Годовой план административно-хозяйственной работы 
МБДОУ ЦРР – детского сада №6 на 2014-2015 учебный год
	Вид деятельности
	Ответственные
	Дата
	Отметка
о выполнении

	Сентябрь 

	Работа по благоустройству территории 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Анализ маркировки мебели и подбора мебели в группах детского сада
	Ст. воспитатель,
воспитатели групп
	
	

	Оперативное совещание по подготовке ДОУ к новому учебному году
	Заведующий 
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел
	Заведующий
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 
	Завхоз 
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений 
	Заведующий, завхоз 
	
	

	Октябрь 

	Рейд по охране труда
	Комиссия по ОТ
	
	

	Подготовка групп ДОУ к зиме: утепление окон, дверей запасного выхода
	Заведующий, завхоз
	
	

	Подача заявок на курсы повышения квалификации
	Заведующий
	
	

	Заседание административного совета по охране труда – результаты обследования здания, помещений ДОУ
	Комиссия по ОТ
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений
	Заведующий, завхоз
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства
	Завхоз 
	
	

	Ноябрь 

	Проверка освещения ДОУ
	Завхоз 
	
	

	Разработка плана профилактических мероприятий по ОРЗ и гриппу
	Заведующий, медсестра 
	
	

	Инвентаризация в ДОУ, списание малоценного и ценного инвентаря
	Заведующий, завхоз 
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений
	Заведующий, завхоз 
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов 
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел 
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 
	Завхоз 
	
	

	Декабрь

	Работа по оформлению ДОУ к Новому году
	Ст. воспитатель, завхоз 
	
	

	Рейд комиссии по ОТ
	Комиссия по ОТ
	
	

	Составление графика отпусков 
	Заведующий
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел 
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 

	Завхоз 
	
	

	Январь 

	Очистка крыши от снега
	Завхоз
	
	

	Совещание по противопожарной безопасности 
	Заведующий
	
	

	Разработка плана развития ДОУ
	Заведующий, ст. воспитатель, завхоз 
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел 
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 
	Завхоз 
	
	

	Февраль 

	Состояние ОТ на пищеблоке 
	Комиссия по ОТ
	
	

	Выполнение санэпидрежима в ДОУ
	Заведующий, завхоз, медсестра
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел 
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 
	Завхоз 
	
	

	Март 

	Контроль санитарного состояния помещений 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел 
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 
	Завхоз 
	
	

	Апрель 

	Совещание по итогам анализа питания в ДОУ
	Заведующий
	
	

	Составление графика ремонта помещений ДОУ
	Заведующий, завхоз
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел 
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 
	Завхоз 
	
	

	Май 

	Распределение детей по группам здоровья в конце учебного года 
	Заведующий, ст. воспитатель, медсестра
	
	

	Благоустройство территории ДОУ: покраска оборудования на участках; озеленение участка, оформление клумб 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Контроль санитарного состояния помещений 
	Заведующий, завхоз
	
	

	Работа по составлению новых локальных актов и нормативных документов
	Заведующий
	
	

	Работа по упорядочению номенклатуры дел 
	Заведующий
	
	

	Заявки на моющие средства 
	Завхоз 
	
	



