Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение
ПЛАН АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ РАБОТЫ

«Бугульминский аграрный колледж»

На 2024/2025 учебный год
Бугульма 2024г.
ПЛАН АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ РАБОТЫ

	№
	Наименование  мероприятий
	Срок исполнения

	Ответственный исполнитель

	Организационно-управленческая деятельность

	1
	Пересмотр и обновление нормативной документации колледжа в соответствии с действующим законодательством
	В течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	2
	Заключение договоров с подрядными организациями на поставки товаров, выполнение работ
	По мере поступления финансирования
	Директор Гатин Ф.Ю.
Зам. директора по АХЧ 

Байгузин Ю.Я.

	3
	Осуществление заказов на приобретение мебели, спортинвентаря, инструментов, ТСО, и др.
	По мере поступления финансирования
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	4
	Участие в проведении инвентаризации материальных ценностей, основных фондов, списания основных фондов
	По мере необходимости
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

Главный бухгалтер

Скворцова Н.В.

Комиссия, назначенная приказом директора

	5
	Выполнение предписаний государственных органов
	По мере поступления
	Директор 
Гатин Ф.Ю.

	Охрана труда и техника безопасности

	1
	Разработка плана мероприятий по охране труда, пожарной безопасности в 2024/2025 уч. году
	Сентябрь, 2024г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	2
	Проведение вводного, первичного и повторного инструктажа по охране труда с педагогическими и другими категориями работников
	Сентябрь, 2024г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	3
	Проведение вводного, первичного и повторного инструктажа по охране труда с обучающими
	Сентябрь, 2024г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	4
	Проведение учебной эвакуации
	Сентябрь, 2024г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	5
	Пересмотр и обновление наглядных стендов: план эвакуации, противопожарная безопасность, охрана труда и техника безопасности и др.
	В течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	6
	Проведение внепланового, целевого инструктажа по охране труда и техники безопасности с педагогическими и другими категориями работников
	В течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	7
	Проведение внепланового, целевого инструктажа по охране труда и техники безопасности со студентами
	В течение учебного года
	Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	8
	Обучение и проверка знаний работников в области охраны труда
	Сентябрь 2024г.
	Директор 
Гатин Ф.Ю.

Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	9
	Проведение повторного инструктажа по охране труда и технике безопасности с педагогическими и другими категориями работников
	Февраль 2025г.
	Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	10
	Проведение повторного инструктажа по охране труда и технике безопасности со студентами колледжа
	Февраль 2025г.
	Инженер по ОТ и ТБ Кузнецова М.М.

	Антитеррористическая безопасность

	1
	Осмотр здания и сооружений на обнаружение  посторонних предметов
	Постоянно, в течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	2
	Организация пропускного режима на территорию колледжа
	Постоянно,  в течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	3
	Проведение инструктажей по антитеррористической безопасности
	Сентябрь 2024г., 
Февраль 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	4
	Проверка работоспособности систем безопасности колледжа (видеонаблюдение, пожарной сигнализации и др.)
	Постоянно в течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	Хозяйственная работа

	1
	Организация осмотров готовности зданий, кабинетов, мастерских и территории колледжа:
	Постоянно в течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	
	- к работе в осенне-зимний период
	Сентябрь-октябрь 2024г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	
	- к новому учебному году
	Август 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	2
	Осмотр и проверка технического состояния зданий и сооружений колледжа
	Осень 2024г.,
весна 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	3
	Подготовка разрешительной документации по подключению газоснабжения
	Сентябрь, 2024г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	4
	Проведение энергосберегающих мероприятий в колледже
	Сентябрь, 2024г., октябрь 2024г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	5
	Промывка и опрессовка системы
	Июнь-июль 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	6
	Удаление с крыш снега и наледей
	Декабрь 2024г. – март 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	7
	Уборка и очистка внутренней и прилегающей территории колледжа
	В течение учебного года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	8
	Проведение средников и субботников по очистке  внутренней и прилегающей территории колледжа
	Осень 2024г., Весна 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	9
	Работа по озеленению внутренней и прилегающей территории, благоустройство кабинетов, мастерских и др. помещений
	Май – август 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	10
	Проведение текущего косметического ремонта
	Июнь – август 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	11
	Проведение плановых замеров:
- сопротивление изоляции;

- измерение напряженности эл. маг. поля;

- вентиляции, шума оборудования;

- освещенности, микроклимата;

- качества питьевой воды.
	Июнь – июль 2025г.
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	12
	Формирование заявок на приобретение ТМЦ
	Постоянно в течение года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	13
	Заключение договоров на потребление коммунальных услуг и приобретение ТМЦ
	Постоянно в течение года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	14
	Осуществление текущего ремонта
	Постоянно в течение года
	Зам. директора по АХЧ 
Байгузин Ю.Я.

	Информационно-технологическая деятельность

	1
	Проведение работ по восстановлению неисправного оборудования
	в течение учебного года
	Инженер по обслуживанию ЭВМ

	2
	Прокладка кабельных систем для обеспечения доступа ключевых сотрудников к локальной сети, подключение их к интернету
	в течение учебного года
	Инженер по обслуживанию ЭВМ

	3
	Заполнение официального сайта актуальной информацией, данными и новостями. Корректура сайта.
	в течение учебного года
	Инженер по обслуживанию ЭВМ

	4
	Программное обновление ПО компьютеров колледжа, переустановка ОС, ПО, антивирусов
	в течение учебного года
	Инженер по обслуживанию ЭВМ

	5
	Обеспечение работы системы «Электронное образование в РТ»
	в течение учебного года
	Инженер по обслуживанию ЭВМ


Заместитель  директора  по  АХЧ:   Байгузин Ю.Я.

