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1. Общая характеристика программы

1.1. Ведение
Процесс введения в управление финансово-хозяйственной деятельно-

стью образовательных организаций экономических механизмов, включаю-
щий, в первую очередь, использование их в управлении функционированием
и развитием образовательной организации, вызывает необходимость посто-
янного совершенствования компетенций заместителей директоров по адми-
нистративно-хозяйственной работе. Программа «Новый формат организации
административно-хозяйственной деятельности ОО в условиях трансформа-
ции образования» предназначена для повышения квалификации заместителей
руководителей общеобразовательных учреждений, учреждений НПО по ад-
министративно-хозяйственной работе, административно-хозяйственной час-
ти в соответствии с потребностью в специализации знаний по администра-
тивно-хозяйственной работе на уровне образовательных учреждений, обнов-
ления и совершенствования практических навыков управленческой деятель-
ности по вопросам жизнеобеспечения ОО.

Программа направлена на изучение дисциплин по эффективной органи-
зации административно-хозяйственной деятельности в соответствии с требо-
ваниями ФГОС и на освоение практических навыков и совершенствование
профессиональных компетенций специалистов по административно-
хозяйственной деятельности.

1.2. Цели и задачи реализации программы
Цель программы: совершенствование профессиональных компетенций

заместителей директора по административно-хозяйственной работе в усло-
виях инновационного развития ОО.

Задачи:
– освоение основ экономических знаний, принципов и методов, исполь-

зуемых в организации финансово-хозяйственной деятельности, охраны тру-
да, пожарной безопасности, закупочной деятельности на конкурсной основе,
управления вспомогательным персоналом;

– развитие у слушателей ключевых знаний и компетенций в области
управления финансовыми и материальными ресурсами, основными направ-
лениями устойчивого функционирования и развития ОО, комплексной безо-
пасностью, эффективным использованием имущественного комплекса ОО;

– изучение применения основных механизмов управления администра-
тивно-хозяйственной деятельностью в условиях инновационного развития
образования;

– совершенствование навыков и умений по выявлению проблемных зон
в организации административно-хозяйственной деятельности ОО;

– изучение применения эффективных моделей и практик принятия
управленческих решений по вопросам организации административно-
хозяйственной деятельности на основе современных принципов и методов
управления (опыт работы на стажерских площадках ГБУ ДПО РО РИПК и
ППРО г. Ростова-на-Дону).
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1.3. Планируемые результаты обучения

Должностные
обязанности по ЕКС Знать Уметь

Организует административно-
хозяйственную деятельность ОО.
Осуществляет контроль за ве-
дением хозяйственной деятель-
ности.
Организует работу по проведе-
нию планирования, анализа и
оценки финансовых средств, оп-
ределенных на ведение финан-
сово-хозяйственных операций.
Готовит отчеты об организации
административно-
хозяйственной деятельности.
Обеспечивает выполнение
предписаний, выполнение до-
говорных обязательства.
Координирует работу подчи-
ненных ему служб и структур-
ных подразделений

Приоритетные направле-
ния развития образова-
тельной системы Россий-
ской Федерации;
законы и иные норматив-
ные правовые акты, рег-
ламентирующие админи-
стративно-хозяйственную
деятельность;
гражданское, администра-
тивное, трудовое, бюд-
жетное, налоговое законо-
дательство по направле-
ниям организации адми-
нистративно-хозяйствен-
ной деятельности;
основы управления про-
ектной деятельностью;
теорию и методы управ-
ления персоналом

Ориентироваться в приори-
тетных направлениях раз-
вития образовательной
системы РФ;
использовать в управлен-
ческой практике законы и
нормативные правовые ак-
ты, регламентирующие ор-
ганизацию административ-
но-хозяйственной деятель-
ности;
соотносить нормы права
федерального и региональ-
ного законодательства при
подготовке документов по
организации администра-
тивно-хозяйственной рабо-
ты

Совместно с руководителем
образовательного учреждения
осуществляет разработку, и
реализацию программ развития
образовательного учреждения,
планирует мероприятия по эф-
фективному использованию
ресурсов ОО, организует рабо-
ту по соблюдению норм и пра-
вил по безопасному функцио-
нированию ОО

 Нормативные правовые
документы, регламенти-
рующие организацию ад-
министративно-хозяйст-
венной деятельности,
лучшие практики разра-
ботки документов по эф-
фективному использова-
нию ресурсов ОО и обес-
печению безопасности
функционирования ОО;
современные подходы
реализации стратегиче-
ских направлений про-
граммы развития учреж-
дения по направлениям
деятельности заместителя
директора по АХР

Обеспечить разработку ме-
роприятий по эффективно-
му функционированию и
развитию материально-
технической базы общеоб-
разовательной организа-
ции, организовать работу
по соблюдению норм и
правил безопасного функ-
ционирования ОО в соот-
ветствии с функциональ-
ными обязанностями, при-
менять технологии, новые
методы и приемы обеспе-
чения устойчивого функ-
ционирования и развития
ОО в практической дея-
тельности

1.4. Категория слушателей: заместители руководителей общеобразова-
тельных организаций по административно-хозяйственной работе.

1.5. Срок освоения программы: 72 часа.

1.6. Форма обучения: очная, с применением дистанционных образова-
тельных технологий.
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2. Содержание программы

2.1. Учебный план
дополнительной профессиональной программы

повышения квалификации
«Новый формат организации административно-хозяйственной

деятельности ОО в условиях трансформации образования»

Цель: совершенствование профессиональных компетенций заместите-
лей директора по административно-хозяйственной работе в условиях инно-
вационного развития ОО.

Категория слушателей: заместители руководителей общеобразова-
тельных организаций по административно-хозяйственной работе.

Объем программы: 72 часа.
Срок обучения: 2 недели.
Режим занятий: 6 – 8 часов.

Трудоемкость в часах
В том числе

№
п/п

Наименование дисциплин
(модулей) Все-

го,
час.

лекци-
онные

практи-
ческие

Форма
контроля

Инвариантная часть
1 Модуль 1. Нормативные правовые

основы управления административ-
но-хозяйственной деятельностью об-
разовательной организации. Законо-
дательство РФ, регулирующее ос-
новные вопросы административно-
хозяйственной деятельности в обра-
зовании

8 4 4 Тест

2 Модуль 2. Основы кадрового ме-
неджмента. Психологические основы
управления персоналом по админи-
стративно-хозяйственной работе

8 4 4 Практическая
работа

3 Модуль 3. Финансово-экономические
механизмы управления администра-
тивно-хозяйственной деятельностью
в условиях трансформации образова-
ния

14 6 8 Тест
Практическая

работа

4 Модуль 4. Организационно-управ-
ленческие аспекты деятельности за-
местителя директора по администра-
тивно-хозяйственной работе

36 16 20 Практическая
работа

Итого 66 30 36
Итоговая аттестация 6 6 Кейс-метод

Тест
Всего 72 30 42
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2.2. Учебно-тематический план
дополнительной профессиональной программы

повышения квалификации
«Новый формат организации административно-хозяйственной

деятельности ОО в условиях трансформации образования»

Цель: совершенствование профессиональных компетенций заместите-
лей директора по административно-хозяйственной работе в условиях инно-
вационного развития ОО.

Категория слушателей: заместители руководителей общеобразова-
тельных организаций по административно-хозяйственной работе.

Объем программы: 72 часа.
Срок обучения: 2 недели.
Форма обучения: очная, с применением дистанционных образователь-

ных технологий.
Режим занятий: 6 – 8 часов.

Трудоемкость в часах
В том числе

№
п/п

Наименование дисциплин
(модулей) Все-

го,
час.

лекци-
онные

практи-
ческие

Форма
контроля

Инвариантная часть
1 Модуль 1. Нормативные правовые

основы управления администра-
тивно-хозяйственной деятельно-
стью образовательной организа-
ции. Законодательство РФ, регу-
лирующее основные вопросы ад-
министративно-хозяйственной
деятельности в образовании

8 4 4 Тест

2 Модуль 2. Основы кадрового ме-
неджмента. Психологические осно-
вы управления персоналом ОО по
административно-хозяйственной
работе

8 4 4 Практиче-
ская работа

3 Модуль 3. Финансово-экономичес-
кие механизмы управления адми-
нистративно-хозяйственной дея-
тельностью в условиях трансфор-
мации образования

14 6 8 Тест

3.1 Маркетинговый подход в управлении
административно-хозяйственной дея-
тельностью ОО. Новый формат фор-
мирования и использования финан-
совых ресурсов и имущественного
комплекса бюджетных образователь-
ных учреждений на основе принци-
пов государственно-общественного и
частного партнерства

8 4 4
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Трудоемкость в часах
В том числе

№
п/п

Наименование дисциплин
(модулей) Все-

го,
час.

лекци-
онные

практи-
ческие

Форма
контроля

3.2 Контроль финансово-хозяйственной
деятельности в ОО. Виды контроля.
Организация внутреннего и внешнего
контроля финансово-хозяйственной
деятельности по эффективному ис-
пользованию ресурсов ОО

6 2 4

4 Модуль 4. Организационно-управ-
ленческие аспекты деятельности
заместителя директора по админи-
стративно-хозяйственной работе

36 16 20 Практиче-
ская работа

4.1 Организация работы с надзорными,
контролирующими органами. Систе-
ма межведомственного взаимодейст-
вия в современной школе: принципы,
специфика, методы. Критерии каче-
ства деятельности замдиректора по
АХР по вопросам функционирования
ОО в условиях инновационных изме-
нений. Информационные порталы
надзорных органов как источник ин-
формации при проведении проверок
в сфере образования

6 2 4

4.2 Комплексная безопасность как сис-
тема взаимосвязанных мероприятий
в ОО. Противопожарная, санитарная,
экологическая и техническая безо-
пасность современной ОО: нормы,
требования, санкции

8 4 4

4.3 Контрактная система государствен-
ного (муниципального) заказа в сфе-
ре образования. Основные понятия.
Принципы контрактной системы в
сфере закупок. Планирование и кон-
троль в сфере проведения закупок

8 4 4

4.4 Совершенствование и внедрение но-
вых методов организации админист-
ративно-хозяйственной работы. Ин-
формационные технологии в профес-
сиональной деятельности замдирек-
тора по АХР. Комплексная оценка
деятельности ОО в условиях транс-
формации образования. Указ Прези-
дента РФ «О национальных целях
развития РФ на период до 2030 года»
от 21.07 2020 № 474

8 4 4
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Трудоемкость в часах
В том числе

№
п/п

Наименование дисциплин
(модулей) Все-

го,
час.

лекци-
онные

практи-
ческие

Форма
контроля

4.5 Организация работы замдиректора по
АХР по обеспечению устойчивого
функционирования и развития ОО.
Виды деятельности. Функционал
заместителя директора школы
по административно-
хозяйственной работе

6 2 4

Итого 66 30 36
Итоговая аттестация 6 6 Кейс-метод

Тест
Всего 72 30 42

2.3. Календарный учебный график

№
п/п

Наименование
ДПП

Категория
слушателей

Форма
обучения
(очная,
очно-

заочная,
заочная)

Объем
про-

грам-
мы

(часы)

Трудо-
емкость
(часы)

Общая
продолжи-
тельность

программы
(месяцы, не-

дели, дни)
1 Новый формат

организации
административ-
но-хозяйствен-
ной деятельно-
сти ОО в усло-
виях трансфор-
мации образо-
вания

Заместители
руководите-
лей общеобра-
зовательных
организаций
по админист-
ративно-
хозяйственной
работе

Очная, с
примене-
нием дис-
танцион-
ных обра-
зователь-
ных тех-
нологий

72 72 2 недели


