Организационно – управленческая схема по сдаче аналитических, статистических и методических материалов

	
	Задача
	Форма
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	Сдача перечня мероприятий для включения в план КДД ЦВР
	По предложенной форме
	До 25.08.
	ПДО

	2
	Составление плана КДД ЦВР, плана совместных мероприятий с МОО  района
	По предложенной форме
	До 30.08.
	Педагог-организатор, методист

	3
	Сдача памяток по безопасной организации труда в детском объединении, охране жизни и здоровья обучающихся 
	Установленная форма
	До 01.09.
	ПДО

	4
	Сдача списочного состава детских объединений, заявлений от педагогов на прием и перевод обучающихся
	По предложенной форме
	До 30 августа, для групп 1 года обучения не позднее

 15 сентября
	ПДО

	5
	Сдача заявлений от родителей обучающихся первого года обучения, персональных данных родителей, законных представителей
	По предложенной форме
	До 30 августа, для групп 1 года обучения не позднее

 15 сентября
	ПДО

	6
	Формирование списочного состава детских объединений
	Приказ
	До 15 сентября
	Директор 

Заместитель директора (проект приказа)

	7
	Сдача расписания занятий детских объединений
	По предложенной форме
	До 30 августа, для групп 1 года обучения не позднее

 15 сентября
	ПДО

	8
	Сдача ксерокопий образовательных программ на текущий учебный год
	По установленной форме
	До 30 августа
	ПДО

	9
	Сдача на утверждение  планов работы пдо с приложениями  к образовательным программам, с подробным  календарно-тематическим планированием, планов работы  педагога-организатора, методиста
	По предложенной форме
	До 30 августа
	Педагоги

	10
	Сверка базы данных «Образовательная программа»
	По предложенной форме
	До 15 сентября
	ПДО

	11
	Формирование расписания занятий
	Приказ 
	До 15 сентября
	Заместитель директора

	12
	Сдача статистических сведений к базе данных «Комплектование» (состав детского контингента)
	По предложенной форме
	До 15 сентября
	ПДО

	13
	
	
	
	

	15
	Проверка ведения  журнала учета работы детского объединения
	Приказ
	До 1 октября
	Директор

Заместитель директора (проект приказа)

	16
	Сверка банка данных «Одаренные дети»
	По предложенной форме
	До 1 октября
	ПДО

	17
	Формирование базы данных «Комплектование»
	По предложенной форме
	До 1 октября
	Заместитель директора

	18
	Формирование базы данных «Одаренные дети»
	По предложенной форме
	До 5 октября
	Заместитель директора

	19
	Сдача информации по срокам и темам проведения открытых занятий
	Произвольная форма
	До 15 октября
	ПДО

	20
	Сдача расписания занятий на осенние каникулы, плана работы на осенние каникулы
	По предложенной форме
	До 20 октября
	ПДО, педагог - организатор

	21
	Составление плана-графика открытых занятий
	По предложенной форме
	До 17 октября
	Заместитель директора

	22
	Результаты диагностического исследования личностного роста обучающихся
	Аналитическая справка,
приказ
	Ноябрь, апрель 
	Методист 

Директор

Заместитель директора (проект приказа) 

	23
	Сдача расписания занятий на зимние каникулы, плана работы на зимние каникулы
	По предложенной форме
	До 20 декабря
	ПДО, педагог - организатор

	24
	Предоставление отчетов по итогам промежуточной аттестации в детских объединениях
	Установленная  форма
	До 25 января 
	ПДО

	25
	Сверка базы данных «Портфолио детского объединения», «Портфолио педагога»
	Фотоальбом, папка достижений.
	До 01 февраля
	ПДО, заместитель директора

	26
	Обработка отчетов по итогам промежуточной аттестации в детских объединениях
	Аналитическая справка, приказ
	До 03 февраля
	Заместитель директора

	27
	Сдача расписания занятий на весенние  каникулы, плана работы на весенние  каникулы
	По предложенной форме
	До 15 марта 
	ПДО, педагог - организатор

	28
	Сдача графиков проведения творческих отчетов, открытых занятий, выставок и других мероприятий в рамках итоговой аттестации в детских объединениях
	Произвольная форма
	До 15 апреля
	 ПДО

	29
	Сдача планов работы на летний период
	По предложенной форме
	До 15 мая
	Педагоги ЦВР

	30
	Сдача отчетов по работе в летний период
	Установленная форма
	По окончании периода
	Педагоги ЦВР

	31
	Сдача анализов деятельности детских объединений за прошедший учебный год, анализов деятельности методиста, педагога организатора, других категорий педагогических работников
	По предложенной форме
	1 декада июня 
	ПДО

	32
	Сдача журналов учета работы детского объединения за прошедший учебный год
	Журналы
	1 декада июня
	ПДО

	33
	Предоставление мониторинга деятельности детского объединения за прошлый учебный год с приложениями (таблицы результативности, диагностический инструментарий, портфолио, личные карточки обучающихся  и др.).
	По предложенной форме
	1 декада июня
	ПДО

	34
	Предоставление отчетов по итогам массовых мероприятий в детских объединениях
	По предложенной форме
	В течение всего периода
	ПДО

	35
	Предоставление сводных отчетов по итогам массовых мероприятий ЦВР и района
	По предложенной форме
	В течение всего периода
	Педагог-организатор

	36
	Предоставление запрашиваемой информации в рамках своей компетенции
	По предложенной форме
	В течение всего периода
	Педагоги ЦВР


