


5. Совещание заместителей директоров 
образовательных комплексов по АХР

16.12
14:00

Школа № 70 Мазур Е.Л. Мазур Е.Л.

6. Собеседование с заместителями 
руководителей Центров дополнительного 
образования детей, учреждений 
дополнительного образования. "Учебные 
планы, исполнение муниципального 
задания за 2025 год"

по графику по графику Мельникова А.Н. Мельникова А.Н.

7. Совещание для руководителей учреждений 
дополнительного образования "Будущее 
создается сегодня. Укрепление единства 
образовательного пространства." 
(магистральные направления "Воспитания", 
"Профориентация" проекта "Школа 
Минпросвещения России" (Из опыта 
работы)

24.12 по назначению Бусарев А.Л.
Шленев А.К.

Мирошникова М.В.

Мирошникова М.В.

8. Участие в методических советах, 
совещаниях методистов и психологов

в течение декабря по назначению Хлопина Е.В. Сальникова О.Д.

1. Контроль за наполняемостью сайта и 
своевременным размещением актуальной 
информации

еженедельно: 
понедельник, пятница

СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В. 
Бусарев А.Л. 
Шленев А.К.

Сальникова О.Д.

СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В.

СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В.
СП ЦДО "Ярославич" Шакина А.В. 

3. Контроль за обработкой обращений граждан ежемесячно СП ЦДО "Витязь" СП ЦДО 
"Ярославич"

Смирнова Е.А. 
Ефремова И.А.

Мирошникова М.В.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района", СП 

ЦДО "Витязь"

Мазур Е.Л.
Жукова С.А.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.
СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

5. Контроль антикоррупционной политики ежемесячно СП ЦДО "Ярославич" Ефремова И.А. Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.

2. Сальникова О.Д. 

1.2. Административный контроль

Контроль внесения данных в АСИОУ ежемесячно

4. Контроль за закупками. Соблюдение 
графика закупок, своевременная подача 
документов, участие в аукционах

до 20.12 Мазур Е.Л.                           
          Мирошникова 

М.В.



6. Контроль за обработкой и хранением 
персональных данных

ежемесячно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В. Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
7. Контроль учетной политики ежемесячно МОУ ДО "Центр 

дополнительного 
образования детей 

Дзержинского района"

ЦОФ Мирошникова М.В.

8. Контроль поступления и выбытия активов ежемесячно СП ЦДО "Ярославич", 
"Витязь", "Юность"

ЦОФ Мазур Е.Л.                  
 Мирошникова М.В.

9. Контроль системы безопасности учреждения ежемесячно СП ЦДО "Ярославич", 
"Витязь", "Юность"

вахтеры
гардеробщики

Мазур Е.Л. 
Аверкина Н.С. 
Скворцова А.С.

10. Контроль над денежными средствами 
учреждения

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Зазвонова Е.В.

Мирошникова М.В.

11. Составление писем в Департамент 
финансов о внесении изменения в кассовые 
поступления по лицевому счету 
803.03.373.5, тип средств 06,00,00

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

ЦОФ Мирошникова М.В.

12. Контроль родительской платы (оплата по 
стоимости сертификата, внебюджетные 
группы, доплата по стоимости 
сертификата) по приказам учреждения

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

13. Контроль за движением детей в платных и 
сертифицированным группам по приказам, 
внесение изменений в соответствующие 
регистры документов

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

14. Контроль над соблюдением режима 
обработки ПДн

еженедельно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В. Сальникова О.Д.

15. Контроль над соблюдением режима защиты 
ПДн

ежедневно СП ЦДО "Юность" Шабанова С.В. Сальникова О.Д.

СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В. Павлова И.Н.
СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В. Маслова Т.В.
СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н. Мельникова А.Н.

17. Контроль выполнения правил внутреннего
трудового распорядка
сотрудниками

еженедельно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.
Мазур Е.Л.

Павлова И.Н.
Маслова Т.В. 

Аверкина Н.С. 
Скворцова А.С.  

Мирошникова М.В.
Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

16. Посещение открытых занятий педагогов СП 
"Ярославич"

декабрь



18. Проверка журналов учета работы 
педагогических работников, проведения 
инструктажей

до 25.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н., 
Павлова И.Н..          

Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

19. Проверка текущего состояния зданий ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Аверкина Н.С., 
Скворцова А.С., 

Мазур Е.Л.

Мазур Е.Л. 
Мирошникова М.В, 

Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

20. Контроль наполняемости учебных групп ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.,                      
             Павлова И.Н.,            

          Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

21.

Контроль занесения детей в ПДФО

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кремлякова В.А.
Шопыгина С.В.
Майорова М.А.

Павлова И.Н.               
  Мельникова А.Н.                    

               Маслова 
Т.В.

22.

Проверка наличия документов 
обучающихся в объединениях

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

ПДО 
Павлова И.Н.

Мельникова А.Н. 
Маслова Т.В.

Павлова И.Н.
 Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

23. Проверка актуальности групп ВК детских 
объединений ЦДО "Ярославич" и ЦДО 
"Юность", формирование QR-кодов и 
прикрепление ссылок на групппы 
объединений к официальному сообществу 
МОУ ДО "Центр дополнительного 
образования детей Дзержинского района"

01.12-26.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шакина А.В. 
Тюленева Ю.В.

Кочнов А.А.
Цветкова Ю.Е.

Цветкова Ю.Е.

1. Оформление текущей документации в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.
Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

2. Разработка планов массовых мероприятий до 25.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-организаторы 
структурных 

подразделений

Проворова Е.В.

3. Разработка положений о проведении 
мероприятий

до 25.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-организаторы 
структурных 

подразделений

Проворова Е.В.

1.3. Нормативно-правовое обеспечение деятельности Центра (положения о мероприятиях, приказы, планы, расписание и др.)



4. Письменные запросы в бухгалтерию МКУ 
ЦОФОУ Дзержинского района по 
распоряжению директора

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

5. Ведение реестра по обучению по ДООП за 
счёт средств физических и юридических лиц

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

6. Обработка, храненение договоров на 
обучение из реестра платных и 
сертифицированных программ

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

7. Подготовка квитанций об оплате до 10.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

8. Составление калькуляции по реестру 
платных услуг

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

9. Подготовка проектов приказов по 
методической деятельности

декабрь СП "Витязь"
СП  "Юность"

 СП "Ярославич"

Сальникова О.Д.
Халилова Н.Ю.
Хлопина Е.В.

Мирошникова М.В.

10. Подготовка проектов приказов по личной 
деятельности

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

11. Подготовка смет для мероприятий по 
программе развития 

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Проворова Е.В., 
Аверкина Н.С., 
Скворцова А.С.

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

12. Разработка сценариев массовых 
мероприятий

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

педагоги-организаторы 
структурных 

подразделений

Проворова Е.В.

13. Подготовка плана работы на месяц по 
курируемым направлением в СП ЦДО 
"Ярославич", "Витязь", "Юность"

до 25 числа каждого 
месяца

СП ЦДО "Ярославич", 
"Витязь", "Юность"

Мельникова А.Н.,
Павлова И.Н.,
Маслова Т.В.

Мирошникова М.В., 
Мельникова А.Н. 



14. План работы Центра до 08.01 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.,
Павлова И.Н.,
Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

15. Формирование ведомости по расчетам с 
родителями за обучение детей в детском 
учреждении

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

16. Формирование плана закупок до 20.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мазур Е.Л., 
Аверкина Н.С, 
Скворцова А.С.

Жукова С.А.

Мирошникова М.В.

17. Ведение баз данных по программному 
обеспечению (ПФДО)

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кремлякова В.А.
 Шопыгина С.В., 

Маслова Т.В.

Сальникова О.Д.

18. Ведение баз данных по программному 
обеспечению (АСИОУ)

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шопыгина С.В. 
Шакина А.В. 

Шабанова С.В.

Сальникова О.Д.

19. Формирование реестра документов и 
передача документов через реестр в 
бухгалтерию МКУ ЦОФОУ Дзержинского 
района

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

20. Формирование справок о предоставлении 
платных образовательных услуг

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

21. Подготовка графика личного приема 
граждан и размещение на сайте

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В., 
Бусарев А.Л., 
Шленев А.К.

22. Поддержание в актуальном состоянии 
нормативно-организационных документов 
по ПДн

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.
Мирошникова М.В.

Шленев А.К.

23.

24. Составление графика дежурств на 
Новогодних мероприятиях структурного 

до 15.12

Подготовка проектов приказов по учебной 
деятельности

в течение месяца Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.



СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.
СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.
СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

1. Работа с порталом ПФДО: размещение 
новых программ, занесение расписания в 
группах на 2025-2026 учебный год и 
обучающихся в Навигатор ПФДО 
Ярославской области

в течение месяца Портал ПФДО ЯО Сальникова О.Д.,
Кремлякова В.А., 
Халилова Н.Ю.,
Майорова М.А.
 Шопыгина С.В.

Мельникова А.Н., 
Сальникова О.Д., 

Павлова И.Н., 
Маслова Т.В.

2. Обработка заявлений на зачисление и 
отчисление обучающихся

еженедельно по графику 
приема родителей

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Павлова И.Н.,             
Мельникова А.Н.,                

       Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

вторник-четверг, 
15:00-17:30

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

понедельник - вторник,
13:00 - 15:30

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

среда-четверг 
15.00-17.00

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
5. Проведение открытого занятия в студии 

современной песни "Ассорти" в группе 1С
11.12 СП ЦДО "Витязь" 

УЗ-1, актовый зал
Шаповалова И.А. Мельникова А.Н.

6. Промежуточная аттестация обучающихся 
вокальной студии "Каприз", базовый 
уровень

16-17.12 2025 СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1 3 этаж

Жукова У.А.
 Крутов А.Е

Павлова И.Н.

7. Промежуточная аттестация обучающихся 
вокальной студии "Каприз", начальный 
уровень

16-19.12 2025 СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1 3 этаж

Жукова У.А.
 Крутов А.Е

Павлова И.Н.

26. Подготовка документов и заявки в 
Роспотребнадзор для получения СЭЗ для 
работы оздоровительных лагерей в 2026 г.

до 10.12 Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

2.1. Организация учебного процесса

Бусарев А.Л.
Мирошникова М.В.

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

подразделения
25. Составление графика мастер-классов на 

новогодние каникулы
до 10.12

27. Заключение дополнительных соглашений с 
родителями по платным услугам

в течение месяца

28. Приведение в соответствие 
дополнительных соглашений со школами и 
партнерами

в течение месяца

2. Образовательная деятельность

Мельникова А.Н.

Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

3. Консультирование по вопросам приема 
документов и отчисления из объединений 
Центра

4. Составление потребности в организации 
отдыха и оздоровления детей в 2026 году

до 10.12.



8. Промежуточная аттестация обучающихся 
вокальной студии "Каприз", 
ознакомительный уровень

16-18.12 2025 СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1 3 этаж

Жукова У.А.
 Крутов А.Е

Павлова И.Н.

9. Открытое занятие в группе 1, 3. 4 для 
родителей обучающихся

24.12 и 26.12 СП ЦДО "Ярославич"
 3 учебное здание

Буйлова Е.Н. Павлова И.Н.

10. Проведение диагностики "Определение 
профессионального типа личности" 
Опросник Дж. Голланда Среда пятница УЗ – 1,3, базы школ Бастырева Э.Н.

Павлова И.Н.

11. Координация деятельности наставнических 
пар: сбор планово-отчётной документации, 
посещение занятий наставников.

декабрь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В., 
педагоги-наставники

Павлова И.Н.

12. Проведение аттестации в обединении 
"Юный бард" в виде "Рождественского 
вечера".

27.12.2025 СП ЦДО "Ярославич" Покровский Г.А. 
Кошкина Л.А.

Павлова И.Н.

13. Проведение практических занятий / 
психологическая профилактика

10.12. и 24.12 ЦВСНП Сальникова О.Д. Мирошникова М.В.

СП ЦДО "Витязь" Цветкова Ю.Е.
СП ЦДО "Юность" Тюленева Ю.В. 

СП ЦДО "Ярославич" Шакина А.В.
15. Заключение договоров с родителями

учащихся в платных группах
вторник-четверг, 

15:00-17:30
МОУ ДО ЦДТ "Витязь" Мельникова А.Н.

Павлова И.Н. 
Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.

16. Проведение учебных занятий в соответсвии 
с расписанием

по расписанию занятий МОУ ДО ЦДТ "Витязь" ПДО Мельникова А.Н. 
Павлова И.Н. 
Маслова Т.В.

14. Проведение инструктажей при выезде 
обучающихся

по необходимости ПДО



1. Внутреннее зимнее первенство ФК 
"Ярославич" по футболу среди юношей  
2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017 ггр

Ноябрь - март СШ №29 Григорян ДР
 Стрункин ДА 
 Масаков ИА Шакина А.В.

2. Генеральная репетиция Класс-концерта ХА 
"Ритм"

02.12 ДК "Нефтяник" Ведерникова Е.М.
 Грехова А.Ю.

Шленев А.К.

3. Открытый урок для родителей 
обучающихся 1-го года объединения 
"Настольный теннис"

07.12 СП ЦДО "Витязь"
Ховрина И.В.

Цветкова Ю.Е.

4. Соревнования среди обучающихся 
объединения "Настольный теннис" 

07.12 СП ЦДО "Витязь" Ховрина И.В. Цветкова Ю.Е.

5. Новогодний шахматный турнир среди 
обучающихся ДО "Увлекательный 
шахматный мир" и учащимися 2-3 классов 
школы № 55

09.12

г. Ярославль (школа № 55)

Близняков А.А.

Тюленева Ю.В.

6. Класс-концерт ХА "Ритм" 10.12 ДК "Нефтяник" Ведерникова Е.М.
 Грехова А.Ю.

Шленев А.К.

7. Новогодний шахматный турнир среди 
обучающихся ДО "Увлекательный 
шахматный мир" и учащимися 4-5 классов 
школы № 55

10.12

г. Ярославль (школа № 55)

Близняков А.А.

Тюленева Ю.В.

8. Патриотическая программа "Неизвестному 
солдату посвящается" для обучающихся ДО 
"Пчёлка"

10.12
г. Ярославль, биб-ка № 7

Травникова О.А.
Осипова Е.А.

9. Новогодняя программа "Дедушки Морозы 
разных стран" 17.12 г. Ярославль, биб-ка № 7 Травникова О.А. Осипова Е.А.

10. Мастер - класс для хореографической 
студии "Марта" - "Новогодняя открытка" 17.12 СП ЦДО "Юность" Салатина О.А., 

Смирнова Е.А.
Осипова Е.А.

11. Занятие на развитие коммуникативных 
навыков в ДО "Родничок" 17.12 СП ЦДО "Юность" Румянцева Н.С., 

Чиркова Г.В.
Осипова Е.А.

12. Оформление выставки детских работ 
"Зимняя сказка" 19.12 СП ЦДО "Юность" Гордеева Ю.В. Осипова Е.А.

13. Участие обучающихся театральной студии 
"Апельсин" в новогоднем театрализованном 
представлении "Варвара-Краса, длинная 
коса"

19.12-29.12 СП ЦДО "Витязь"  Кокина Н.В. Цветкова Ю.Е.

14. Семейный турнир по шахматам 20.12 СП ЦДО "Юность" Березина А.Н. Тюленева Ю.В.
15. Первенство СК "Ярославич". 

Предновогодний турнир
20-21.12 г. Ярославль ЦСЕ Костин М.А.

 Кудряшов А.С. Шакина А.В.

2.2. Участие коллективов в мероприятиях различного уровня
на уровне Центра



16. Новогодний турнир в объединении Кудо, 
выступление объединения "Лаборатория 
современной хореографии"

21.12
9:00

ул Дядьковская 7 Кремлякова В.А.,  
Крутов А.Е.

Шакина А.В.
17. Новогодний турнир по волейболу 23.12 г. Ярославль (школа № 55) Тюленева Ю.В. Тюленева Ю.В.
18. Необычная экспедиция по новогодним 

традициям в ДО "Успешный старт" 24-25.12 СП ЦДО "Юность" Лисицина Т.В. Осипова Е.А.

19. Новогодний межгрупповой блиц - турнир 
по шахматам 26.12 СП ЦДО "Юность" Березина А.Н. Тюленева Ю.В.

20. Новогодний концерт обучающихся студии 
современной песни "Ассорти" "Квартирник"

27.12 СП ЦДО "Витязь" Шаповалова И.А. Цветкова Ю.Е.

21. Новогодняя открытая тренировка по борьбе 
клуба "Ярославский будокан" 28-29.12 СП ЦДО "Юность" Советова М.В. Тюленева Ю.В.

22. Оформление выставки работ на 
Новогоднюю тематику (стенд)

Декабрь СП ЦДО "Витязь" Соколова А.Е. Цветкова Ю.Е.

23. Участие в мероприятии на уровне 
учреждения

Декабрь СП ЦДО "Витязь" По назначению Цветкова Ю.Е.

24. Персональная выставка "Волшебный мир 
графики" в течении месяца СП ЦДО "Юность" Гордеева Ю.В. Осипова Е.А.

25. Выставка рисунков "Зимняя сказка чудес" 01-31.12 СП ЦДО "Юность" Салатина О.А. Осипова Е.А.
26. Выставка детских работ "Новогодние 

фантазии" 01-31.12 СП ЦДО "Юность" Салатина О.А. Осипова Е.А.

1. Открытое первенство города Ярославля по 
футболу среди юношей 2017

Ноябрь-март г. Ярославль "Чайка" 
Фрунзе 58,

 "Молния", Щепкина 10

Григорян ДР
 Стрункин ДА

Шакина А.В.

2. Открытое первенство города Ярославля по 
футболу среди юношей 2016

Ноябрь-март г Ярославль стадион 
"Славнефть"

 ул Гагарина 21а

Григорян ДР
 Стрункин ДА

Шакина А.В.

3. Городской конкурс "Заповедники России",
посвященный Всероссийскому дню 
заповедников и национальных парков

01.11.-24.12 МОУ ДО "Центр 
профессионального 

самоопределения детей и 
подростков"

Рулёва С.Ю. Цветкова Ю.Е.

городской уровень



Игнатьева Н.Н. Цветкова Ю.Е.

Травникова О.А.
Салатина О.А.

Осипова Е. А.

Игнатьева Н.Н. Цветкова Ю.Е.

Салатина О.А.
Гордеева Ю.В.

Осипова Е. А.

Игнатьева Н.Н.
Соколова А.Е.

Цветкова Ю.Е.

Травникова О.А.
Салатина О.А.
Гордеева Ю.В.
Осипова Е.А.

Осипова Е. А.

7. Открытый конкурс творческих работ 
"Слава защитникам Отечества!"

05.11-12.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Заволжского района" 

структурное подразделение 
Центр дополнительного 

образования "Истоки"

Соколова А.Е. Цветкова Ю.Е.

8. Выставка-конкурс творческих работ "Мой 
космос"

17.11 – 31.01 ГАУК ЯО "Ярославский 
государственный историко-

архитектурный и 
художественный музей-

заповедник"

Соколова А.Е. Цветкова Ю.Е.

9. Мастер - класс "Открой для себя мир 
стратегии и тактики интеллектуальной 
игры Го" в рамках муниципального проекта 
МСО г. Ярославля "Юный стратег - 76"

01.12 г. Ярославль, ДОУ № 205 Березина А.Н. Тюленева Ю.В.

10. Творческий конкурс "Новогодняя 
мастерская"

01-12.12 Территориальная 
администрация 

Дзержинского района

Осипова Е.А., 
Травникова О.А.

Осипова Е. А.

4.

20.10-08.12Городской конкурс "Семейные ценности"5.

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Фрунзенского и 

Красноперекопского 
районов" (очно-заочно)

01.10.-14.12Городской творческий конкурс "Однажды, 
в студёную зимнюю пору…"

05.11-10.126. МОУ ДО "Центр 
профессионального 

самоопределения детей и 
подростков"

Городской экологический фестиваль 
творчества "Земля – наш общий дом"

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Кировского и Ленинского 

районов" (заочно)



Шаповалова И.А.
Рулёва С.Ю.

Цветкова Ю.Е.

Шумилова Л.А. Осипова Е. А.

12. Мастер - класс "Секреты шахматной игры" 
в рамках проекта МСО г. Ярославля "Юный 
стратег - 76"

05.12 СП "Юность" Березина А.Н. Тюленева Ю.В.

13. Открытые соревнования по робототехнике 
"РобоВызов" в рамках XIII городских дней 
науки и техники

06.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Кировского и Ленинского 

районов", структурное 
подразделение Центр 

дополнительного 
образования "Городской 

центр технического 
творчества" 

Топчиева Т.С. Цветкова Ю.Е.

14. Открытый городской день борьбы 07.12 г. Ярославль Костин М.А.
 Кудряшов А.С.

Шакина А.В.

Ефремова Е. И. Шакина А.В.
Осипова Е.А.

Травникова О.А.
Прокопенкова М.А.

Салатина О.А.
Гордеева Ю.В.

Осипова Е. А.

Готина С.В.
Соколова А.Е.

Цветкова Ю.Е.

16. Городской дистанционный конкурс 
социальной рекламы "Новое пространство 
России-2025",

19.12 г. Ярославль Свободин О.В. Шакина А.В.

17. Участие в городских мероприятиях по 
вызову

декабрь 
(в соответствии с 

положением)

в соответствии с 
положением

по назначению Цветкова Ю.Е.

1. Открытое первенство города Ярославля по 
футболу среди юношей 2014

Ноябрь-март г Ярославль стадион 
"Славнефть"

 ул Гагарина 21а

Григорян ДР Шакина А.В.

2. Открытое первенство города Ярославля по 
футболу среди юношей 2012

Ноябрь-март г Ярославль стадион 
"Славнефть"

 ул Гагарина 21а

Григорян ДР Шакина А.В.

региональный уровень

15.

Городской открытый  фестиваль детского и 
юношеского творчества "Поверь в себя"

Городской конкурс-выставка декоративно-
прикладного
 творчества "Новогодняя фантазия"

08.12-12.01 МОУ ДО ЦДОД 
Фрунзенского и 

Красноперекопского 
районов

11. 03.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района" 

Центр дополнительного 



Гордеева Ю.В.
Салатина О.А.

Осипова Е.А.

Соколова А.Е. Цветкова Ю.Е.
4. Открытый Региональный фестиваль детско-

юношеского видеотворчества "Распахни 
глаза!"

05.12 г. Новокузнецк Свободин О.В. Шакина А.В.

5. Открытый онлайн-фестиваль молодёжного 
и семейного кино "Кино-Клик"

05.12 г. Ярославль Свободин О.В. Шакина А.В.

6. Детская лига по самбо "Твой шанс" 06.12 г. Рыбинск Костин М.А.
 Кудряшов А.С.

Шакина А.В.

7. Открытый областной конкурс 
"Киноэкспедиция в историю" 

05.11-15.12 ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ Рулёва С.Ю. Цветкова Ю.Е.

8. Чемпионат современного уличного танца 
"СТРИТФОРМАТ"

07.12 Студия современного танца 
"СИНЕРДЖИ", г. 
Ярославль, КСК 

Вознесенский, ул. Свободы 
д.46

Алексеева Е.А.
Салова А.М.

Цветкова Ю.Е.

9. Открытое предновогоднее первенство 
ДЮСШ-88 по дзюдо

12-14.12 г. Владимир Костин М.А.
 Кудряшов А.С.

Шакина А.В.

10. Открытый областной конкурс 
"Киноэкспедиция в историю"

20.12 г. Рыбинск Свободин О.В. Шакина А.В.

11. Участие в областных мероприятиях по 
вызову

декабрь 
(в соответствии с 

положением)

в соответствии с 
положением

по назначению Цветкова Ю.Е.

1. Открытый межрегиональный турнир по 
джиу - джитсу "Rostov the Great Jiu - Jitsu GI-
NO-GI"

14.12 г. Ростов Волченков Э.А.
Волченкова А.И.

Огнев С.А.
Огнев Б.А.

Тюленева Ю.В.

2. Межрегиональное первенство по хоккею 
"Золотое кольцо"

18-21.12 п. Майский 
Вологодская обл.

Блинов В.Г. Тюленева Ю.В.

3. Межрегиональные соревнования 
"Новогодний кудоист" на призы клуба 
"Ярославич"

20-21.12.2025 г. Ярославль Советова М.В. Тюленева Ю.В.

4. Соревнования по ушу 21.12.-22.12 г. Иваново Помазкина М.А. Цветкова Ю.Е.
5. Межрегиональные соревнования по Кудо 27-28.12.2025 г. Псков Советова М.В. Тюленева Ю.В.
6. Участие в межрегиональных мероприятиях 

по вызову
декабрь 

(в соответствии с 
положением)

в соответствии с 
положением

по назначению Цветкова Ю.Е.

Всероссийский уровень

межрегиональный уровень

3. ГОАУ ЯО ДО "Центр детей 
и юношества"

30.11-30.12Областной творческий конкурс для детей с 
ограниченными возможностями здоровья 
"Парад новогодних идей"



1. Всероссийская премия в сфере 
исторического просвещения молодежи 
"Голос истории" в "Лучший исторический 
фильм"

22.09-15.12 АНО по культурно-
историческому 

просвещению и содействию 
в сохранении культурного и 

исторического наследия 
"Герои Отечества" 

(дистанционно)

Рулёва С.Ю. Цветкова Ю.Е.

2. IV всероссийский конкурс "Созвездие 
талантов"

17.11.-10.12 Образовательный 
педагогический портал 

"Новая школа"

Алексеева Е.А. Цветкова Ю.Е.

3. Всероссийский детский творческий 
конкурс "Подарок для мамы"

27.11-02.12 ООО "Высшая школа 
делового 

администрирования"

Кочнов А.А.
Рощина Л.Е.

Цветкова Ю.Е.

4. IV ежегодная всероссийская 
просветительская акции "Военно-
патриотический диктант-2025"

01.12.-14.12 АНО "Учебно-
методический центр военно-

патриотического 
воспитания молодежи 

"Авангард"

Топчиева Т.С. Цветкова Ю.Е.

5. Турнир по смешанному боевому 
единоборству ММА

04-07.12 г. Смоленск Волченков Э.А. Тюленева Ю.В.

6. Чемпионат и Первенство ЦФО по джиу - 
джитсу

04-07.12 г. Рязань Волченкова А.И.
 Огнев С.А.
Огнев Б.А.

Тюленева Ю.В.

7. Первенство России по Кудо 12-15.12 г. Москва Хрулев С.Я.
 Арстамян А.В.

Шакина А.В.

8. Первенство России по Кудо 12-14.12 г. Москва Советова М.В. Тюленева Ю.В.
9. Всероссийский детский творческий 

конкурс "Мастерская снежинок"
18.12 – 23.12 ООО "Высшая школа 

делового 
администрирования"

Кочнов А.А. Цветкова Ю.Е.

10. Всероссийский творческий конкурс 
"Палитра радости", "В сиянии новогодних 
огней"

19-26.12.2025 г. Уфа Головина Н.В. Осипова Е.А.

11. Российские соревнования по 
танцевальному спорту "В гостях у Деда 
Мороза"

28.12.2025 г. Ярославль Бусарев А.Л.
 Шачнева К.А.

Кошлакова М.В.

Тюленева Ю.В.



12. Дистанционный всероссийский конкурс 
"Моя страна - моя великая Россия" 

Декабрь МЕЖДУНАРОДНАЯ 
АКАДЕМИЯ 

ОБРАЗОВАНИЯ 
(INTERNATIONAL 

ACADEMY OF 
EDUCATION)

Шаповалова И.А. Цветкова Ю.Е.

13. Всероссийский дистанционный конкурс 
"Мастерская талантов"

до 31.12. дистанционно Ефремова Е. И.
 объединение

 "ДАР"

Шакина А.В.

14. Участие во всероссийских мероприятиях декабрь 
(в соответствии с 

положением)

в соответствии с 
положением

по назначению Цветкова Ю.Е.

1. XIX Международный бесплатный онлайн-
конкурс для хореографических коллективов 
"Собираем таланты"

ноябрь-15.12 Творческое движение 
"Вдохновение" 
(дистанционно)

Алексеева Е.А. Цветкова Ю.Е.

2. Международный конкурс рисунков 
"Нарисуй "Ёлку Победы"

20.11-18.12 ФГБУК "Центральный 
музей Великой 

Отечественной войны 1941-
1945 гг." (дистанционно)

Кочнов А.А. Цветкова Ю.Е.

3. Международном грантовом онлайн 
конкурсе "Танцемания"

07.11-07.12 Московская 
Международная Академия 

хореографии

Алексеева Е.А. Цветкова Ю.Е.

4. Международный вокальный конкурс -
фестиваль "Свободная птица"

03-07.12 Москва, Академия 
художественного искусства

Пучкова А.П. Шакина А.В.

Свободин О.В. Шакина А.В.

Рулёва С.Ю. Цветкова Ю.Е.

6. Международный конкурс-фестиваль "Твой 
путь"

07.12 ДК Нефтяник Пучкова А. П
 Жукова У.А.

Шакина А.В.

7. Открытый Республиканский конкурс 
любительских фильмов "Я снимаю кино"

12-13.12 Беларусь, 
г. Полоцк

Свободин О.В. Шакина А.В.

Пучкова  А.П.
Крутов А.Е.

 Жукова У.А. 
Буйлова Е.Н.

Шакина А.В.

Салова А.М.
Федькина Д.А.

Цветкова Ю.Е.

9. Международный фестиваль-конкурс 
"Рождение новой звезды"

14.12 Углич , МАУ "Дворец 
культуры Угличского 

муниципального района"

Пучкова А. П
 Жукова У.А.

 Кратнова О. П.

Шакина А.В.

международный уровень

г. Киров
(дистанционно)

5-7.12Международный конкурс видеофильмов 
туристской, краеведческой и 
природоохранной тематики "Алый парус - 
2025"

5.

ДК Нефтяник14.12Международный конкурс-фестиваль "Red 
Style Fest"

8.



10. Международный турнир по дзюдо JUDO 
STARS

26-28.12 г. Минск Костин М.А.
 Кудряшов А.С.

Шакина А.В.

11. Международный фестиваль-конкурс 
"Морозко"

Декабрь 2025 заочный Пучкова А. П
 Жукова У.А.

Шакина А.В.

12. Международный Грантовый проект "По 
щучьему веленью"

Декабрь 2025 заочный Пучкова А. П
 Жукова У.А.

Шакина А.В.

13. Участие в международных мероприятиях Декабрь (в соответствии с 
положением)

В соответствии с 
положением

По назначению Цветкова Ю.Е.

1. Конкурс по здоровьесберегательным 
технологиям "Йога в повседневной жизни"

декабрь - февраль СП ЦДО "Юность" Жеглова Т.П. Тюленева Ю.В.

2. Акция "Безопасное поведение в зимнее 
время"

01.12 – 28.12 СП ЦДО "Ярославич" УЗ-
1,2,3

Гусева В.С.
 Кремлякова В.А.

 Острась А. Р.

Павлова И.Н.

3. Новогодний огонёк и викторина для 
обучающихся объединения "Настольный 
теннис"

14.12.2025 СП ЦДО "Витязь" Ховрина И.В. Мельникова А.Н.

4. Спортивное мероприятие для детей с ОВЗ 
ДО "Умная комната" - "Зимние забавы"

16.12 СП ЦДО " Юность" Тюленева Ю.В. Тюленева Ю.В.

5. Новогодний огонёк в ДО "Йога" 16.12 СП ЦДО "Юность" Жеглова Т.П. Тюленева Ю.В.
6. Урок мужества, посвященный Дню 

спасателя
17.12 СП ЦДО "Юность"     

Пионерская,19
Майорова М.А. Павлова А.В.

7. Участие обучающихся СП ЦДО "Витязь" в 
Новогодних мероприятиях

19.12-26.12 СП ЦДО "Витязь" ПДО СП ЦДО "Витязь" Проворова Е.В.

8. Новогодняя ёлка Центра для ДО 
"Спортивные бальные танцы"

22.12.2025 СП ЦДО "Юность" Бусарев А.Л. Павлова А.В.

9. Новогодняя ёлка Центра для ДО "Йога" 22.12.2025 СП ЦДО "Юность" Жеглова Т.П. Павлова А.В.
10. Новогодняя елка 23.12 Планетарий Жукова У.А.

 Кратнова О. П.
Пучкова А. П.
 Жукова У.А.

11. Участие обучающихся ДО "Йога" в 
Новогодних ёлках Центра

22-25.12 СП ЦДО "Юность" Жеглова Т.П. Тюленева Ю.В.

12. Праздничное чаепитие с настольными 
играми "Новогодние воспоминания" 
Объединение  "Английский шаг за шагом"

24.12 в 10:30,16:00
25.12 в 16:00

 СП ЦДО "Юность"
Строителей, 7 

Румянцева Н.С. Павлова А.В.

13. Новогоднее чаепитие с обучающимися ХК 
"Ирис"

25.12 СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1,

Грехова А.Ю. Грехова А.Ю.

14. Новогодняя дискотека для обучающихся 
центра

25.12.2025 СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1, 2 этаж

Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А. Р.

Шленев А.К.

2.3. Воспитательная работа



15. Новогодняя вечеринка 8+ "Снегурочки в 
деле"

26.12
 18:00

СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-3

Ефремова Е. И. 
Жукова У.А.

Ефремова Е. И.

16. Новогодняя дискотека 27.12 ГОАУ ЯО ДО "Центр детей 
и юношества"

Жукова У.А.
 Кратнова О. П.

Пучкова А. П.
 Жукова У.А.

17. Новогодняя дискотека для объединения 
Лаборатория современной хореографии

28.12
17:00

СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1

Гусева В.С. Крутов 
А.Е.

 Кремлякова В.А.
 Острась А. Р.

Кремлякова В.А.

18. Мастер-класс по танцевальной постановке 
для группы №2 ХА "Ритм"

уточняется СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1

Ведерникова Е.М.
 Грехова А.Ю.

Ведерникова Е.М.

19. "Новогодний огонек" для средних и 
старших групп ХА "Ритм"

уточняется СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1

Ведерникова Е.М. Ведерникова Е.М.

1. Мониторинг информации и обучающих 
материалов в социальных группах ВК 
объединений

в течение месяца СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Цветкова Ю.Е., 
Шакина А.В., 

Тюленева Ю.В.

Кочнов А.А.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
3. Ведение статистического учета достижений 

обучающихся и педагогов по итогам 
участия в конкурсах, фестивалях, смотрах, 
соревнованиях.

в течение месяца СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Цветкова Ю.Е., 
 Шакина А.В., 
Тюленева Ю.В.

Мирошникова М.В.,
 Мельникова А.Н.

4. Мониторинги по запросу департамента 
образования мэрии г. Ярославля и 
министерства образования Ярославской 
области

по запросу по запросу по назначению по назначению

1. Отчетная справка о работе с обращениями, 
размещение на сайте учреждения

до 06.12. СП ЦДО "Витязь" Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

2. Подготовка анлитической информации о 
результатах работы структурного 
подразделения за 4 квартал 2025 года для 
отчета руководителя

до 10.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Мельникова А.Н.
Павлова И.Н.
Маслова Т.В.

Мирошникова М.В.

3. Работа в системе АСИОУ, выгрузка 
отчетности

ежемесячно СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Шопыгина С.В.
Кошкина Л.А.
Шабанова С.В.

Сальникова О.Д.

4. Подготовка аналитического отчёта за 
первое полугодие 2025-2026 уч.г.

декабрь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

2. Мониторинг результативности 
образовательного процесса-промежуточная 
аттестация обучающихся                  

2.4. Мониторинг эффективности образовательной деятельности учреждения

2.5. Аналитическая деятельность, отчетность

 декабрь  ПДО



5. Предоставление информации о реализации 
грантовых проектов сотрудниками СП 
"Ярославич"

декабрь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В. Шленев А.К.

6. Составление табеля учета рабочего времени 
ПДО, МОП, УВ

до 15.12, 
до 25.12

СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Маслова Т.В.
 Скворцова А.С.

 Мазур Е.Л.
Мельникова А.Н.

Павлова И.Н.
 Аверкина Н.С. 

Мирошникова М.В.,
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.,

 ЦОФ

7. Подготовка и размещение отчета об 
объемах закупок

до 20.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Жукова С.А. Мазур Е.Л.

8. Подготовка и размещение отчетов СЗВ-ТД, 
по местам для инвалидов, вакцинации и 
отчета СМП, о вакансиях

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

9. Оформление заседаний профсоюза, 
выписки, акты

по необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Рощина Л.Е. Мирошникова М.В.

10. Отчет по расходованию средств 
"Программы развития"

по запросу СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич",

"Витязь"

Мазур Е.Л., 
Аверкина Н.С.
Скворцова А.С.

Мазур Е.Л.

11. Формирование ежеквартального отчета по 
внебюджетной деятельности

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

12. Анализ кредиторской и дебиторской 
задолженности в разрезе контрагентов, 
педагогов

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.



СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.
СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.

СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

СП ЦДО "Ярославич" Павлова И.Н.
СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Мельникова А.Н.

16. Подготовка отчетной документации за год до 30.12.2025 СП ЦДО "Юность" Маслова Т.В.
  

Бусарев А.Л.

1. Проведение занятий по формированию 
представлений обучающихся о 
профессиональной ориентации.

вторник и четверг 13:00-
14:30

СП ЦДО "Ярославич" Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

2. Психологические консультации по запросу в течение месяца СП ЦДО "Ярославич" УЗ-
1,2.3

Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

3. Занятия с обучающимися объединений на 
тему: "Агрессивное поведение"

в течение месяца СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1

Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

4. Стенд на тему "Агрессия и гнев" 1.12-10.12 СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1

Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

5. Психологические консультации с 
родителями по запросу

1.12
8.12

15.12
22.12

СП ЦДО "Юность"
СРД "Родничок"                 

Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

6. Работа с детским объединением "Умная 
комната". Дети коррекционного класса, 
использование сказкотерапии и развитие 
коммуикации

9.12
23.12

СП ЦДО "Юность" Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

7. Участие в методическом объединении 
педагогов-психологов города

9.12  СП ЦДО "Ярославич" Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

8. Проведение занятий для воспитанников ГУ 
ЯО "Детский дом "Чайка"

9.12
19.12

СП ЦДО "Юность"
ул.А.Невского, 7а

Маслова Т.В. Бусарев А.Л.

3.1. Психологическое сопровождение
3. Сопровождение образовательного процесса

Статистический отчет по форме № 1-ФК 
"Сведения о физической культуре и спорте" 
за 2025 год

до 30.12.202515.

Подготовка к отчету 1-ДОД14.

Мирошникова М.В.
Мельникова А.Н.

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

до 30.12.2025Годовой отчет по выполнению 
муниципального задания за 2025 года

13.

Мирошникова М.В.
Мельникова А.Н.

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

до 30.12.2025

Мирошникова М.В.
Мельникова А.Н.

Шленев А.К.
Бусарев А.Л.



9. Проведение занятий на коммуникацию для 
двух групп старших дошкольников, 
посещающих студию развития 
дошкольников "Родничок"

17.12
17:20

СРД "Родничок" СП ЦДО 
"Юность"                             

Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

10. Тренинги на командообразование и 
развитие креативности для трех групп 
обучающихся детского объединения 
"Непоседы" с младшими школьниками 

19.12 СП ЦДО "Юность" 
ЭВА непоседы детский 

клуб "Лада"   

Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

11. Тренинг для педагогов "Профилактика 
профессионального выгорания" 

19.12
10:00

СП ЦДО "Юность"               Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

12. Выступление в ИРО Педсовет -76 по 
тематике дополнительного образования с 
детьми  дошкольного возраста

23.12 ИРО Чиркова Г.В. Маслова Т.В.

СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В.
Арстамян А.В.

Павлова И.Н.

СП ЦДО "Витязь" Цветкова Ю.Е.
Топчиева Т.С.

Шопыгина С.В.

Сальникова О.Д.

2 Методическое сопровождение разработки 
ДООП "Дзюдо" для детей 4-6 лет (на 
платной основе)

декабрь СП "Ярославич" Хлопина Е.В.,
 Костин М.А.

Павлова И.Н.

3. Оформление документации для 
представления педагогов МОУ ДО "Центр 
дополнительного образования детей 
Дзержинского района" на награждения

декабрь СП "Витязь"
СП "Юность"

СП "Ярославич"

Сальникова О.Д.
Халилова Н.Ю.
Хлопина Е.В.

Мирошникова М.В.

4. Консультативная помощь педагогам СП 
ЦДО "Юность" в подборе информационных 
материалов, электронных сервисов и 
ресурсов для повышения эффективности 
педагогической деятельности. Оказание 
технической поддержки по освоению и 
использованию электронных ресурсов.

по запросу СП "Витязь"
СП "Юность"

СП "Ярославич"

Сальникова О.Д.
Халилова Н.Ю.
Хлопина Е.В.

Мирошникова М.В.

5. Методическое сопровождение педагогов 
СП ЦДО "Юность" при подготовке 
аттестационных отчетов на 
квалификационные категории; занесение 
информации в АСИОУ (ПДО Павлова А.В., 
Румянцева Н.С., Шумилова Л.А.)

декабрь СП ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю. Бусарев А.Л.

3.2. Методическое сопровождение
декабрьМетодическое сопровождение аттестуемых 

педагогов СП "Витязь". СП "Ярославич" 
при формировании отчёта по аттестации на 
квалификационные категории; заведение 
информации в АСИОУ

1.



6. Обновление документов дополнительных 
образовательных программ: подготовка 
аннотаций к программам

декабрь СП ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю. Маслова Т.В.

1. Размещение актуальной информации, 
наполнение разделов на официальном 
сайте учреждения.

Еженедельно СП ЦДО "Витязь" Сальникова О.Д.
 Шопыгина С.В.

Сальникова О.Д.

Еженедельно
Время: 10:00-12:30

Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

Ежемесячно Кочнов А.А.
  Мельникова А.Н.

 Проворова Е.В.
 Цветкова Ю.Е.

Мирошникова М.В.

3. Ведение рубрики "ПодСказки психолога" в 
Госпаблике МОУ ДО "Центр 
дополнительного образования детей 
Дзержинского района"

1.12
8.12
5.12

22.12
29.12

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Бастырева Э.Н.
Чиркова Г.В.

Сальникова О.Д.

4. Ведение групп ВК объединений МОУ ДО 
"Центр дополнительного образования детей 
Дзержинского района" 

в течение месяца  МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района" 

ПДО Цветкова Ю.Е.
Тюленева Ю.В.

Шакина А.В.

4. Ведение рубрики о противодействии 
коррупции: "Коррупции - нет!" на 
официальном сайте учреждения.

в течение месяца СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

5. Ведение рубрик на официальном сайте 
учреждения

в течение месяца СП ЦДО "Витязь" Шопыгина С.В. Сальникова О.Д.

6. Ведение рубрики "ЭхоЮности" с 
обучающимися, ВК-клипы "Юность в 
кадре" 

в течение месяца СП ЦДО "Юность"

 Григорьева Е.С. 

Павлова А.В.

7. Размещение актуальной информации в 
Госпаблике 

в течение месяца СП ЦДО "Витязь" Кочнов А.А. Кочнов А.А.
 Сальникова О.Д.

8. Разработка и печать рекламной продукции 
МОУ ДО "Центр дополнительного 
образования детей Дзержинского района"

по заявке СП ЦДО "Витязь", СП ЦДО 
"Ярославич"

Кочнов А.А.,                     
    Мелюхов А.С.

Кочнов А.А.
 Мирошникова М.В.

10. Ведение и наполнение информацией 
группы ВК СП ЦДО "Юность" в рамках 
работы структурного подразделения 

в течение месяца СП ЦДО "Юность" Григорьева Е.С. 
Алиева В.Р. 
Тестова Е.Б.

Павлова А.В.

3.3. Информационное сопровождение

2. Наполнение информацией официальной 
группы ВК (в рамках работы структурного 
подразделения)

СП ЦДО "Витязь"



11. Добор в группу 1 и группу 4 танцевальной 
студии "За Облаками".
 Мероприятия:
 -расклейка объявлений в жк "Норские 
резиденции" и на ул. Приречной, ул. 
Балашова

02.12 Микрорайон "Норское" Буйлова Е.Н. Буйлова Е.Н.

12. Подготовка презентации для новогодних 
представлений

до 12.12.2025 СП ЦДО "Ярославич" УЗ-1 
, 2 этаж

Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А. Р.

Шленев А.К.

13. Информирование педагогов МОУ ДО 
"Центр дополнительного образования детей 
Дзержинского района"о проходящих 
семинарах, мастер-класса с целью их 
посещения

декабрь СП "Витязь"
СП "Юность"

СП "Ярославич"

Сальникова О.Д.
Халилова Н.Ю.
Хлопина Е.В.

Мирошникова М.В.

14. Новогодняя неделя "Территория 
волшебства" в группе ВК Юность

15.12-21.12 СП ЦДО "Юность" Алиева В.Р.     
Григорьева Е.С.    
Майорова М.А.    

Тестова Е.Б.

Павлова А.В.

15. Профилактическая работа с сотрудниками, 
исполнение обязанностей которых в 
наибольшей мере подвержено риску 
коррупционных проявлений (беседы)

в течение месяца СП ЦДО "Ярославич" Ефремова И.А. Мирошникова М.В.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

1. Организация и проведение открытого 
фестиваля детского и юношеского 
творчества "Поверь в себя"

17.11-03.12 СП ЦДО "Витязь"
УЗ-1, актовый зал, большой 

зал

Рощина Л. Е.
Волкова Л. С.

Проворова Е. В.

Проворова Е.В.

2. Новогодние ёлки для обучающихся СП 
ЦДО "Ярославич"

22.12 – 26.12 СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ-1, 2 этаж

Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А. Р.

Шленев А.К.

3. Организация и проведение новогоднего 
театрализованного представления "Варвара- 
 краса вершит чудеса" для обучающихся СП 
ЦДО "Витязь"

19.12 в17:30
22.12 в 17:30
23.12 в 17:30
24.12 в 17:30
25.12 в 17:30

"СП ЦДО ""Витязь""
УЗ-1, актовый зал, большой 

зал"

Рощина Л. Е.
Волкова Л. С.

Проворова Е. В.
ПДО

Проворова Е.В.

4. Новогодние программы для обучающихся 
СП ЦДО "Юность"

18.12 - 25.12 СП ЦДО "Юность"
актовый зал

Алиева В.Р.     
Григорьева Е.С.    
Майорова М.А.    

Тестова Е.Б.

Павлова А.В.

5. Городской конкурс "ЯрЁлка" 10.11-16.12 СП ЦДО "Юность" Осипова Е.А.
рабочая группа

Осипова Е. А.

4. Организационно-массовая работа (в том числе мероприятия по программе развития)



1. Организация и проведение  праздника 
"Максимальный уровень" для детей,
 находящихся на длительном лечении в 
ЯОДКБ

04.12
10:00

ЯОДКБ Рощина Л. Е.
Волкова Л. С.

Проворова Е.В.

2. Организация и проведение новогоднего 
театрализованного представления "Варвара- 
 краса вершит чудеса" по заказу ОУ 

19.12 в 10:00
22.12 в 10:00
22.12 в 12:00
22.12 в 15:00
23.12 в 10:00
23.12 в 12:00
23.12 в 15:00
24.12 в 10:00
24.12 в 15:00
25.12 в 10:00
25.12 в 12:00
2512 в 15:00
26.12 в 10:00
26.12 в 14:00
26.12 в 15:30
29.12 в 10:00

СП ЦДО "Витязь", УЗ-
1,актовый зал, большой зал

Рощина Л. Е.
Волкова Л. С.

Проворова Е.В.
ПДО

Проворова Е.В.

3. Новогодняя елка по запросу депутата 
Гончарова А.Г.

27.12
13:00

СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ - 3, 2 этаж

Кремлякова В.А.
 Гусева В.С.

 Острась А. Р.

Шленев А.К.

4. Организация и проведение новогодних 
праздников "В свете праздничных огней" 
на уличных площадках  для жителей 
Дзержинского района

20.12 в 11:00
20.12 в 13:00
21.12 в 11:00
21.12 в 12:00
27.12 в 11:00
27.12 в 13:00
27.12 в 15:00
28.12 в 11:00
28.12 в 13:00

Ленинградский пр-т, 66
ул. Панина, 40

ул. Труфанова, д. 6, кор.3
уточняется

ул. Труфанова, д. 29, кор. 4
ул. Бабича, д. 9

Ленинградский пр-т, д. 76
ул. Панина, д. 41
ул. Панина, д. 45

Рощина Л. Е.
Волкова Л. С.

Проворова Е.В.
ПДО

Проворова Е.В.

5. Мероприятие "С Днем рождения, Дедушка 
Мороз" для учащихся 6-х классов СШ № 27

по согласованию ул. Труфанова, 4 Тестова Е.Б. Павлова А.В.

5. Мероприятия по заявкам



1. Всероссийский фестиваль педагогического 
мастерства
 "Педагог - профессионал 2025"

до 12.12 дистанционно Ефремова Е. И. Ефремова Е. И.

2. КПК "Воспитать человека - 2025" до 10.12 ГЦРО Шаповалова И.А. Сальникова О.Д.

3. Всероссийский конкурс
 Профессионального мастерства
 "МАСТЕРСТВО ПЕДАГОГА"

в течение месяца дистанционно Ефремова Е. И. Ефремова Е. И.

4. Проведение методического объединения 
педагогов-психологов города на тему 
"Развитие творческих способностей 
обучающихся"

9.12
10:00

СП ЦДО "Ярославич" 
УЗ - 1, 2 этаж

Бастырева Э.Н. Павлова И.Н.

5. Участие в вебинарах в режиме онлайн на 
обучающих платформах в сети Интернет декабрь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

6. Участие в городских педагогических 
мероприятиях по плану работу МОУ ГЦРО

декабрь

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Хлопина Е.В.
Халилова Н.Ю.

Сальникова О.Д.
Шопыгина С.В.

Павлова И.Н.
Маслова Т.В.

Мельникова А.Н.
Сальникова О.Д.

7. ППК "Нейросети в методической и 
исследовательской работе педагога" 

ноябрь СП ЦДО "Ярославич" Халилова Н.Ю. Бусарев А.Л.

8. Вебинар  педагогов участников конкурса 
профессионального мастерства "Сердце 
отдаю детям" (Участники и наставники)

16.12 ГАУ ДПО ЯО "Институт 
развития образования"

Кокина Н.В.
Сальникова О.Д.

Мирошникова М.В.
Мельникова А.Н.

9. Занятия учебно-творческого клуба "Школа 
народных традиций" 

5.12
19.12

ГУК ЯО "Областной Дом 
народного творчества" 

ул.З.Космодемьянской, 3

Прокопенкова М.А. 
Травникова О.А.

Бусарев А.Л.

1. Организация приема граждан в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

2.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района", СП 

ЦДО "Витязь"

Мирошникова М.В. Мирошникова М.В.

6. Повышение профессиональных компетенций, квалификации

7. Работа с участниками образовательного процесса и общественностью

2. График приема граждан



9.12 МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района", СП 

ЦДО "Витязь"

Мельникова А.Н. Мельникова А.Н.

16.12 СП ЦДО "Юность" Бусарев А.Л. Мирошникова М.В.
23.12 СП ЦДО "Ярославич" Шленев А.К. Мирошникова М.В.

3. Руководство практикой студентов ЯГПУ 
им. К.Д. Ушинского на базе СП ЦДО 
"Ярославич" декабрь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В. Шленев А.К.

4 Индивидуальные консультации педагогов 
СП "Ярославич" по возникающим запросам.

декабрь СП ЦДО "Ярославич" Хлопина Е.В. Павлова И.Н.

5 Консультирование родителей (законных 
представителей) по вопросам оплаты 
платных образовательных услуг

в течение месяца, по 
обращению

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е.
Мельникова А.Н.

Павлова И.Н.
Маслова Т.В.

Кузьмичёва В.Е., 
Мирошникова М.В.

6 Работа с обращениями контрагентов по 
начислениям и оплате за обучение

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Кузьмичёва В.Е. Мирошникова М.В.

7 Мастер-класс для педагогов и сотрудников 
ЦДОД Дзержинского района

15.12 ул. Елены Колесовой, 56 Ефремова Е. И. Шленев А.К.

8 Родительское собрание с родителями 
обучающихся ХА "Ритм" на тему поездки 
на конкурс в г. Нижний Новгород

17.12 СП ЦДО "Ярославич" Ведерникова Е.М. Ведерникова Е.М.

9. Серия постов об итогах методической 
работы педагогического коллектива за 
прошедший период, информирование об 
изменениях в нормативных документах

декабрь СП ЦДО "Юность" Халилова Н.Ю. Маслова Т.В.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.
СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.Предоставление показаний счетчиков по 

электроэнергии, холодной и горячей воде
ежемесячно Мазур Е.Л.

Шленев А.К.
3.

1. Сбор заявок до 20.12 Мазур Е.Л.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.

8. Административно-хозяйственное обеспечение

2. Осмотр помещений еженедельно Мазур Е.Л.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.



СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.
СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
9. Составление и мониторинг, организация 

медицинских осмотров, санитарного 
минимума, профилактических прививок

ежемесячно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
11. Подготовка проектов документов по 

кадровым мероприятиям (личный состав) в 
учреждении

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

12. Подготовка документов по тарификации 
сотрудников

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

8.

10. Составление технических заданий для 
размещения в электронном магазине

по мере необходимости

Подготовка договоров с поставщиками и 
исполнителями

ежемесячно Жукова С.А.
Мазур Е.Л.

Жукова С.А.
Мазур Е.Л.

электроэнергии, холодной и горячей воде Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.

6. Ведение административно-хозяйственной 
деятельности структурного подразделения

ежемесячно Мазур Е.Л.

4. Получение и выдача со склада 
материальных ценностей

ежемесячно

5. Списание материальных ценностей ежемесячно

Мазур Е.Л.
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.
Мазур Е.Л.

ЦОФ
Шленев А.К.
Бусарев А.Л.

Мирошникова М.В.

7. Подготовка документов для закупок и 
проведение закупочных процедур

ежемесячно Жукова С.А.
Мазур Е.Л.



СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.

СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" Аверкина Н.С.
14. Прием и увольнение сотрудников по заявлению МОУ ДО "Центр 

дополнительного 
образования детей 

Дзержинского района"

Соловьева А.А. Мирошникова М.В.

15. Проведение тренировок по пожарной 
безопасности, антитеррору

по распоряжению ДО, 
ежемесячно

МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Аверкина Н.С., 
Скворцова А.С., 

Мазур Е.Л.

Мазур Е.Л., 
Шленев А.К., 
Бусарев А.Л.

16. Подготовка спорт площадки (песок и 
нетканый материал)

в течение месяца СП ЦДО "Ярославич" 
3 УЗ

Аверкина Н.С. Шленев А.К.

17. Установка новых жалюзи на 2 этаже ( зал 
каминный) в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
3 УЗ Аверкина Н.С. Шленев А.К.

18. Установка новых жалюзи на 6 этаже (зал 
хореографии) в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
1 УЗ

Аверкиной Н.С. Шленев А.К.

19. Заказ канцелярских товаров по заявкам
в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
1,2,3 УЗ Аверкина Н.С Шленев А.К.

20. Предоставление информации по 
прилагаемой форме в МКУ ЦОФОУ 
Дзержинского р-на в течение месяца

СП ЦДО "Ярославич" 
1,2,3 УЗ Аверкина Н.С. Шленев А.К.

СП ЦДО "Витязь" Мазур Е.Л.
СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С.

СП ЦДО "Ярославич" 
1,2,3 УЗ Аверкина Н.С.

22. Офомление помещений СП ЦДО "Витязь" к 
Новому году

до 05.12 СП ЦДО "Витязь" Сотрудники СП ЦДО 
"Витязь"

Мазур Е.Л.

23. Оформление помещений СП ЦДО 
"Юность" к Новому году

до 05.12 СП ЦДО "Юность" Скворцова А.С. Бусарев А.Л.

24. Оформление интерьера СП ЦДО 
"Ярославич" к Новому году

01.12 – 10.12 СП ЦДО "Ярославич" 
1,2,3 УЗ

Кремлякова В.А. 
Ефремова Е.И.

 Гусева В.С.
 Острась А. Р.

Шленев А.К.

21. Составление плана работы по 
административно-хозяйственной 
деятельности структурного подразделения

до 25.12

Мирошникова М.В.
Мазур Е.Л. 

Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.

13. Проведение ремонтных работ по плану Мирошникова М.В.
Мазур Е.Л. 

Шленев А.К. 
Бусарев А.Л.



1. Работа с входящей, исходящей 
документацией

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.
Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Смирнова Е.А.

2. Подготовка информации о планируемом 
приобретении путевок сотрудниками 
учреждения в санаторий "Ясные зори"

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Ефремова И.А. Ефремова И.А.

3. Мониторинг получения санаторно-
курортного лечения в санатории "Ясные 
зори" сотрудниками учреждения

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Ефремова И.А. Ефремова И.А.

4. Корректировка и регистрация приказов по 
основной деятельности, по внебюджетной 
деятельности, распоряжений

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.
Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Смирнова Е.А.

5. Подготовка проектов приказов 
административно-хозяйственной 
деятельности

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.
Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Смирнова Е.А.

6. Размещении документации на сайте 
"Электронный бюджет"

по запросу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

7. Подготовка документации на подпись 
директору

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

8. Редактирование проектов документов 
учреждения всех подразделений

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

9. Мониторинг входящей корреспонденции со 
всех электронных ресурсов с последующей 
регистрацией

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

10. Ведение деловой переписки ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

8.1. Деятельность секретариата



11. Консультирование и прием посетителей, 
педагогических работников, работников

ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

12. Ведение протокола оперативных 
совещаний у директора

в течение месяца МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Мирошникова М.В.

13. Прием документов на подпись директора ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

14. Ведение телефонных переговоров ежедневно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

15. Сверка списка телефонных контактов 
работников учреждения

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А.
Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Смирнова Е.А.

16. Отправка и получение почтовых 
отправлений

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Смирнова Е.А. Смирнова Е.А.

17. Координация работы приемной заместителя 
директора-руководителя центра 
дополнительного образования детей, приём 
посетителей, подготовка к  проведению 
совещаний, встреч, организация рабочего 
места секретаря

ежедневно СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич"

Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Шленев А.К.

18. Ежедневный приём корреспонденции, её 
обработка, раскладка документов в дела и 
т. д

ежедневно СП ЦДО "Юность", 
"Ярославич"

Ефремова И.А.
Шабанова С.В.

Шленев А.К.



1. Постановка на воинский учет граждан, 
принятых на работу. Проверка у граждан 
наличия отметок в паспортах об их 
отношении к воинской обязанности, 
наличия и подлинности документов 
воинского учета и отметок военного 
комиссариата о постановке на воинский 
учет, заполнение на них личных карточек.

в дни приема на работу МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

2. Снятие с учета граждан, пребывающих в 
запасе, и граждан, подлежащих призыву на 
военную службу.

в дни увольнения МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

3. Внесение в личные карточки сведений об 
изменениях семейного положения, 
образования, структурного подразделения 
организации, должности, места жительства 
или места пребывания, состояния здоровья 
(получении инвалидности).

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

4. Проведение сверки сведений о воинском 
учете, содержащихся в личных карточках, 
со сведениями, содержащимися в 
документах воинского учета граждан.

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

5. Сверка личных карточек граждан с 
табелями, финансовыми ведомостями на 
выдачу зарплаты. Выявление граждан, 
работающих в учреждении, но не 
состоящих на воинском учете, или не 
имеющих военных билетов (удостоверения 
гражданина, подлежащего призыву на 
военную службу).

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

6. Обновление личных карточек, пришедших 
в негодность.

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

7. Подготовка личных карточек на лиц, 
снятых с воинского учета по состоянию 
здоровья (уточнение даты исключения, 
номера приказов и статей) для сверки с 
военным комиссариатом.

по мере необходимости МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

8.2. Работы по осуществлению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе



8. Направление в военный комиссариат 
(орган местного самоуправления) сведений 
о принятых на работу и уволенных с 
работы граждан, пребывающих в запасе, а 
также об изменениях их данных воинского 
учета.

в течение 5 дней МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

9. Проверка состояния картотеки с личными 
карточками граждан, пребывающих в запасе:
 правильность построения картотеки;
 правильность, полнота и качество 
заполнения личных карточек.

ежеквартально МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

10. Изъятие из картотек карточек на граждан, 
пребывающих в запасе и подлежащих 
исключению с воинского учета по возрасту 
или по болезни, и производство отметок об 
исключении с воинского учета в разделе II 
личных карточек.

перед составлением отчета МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

11. Вести учет граждан, пребывающих в 
запасе, заявивших об изменении состояния 
здоровья, и сообщать об этом в военкомат.

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

12. Выявление граждан женского пола, 
подлежащих постановке на воинский учет.

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.

13. Изучение руководящих документов по 
воинскому учету и бронированию граждан, 
пребывающих в запасе.

постоянно МОУ ДО "Центр 
дополнительного 

образования детей 
Дзержинского района"

Соловьева А.А. Соловьева А.А.
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