АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ 

И ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
Цель:  создание условий для образовательного процесса посредством оснащения необходимым материально-техническим и учебно-методическим оборудованием (укрепление (совершенствование) материально-технической и учебно-методической базы образовательного процесса).

	№

п/п
	Мероприятия


	Срок

исполнения
	Ответственный


	Форма

отчета



	1
	Работа по заключенным договорам (получение счетов)
	октябрь
	Шиловская О.В.
	Акт выполненных работ

	2
	Организация работы по списанию основных средств, материально-хозяйственных запасов, моющих средств и т. д.
	ежемесячно
	Шиловская О.В.
	акты

	3
	Осуществление заказов на приобретение мебели, спортинвентаря, инструментов, ТСО и др. 
	По мере необходимости
	Шиловская О.В.
	договор

	4
	Мониторинг состояния материально-технической базы образовательного и управленческого процессов
	август
	Шиловская О.В.
	Совещание при директоре

	5
	Участие в проведении инвентаризации:  

- материальных ценностей основных фондов;  

- древесных насаждений, сооружений и ограждений прилегающей территории
	Ноябрь

Апрель

Сентябрь
	Шиловская О.В.

Шиловская О.В.
	акт

Ведомость дефектов

	6
	Постановка материальных ценностей на учет (предоставление в бухгалтерию накладных, счетов-фактур и др.)
	По мере поступления
	Шиловская О.В.
	ведомость

	7
	Закупка канцелярских и хозяйственных товаров 
	декабрь
	Шиловская О.В.
	Товарная накладная

	8
	Анализ хозяйственной деятельности по договорам прошлого и текущего годов
	ноябрь
	Шиловская О.В.
	Справка

	9
	Заключение договоров о сохранности материального имущества с сотрудниками, которым переданы эти ценности по инвентаризационной ведомости
	октябрь
	Шиловская О.В.
	Приказ 


