипломи) слухачів та студентів, які навчаються за контрактними спеціальностями
	
	квітень

	70. 
	
	Підведення підсумків виконання навчального плану за н.р. слухачами І та ІІ курсів заочно-дистанційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	червень


	1
	2
	3
	4
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	71. 
	–– // ––
	Технічне забезпечення підготовки документів про вищу освіту (отримання дипломів та формування додатків до них) слухачів та студентів, які навчаються за контрактними спеціальностями
	–– // ––
	червень

	72. 
	
	Технічне забезпечення роботи ДЕК за спеціальностями „Управління проектами“ та „Менеджмент організацій“
	
	червень

	73. 
	
	Контроль за виконанням навчального навантаження за заочно-дистанційною формою навчання викладачами інституту
	
	червень-липень

	74. 
	
	Підведення підсумків навчальної діяльності слухачів дистанційних курсів за 2010-2011 н.р.
	
	липень

	75. 
	
	Формування звітної документації за навчальний рік щодо реалізації дистанційного навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	липень

	76. 
	
	Підготовка інформації до щорічної серпневої наради за підсумками 2010-2011 н.р. і визначення завдань на 2011-2012 н.р.
	
	серпень

	77. 
	
	Проведення консультацій для викладачів та спеціалістів кафедр щодо організації вересневих сесій слухачів заочно-дистанційної форми навчання спеціальності „Державне управління“
	
	серпень

	78. 
	
	Підготовка СДН „Прометей“ до нового н.р.: очищення реєстрів, аналіз та контроль існуючої інформації, архівація баз даних тощо
	
	серпень

	79. 
	
	Проведення консультування викладачів та спеціалістів кафедр щодо існуючої системи обліку та аудиту навчального навантаження у частині дистанційного навчання
	
	вересень

	80. 
	
	Формування плану проведення семінарів з методики та дидактики навчання згідно з пріоритетними питаннями щодо навчально-методичної та наукової діяльності співробітників інституту
	
	вересень

	81. 
	
	Організація та координація навчальної діяльності слухачів І, ІІ, ІІІ курсів заочно-дистанційної форми навчання спеціальності „Державне управління“
	
	вересень-грудень

	82. 
	
	Моніторинг діяльності науково-педагогічних працівників кафедр та слухачів з реалізації заочно-дистанційної форми навчання в інституті
	
	вересень-грудень

	83. 
	
	Технічна підтримка проведення Днів кафедр для слухачів І курсу денної форми навчання спеціальностей „Державне управління“ та „Публічне адміністрування“ 2010 р. прийому
	
	вересень-жовтень


	1
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	84. 
	–– // ––
	Визначення пріоритетів розвитку інформаційної системи інституту на 2012 р. 
	–– // ––
	листопад

	85. 
	
	Аудит інформаційної системи інституту: визначення потреб, проблем та їх ресурсного забезпечення
	
	листопад

	86. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	87. 
	
	Технічне забезпечення підготовки документів про вищу освіту для студентів спеціальності „Менеджмент організацій“ заочної форми 
навчання
	
	листопад

	88. 
	
	Моніторинг виконання вимог щодо проведення дистанційного навчання викладачами, що працюють на заочно-дистанційній формі в СДН „Прометей“ перший рік
	
	листопад

	89. 
	
	Технічне забезпечення роботи ДЕК за спеціальністю „Менеджмент організацій“ заочної форми навчання
	
	грудень

	90. 
	
	Організація проведення чергового семінару з методики та дидактики навчання
	
	за окремим графіком

	91. 
	
	Участь у комплексних перевірках кафедр з усіх напрямів діяльності, релевантних роботі управління
	
	за окремим графіком

	92. 
	
	Формування електронних журналів занять навчальних груп за заочно-дистанційною формою для кожного курсу (групи)
	
	протягом року

	93. 
	
	Участь в організації та проведенні відеоконференцій та телемостів з НАДУ та її регіональними інститутами, з іншими організаціями
	
	протягом року

	94. 
	
	Консультативно-методична допомога науково-педагогічним праців-никам кафедр з питань розроблення окремих елементів дистанційних курсів та їх викладання через СДН „Прометей“
	
	протягом року

	95. 
	
	Технічна підтримка роботи щорічних науково-практичних конферен-цій кафедр інституту
	
	протягом року

	Факультет державного управління

	96. 
	–– // ––
	Організація навчального процесу слухачів I та II курсу денної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“ та спеціальності  „Публічне адміністрування“
	деканат факультету
	січень -  лютий

	97. 
	
	Організація навчального процесу слухачів I, II та III курсів вечірньо-заочної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	–– // ––
	січень -

лютий
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	98. 
	–– // ––
	Забезпечення та участь у роботі державних екзаменаційних комісій за спеціальністю „Державне управління“
	–– // ––
	січень -

лютий

	99. 
	
	Організація проведення сесії I курсу слухачів заочно-дистанційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	лютий

	100. 
	
	Участь слухачів у конкурсі на кращу магістерську роботу з держав-ного управління
	
	лютий

	101. 
	
	Організація урочистих заходів щодо випуску слухачів магістрів державного управління
	
	лютий 

	102. 
	
	Організація проведення сесії II курсу слухачів заочно-дистанційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	березень

	103. 
	
	Організація проведення сесії II курсу слухачів заочної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	березень-квітень

	104. 
	
	Організація навчального процесу слухачів I курсу денної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“ та спеціальності  „Публічне адміністрування“
	
	березень-червень

	105. 
	
	Організація навчального процесу слухачів I та II курсу вечірньо-заочної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	березень-червень

	106. 
	
	Організація проведення сесії I курсу слухачів заочної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	травень

	107. 
	
	Участь слухачів у проведенні науково-практичної конференції з питань європейської  інтеграції
	
	травень

	108. 
	
	Організація проведення сесії I курсу слухачів заочно-дистанційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	травень

	109. 
	
	Організація проведення сесії II курсу слухачів заочно-дистанційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	травень

	110. 
	
	Організація навчального процесу слухачів I та II курсу денної форми навчання за спеціальностями „Державне управління“ та „Публічне адміністрування“
	
	вересень-грудень

	111. 
	
	Організація участі слухачів у проведенні науково-практичної конфе-ренції  „Теорія та практика державної служби“
	
	вересень

	112. 
	
	Організація участі слухачів у щорічній конференції „Актуальні проблеми державного управління та місцевого самоврядування“ за
	
	жовтень
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	–– // ––
	результатами стажувань слухачів спеціальності „Державне управлін-ня“ та „Публічне адміністрування“
	–– // ––
	

	113. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи факультету державного управління на 2012 р.
	
	листопад

	114. 
	
	Організація проведення сесій І, ІІ, ІІІ курсів слухачів заочної та заочно-дистанційної форм навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	115. 
	
	Організація проведення сесії I, II та III курсу заочно-дистанційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	116. 
	
	Організація проведення установчої сесії I курсу слухачів заочної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	117. 
	
	Організація проведення сесії III курсу слухачів заочної форми навча-ння за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	118. 
	
	Організація проведення сесії II курсу слухачів заочно-дистанційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	119. 
	
	Організація проведення сесії II курсу слухачів заочної форми навча-ння за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	120. 
	
	Участь слухачів у проведенні науково-практичної конференції з питань „Проблеми управління соціальним і гуманітарним розвитком“
	
	за окремим графіком

	121. 
	
	Організація проведення сесії I курсу слухачів заочної форми навча-ння за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	122. 
	
	Організація проведення сесії I та III курсу слухачів заочно-дистан-ційної форми навчання за спеціальністю „Державне управління“
	
	за окремим графіком

	Факультет менеджменту

	123. 
	–– // ––
	Проведення зимової екзаменаційної сесії для студентів денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (І-ІV курси)
	деканат факультету
	січень

	124. 
	
	Проведення зимової екзаменаційної сесії для слухачів денної форми навчання зі спеціальності „Управління проектами“ (І курс)
	–– // ––
	січень

	125. 
	
	Підведення підсумків зимової екзаменаційної сесії студентів денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (освіт-ньо-кваліфікаційний рівень „спеціаліст“)
	
	січень
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	126. 
	–– // ––
	Підведення підсумків зимової екзаменаційної сесії студентів денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (І-ІV курсів)
	–– // ––
	січень

	127. 
	
	Підведення підсумків зимової екзаменаційної сесії слухачів денної форми навчання зі спеціальності „Управління проектами“ (І курс)
	
	січень

	128. 
	
	Організація та проведення ІІ екзаменаційної сесії слухачів заочної форми навчання зі спеціальності „Управління проектами“ (І курс)
	
	січень

	129. 
	
	Підготовка розкладу занять на II півріччя 2010-2011 н.р. (спеціальність „Менеджмент організацій“, денна та заочна форма навчання; спеціальність „Управління проектами“, денна та заочна форма навчання)
	
	січень

	130. 
	
	Підведення підсумків зимової екзаменаційної сесії студентів денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (І-ІV курсів)
	
	лютий

	131. 
	
	Організація та проведення ІІ екзаменаційної сесії для студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (І курс)
	
	лютий

	132. 
	
	Організація та проведення ХІ екзаменаційної сесії для студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (ІV курс)
	
	лютий

	133. 
	
	Організація та проведення VІІІ екзаменаційної сесії для студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (ІІІ курс)
	
	лютий

	134. 
	
	Організація доопрацювання практичних завдань з дисциплін, які внесені до складу комплексних державних екзаменів з освітньо-кваліфікаційного рівня „бакалавр“ та „спеціаліст“
	
	лютий

	135. 
	
	Організація підготовку концерту для викладачів, працівників, слуха-чів та студентів інституту з нагоди Міжнародного жіночого дня 8 березня
	
	лютий

	136. 
	
	Підготовка та проведення весняної екзаменаційної сесії для студентів денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (освітньо-кваліфікаційний рівень „спеціаліст“)
	
	березень
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	137. 
	–– // ––
	Організація та проведення V екзаменаційної сесії для студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (ІІ курс)
	–– // ––
	березень

	138. 
	
	Підготовка та проведення ІІІ екзаменаційної сесії для студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (освітньо-кваліфікаційний рівень „спеціаліст“)
	
	березень

	139. 
	
	Організація та проведення VІ екзаменаційної сесії слухачів заочної форми навчання зі спеціальності „Управління проектами“ (ІІ курс)
	
	березень

	140. 
	
	Підготовка документації для проходження комплексної практики з фаху і переддипломної практики студентами зі спеціальності „Мене-джмент організацій“ (освітньо-кваліфікаційний рівень „спеціаліст“)
	
	березень

	141. 
	
	Організація та проведення ІІІ екзаменаційної сесії слухачів заочної форми навчання зі спеціальності „Управління проектами“ (І курс)
	
	квітень

	142. 
	
	Підведення підсумків весняної екзаменаційної сесії студентів V курсу зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (денна форма навчання)
	
	квітень

	143. 
	
	Підготовка документації для виготовлення додатків до дипломів для студентів ІV курсу і за освітньо-кваліфікаційним рівнем „спеціаліст“ зі спеціальності „Менеджмент організацій“ денної та заочної форм навчання
	
	квітень

	144. 
	
	Підготовка документації для виготовлення додатків до дипломів для слухачів I та ІІ курсів з спеціальності „Управління проектами“ денної та заочної форми навчання
	
	квітень

	145. 
	
	Підготовка документації для проведення державних іспитів слухачів зі спеціальності „Управління проектами“ (денна та заочна форма навчання)
	
	травень

	146. 
	
	Підготовка розкладу літньої екзаменаційної сесії слухачів І курсу денної форми навчання зі спеціальності „Управління проектами“
	
	травень

	147. 
	
	Організація і проведення ХІІ екзаменаційної сесії студентів ІV курсу заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	
	травень

	148. 
	
	Організація і проведення державних екзаменів слухачів зі спеціаль-ності „Управління проектами“ (денна та заочна форма навчання)
	
	травень
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	149. 
	–– // ––
	Підготовка розкладу літньої екзаменаційної сесії студентів IV курсу денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	–– // ––
	травень

	150. 
	
	Підготовка розкладу літньої екзаменаційної сесії студентів ІІ курсу денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	
	травень

	151. 
	
	Підготовка розкладу літньої екзаменаційної сесії студентів І та ІІІ курсів денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	
	червень

	152. 
	
	Підведення підсумків літньої екзаменаційної сесії студентів ІV курсу, денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	
	червень

	153. 
	
	Підготовка документації для проведення комплексної практики з фаху для студентів ІV курсу, денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	
	червень

	154. 
	
	Підведення підсумків літньої екзаменаційної сесії студентів І, ІІ та  ІІІ курсів, денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	
	до 19 червня

	155. 
	
	Підготовка документації для проведення виробничої практики студентів ІІІ курсу, денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“
	
	червень

	156. 
	
	Організація та проведення ІІІ екзаменаційної сесії студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (І курс)
	
	червень

	157. 
	
	Організація та проведення VІ екзаменаційної сесії студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (ІІ курс)
	
	червень

	158. 
	
	Організація та проведення ІХ екзаменаційної сесії студентів заочної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (ІІІ курс)
	
	червень

	159. 
	
	Підготовка та проведення захисту магістерських робіт слухачів зі спеціальності „Управління проектами“ (денна та заочна форма навчання) і дипломних робіт студентів зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (денна форма навчання)
	
	червень

	160. 
	
	Підведення підсумків літньої екзаменаційної сесії студентів І, ІІІ курсів денної та заочної форм навчання зі спеціальності „Менедж-мент організацій“
	
	червень
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	161. 
	–– // ––
	Підготовка та проведення захисту магістерських робіт слухачів зі спеціальності „Управління проектами“ (денна та заочна форма навчання)
	–– // ––
	липень

	162. 
	
	Підготовка та проведення захисту дипломних робіт студентів зі спеціальності „Менеджмент організацій“ (денна форма навчання)
	
	липень

	163. 
	
	Підготовка необхідних документації та організація проведення урочистих зборів присвячених врученню дипломів випускникам з освітньо-кваліфікаційних рівнів „бакалавр“, „спеціаліст“ та „магістр“
	
	липень

	164. 
	
	Підготовка проектів наказів про відрахування випускників освітньо-кваліфікаційних рівнів „магістр“  (денна та заочна форма навчання), „спеціаліст“ (денна форма навчання) та бакалавр (денна та заочна форма навчання), які виконали усі вимоги навчального плану
	
	липень

	165. 
	
	Оформлення особових справ студентів І - ІV курсів факультету менеджменту
	
	серпень

	166. 
	
	Організація ліквідування академічних заборгованостей студентами та слухачами факультету
	
	серпень

	167. 
	
	Підготовка документації щодо організації навчального процесу студентів та слухачів І курсу факультету менеджменту
	
	серпень

	168. 
	
	Підготовити документацію щодо переведення студентів та слухачів на наступні курси
	
	серпень

	169. 
	
	Підготовка розкладу занять на I півріччя 2011-2012 н.р. зі спеціаль-ностей „Менеджмент організацій“ та „Управління проектами“ денної форми навчання
	
	серпень

	170. 
	
	Організація проведення урочистих зборів з нагоди Дня знань
	
	серпень

	171. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	Кафедра державного управління та місцевого самоврядування

	172. 
	–– // ––
	Круглий стіл „Теоретико-методологічні засади структурно-функціо-нального аналізу діяльності місцевих органів влади“
	колектив кафедри
	березень

	173. 
	
	Круглий стіл „Методика структурно-функціонального аналізу діяль-ності місцевих органів влади “
	–– // ––
	травень – червень

	174. 
	
	Круглий стіл „Особливості функціонування публічної служби в умо-вах глобалізації “
	
	листопад
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	175. 
	–– // ––
	ІV Всеукраїнська науково-практична конференція „Теорія та прак-тика державної служби“
	
	вересень

	176. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи кафедри на 2012 р.
	
	листопад

	177. 
	
	Проведення засідань кафедри
	завідувач кафедри, колектив кафедри
	щомісяця

	Кафедра права та європейської інтеграції

	178. 
	–– // ––
	VІІ науково-практична  конференція слухачів факультету державного управління „Проблеми і перспективи європейської та євроатлан-тичної інтеграції України“
	колектив кафедри
	квітень

	179. 
	
	Регіональна науково-практична конференція „Актуальні проблеми європейської та євроатлантичної інтеграції України“
	–– // ––
	травень

	180. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	181. 
	
	Проведення засідань кафедри
	завідувач кафедри, колектив кафедри
	щомісяця

	Кафедра української та іноземних мов

	152. 
	–– // ––
	Круглий стіл „Роль мови в процесі становлення і розвитку україн-ської держави“
	колектив кафедри
	лютий

	153. 
	
	Щорічна науково-практична конференція слухачів факультету дер-жавного управління та аспірантів „Проблеми державного управління в Україні та міжнародний досвід державного управління та місцевого самоврядування“
	–– // ––
	травень

	154. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	155. 
	
	Щорічна науково-практична конференція студентів факультету мене-джменту „Менеджмент: перспективи сучасного розвитку“
	
	грудень

	156. 
	
	Проведення засідань кафедри
	завідувач кафедри, колектив кафедри
	щомісяця

	Кафедра філософії, соціології державного управління

	182. 
	–– // ––

	Підведення підсумків роботи кафедри за І півріччя 2010-2011 н.р., та виконання у 2010 р. плану видання навчально-методичної літератури 
	колектив кафедри 
	січень

	183. 
	
	Проведення Всеукраїнської конференції студентів та молодих вчених 
	–– // ––
	квітень

	184. 
	
	Розрахунок планового навчального навантаження кафедри на 2011-2012 н.р. за всіма спеціальностями
	
	травень
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	185. 
	–– // ––
	Консультування слухачів денної форми навчання зі спеціальностей „Державне управління“ та „Публічне адміністрування“ щодо змісту програм їх стажування
	–– // ––
	травень

	186. 
	
	Круглий стіл „Проблеми формування управлінської еліти“
	
	травень

	187. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрою навчального навантажен-ня у 2010-2011 н.р. за всіма спеціальностями та формами навчання
	
	червень - липень

	188. 
	
	Підведення підсумків роботи кафедри за 2010-2011 н.р. 
	
	липень

	189. 
	
	Підготовка документації кафедри, зокрема, навчального наванта-ження кафедри та навчального навантаження науково-педагогічних працівників кафедри на 2011-2012 н.р.
	
	вересень

	190. 
	
	Підготовка кафедрою переліку тематичних напрямів магістерських робіт для слухачів спеціальності „Державне управління“ і „Публічне адміністрування“ випуску 2011 р.
	
	жовтень

	191. 
	
	Корегування планового навчального навантаження кафедри та викла-дачів кафедри на 2010-2011 н.р. з урахуванням контингенту слухачів та студентів
	
	жовтень

	192. 
	
	Підготовка кафедрою пропозицій щодо формування плану видання навчально-методичної літератури на 2011 р.
	
	жовтень

	193. 
	
	Підготовка питань та практичних завдань до екзаменаційних білетів на державну атестацію слухачів факультету державного управління випуску 2011 р.
	
	жовтень

	194. 
	
	V міжрегіональна конференція „Проблеми управління соціальним і гуманітарним розвитком“
	
	листопад

	195. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи кафедри на 2012 р.
	
	листопад

	196. 
	
	Розробка білетів та практичних завдань до екзаменаційних сесій з дисциплін спеціальностей „Державне управління“ та „Публічне адміністрування“
	
	листопад, січень

	197. 
	
	Організація та проведення кафедрального семінару за темою НДР
	
	щокварталу

	198. 
	
	Організація проведення Дня кафедри для слухачів І курсу денної форми навчання факультету державного управління 2010 р. прийому
	
	за розпоряд-женням

	199. 
	
	Участь у роботі державних екзаменаційних комісій за спеціальностя-ми „Державне управління“ та „Публічне адміністрування“
	
	за графіком роботи ДЕК
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	200. 
	–– // ––

	Проведення засідань кафедри
	завідувач кафедри, колектив кафедри
	щомісяця

	Кафедра економіки та регіональної економічної політики

	139. 
	–– // ––
	Підведення підсумків роботи кафедри за І півріччя 2010-2011 н.р.
	колектив кафедри
	січень

	140. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрою плану видання навчаль-но-методичної літератури у 2010 р.
	–– // ––

	січень

	141. 
	
	Розрахунок планового навчального навантаження кафедри на 2011-2012 н.р. за всіма спеціальностями
	
	травень

	142. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрою навчального навантаже-ння у 2010-2011 н.р. за всіма спеціальностями та формами навчання
	
	червень – липень

	143. 
	
	Підведення підсумків роботи кафедри за 2010-2011 н.р.
	
	липень

	144. 
	
	Підготовка документації кафедри, зокрема, навчального навантаже-ння кафедри та навчального навантаження науково-педагогічних працівників кафедри на 2011-2012 н.р.
	
	вересень

	147. 
	
	Підготовка кафедрою переліку тематичних напрямів магістерських робіт для слухачів спеціальності „Державне управління“ випуску 2012 р.
	
	жовтень

	148. 
	
	Корегування планового навчального навантаження кафедри та викла-дачів кафедри на 2011-2012 н.р. з урахуванням контингенту слухачів та студентів
	
	жовтень

	149. 
	
	Підготовка кафедрою пропозицій щодо формування плану видання навчально-методичної літератури на 2012 р.
	
	жовтень

	150. 
	
	Підготовка питань та практичних завдань до екзаменаційних білетів на державну атестацію слухачів факультету державного управління випуску 2012 р.
	
	жовтень

	151. 
	
	Організація ІІ міжнародної конференції „Стійкий розвиток територій: проблеми та шляхи вирішення“
	
	листопад

	152. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	153. 
	
	Розробка білетів та практичних завдань до екзаменаційних сесій з дисциплін спеціальностей „Управління проектами“ та „Менеджмент організацій“
	
	листопад, грудень

	157. 
	–– // ––

	Організація проведення Дня кафедри для слухачів І курсу денної форми навчання факультету державного управління 2011 р. прийому
	–– // ––

	за розпо-рядженням
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	158. 
	–– // ––
	Участь у роботі державних екзаменаційних комісій зі спеціальностей „Державне управління“ та „Менеджмент організацій“
	–– // ––
	за графіком роботи ДЕК

	159. 
	
	Участь у роботі державної екзаменаційної комісії за спеціальністю „Менеджмент організацій“ заочної форми навчання
	
	за окремим графіком

	160. 
	
	Проведення засідань кафедри
	завідувач кафедри, колектив кафедри
	щомісяця

	Кафедра менеджменту та управління проектами

	161. 
	–– // ––
	Проведення студентської конференції за результатами перед диплом-ної практики
	колектив кафедри
	травень

	162. 
	
	Підведення підсумків роботи кафедри за І півріччя 2010-2011 н.р.
	–– // ––
	січень

	163. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрою плану видання навчально -методичної літератури у 2010 році
	
	січень

	164. 
	
	Розрахунок планового навчального навантаження кафедри на 2011-2012 н.р. за всіма спеціальностями. 
	
	травень

	165. 
	
	Організація та підготовка документів для стажування слухачів денної форми навчання спеціальності „Управління проектами” 
	
	травень

	166. 
	
	Підготовка документів для проведення практики з фаху студентів ІУ курсу, денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент органі-зацій“ 
	
	травень

	167. 
	
	Підготовка документів для проведення практики з фаху та перед-дипломної практики студентів V курсу, денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент організацій“ 
	
	травень

	168. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрою навчального навантаже-ння у 2010-2011 н.р. за всіма спеціальностями та формами навчання
	
	червень – липень

	169. 
	
	Підведення підсумків роботи кафедри за 2010-2011 н.р. 
	
	липень

	170. 
	
	Підготовка документації кафедри, зокрема, навчального навантаже-ння кафедри та навчального навантаження науково-педагогічних працівників кафедри на 2011-2012 н.р.
	
	вересень

	171. 
	
	Підготовка документів для проведення практики з фаху студентів І курсу, денної форми навчання зі спеціальності „Менеджмент органі-зацій“ 
	
	вересень
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	172. 
	–– // ––
	Підготовка кафедрою переліку тематичних напрямів магістерських робіт для слухачів спеціальності „Державне управління” випуску 2012 р.
	–– // ––
	жовтень

	173. 
	
	Корегування планового навчального навантаження кафедри та викла-дачів кафедри на 2011-2012 н.р. з урахуванням контингенту слухачів та студентів
	
	жовтень

	174. 
	
	Підготовка питань та практичних завдань до екзаменаційних білетів на державну атестацію слухачів факультету державного управління випуску 2012 р.
	
	жовтень

	175. 
	
	Підготовка кафедрою пропозицій щодо формування плану видання навчально-методичної літератури на 2012 р.
	
	жовтень

	176. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	177. 
	
	Розробка білетів та практичних завдань до екзаменаційних сесій з дисциплін спеціальностей „Управління проектами” та „Менеджмент організацій”
	
	листопад, січень

	178. 
	
	Організація та проведення кафедрального семінару за темою НДР
	
	щомісяця

	179. 
	
	Підготовка та проведення тематичних засідань клубу проектних менеджерів
	
	щомісяця

	180. 
	
	Участь у роботі державних екзаменаційних комісій за спеціальностя-ми, зокрема, „Державне управління”, „Управління проектами” та „Менеджмент організацій”
	
	за графіком роботи ДЕК

	181. 
	
	Організація проведення Дня кафедри для слухачів І курсу денної форми навчання факультету державного управління 2011 р. прийому
	
	за розпо-рядженням

	182. 
	
	Участь у роботі державної екзаменаційної комісії за спеціальністю „Менеджмент організацій” заочної форми навчання
	
	(за графіком роботи ДЕК)

	183. 
	
	Проведення засідань кафедри
	завідувач кафедри, колектив кафедри
	щомісяця

	Кафедра інформаційних технологій та інформаційних систем

	184. 
	–– // ––
	Підведення підсумків роботи кафедри за І півріччя 2010-2011 н.р.
	колектив кафедри
	січень

	185. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрою плану видання навчально -методичної літератури у 2010 р.
	–– // ––
	січень

	186. 
	–– // ––
	Круглий стіл „Впровадження систем електронного урядування: зару-біжний та вітчизняний досвід“
	
	березень
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	187. 
	–– // ––
	Розрахунок планового навчального навантаження кафедри на 2011-2012 н.р. за всіма спеціальностями.
	–– // ––
	травень

	188. 
	
	Підведення підсумків виконання кафедрою навчального навантаже-ння у 2010-2011 н.р. за всіма спеціальностями та формами навчання.
	
	червень –

липень

	189. 
	
	Підведення підсумків роботи кафедри за 2010-2011 н.р.
	
	липень

	190. 
	
	Підготовка документації кафедри, зокрема, навчального навантаже-ння кафедри та навчального навантаження науково-педагогічних працівників кафедри на 2011-2012 н.р.
	
	вересень

	191. 
	
	Підготовка кафедрою переліку тематичних напрямів магістерських робіт для слухачів спеціальності „Державне управління” 2012 року випуску.
	
	жовтень

	192. 
	
	Круглий стіл „Інформаційні системи в органах державного управлін-ня“
	
	жовтень

	193. 
	
	Корегування планового навчального навантаження кафедри та навчального навантаження викладачів кафедри на 2011-2012 н.р. з урахуванням контингенту слухачів та студентів
	
	жовтень

	194. 
	
	Підготовка кафедрою пропозицій щодо формування плану видання навчально-методичної літератури на 2012 р.
	
	жовтень

	195. 
	
	Підготовка питань до екзаменаційних білетів на державну атестацію слухачів факультету державного управління випуску 2012 р.
	
	жовтень

	196. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	197. 
	
	Розробка білетів до екзаменаційних сесій з дисциплін спеціальностей „Менеджмент організацій“
	
	листопад - грудень

	198. 
	
	Круглий стіл „Проблеми та напрямки впровадження технологій елек-тронного урядування в Україні“
	
	грудень

	199. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	200. 
	
	Організація проведення Дня кафедри для слухачів І курсу денної форми навчання факультету державного управління 2011 р. прийому
	
	за розпоряд-женням

	201. 
	
	Проведення засідань кафедри
	завідувач кафедри, колектив кафедри
	щомісяця
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	Центр підвищення кваліфікації

	202. 
	Підвищення кваліфікації державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування Придніпров-ського регіону
	Підготовка звітних та інформаційних документів з питань підвище-ння кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування для директора інституту, НАДУ, Головдержслужби
	відділ змісту та координації підвищення кваліфікації
	січень,
грудень

	203. 
	
	Підведення підсумків виконання плану навчального навантаження викладачами кафедр інституту за навчальний р. та підготовка матеріалів для формування річного звіту
	–– // ––
	червень

	204. 
	
	Розподіл планового навчального навантаження на 2011-2012 н.р. між кафедрами інституту
	
	червень

	205. 
	
	Підготовка пропозицій з підвищення кваліфікації державних служ-бовців та посадових осіб місцевого самоврядування, їх кадрового резерву за обласною програмою на наступний рік
	
	червень

	206. 
	
	Оновлення Електронного банку даних залучених викладачів
	
	липень

	207. 
	
	Збір та опрацювання інформацій облдержадміністрацій та обласних рад Придніпровського регіону щодо пропозицій з підвищення кваліфікації кадрів у 2012 р.
	
	до 25 липня

	208. 
	
	Участь у підготовці інформації до щорічної серпневої наради за підсумками 2010-2011 н.р. та визначення завдань на 2011-2012 н.р.
	
	серпень

	209. 
	
	Підготовка проекту планового навчального навантаження на 2011-2012 н.р. штатних викладачів інституту
	
	до 15 вересня

	210. 
	
	Підготовка проекту плану-графіка підвищення кваліфікації держав-них службовців, посадових осіб місцевого самоврядування та їх кадрового резерву за регіональною програмою у 2011 році
	
	жовтень

	211. 
	
	Оновлення професійних програм підвищення кваліфікації з урахува-нням актуалізації змістовної частини та їх погодження з Головдерж-службою України
	
	до 20 грудня

	212. 
	
	Проведення роботи з викладачами щодо вдосконалення навчально-тематичних планів і змісту лекцій, розробки роздаткового матеріалу, впровадження нових форм навчання
	
	вересень

	213. 
	
	Надання пропозицій щодо формування кадрового резерву державної служби
	
	до 25 листопада

	214. 
	–– // ––
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	–– // ––
	листопад
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	215. 
	
	Направлення до обласних державних адміністрацій та обласних рад листів-повідомлень про чергові семінари
	
	на початку місяця

	216. 
	
	Участь в організації та проведенні відеоконференцій та телемостів з НАДУ та її регіональними інститутами
	
	за окремим графіком

	217. 
	
	Участь в науково-комунікативних заходах, які проводить інститут
	
	за окремим графіком

	218. 
	
	Підготовка та проведення тематичних короткотермінових та постійно діючих семінарів за прямими угодами й договорами із замовниками:
	
	за окремим графіком

	219. 
	
	Ведення обліку державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, які пройшли підвищення кваліфікації
	
	постійно

	220. 
	
	Участь у заходах з підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування, депутатів рад за Програмою розвитку місцевого самоврядування в Дніпропетровській області на 2007-2011 роки, затвердженою рішенням обласної ради від 14.05.2007 № 181-9/У
	
	протягом року

	221. 
	
	Аналіз запитів слухачів та внесення змін до навчальних програм з метою наближення змісту заходів з підвищення кваліфікації держав-них службовців і посадових осіб місцевого самоврядування до потреб сьогодення
	
	постійно

	222. 
	
	Удосконалення методичного забезпечення заходів з підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
	
	постійно

	223. 
	
	Аудит виконання планового навчального навантаження на 2010-2011 н.р. викладачами кафедр інституту 
	
	протягом місяця

	224. 
	
	Підготовка електронних тестових завдань для проведення вихідного контролю знань слухачів курсів підвищення кваліфікації
	
	по кожній групі слухачів

	225. 
	
	Опитування слухачів щодо змісту й якості проведення занять, органі-зації навчання та удосконалення навчальних програм
	
	по кожній групі слухачів

	226. 
	
	Організація підвищення кваліфікації державних службовців, посадо-вих осіб місцевого самоврядування Придніпровського регіону за професійними програмами, програмами тематичних короткотерміно-вих семінарів, програмами тематичних постійно діючих семінарів
	
	протягом року
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	227. 
	–– // ––
	Участь у спільних з Дніпропетровською обласною державною адміністрацією, Дніпропетровською обласною радою заходах щодо аналізу потреб у підвищенні кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, їх кадрового резерву за обласною програмою на 2012 рік, а також – у підготовці пропозицій
	сектор забезпечення підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб 

місцевого самоврядування Дніпропетровської області
	червень-серпень

	228. 
	
	Підготовка пропозицій з оптимізації процесу підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, їх кадрового резерву за обласною програмою на наступний рік
	
	липень - серпень

	229. 
	
	Участь у підготовці фінансових розрахунків щодо підвищення кваліфікації кадрів області на наступний рік
	–– // ––
	липень-жовтень

	230. 
	
	Участь у наданні пропозицій до проектів розпоряджень голів Дніпропетровських обласної державної адміністрації і обласної ради про підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, їх кадрового резерву за обласною програмою на наступний рік
	
	серпень-

грудень

	231. 
	
	Участь у спільних з Дніпропетровськими обласною державною адміністрацією і обласною радою заходах з підготовки проектів планів-графіків підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, їх кадрового резерву за обласною програмою на наступний рік. Погодження з замовниками, доопрацювання і направлення на затвердження планів-графіків підвищення кваліфікації і бюджетного запиту
	
	вересень-
грудень

	232. 
	
	Аналіз результатів діяльності з підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування Дніпропет-ровської області. Підготовка річного звіту.
	
	Грудень

	233. 
	
	Розробка плану заходів щодо підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, їх кадрово-го резерву за обласною програмою на наступний рік
	
	грудень

	234. 
	
	Забезпечення заходів з підвищення кваліфікації державних службов-ців та посадових осіб місцевого самоврядування Дніпропетровської області за професійним програмами підвищення кваліфікації, програ-мами тематичних постійно діючих і короткотермінових семінарів
	
	протягом року
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	235. 
	–– // ––
	Участь в аналізі запитів слухачів та підготовка пропозицій щодо внесення змін до навчальних програм з метою наближення змісту заходів з підвищення кваліфікації державних службовців та посадо-вих осіб місцевого самоврядування до сучасних потреб 
	–– // ––

	постійно

	236. 
	
	Участь в організації заходів з підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування, депутатів рад всіх рівнів за Програмою розвитку місцевого самоврядування в Дніпропетровській області на 2007-2011 роки, затвердженою рішенням обласної ради від 14 травня 2007 року № 181-9/У
	
	протягом року

	237. 
	
	Підготовка звітних та інформаційних документів з питань підвище-ння кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування Дніпропетровської області для директора інституту, НАДУ, Головдержслужби України, Дніпропетровської обласної державної адміністрації, Дніпропетровської обласної ради
	
	постійно

	238. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 рік
	
	листопад

	239. 
	
	Аналіз роботи у 2010 році та розробка заходів щодо удосконалення діяльності сектору в 2011 році
	сектор організації проведення тематичних госпрозрахункових семінарів
	січень

	240. 
	
	Надання пропозицій щодо формування кадрового резерву державної служби
	
	до 25 листопада

	241. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 рік
	–– // ––

	листопад

	242. 
	
	Виявлення потреб підприємств, установ, організацій різних форм власності щодо тематики госпрозрахункових семінарів, потреби підвищення кваліфікації їх працівників у поточному році
	
	протягом року

	243. 
	
	Проведення організаційної роботи щодо залучення співробітників органів державного управління та місцевого самоврядування до участі у проведенні тематичних госпрозрахункових семінарів (лекції, „круглі столи”, ділові ігри)
	
	протягом року

	244. 
	
	Удосконалення методичного забезпечення підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, керівників та працівників підприємств, установ і організацій на тематичних госпрозрахункових семінарах
	
	протягом року
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	245. 
	–– // ––
	Підготовка звітних та інформаційних документів з питань підвище-ння кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, керівників та працівників підприємств, установ і організацій на тематичних госпрозрахункових семінарах для дирек-тора інституту, НАДУ та Головдержслужби
	–– // ––
	протягом року

	246. 
	
	Організація та проведення тематичних госпрозрахункових семінарів з підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, керівників та працівників підприємств, установ і організацій 
	
	протягом року

	247. 
	
	Проведення роботи з викладачами щодо вдосконалення навчально-тематичних планів та змісту лекцій, розробки роздаткового матері-алу, впровадження нових форм навчання
	
	протягом року

	248. 
	
	Постійне удосконалення практики зворотного зв'язку з слухачами шляхом проведення опитувань щодо змісту, рівня викладання нав-чальних програм, ведення оціночних листів
	
	протягом року

	249. 
	
	Підготовка звітних та інформаційних документів з питань підви-щення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, керівників та працівників підприємств, установ і організацій на тематичних госпрозрахункових семінарах для дирек-тора інституту, Національної академії та Головдержслужби
	
	протягом року

	250. 
	
	Постійне удосконалення практики зворотного зв'язку з слухачами шляхом проведення опитувань щодо змісту, рівня викладання навчальних програм, ведення оціночних листів
	
	протягом року

	251. 
	
	Аналіз анкетування слухачів та внесення змін до навчальних програм з метою наближення змісту заходів з підвищення кваліфікації до потреб сьогодення
	
	протягом року

	Управління з наукової роботи

	253. 
	
	Підготовка та супроводження документації за науково-дослідними роботами інституту, внесення змін до проекту кошторису на 2010 р. після затвердження в НАДУ
	відділ координації, маркетингу та моніторингу наукових досліджень
	січень

	254. 
	
	Координація залучення до виконання НДР докторантів, аспірантів, здобувачів, слухачів та студентів інституту
	
	до 08 січня
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	255. 
	Проведення фундамен-тальних, прикладних досліджень

з проблем

державного управління, місцевого самовряду-вання
	Підготовка договорів за НДР, консультації з відповідальними вико-навцями НДР, підготовка кошторисів на 2011 р. і розподіл за темами НДР
	–– // ––
	до 08 січня

	256. 
	
	Складання та затвердження календарних планів виконання НДР, проведення консультацій з керівниками тем та відповідальними виконавцями
	
	до 08 січня

	257. 
	
	Підготовка реєстраційних та облікових карток для реєстрації та обліку тем НДР в УкрІНТЕІ.
	
	До 15 січня

	258. 
	
	Формування бази даних виконавців НДР
	
	до 20 січня

	259. 
	
	Підготовка статистичних звітів про виконання наукових та науково-дослідних робіт у 2011 р.
	
	до 25 січня

	260. 
	
	Підготовка та проведення засідання Експертної ради інституту
	
	до 17 березня

	261. 
	
	Підготовка звітної документації про виконання бюджетних програм та статистичних звітів за І квартал 2011 р.
	
	до 31 березня

	262. 
	
	Збір та опрацювання анотованих звітів за темами НДР за І квартал 2011 р.
	
	до 31 березня

	263. 
	
	Підготовка пропозицій щодо тем НДР на 2012 р.
	
	до 31 березня

	264. 
	
	Забезпечення виконавців НДР матеріально-технічними засобами для виконання робіт
	
	до 01 квітня

	265. 
	
	Забезпечення організації підготовки та проведення VІ – регіональної науково-практичної конференції „Актуальні проблеми європейської та євроатлантичної інтеграції України“.
	
	до 15 травня

	266. 
	
	Підготовка та проведення методичного семінару щодо організації роботи тимчасових творчих колективів з виконання НДР
	
	16 червня

	267. 
	
	Підготовка звітної документації про виконання бюджетних програм та статистичних звітів за І півріччя 2011 року
	
	01 липня

	268. 
	
	Збір та опрацювання анотованих звітів за темами НДР за І півріччя 2011 року
	
	01 липня

	269. 
	
	Підготовка матеріалів до засідання Експертної ради інституту про стан виконання НДР за 6 місяців 2011 р.
	
	14 липня

	270. 
	
	Формулювання перспективних тем НДР інституту на 2011 р., підготовка проекту бюджету на 2011 рік щодо фінансування тем НДР
	
	червень – липень
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	271. 
	–– // ––
	Підготовка матеріалів та проведення засідання Експертної ради інституту
	–– // ––
	07 липня

	272. 
	
	Підготовка звітної документації за ІІІ квартал 2011 р.
	
	до 24 вересня

	273. 
	
	Організація та забезпечення збору пропозицій до плану видань літе-ратури за результатами НДР
	
	жовтень

	274. 
	
	Підготовка документації (технічного завдання, зведеного календар-ного плану виконавців НДР) та заяв на відкриття нових тем НДР
	
	до 15 листопада

	275. 
	
	Підготовка матеріалів та проведення засідання Експертної ради інституту щодо розгляду тем НДР на 2012 р.
	
	до 19 листопада

	276. 
	
	Організаційне та технічне забезпечення підготовки річних звітів за темами НДР. Надання необхідних форм виконавцям НДР
	
	листопад

	277. 
	
	Збір та опрацювання пропозицій кафедр, структурних підрозділів інституту щодо здійснення наукової роботи у 2012 р.
	
	листопад

	278. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	279. 
	
	Підготовка документації на закриття тем НДР та супроводження її в УкрІНТЕІ.
	
	грудень

	280. 
	
	Розробка проекту штатного розпису виконавців НДР на 2012 р. та на період 2012-2014 рр.
	
	грудень

	281. 
	
	Прийняття річних звітів керівниками тем НДР, надання їх до НАДУ
	
	грудень

	282. 
	
	Написання звіту з наукової роботи інституту за 2011 р
	
	грудень

	283. 
	
	Робота над планом-проспектом проведення НДР на 2012 р.
	
	грудень

	284. 
	
	Підготовка та проведення підсумкових науково-практичних семіна-рів за темами НДР
	
	за окремим графіком

	285. 
	Підготовка науково-педагогічних

та наукових кадрів вищої кваліфікації

в галузі державного управління
	Підготовка документів для затвердження вченою радою інституту тем дисертацій та індивідуальних планів роботи аспірантів і докто-рантів
	сектор підготовки науково-педагогічних кадрів
	січень

	286. 
	
	Організація, забезпечення та документальний супровід навчального процесу аспірантів
	–– // ––
	січень

	287. 
	
	Обробка баз даних аспірантів, докторантів здобувачів. Оновлення бази даних по аспірантам, докторантам та систематизація форм даних
	
	січень

	288. 
	
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару для аспірантів та здобувачів
	
	січень
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	289. 
	–– // ––
	Робота з документами і базами даних аспірантів, докторантів та здобувачів
	–– // ––
	лютий

	290. 
	
	Підготовка та проведення щомісячного науково-методологічного семінару для аспірантів
	
	лютий

	291. 
	
	Підготовка документів на розгляд вченою радою інституту питання про прикріплення здобувачів та дозвіл кандидатам наук на наукове керівництво здобувачами
	
	березень

	292. 
	
	Підготовка наказу про прикріплення здобувачів і призначення науко-вих керівників
	
	березень

	293. 
	
	Підготовка пропозицій до плану прийому в аспірантуру і докторан-туру на наступний календарний рік та прогноз на 2012 р.
	
	березень

	294. 
	
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару для аспірантів та здобувачів
	
	березень

	295. 
	
	Прийом документів на прикріплення здобувачів та формування бази даних
	
	березень –квітень

	296. 
	
	Підготовка документів на розгляд вченою радою інституту: а) тем дисертацій здобувачів; б) плану прийому в аспірантуру і докторан-туру на поточний та наступний календарні роки. 
	
	квітень

	297. 
	
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару для аспірантів та здобувачів.
	
	квітень

	298. 
	
	Підготовка та організація проведення кандидатських іспитів з філософії та іноземної мов
	
	травень

	299. 
	
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару для аспірантів та здобувачів.
	
	травень

	300. 
	
	Підготовка та організація проведення кандидатських іспитів зі спеціальності
	
	червень

	301. 
	
	Організаційне забезпечення проміжної атестації аспірантів та здобувачів
	
	червень

	302. 
	
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару для аспірантів та здобувачів
	
	червень

	303. 
	
	Аналіз даних червневої атестації аспірантів, докторантів і здобувачів
	
	липень

	304. 
	
	Підготовка матеріалів до засідання вченої ради інституту
	
	липень
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	305. 
	–– // ––
	Обробка баз даних аспірантів, докторантів, здобувачів інституту
	–– // ––
	липень

	306. 
	
	Робота з документами спеціалізованої вченої ради
	
	липень

	307. 
	
	Підготовка документів на розгляд вченою радою інституту питання про рекомендацію до вступу в аспірантуру випускників інституту
	
	серпень

	308. 
	
	Підготовка проектів наказів про створення приймальної комісії в аспірантуру та екзаменаційних предметних комісій
	
	серпень

	309. 
	
	Робота з базами даних спеціалізованої вченої ради
	
	серпень

	310. 
	
	Прийом документів в аспірантуру і докторантуру, створення бази даних
	
	вересень

	311. 
	
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару для аспірантів та здобувачів
	
	вересень

	312. 
	
	Прийом документів на прикріплення здобувачів, створення бази даних
	
	вересень – жовтень

	313. 
	
	Організація проведення атестації аспірантів і докторантів
	
	жовтень

	314. 
	
	Організація і проведення вступних іспитів в аспірантуру
	
	жовтень

	315. 
	
	Підготовка документів на розгляд і затвердження вченою радою інституту: а) тем дисертацій здобувачів; б) питання про зарахування в докторантуру та аспірантуру, дозвіл кандидатам наук на наукове керівництво аспірантами; в) питання про атестацію, перевід (випуск) аспірантів і докторантів.
	
	жовтень

	316. 
	
	Підготовка проектів наказів: а) про зарахування в аспірантуру і докторантуру з 15 листопада та призначення наукових  керівників і наукових консультантів; б) про перевід (випуск) аспірантів і докто-рантів
	
	жовтень

	317. 
	
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару для аспірантів та здобувачів
	
	жовтень

	318. 
	
	Організація та проведення кандидатських іспитів з філософії, інозем-них мов та спеціальності
	
	листопад

	319. 
	
	Аналіз результатів атестації аспірантів та докторантів. Подання до НАДУ необхідної інформації
	
	листопад

	320. 
	
	Проведення науково-методологічного семінару з аспірантами
	
	листопад

	321. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад
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	322. 
	–– // ––
	Підготовка та проведення науково-методологічного семінару з аспі-рантами першого року навчання
	–– // ––
	грудень

	323. 
	
	Організація навчального процесу аспірантів
	
	грудень

	324. 
	
	Участь у написання звіту з наукової роботи інституту за 2011 р.
	
	грудень

	325. 
	
	Проведення науково-методологічного семінару з аспірантами
	
	грудень

	326. 
	
	Технічне забезпечення засідань спеціалізованої вченої ради
	
	за окремим графіком 

	Бібліотечний відділ

	328. 
	Надання експертно-консульта-тивних,

інформаційно-аналітичних, науково –методичних

та інших послуг

з питань

діяльності органів

державної влади та місцевого самовряду-вання
	Перереєстрація читачів
	колектив відділу
	січень

	329. 
	
	Передача магістерських робіт до архіву
	
	січень

	330. 
	
	Прийом магістерських робіт
	–– // ––
	березень

	331. 
	
	Оформлення актів на прийом безкоштовної літератури від авторів та видавців, регіональних інститутів
	
	лютий, липень, листопад

	332. 
	
	Участь у проведенні Днів відкритих дверей
	
	квітень, травень

	333. 
	
	Оформлення актів на списання літератури
	
	квітень, серпень

	334. 
	
	Оформлення передплати періодичних видань на ІІ півріччя 2011 р.
	
	червень

	335. 
	
	Підготовка звіту про роботу бібліотечного відділу у 2010 – 2011 навчальному році
	
	липень

	336. 
	
	Робота з боржниками бібліотеки
	
	липень, серпень

	337. 
	
	Запис до бібліотеки першокурсників – студентів, слухачів інституту
	
	вересень

	338. 
	
	Оформлення передплати періодичних видань на І півріччя 2012 р.
	
	жовтень

	339. 
	
	Складання перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	340. 
	
	Підготовка звіту про роботу бібліотечного відділу у 2011 р.
	
	грудень

	341. 
	
	Організація та забезпечення бібліотечно-інформаційного обслугову-вання читачів з усіх галузей знань
	
	протягом року

	342. 
	
	Надання методичної та консультативної допомоги слухачам, студен-там, аспірантам, докторантам та викладачам інституту щодо користу-вання довідково-бібліографічним апаратом бібліотеки, бібліографіч-ного опису документів та їх систематизації згідно діючих стандартів
	
	протягом року
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	343. 
	–– // ––
	Комплектування бібліотечного фонду (прийом видань за супровід-ними документами; технічна обробка літератури; систематизація видань; сумарний облік видань)
	–– // ––
	протягом року

	344. 
	
	Ведення алфавітного, систематичного, службового каталогів та систематичної картотеки газетних та журнальних статей
	
	протягом року

	345. 
	
	Ведення електронного бюлетеню нових надходжень
	
	протягом року

	346. 
	
	Оформлення виставки нових надходжень
	
	протягом року

	347. 
	
	Ведення електронної версії систематичної картотеки газетних та журнальних статей
	
	протягом року

	348. 
	
	Наповнення бази даних електронного каталогу
	
	протягом року 

	Видавничий відділ

	349. 
	Розширення інформаційної та рекламної діяльності
	Літературне редагування наукових статей збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 1 (8)
	колектив відділу
	січень – лютий

	350. 
	
	Внесення комп’ютерної правки у відредаговані статті збірника науко-вих праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 1 (8)
	–– // ––
	січень – лютий

	351. 
	
	Коригування та підготовка до друку монографії С.А.Могильного „Інноваційні технології у формуванні позитивного іміджу посадових осіб місцевого самоврядування: теоретико-комунікативні аспекти“
	
	лютий

	352. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника у слайдах „Кадрова політика та державна служба“ (С.М.Серьогін, Н.А.Липов-ська, О.С.Петренко та ін.)
	
	лютий

	353. 
	
	Створення та підготовка до друку оригінал-макета збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 1 (8)
	
	березень

	354. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника С.М.Серьогіна, Є.І.Бородіна, Л.Л.Прокопенка „Державне управління та державна служба“
	
	березень

	355. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника у слайдах Ю.П.Шарова „Стратегічне планування в публічному управлінні“
	
	березень
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	356. 
	–– // ––
	Літературне редагування наукових статей збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 2 (9)
	–– // ––
	квітень – травень

	357. 
	
	Внесення комп’ютерної правки у відредаговані статті збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 2 (9)
	
	квітень – травень

	358. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника С.М.Серьогіна, Г.Г.Кривчика, К.Ю.Богомаза „Порівняльний аналіз державного управління і місцевого самоврядування в державах-членах ЄС та України“
	
	травень

	359. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника І.Д.Шумляєвої „Трудове право“
	
	травень

	360. 
	
	Створення та підготовка до друку оригінал-макета збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 2 (9)
	
	червень

	361. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника В.В.Баштанника, І.Д.Шумляєвої „Адміністративне право“
	
	червень

	362. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника Г.А.Старушенко, О.М.Титаренко „Математичне моделювання еконо-мічної діяльності“
	
	червень

	363. 
	
	Літературне редагування наукових статей збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 3 (10)
	
	липень – серпень

	364. 
	
	Внесення комп’ютерної правки у відредаговані статті збірника науко-вих праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 3 (10)
	
	липень – серпень

	365. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника у слайдах Ю.П.Шарова „Стратегічне та антикризове управління“
	
	серпень

	366. 
	
	Створення та підготовка до друку оригінал-макета збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 3 (10)
	
	вересень

	367. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника В.М.Дрешпака, Н.Г.Чередник, Ю.М.Чередник „Українська націо-нальна доброзвичаєвість“
	
	жовтень

	368. 
	
	Літературне редагування наукових статей збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 4 (11)
	
	жовтень – листопад
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	369. 
	–– // ––
	Внесення комп’ютерної правки у відредаговані статті збірника нау-кових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 4 (11)
	–– // ––
	жовтень – листопад

	370. 
	
	Коригування та підготовка до друку монографії „Забезпечення системи управління територіальним розвитком інструментальними засобами упередження кризових явищ“ (кол. авт. О.Ю.Бобровська, Т.О. Савостенко, І.Е.Польська та ін.)
	
	листопад

	371. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника „Корпо-ративне управління соціальною сферою: концептуальні засади“ (кер. авт. кол. О.Ю.Бобровська)
	
	листопад

	372. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника О.Б.Кірє-євої „Соціальний розвиток“
	
	листопад

	373. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника Є.І.Боро-діна „Влада і громадськість: діяльність у сфері молодіжної політики“
	
	листопад

	374. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	375. 
	
	Створення та підготовка до друку оригінал-макета збірника наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“, вип. 4 (11)
	
	грудень

	376. 
	
	Коригування та підготовка до друку навчального посібника у слайдах Т.О.Савостенко „Управління інвестиційними ресурсами“
	
	грудень

	377. 
	
	Літературне редагування наукових статей електронного фахового видання „Публічне адміністрування: теорія та практика“, вип. 1 (5) та внесення комп’ютерної правки
	
	І - ІІ квартал

	378. 
	
	Додаткова розсилка збірників наукових праць „Державне управління та місцеве самоврядування“
	
	III-IV квартал

	379. 
	
	Літературне редагування наукових статей електронного фахового видання „Публічне адміністрування: теорія та практика“, вип. 2 (6) та внесення комп’ютерної правки
	
	III-IV квартал

	380. 
	
	Підготовка до друку навчально-методичної літератури відповідно до перспективного плану видань інституту на 2011 рік
	
	у міру надходь-ження рукописів

	Відділ роботи з персоналом

	381. 
	Кадрове забезпечення системних перетворень
	Організація та проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов’язків
	сектор кадрів і державної служби
	січень
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	382. 
	–– // ––
	Забезпечення подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майно
	–– // ––
	лютий

	383. 
	
	Участь в організації та проведені урочистих зборів з нагоди випуску магістрів державного управління
	
	28 лютого

	384. 
	
	Здійснення кадрового аналізу науково-педагогічних працівників й підготовка та проведення конкурсу на заміщення їх вакантних посад
	
	травень-червень

	385. 
	
	Підготовка звіту про підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників у вищих навчальних закладах, органах влади України та закордоном планів
	
	червень

	386. 
	
	Розроблення плану з підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників у вищих навчальних закладах, органах влади України та закордоном планів
	
	липень

	387. 
	
	Участь в організації і проведені урочистих зборів з нагоди Дня знань
	
	серпень-вересень

	388. 
	
	Робота з кадровим резервом, організаційно-методичне керівництво формуванням даного резерву в структурних підрозділах інституту
	
	листопад

	381. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	389. 
	
	Робота з підготовки графіку відпусток працівників на наступний календарний рік
	
	листопад-грудень

	390. 
	
	Підготовка пропозицій щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців
	
	грудень

	391. 
	
	Підготовка документів щодо заохочень та нагороджень державними нагородами України, грамотами НАДУ та інституту працівників, слухачів, студентів
	
	до державних свят і ювілеїв

	392. 
	Удосконалення

взаємодії з органами державної

влади та органами місцевого 
	Підготовка та участь в проведенні Днів відкритих дверей (видання наказу, реклама тощо)
	Сектор відбору та прийому слухачів і зв’язків з випускниками
	лютий – квітень

	393. 
	
	Підготовка документів для оформлення направлень на роботу випускникам денної форми навчання.
	–– // ––
	до 25 лютого

	394. 
	
	Участь у підготовці та проведенні урочистого вручення дипломів випускникам факультету державного управління 2011 р.
	
	лютий

	395. 
	
	Оформлення особових справ слухачів інституту: випускників 2011 р.
	
	березень
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	396. 
	самовряду-вання, підприєм-ствами, установами і організаціями 
Розширення інформаційної та рекламної діяльності
	Проведення наради з представниками кадрових служб органів дер-жавної влади та місцевого самоврядування та начальників обласних управлінь Головдержслужби України регіону щодо прийому в 2011 р.
	–– // ––
	березень

	397. 
	
	Підготовка звітних даних про зарахування до кадрового резерву слухачів денної форми навчання 2010 р. набору
	
	до 15 квітня

	398. 
	
	Підготовка наказів про діяльність приймальної та екзаменаційних комісії.
	
	квітень – травень

	399. 
	
	Організаційне забезпечення роботи приймальної комісії
	
	квітень – серпень

	400. 
	
	Організація та координація роботи секретаріату приймальної комісії.
	
	квітень – серпень

	401. 
	
	Забезпечення прийому заяв вступників та документів до них 
	
	квітень – серпень

	402. 
	
	Внесення відомостей до інформаційної програми Міністерства освіти і науки України „Конкурс”
	
	червень – серпень

	403. 
	
	Підготовка звіту про результати проведення прийомної кампанії
	
	до 30 червня;

до 01 вересня

	404. 
	
	Підготовка наказів про зарахування осіб на навчання за державним замовленням та договорами
	
	липень, серпень

	405. 
	
	Розсилання повідомлень установам та вступникам про зарахування на навчання
	
	липень, серпень

	406. 
	
	Робота із вступниками по укладанню договорів про навчання
	
	липень - серпень

	407. 
	
	Оформлення особових справ зарахованих на навчання до інституту
	
	серпень

	408. 
	
	Підготовка даних до звіту по формі 2.3 - нк
	
	вересень

	409. 
	
	Передача договорів на навчання до фінансового відділу
	
	вересень

	410. 
	
	Підготовка Правил прийому на навчання до інституту у 2012 р. та наказу про їх затвердження
	
	жовтень 

	411. 
	
	Підготовка та направлення документів щодо зарахування слухачів 1 курсу денної форми навчання до кадрового резерву в органах державної влади та місцевого самоврядування
	
	жовтень
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	412. 
	–– // ––
	Підготовка особових справ слухачів та студентів для передачі в архів
	–– // ––
	жовтень - листопад

	413. 
	
	Організація співбесід слухачів-випускників з представниками органів державної влади та місцевого самоврядування, де вони перебувають у кадровому резерві
	
	листопад - грудень

	414. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	415. 
	
	Підготовка даних для річного звіту НАДУ
	
	грудень

	Відділ адміністративної роботи та управління якістю

	416. 
	Наближення діяльності 

до європейських стандартів
	Оновлення реєстру замовників послуг, які надає інститут
	сектор контролю та управління якістю
	січень

	417. 
	
	Оновлення реєстру потенційних постачальників товарів, робіт та послуг, якими користується інститут
	–– // ––
	січень

	418. 
	
	Оновлення інформаційних карток послуг, що надаються інститутом
	
	січень

	419. 
	
	Здійснення організаційних заходів з питань підготовки до проведен-ня внутрішніх аудитів у структурних підрозділах інституту (складан-ня плану-графіку, погодження зі структурними підрозділами, форму-вання аудиторської групи тощо)
	
	січень

	420. 
	
	Забезпечення критичного аналізування СУЯ з боку керівництва інституту та виконання заходів за його результатами
	
	січень

	421. 
	
	Визначення процесів і послуг, що не охоплені СУЯ, та розробка їх документації
	
	лютий – травень

	422. 
	
	Проведення анкетного опитування співробітників інституту щодо задоволеності системою управління
	
	травень

	423. 
	
	Проведення вимірювання задоволеності груп споживачів щодо якості надання послуг
	
	жовтень

	424. 
	
	Проведення для співробітників інституту семінару з методики та дидактики з питань СУЯ
	
	листопад

	416. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад

	425. 
	
	Підготовка до наглядового аудиту та сприяння у його проведенні
	
	листопад – грудень

	426. 
	
	Проведення внутрішніх аудитів у структурних підрозділах інституту
	
	за планом-графіком
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	427. 
	–– // ––
	Здійснення організаційних заходів щодо врахування результатів аудиту та контролю за їх виконанням
	–– // ––
	за потреби

	428. 
	
	Організація засідань Координаційної ради з питань якості
	
	за потреби

	429. 
	
	Здійснення інформування громадськості про стан СУЯ в інституті за допомогою веб-сайтів та засобів масової інформації
	
	постійно

	Відділ міжнародних проектів та договірної роботи

	417. 
	Організація

та розвиток міжнародної співпраці з професійного навчання та наукових досліджень державних службовців, посадових осіб місцевого самовряду-вання
	Підготовка до підписання Програми міжнародного співробітництва на 2011 р. з Поволзькою академією державної служби ім. П.А. Столи-піна (м. Саратов, РФ)
	колектив відділу
	січень-лютий

	418. 
	
	Співробітництво з Орловською регіональною академією державної служби (м. Орел, РФ)
	–– // ––
	протягом року

	419. 
	
	Розробка та підписання Програми міжнародного співробітництва на 2011-2012 н.р. рік з Орловською регіональною академією державної служби в рамках підписаної угоди
	
	ІІІ квартал

	420. 
	
	Співробітництво з Поволзькою академією державної служби ім. 
П.А. Столипіна (м. Саратов, РФ)
	
	протягом року

	421. 
	
	Підготовка та реалізація спільних проектів з Вищою школою публічної адміністрації в м. Щецині, Республіка Польща
	
	I-II квартал

	422. 
	
	Підготовка та реалізація проекту з Берлінською школою економіки та права (м. Берлін, ФРН)
	
	I-II квартал

	423. 
	
	Співробітництво з Північнокавказькою академією державної служби

(м. Ростов-на-Дону, РФ)
	
	протягом року

	424. 
	
	Підведення підсумків роботи за 2010-2011 навчальний р. (відповідно до напрямів діяльності відділу)
	
	липень

	425. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2011 р.
	
	листопад

	426. 
	
	Підведення підсумків роботи за 2011 календарний р. (відповідно до напрямів діяльності відділу)
	
	листопад-грудень

	427. 
	
	Організація навчальних візитів слухачів, студентів, аспірантів інсти-туту, а також державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування України за кордон
	
	протягом року

	428. 
	
	Участь в міжнародних конференціях, семінарах
	
	протягом року

	429. 
	
	Супроводження візитів іноземних делегацій
	
	протягом року
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	430. 
	–– // ––
	Розробка та реалізація спільних проектів з Фундацією ім. Яна Новака -Єзьоранського (м. Варшава, Республіка Польща)
	–– // ––
	протягом року

	Господарські підрозділи інституту

	431. 
	Удосконален-

ня фінансово-економічних
та матеріально-технічних
засад
діяльності
	Забезпечення в повному обсязі потреб навчального процесу, наукової діяльності, підвищення кваліфікації кадрів предметами, матеріалами та послугами
	відділ експлуатації будівель, організаційно-господарський відділ, гуртожиток
	за затвердженим планом

	432. 
	
	Виконання повного обсягу робіт і послуг з капітального, поточного ремонтів навчальної бази, заходів енергозбереження, передбачених планом закупівель товарів, робіт і послуг на 2010 р.
	–– // ––
	за затвердженим планом

	433. 
	
	Моніторинг потреб інституту на 2010-2011 н.р. з відображенням їх реалізації в плані розвитку матеріально-технічної бази до 2012 р. та плані закупівель товарів, робіт і послуг
	
	щомісяця

	434. 
	
	Капітальний ремонт покрівлі тенісного корту та гуртожитку № 1, підписання документів щодо вводу в експлуатацію реконструйованої котельні по вул. Паторжинського, 10-а, заміна вікон на металопласт-тикові на 1-му поверсі навчального корпусу № 1
	
	за затвердже-ним планом-графіком

	435. 
	
	Підготовка перспективного плану роботи на 2012 р.
	
	листопад


Начальник відділу адміністративної

          роботи та управління якістю
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