
ГБПОУ РТ «Тувинский политехнический техникум» 

И.о. директора Биче Р.К. 

Утверждено: 

_____________ 

План работы Административно-хозяйственной части  

на 2015 по 2016 учебный год. 

Работа с сотрудниками 

Мероприятие Сроки выполнения Ответственный исполнитель 

Подготовка и проведение 

производственных совещаний по 

темам: - подготовка зданий 

территории к осенне-зимнему сезону 

 к новому учебному году.   

 

 

 

01-31.07.15г 

15-30.08.15г 

 

 

 

Зам.дир.по А.Х.Ч.          Булугун 

Д.М. 

Комендант техникума Оюн Л.К. 

Проведения инструктажей с 

сотрудниками подразделения по 

соблюдению правил внутреннего 

порядка , пожарной безопасности и 

охраны труда на рабочем месте, 

электробезопасности. 

 

Два раза в год 

Инженер по ТБ и ОТ  Кужугет 

А.А. 

 

Зам.дир.по А.Х.Ч. Булугун Д.М. 

Проведения планерок сотрудников 

подразделения: -санитарное 

состояние и содержания территории 

техникума 

-соблюдения санитарно-

гигиенических норм к хоз. 

инвентарю   

-соблюдения гигиенических 

требований к условиям 

обучения(санПин) 

-Санитарно-инфекционный режим в 

период карантина  

-подведения итогов работы 

подразделения за квартал 

 

 

ежемесячно 

ежемесячно 

 

ежемесячно 

 

 

ежеквартально 

 

по мере необходимости  

 

 

 

 Комендант техникума   Оюн 

Л.К 

 

 

 

 

 

 Зам.дир.поА.Х.Ч 

Булугун Д.М. 

Уточнения должности инструкций 

сотрудников подразделения  

Сентябрь 2015г  Зам.дир. по А.Х.Ч. Булугун 

Д.М. 

Распределения убираемых площадей 

на территории  и в здании  

Август   Комендант  Оюн Л.К. 



Составления графиков 

-работы сотрудников подразделения  

-отпусков 

Август 

Декабрь 

Зам.дир.по А.Х.Ч. Булугун Д.М. 

Приобретения и обеспечения 

сотрудников подразделения 

хозяйственным инвентарем, 

моющими и чистящими средствами, 

средствами индивидуальной защиты 

Ежеквартально Зам.дир.по А.Х.Ч. Булугун Д.М. 

Комендант Оюн Л.К 

 

 

 

 

Организация медицинского осмотра 

сотрудников  

По графику 

мед.учреждений 

Инженер по охране труда и ТБ 

Кужугет А.А.  

Фельдшер Саая З.С. 

Административно-хозяйственная работа  

Поиск и подготовка списка 

организации – 

Подрядчиков в соответствии с 

видами работ и услуг, необходимых 

для функционирования техникума   

 

 

отябрь-ноябрь 2015г 

 

 

Зам.дир. по А.Х.Ч. 

Булугун Д.М. 

Работа по заключённым 

договорам(получение  счетов, 

оформления заявок, оформления 

доп. соглашения и д.т.)  

 

 

В течение года  

 

 

Зам.дир.по А.Х.Ч.Булугун Д.М. 

Предоставления данных для реестра 

и федеральных отчетностей 

«энергосбережение» и отчетов  по 

запросам вышестоящих организации 

 

В течение года 

 

Зам.дир.по А.Х.Ч.Булугун Д.М. 

Закупка канцелярских и 

хозяйственных товаров  

В течение года  Комендант техникума  Оюн 

Л.К. 

Осуществления заказов на 

приобретения мебели спорт 

инвентаря ,инструментов, наглядных 

пособий 

По заявкам Зам.дир.по А.Х.Ч. 

Булугун Д.М. 

Выдача сотрудникам необходимых 

материальных средств и наглядных 

пособий. 

В течение года  Комендант техникума Оюн Л.К. 

Оформления журналов и 

др.документации по учету 

имущества техникума 

В течении года по мере 

поступления имущества 

на баланс техникума 

Зам.дир.по А.Х.Ч. 

Булугун Д.М. 

Комендант  Оюн Л.К. 

Участие в проведении 

инвентаризации техникума 

Декабрь 2015года или по 

мере поступления 

имущества  

Главный бухгалтер Санчат С.Д. 

Заключение договоров о 

сохранности материального 

имущества с сотрудниками  

По передачи имущества в 

пользование 

Зам.дир.по А.Х.Ч 

Булугун Д.М 

Снятие показания счетчиков и 

предоставление данных 

обслуживающим компаниям 

ежемесячно сантехники, электрики, 

коменданты  

Организация текущего ремонта : - 

обслуживание электрохозяйства, 

В течение года Рабочие по обслуживанию и 

ремонту объектов техникума 



 

 

Зам.дир.по А.Х.Ч.                                                        Булугун Д.М     

 

 

  

 

ремонт сантехники, плотницкие 

работы  

 

Контроль за выполнением административно-хозяйственной деятельностью 

 

Проверка документальности 

согласно номенклатуре дел 

ежеквартально Зам.дир.по А.Х.Ч.Булугун Д.М 

Контроль за выполнением :-

приказов и распоряжения 

руководства техникума, 

вышестоящих организации 

сотрудниками подразделения  

-заключения Ту Роспотребнадзора, 

ПН и других надзорных органов. 

В течение года  

 

 

 

По мере необходимости  

Зам.дир.по А.Х.Ч.Булугун Д.М 

 

 

 

Зам.дир.по А.Х.Ч. 

Булугун Д.М 

Осуществление контроля по 

направлениям: 

-выполнения сотрудниками 

подразделения их  функциональных 

обязанностей  

-санитарное состояние и содержание 

техникума 

-целостность и техническое  

состояние имущества техникума  

-соблюдения воздушного , 

теплового, питьевого режима всего 

техникума 

-состояния электро- 

сантехобородувания, канализации , 

противопожарного оборудование 

- экономное использование энерго-

водных ресурсов  

-качество и сроки ремонтных работ 

- подготовка техникума  к новому 

учебному году и осенне- зимнему 

сезону 

В течение года 

 

 

 

В течение года 

 

 

В течение года 

 

 

В течение года 

 

 

В течение года 

 

 

В течение года 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Зам.дир.по А.Х.Ч. 

Булугун Д.М 

 

Комендант техникума  Оюн 

Л.К. 

 

 

 

 

Отчет о выполненной работе  Июнь2016года Зам.дир.по А.Х.Ч. 

Булугун Д.М 

   


