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   ПЛАН РОБОТИ

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

державних підприємств, установ і організацій

           на 2009 рік
	№ з/п
	Зміст роботи
	Строки виконання 
	Відповідальні за виконання

	I. Організаційні заходи  

	1.1. 
	Забезпечити  виконання плану-графіка підвищення кваліфікації державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування на 2009 рік. 
	Протягом  року
	Литвиненко Т. М.

	1.2.
	Внести зміни в регламент роботи центру з урахуванням вимог внутрішніх документів системи управління якістю.
	Січень
	Матящук Л. А.

Куренчук Л. С.

	1.3.
	Проводити    моніторинг  діяльності центру,   кожного          структурного підрозділу. 
	Щокварталу
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.

	1.4.
	Забезпечити результативне прове-дення  нарад при директорові  та ефективну діяльність навчально-методичної ради.
	Протягом  року
	Литвиненко Т. М.

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

Матящук Л. А. Куренчук Л. С.



	1.6.
	Перевірити та актуалізувати посадові інструкції, положення про відділи і лабораторію.
	Березень-квітень
	Матящук Л. А.

	1.7.
	Провести щорічну оцінку виконання державними   службовцями  посадо-вих обов’язків і завдань.
	Лютий
	Литвиненко Т. М.



	1.8.
	Завершити роботу над веб-сайтом центру.
	Січень-лютий
	Литвиненко Т. М.

Костюк Я. О.

	                                                                  II. Організація навчального процесу

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

	2.2.
	Забезпечити  актуалізацію змісту навчання державних службовців і посадових осіб місцевого самовря-дування за професійними програма-ми та програмами тематичних семінарів, випереджувальний харак-тер підвищення кваліфікації праців-никків органів державної влади.
	Протягом  року

	Матящук Л. А.

Куренчук Л. С.

	2.3.
	Урізноманітнювати форми органі-зації навчального процесу, ширше застосовувати сучасні освітні та інформаційні технології.
	Протягом  року

	Матящук Л. А.

Куренчук Л. С.

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

	Матящук Л. А.

Куренчук Л. С.

	2.5.
	Оновити тестові завдання для перевірки знань слухачів.
	Лютий
	Куренчук Л. С.

Мойсік О. С.

	2.6.
	Запровадити програму електронного обліку слухачів центру.
	ІІ квартал
	Литвиненко Т. М.

Костюк Я. О.

	                                                III. Методичне забезпечення  навчального процесу. 

                                                             Робота навчально-методичної ради

	3.1
	Підтримувати в робочому стані методику процесу „Методичне забезпечення навчального процесу”. 
	Протягом року


	Мойсік О. С.

	3.2
	Проаналізувати програмне та мето-дичне забезпечення навчального процесу на відповідність потребам слухачів. Визначити потребу в його оновленні та актуалізації  на  2009 рік.
	Січень
	Матящук Л. А.

Мойсік О. С.

Куренчук Л. С.

	3.3
	Розробити план підготовки навчально-методичних посібників, інструктивно-методичних матеріалів, матеріалів для самостійного опра-цювання та практичних занять на 2009 рік  і обговорити його на засі-данні навчально-методичної ради. 
	Січень


	Мойсік О. С.

	3.4
	Забезпечити новий якісний рівень  роботи навчально-методичної ради центру. Актуалізувати положення  про навчально-методичну з ураху-ванням вимог міжнародного стан-дарту ISO 9001:2008.
 Оновити склад ради.
	Протягом року

Січень
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.

	3.5
	Спланувати роботу навчально-методичної ради на 2009 рік.
	Січень
	Матящук Л. А.

Мойсік О. С.

	3.6
	Створити тимчасовий творчий колектив науковців кафедри загальної та соціальної психології Волинського національного універ-ситету імені Лесі Українки та спеціалістів-практиків для реаліза-ції проекту  „Соціально-психологіч-ні основи підвищення управлінської компетентності керівних кадрів органів державного управління”.
	Лютий
	Матящук Л. А.

Мойсік О. С.

	3.7
	Удосконалювати практику залучен-ня до викладання в центрі каліфі-кованих викладачів та управлінців-практиків на основі розробленої методики „Добір викладачів”.

Додатково залучити до викладання у центрі  1-2 докторів наук, 2-3 кандидати наук.
	Протягом року


	Матящук Л. А.

Мойсік О. С.

	3.8
	Розширювати шляхи співпраці з НАДУ при Президентові України та Львівським регіональним інститутом державного управління. Залучати викладачів цих навчальних закладів  до проведення  занять  у  центрі.
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Працівники центру

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

	4.1.
	Запроваджувати нові ефективні форми та методи роботи лабораторії моніторингу, прогнозування та планування. 
	Протягом року


	Матящук Л. А.

Конрад О. В.

	4.2.
	Удосконалювати механізм  вивчення  потреб, очікувань  та задоволеності державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування від наданих центром послуг з підвищення кваліфікації відповідно до розробленої методики процесу „Вивчення потреб, очікувань та задоволеності споживачів”. 
	Протягом року


	Матящук Л.А.
Конрад О. В.

	4.3.
	Актуалізувати зміст анкет для вивчення індивідуальних потреб слухачів у підвищенні кваліфікації.
	Січень-лютий
	Конрад О. В.

	4.4.
	Провести  комплексну психодіагнос-тику управлінської діяльності керів-ників органів державної влади,  та їх потреб у підвищенні управлінської компетентності.  
	Березень-квітень
	Матящук Л. А.

Конрад О. В. спільно з науковця- ВНУ імені Лесі Українки

	4.5.
	Проводити моніторинг навчального процесу, оперативно здійснювати коригувальні  дії,   вживати запобіжні заходи  з метою повного  виконання навчальних програм та задоволення потреб слухачів. 
	
	Матящук Л. А.

Конрад О. В.

Куренчук Л. С.

Мойсік О. С.

	4.6.
	Співпрацювати з кадровими службами облдержадміністрації, райдержадміністрацій, районних рад  для  якнайповнішого  задоволення  регіональних, галузевих, поточних та перспективних  потреб працівників органів державної влади.
	
	Матящук Л. А.

Конрад О. В.

	4.7.
	Аналізувати якість надання освітніх послуг за підсумками навчання кожної групи. Результати обговорювати на засіданнях навчально-методичної ради та нарадах при директорові.
	
	Литвиненко Т. М.

Конрад О. В.

	                                                                            V. Розвиток персоналу центру 

	5.1
	Уживати заходів щодо наукової організації праці колективу, ініціювати впровадження прогресив-них форм і методів у практику роботи центру.
Працювати над створенням позитивного іміджу кожного працівника центру.                    
	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Працівники центру

	5.2
	Розвивати у працівників внутрішню потребу в підвищенні своєї професійної компетентності, загальнокультурного рівня  шляхом самоосвіти.

	Протягом року


	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.



	5.3
	Проводити внутрішнє навчання працівників з актуальних питань діяльності центру. 
	Щокварталу
	Матящук Л. А.



	5.4
	Організувати вивчення нових вимог міжнародного стандарту ISO 9001:2008 «Системи управління якістю. Вимоги».
	І півріччя
	Матящук Л. А.



	5.5
	Забезпечити участь у семінарі з питань переходу на вимоги нового стандарту ІSО 9001:2008 заступника директора - представника  керівництва з питань СУЯ в центрі                            (м. Київ).
	Лютий
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.

	5.6
	Підвищити кваліфікацію завідувача лабораторії моніторингу, прогнозу-вання  та  планування за професій-ною програмою навчання кадрового резерву.
	Січень-лютий
	Литвиненко Т. М.

Конрад О. В.

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


	Працівники центру

	VІ. Виконавська дисципліна та організація виконання 
                                                                                контрольних документів

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


	Литвиненко Т. М.

Працівники центру

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

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

	                                                     VІІ. Удосконалення системи управління якістю

	7.1
	Забезпечити дієвість та  вдоско-налення системи управління якістю відповідно до вимог стандарту ISO 9001:2008 «Системи управління якістю. Вимоги», оперативне вирішення проблем, які будуть виникати в процесі впровадження системи управління якістю. 
	Протягом року
	Литвиненко Т. М.

Матящук Л. А.

	7.2
	Здійснити комплекс таких заходів: 

- проаналізувати систему управ- ління якістю за IV квартал та ІІ півріччя  2008 року (виконання процесів, плану роботи центру та плану-графіка підвищення квалі-фікації, кількісних цілей та показників Політики у сфері якості, кошторису центру);
- сформувати проект оновленої Політики у сфері якості на 2009 рік; 
- розробити план внутрішніх аудитів на 2009 рік.
- визначити потребу перегляду/ розробки процесів.
	Січень
	Литвиненко Т. М.

Працівники центру

	7.3.
	Актуалізувати документи системи управління якістю в центрі відповідно до вимог міжнародного стандарту ISO 9001:2008 «Системи управління якістю. Вимоги». 
	І півріччя
	Матящук Л. А.
Куренчук Л. С.

Конрад О. В.

Мойсік О. С.

	7.4.
	Провести внутрішні аудити процесів   життєвого циклу, управлінських та забезпечуючих процесів відповідно до плану проведення аудитів.  
	Протягом року
	Матящук Л. А.
Куренчук Л. С.

Конрад О. В.



	7.5.
	Обговорювати на нарадах при директорові або на засіданнях робочої групи стан  функціонування  системи управління якістю та проблеми, які виникають при цьому. Заслуховувати  звіти працівників центру відповідно до матриці відповідальності.
	Щомісяця
	Литвиненко Т. М.




Директор центру


                                                                                                                                    Т. Литвиненко

















