ЦИКЛОГРАММА

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ МБУ ДО ЦВР

НА 2016 – 2017 УЧЕБНЫЙ ГОД

г. Константиновск

	№ п/п
	Содержание работы
	Сроки исполнения
	Ответственные

	АВГУСТ

	1.
	Смотр готовности учебных кабинетов к учебному году.
	3 декада
	Директор
Зам. директора

	2.
	Составление планов работы Педагогического Методического и советов.
	до 22
	Зам. директора

	3
	Подготовка и проведение  заседания методического объединения пдо
	25
	Зам. директора

	4
	Подготовка и проведение  Педагогического совета.
	                до  29
	Директор
Зам. директора

	5
	Участие в августовской конференции.

	по установленной дате
	Директор
Зам. директора
педагоги

	
	Проведение заседания методического объединения для заместителей директоров по воспитательной работе в ОУ
	по установленной дате августовской конференции
	Зам. директора

	6
	Расстановка педагогических кадров и распределение функциональных обязанностей
	22 - 24
	Директор

	7
	Уточнение недельной нагрузки педагогов.
	24-26
	Директор

Зам. директора

Пред. ППО

	8
	Подготовка и проведение заседания Методического  совета
	29
	Директор

Зам. директора

Пред.ПК ППО

	9
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	в течение месяца
	Директор

Зам. директора 

	10
	Планерное совещание у директора.
	каждый понедельник
	Директор

	11
	Совещание пед. коллектива.
	1р. месяц

 среда
	Директор

	12
	Составление списков обучающихся в ЦВР
	до 29.08
	Зам. директора

	13
	Уточнение расписания занятий.
	до 29.08
	Зам. директора 

	СЕНТЯБРЬ

	1
	Корректировка должностных  обязанностей и инструкций сотрудников, инструкций по охране труда и соблюдению правил ТБ.
	до 01. 09
	Директор

	2
	Оформление и вывешивание расписания.
	до 02.09.
	Зам. директора

	3
	Консультации по календарно-тематическому планированию, по оформлению и ведению журналов учета.
	До 01.09
	Зам. директора

	4
	Подготовка документации к тарификации.
	до 06.09
	Директор

Зам. директора

	5
	Составление и вывешивание графика проверки журналов.
	до 20
	Зам. директора

	6
	Составление и вывешивание графика проверки укомплектования групп детских объединений.
	до 15
	Зам. директора

	7
	Посещение занятий детских объединений.
	15-30
	Директор

Зам. директора

	8
	Работа с молодыми специалистами.
	1-30
	Зам. директора

Рук. МО

	9
	Проверка первичного заполнения журналов учета  работы детского объединения
	30
	Зам. директора

	10
	Оформление информационно-аналитического материала.
	в течение месяца
	Зам. директора

	11
	Планерное совещание у директора.
	каждый понедельник
	Директор

	12
	Совещание пед. коллектива.
	1р. в месяц

среда
	Директор

	ОКТЯБРЬ

	1
	Контроль  за посещаемостью.
	в течение месяца
	Зам. директора

	2
	Подготовка и проведение заседания Педагогического Совета
	1 среда месяца
	Директор

Зам. директора

	3
	 Проведение диагностики личностного роста обучающихся детских объединений
	по графику
	Методист

	4
	Обсуждение, уточнение и утверждение плана осенних каникул.
	до 20
	Зам. директора

	5
	Подготовка отчета по выполнению муниципального задания за 3 квартал  и размещение его на официальном сайте организации
	До 20.10. 2016
	Ответственный за сайт

	6
	Посещение открытых и показательных занятий в детских объединениях

	по графику
	Зам. директора

методист

	7
	Посещение занятий с целью определения содержания и формы реализации регионального компонента в образовательных  программах нового поколения.
	согласно календарно-тематического планирования
	Зам. директора

методист

	8
	Подготовка и проведение заседания методического объединения  для заместителей директоров по воспитательной работе в ОУ
	3 среда месяца
	Зам. директора

	9
	Утверждение графика дежурств педагогов на мероприятиях, запланированных на осенние каникулы.
	до 30
	Зам. директора

	10
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	1-30
	Зам. директора

	11
	Планерное совещание
	Каждый понедельник
	Директор

	12
	Совещание пед. коллектива.
	1р. в месяц
	Директор

	НОЯБРЬ

	1.
	Контроль  за  выполнением плана-графика осенних каникул. 
	по графику
	Зам. директора

	2.
	Контроль за выполнением плана КДД.
	в течение месяца
	Зам. директора

	3.
	Посещение занятий с целью установления соответствия образовательного процесса

нормам и требованиям.
	по графику
	Зам. директора

	4.
	Подготовка и проведение заседания Методического совета
	3 пятница месяца
	Зам. директора

	5
	Подготовка и проведение заседания МО ПДО
	2 среда  месяца
	Зам. директора

	6
	Посещение занятий с целью определения содержания и формы реализации регионального компонента в образовательных  программах нового поколения.
	согласно календарно-тематического планирования
	Зам. директора

методист

	7
	Посещение открытых и показательных занятий в детских объединениях

	по графику
	Зам. директора



	8
	Проверка журналов учета работы детского объединения
	3 декада
	Зам. директора



	9
	Оформление информационно-аналитических материалов 
	в течение месяца
	Зам. директора

	10
	Консультации педагогов по вопросам аттестации на установление соответствия  занимаемой должности,                  квалификационным категориям
	15 - 30
	Аттестационная комиссия

	11
	Работа над подготовкой публичного доклада
	весь период
	Зам. директора

методист

	12
	Планерное совещание при директоре
	каждый понедельник
	Директор 

	13
	Совещание пед. коллектива
	1р. в месяц
	Директор

	ДЕКАБРЬ

	1.
	Подготовка к проведению Педагогического Совета.
	весь период
	Директор

Зам. директора

	2.
	Заседание Педагогического Совета.


	1 среда месяца


	Директор

Зам. директора

	3.
	Подготовка и проведение заседания методического объединения для заместителей директоров по воспитательной работе в ОУ
	3 среда месяца
	Зам. директора



	4
	Составление плана-графика отпусков.
	до 15
	Директор, председатель ППО

	5
	Посещение занятий (техника безопасности, санитарно-гигиенические нормы  при проведении занятий и досуговых программ)
	по графику
	Зам. директора

	6
	Контроль за прохождением учебной программы.
	до 20
	Зам. директора

	7
	Посещение занятий с целью определения содержания и формы реализации регионального компонента в образовательных  программах нового поколения.
	согласно календарно-тематического планирования
	Зам. директора

методист

	8
	Посещение открытых и показательных занятий в детских объединениях

	по графику
	Зам. директора



	9
	Контроль за выполнением плана КДД.
	в течение месяца
	Зам. директора

	10
	Подготовка и сдача рейтинговых показателей учреждения
	согласно сроков
	Зам. директора

	9
	Подготовка и сдача статистического отчета
	согласно сроков
	Зам. директора

	10
	Подготовка к новогодним представлениям.
	10-23
	Зам. директора

Методист КДД

	11
	Утверждение и вывешивание плана зимних каникул.
	до 23
	Зам. директора

	12
	Составление и вывешивание графика дежурств на зимних каникулах.
	до 23
	Зам. директора

	13
	Контроль за изготовлением новогодних костюмов к театрализованному представлению.
	до 20
	Зам. директора

Методист

	14
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	в течение месяца
	Зам. директора

	15
	Планерное совещание при директоре.
	каждый понедельник и по мере необходимости
	Директор

	16
	Совещание пед. коллектива.
	1 р. в месяц (среда)
	Директор

	ЯНВАРЬ

	1.
	Контроль за выполнением графика зимних каникул.
	До 12
	Директор

	2
	Подготовка и проведение Методического Совета
	по графику
	Зам. директора



	3
	Подготовка и проведение МО ПДО
	2 среда месяца
	Зам. директора



	4
	Консультации по учебно-тематическому - планированию.
	до 15
	Зам. директора

Зав. отд.

	5
	Уточнение расписания занятий.
	до 15
	Зам. директора

	6
	Вывешивание расписания.
	15
	Зам. директора 

	7
	Посещение занятий с целью определения содержания и формы реализации регионального компонента в образовательных  программах нового поколения.
	согласно календарно-тематического планирования
	Зам. директора

методист

	8
	Посещение открытых и показательных занятий в детских объединениях

	по графику
	Зам. директора



	9
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	в течение месяца
	Зам. директора

	10
	Проверка журналов учета работы детского объединения
	3 декада
	Зам. директора



	11
	Контроль за выполнением плана КДД
	по графику
	Директор

Зам. директора

	12
	Планерное совещание.
	каждый понедельник
	Директор

	13
	Совещание пед. коллектива.
	1р. в месяц
	Директор

	14
	Подготовка отчета по выполнению муниципального задания за 4 квартал 2016  и размещение его на официальном сайте организации
	До 20.01. 2017
	Ответственный за сайт

	ФЕВРАЛЬ

	1.
	Посещение занятий с целью определения содержания и формы реализации регионального компонента в образовательных  программах нового поколения.
	согласно календарно-тематического планирования
	Зам. директора

методист

	2
	Посещение открытых и показательных занятий в детских объединениях

	по графику
	Зам. директора



	3
	Подготовка и проведение педагогического совета
	1 среда месяца
	Директор

Зам. директора

	4
	Подготовка и проведение заседания МО ПДО
	2 среда месяца
	Зам. директора

	5
	Контроль за выполнением плана КДД.
	19-28
	Директор

Зам. директора

	6
	Подготовка к предварительному комплектованию.
	до 15.03
	Зам. директора

	7
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	1-28
	Зам. директора

	8
	Планерное совещание при директоре.
	каждый понедельник
	Директор

	9
	Совещание пед. коллектива.
	1р. в месяц
	Директор

	10
	Подготовка проекта приказа о самообследовании
	3 декада
	Зам. директора


	МАРТ

	
	Посещение занятий с целью определения содержания и формы реализации регионального компонента в образовательных  программах нового поколения.
	согласно календарно-тематического планирования
	Зам. директора

методист

	2.
	Посещение открытых и показательных занятий в детских объединениях

	по графику
	Зам. директора



	3.
	Подготовка к заседанию Методического Совета.
	согласно графика
	Зам. директора

Методисты

	4.
	Заседание Методического Совета
	3  пятница месяца
	Зам. директора

Зав. отд.

	5. 
	Подготовка и проведение заседания методического объединения для заместителей директоров по воспитательной работе в ОУ
	3 среда месяца
	Зам. директора



	6.
	Обсуждение с педагогами плана весенних каникул.
	до 20
	Зам. директора

	7.
	Утверждение и вывешивание плана весенних каникул.
	До 24
	Зам. директора

	8.
	Контроль ведения журналов учета работы детских  объединений
	3 декада
	Зам. директора

	9.
	Контроль за выполнением учебных программ 
	по графику
	Зам. директора

	10
	Предварительное комплектование.
	25-31
	Директор

Зам. директора

	11.
	Контроль за выполнением плана каникул.
	до 31
	Зам. директора

	12.
	Составление информационно-аналитических материалов.
	1-31
	Зам. директора

	13.
	Планерное административное совещание.
	каждый понедельник
	Директор

	14.
	Совещание педагогического коллектива.
	1 р. в месяц (среда)
	Директор

	15 
	Самообследование организации
	Весь период
	Директор, Зам. директора, методист

	16
	 Представление отчета о самообследовании в МУ «Отдел образования Администрации Константиновского района»
	До 01.04. 2017 года
	Директор

	АПРЕЛЬ

	1.
	Посещение занятий ПДО  в рамках итоговой аттестации

	по графику
	Директор

Зам. директора

	2.
	Контроль за проведением  диагностики личностного роста обучающихся детских объединений МБУ ДО ЦВР

.
	по графику 

согл. плана
	зам. директора

	3.
	Подготовка и проведение МО ПДО
	2 среда
	Зам. директора

	5.
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	1-30
	Зам. директора

	6.
	Контроль за выполнением плана КДД.
	весь период
	Зам. директора

	7.
	Планерное совещание при директоре.
	каждый понед.
	Директор

	8.
	Совещание педагогического  коллектива.
	1р. в месяц
	Директор

	9
	Размещение  отчета о самообследовании на официальном сайте организации
	До 20.04
	Ответственный за сайт

	
	Подготовка отчета по выполнению муниципального задания за 1 квартал 2017 г  и размещение его на официальном сайте организации
	До 20.04. 
	Ответственный за сайт

	  МАЙ

	1.
	Подготовка документов к летней оздоровительной кампании.
	1-15
	Директор

Зам. директора

	2.
	Подготовка  к проведению  заседаний Методического и Педагогического Советов.
	весь период
	Зам. директора



	3.
	Подготовка и проведение заседания методического объединения  для заместителей директоров по воспитательной работе в ОУ
	3 среда месяца
	Зам. директора

	4.
	Контроль ведения журналов учета работы детских  объединений
	3 декада
	Зам. директора

	5.
	Контроль за выполнением учебных программ 
	по графику
	Зам. директора

	8.
	Обсуждение и утверждение плана  проведения Дня защиты детей.
	до 20
	Зам. директора

Методист КДД

	9.
	Заседание Методического совета (итоговое)
	последняя неделя месяца
	Директор

Зам. директора 

	10
	Заседание Педагогического совета (итоговое)
	 последняя неделя месяца
	Директор

Зам. директора

	11
	Прием аналитических справок  работы педагогов за учебный год
	до 31
	Зам. директора

	12.
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	1-31
	Зам. директора

	13
	Планерное совещание при директоре.
	каждый понедельник
	Директор

	14
	Совещание педагогического коллектива.
	1 р. в месяц
	Директор

	ИЮНЬ

	1.
	Утверждение плана работы на летний период.
	до 2
	Директор

Зам. директора

	2.
	Контроль за качеством оздоровительной работы в летний период.
	по графику
	Директор

	3.
	Планирование работы на следующий учебный год.
	1-30
	Зам. директора

	4.
	Оформление информационно-аналитических материалов.
	1-30
	Зам. директора

	5.
	Планерное совещание при директоре.
	каждый понедельник
	Директор

	6.
	Совещание педагогического коллектива.
	1р. в месяц

(среда)
	Директор

	7.
	Подготовка  публичного доклада директора и размещение его на официальном сайте организации
	До 01.08.2017 года
	Ответственный за сайт

	8
	Подготовка отчета по выполнению муниципального задания и размещение его на официальном сайте организации
	До 20.07. 2017
	Ответственный за сайт

	ИЮЛЬ - АВГУСТ

	Отпуск.


