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ПЛАН
АДМИНИСТРАТИВНО – ХОЗЯЙСТВЕННОЙ

РАБОТЫ НА 2014-2015 ГОД

	Административно-хозяйственная работа

Сентябрь 2014 года

	1. Работа по благоустройству территории
	
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

завхоз Мостовая И.Ю.

	2. Анализ маркировки мебели и подбора мебели в группах д\с
	
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Медсестра Борецкая Е.И.

	3. Работа по укреплению ДОУ новыми пособиями и мебелью
	
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

завхоз Мостовая И.Ю.

	4. Приказ по организации питания в ДОУ, назначение ответственных
	
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Медсестра Борецкая Е.И.

	5. Оперативное совещание по подготовке ДОУ к новому учебному году
	
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Зам зав по ВМР Таценко А.В.

завхоз Мостовая И.Ю.


	Октябрь 2014 года

	1.Заседание административного совета по охране труда – результаты обследования здания, помещений ДОУ
2.Работа по обновлению мягкого инвентаря – постельного белья.
3. Рейд по проверке санитарного состояния групп
4. Инвентаризация в ДОУ. Списание малоценного и ценного инвентаря
	Комиссия по ОТ
завхоз Мостовая И.Ю.

Комиссия по ОТ, 

Медсестра Борецкая Е.И. 


	Ноябрь 2014г.

	1.Проверка освещения ДОУ, работа по дополнительному освещению ДОУ
	завхоз Мостовая И.Ю.

	2. Анализ накопительной ведомости, бракеражного журнала
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Медсестра Борецкая Е.И.

	3. Разработка плана профилактических мероприятий по ОРЗ и гриппу
	Медсестра Борецкая Е.И

	Декабрь 2014г.

	1. Работа по привлечению дополнительных денежных средств на развитие ДОУ.
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.



	2.Рейд комиссии по ОТ по группам, на пищеблок, в прачечную
	Комиссия ОТ

	3. Составление графика отпусков. Просмотр трудовых книжек и личных дел
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.



	4. Работа по составлению нормативной документации
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.



	Январ 2014г.

	1.Очистка крыши. Ревизия электропроводки в ДОУ
	Завхоз Мостовая И.Ю., 

ХОЗ группа

	2. Ревизия продуктового склада. Контроль за закладкой продуктов
	Кладовщик

Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

 Медсестра Борецкая Е.И



	3. Укрепление МТБ ДОУ – приобретение игровой мебели для групп
	Завхоз Мостовая И.Ю., плотник



	4. Оперативное совещание по противопожарной безопасности
	Завхоз Мостовая И.Ю., 



	5. Разработка плана развития ДОУ и уставных документов
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

	Февраль 2014г.

	1.  Состояние охраны труда на пищеблоке
	Комитет по ОТ

	2.  Приобретение мебели. Улучшение МТБ ДОУ.
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.



	3.  Проверка организации питания по СанПиНу.
	Заведующий, медсестра


	Март 2014г.

	1. Работа по дополнительному освещению ДОУ
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Завхоз Мостовая И.Ю.



	2.Пополнение игровой комнаты
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Зам. зав по ВМР Таценко А.В.

	3. Анализ накопительной ведомости в ДОУ
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

	4. Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

	Апрель 2014г.

	1. Работа по благоустройству территории
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Завхоз Мостовая И.Ю., плотник

	  2.Оперативное совещание по итогам анализа питания в ДОУ
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

 Медсестра Борецкая Е.И.

	  3. Работа по упорядочению номенклатуры дел
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

	Май 2014г.

	  1. Работа на летний период ДОУ
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

 Медсестра Борецкая Е.И.

	 2.Анализ детей по группам здоровья на конец учебного года
	Медсестра Борецкая Е.И.

	  3. Закупка материалов для ремонтных работ
	Заведующий ДОУ   Красуля А. Г.

Завхоз Мостовая И.Ю.


