Контроль заведующей за деятельностью заместителя заведующего по хозяйственной части.

май 2010 г.

	№ п/п
	Функции
	Дата
	Время
	Примечания
	Подпись руководителя

	1
	Планирование работы МАДОУ 

	
	- осуществление годового плани​рования работы
	
	
	
	

	
	- соблюдение графиков работы младшего обслуживающего персонала

— технического персонала.
	
	
	
	

	2
	календарное планирование на месяц (неделю);
	
	
	
	

	3
	Стимулирование деятельности работников МАДОУ
	
	
	
	

	4
	Информационное обеспечение управления МАДОУ (сбор, обработ​ка, организация выхода на раз​личные уровни: родители, воспи​танники, администрация, внешняя информация и сохранение инфор​мации с действующими потоками:

	
	— по направлениям деятельности в соответствии с годовым планом;
	
	
	
	

	
	- о выполнении управленческих решений
	
	
	
	

	
	— текущая  информация (ежедневная, ежене​дельная, полугодовая, годовая)
	
	
	
	

	5
	Обеспечение соблюдения санитарно-гигиенических норм, техни​ки безопасности в организации работы
	
	
	
	

	6
	Материально-техническое обеспечение деятель​ности МАДОУ

	
	- Сохранение и укрепление мате​риально-технической базы.
	
	
	
	

	
	- Охрана и использование земли, находящейся в ведении МАДОУ.
	
	
	
	

	
	- Проведение профилактических и ремонтных работ.
	
	
	
	

	
	- Разработка перспективного плана развития материально-техниче​ской базы МАДОУ
	
	
	
	

	7
	Ведение документации
	
	
	
	

	8
	Проведение анализа деятельно​сти отдельных подструктур МАДОУ.
	
	
	
	

	9
	Осуществление итогового анали​за работы 
	
	
	
	

	10
	Регистрация в журналах инст​руктажа по технике безопасности работников МАДОУ;
	
	
	
	


