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П О Л О Ж Е Н И Е

об оперативном планировании 
Славгород, 2007
1.Общие положения
1.1.Настоящее Положение устанавливает общие требования к разработке и утверждению общеколледжного плана работы и планов деятельности  должностных лиц на текущий учебный год Славгородского педагогического колледжа.
1.2.Положение является составной частью системы менеджмента качества и его содержание может быть использовано всеми заинтересованными сторонами. 
1.3.Требования Положения о планировании обязательны для применения всеми  должностными лицами колледжа.
1.4. Планирование – это процесс, завершающийся составлением плана конкретных дел, который представляет собой описание последовательных действий (мероприятий или проектов), направленных на достижение стратегических целей. 

1.5. Настоящее Положение конкретизирует процесс реализации принципа координации и коррекции оперативного планирования в колледже. 
         1.6.  Положение об оперативном планировании утверждается Советом по качеству СПК раз в 5 лет и актуализируется при необходимости.
2.Цели  планирования
         2.1.Определение наилучших способов достижения стратегических целей при существующих ресурсах и времени.

         2.2. Согласование и координирование всех видов деятельности колледжа.
3.Порядок разработки и утверждения планов должностных лиц

       3.1. На основании стратегии и программы дальнейшего развития колледжа на  пятилетний период и проектов планов подотчетных структурных подразделений  ежегодно в конце учебного года заместители директора по различным направлениям определяют цели и составляют проекты оперативных планов своей деятельности на следующий год. 
За две недели до очередного отпуска на заседании Совета по качеству подводятся итоги прошедшего учебного года по реализации стратегической программы, и проводится предварительное планирование работы колледжа на следующий учебный год.  

       3.2.  Не позднее первой недели нового учебного года проекты планов корректируются и рассматриваются на заседании Совета по качеству. Заместитель директора по управлению качеством в течение двух-трех дней после заседания Совета  составляет план-сетку конкретных мероприятий по всем видам деятельности основного процесса колледжа и  согласовывает ее с заместителями  директора по различным направлениям.
        3.3.  Руководители структурных подразделений (отделений, ПЦК, библиотеки) получают проект плана-сетки в службе качества для составления своих оперативных планов не позднее 10 сентября.

        3.4. 15 сентября текущего учебного года заместитель директора по научно- методической работе утверждает планы предметно-цикловых комиссий, заместитель директора по воспитательной работе утверждает планы руководителя физвоспитания, воспитательной работы общежития, методического объединения классных руководителей, заместитель директора по учебной работе утверждает планы работы отделений и учебных кабинетов, библиотеки, преподавателя-организатора ОБЖ и допризывной подготовки.
       3.5.  20 сентября директор колледжа утверждает планы работы своих заместителей (по учебной работе, по научно-методической работе, по производственной работе, по воспитательной работе, по управлению качеством, по информатизации и информационным технологиям), ответственного секретаря приемной комиссии. В планах предоставляемых на утверждение необходимы анализ работы за прошедший учебный год и содержание деятельности подотчетных подразделений и должностных лиц.

       3.6.  Утвержденные анализы и планы  деятельности в электронном варианте передаются секретарю учебной части для оформления (бумажный вариант) в общеколледжный план деятельности на текущий учебный год согласно области распространения  системы менеджмента качества на  
- профориентационную работу; 

- отбор абитуриентов;

- учебно-организационную деятельность; 

- процесс  проектирования и разработки;

- научно-методическую работу;

- образовательный процесс в целом:

учебную деятельность;

производственную деятельность;

воспитательную  работу;
 распределение выпускников.  
А также на управление информационно-техническими ресурсами и информационными ресурсами библиотеки.

      3.7. Оформленный план работы колледжа с приложениями в электронном варианте передается в службу качества для использования в работе всех заинтересованных лиц.
4.Результат планирования

      4.1.Результатом планирования на учебный год являются:

- план работы колледжа на учебный год;

- планы должностных лиц и структурных подразделений колледжа, разрабатываемые на основе  стратегии  и программы развития колледжа на пятилетний период, проектов оперативных планов, обсуждаемых в подразделениях. 
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