ЦИКЛОГРАММА  РАБОТЫ  АДМИНИСТРАЦИИ  ШКОЛЫ

НА  2014-2015 УЧЕБНЫЙ  ГОД

(ПЕРВОЕ ПОЛУГОДИЕ)

	№
	                МЕРОПРИЯТИЯ
	СРОКИ
	ОТВЕТСТВЕННЫЕ

	
	АВГУСТ
	
	

	1
	Проверка и анализ готовности школы к новому учебному году /кадровое обеспечение, состояние учебно-материальной базы  кабинетов и классных комнат/. 
	до 30.08
	Погорелова О.В.



	2
	Доработка, уточнение проектов, планов учебного, учебно-воспитательного плана на новый учебный год. 
	до 30.08.
	Погорелова О.В.



	3 
	Методическая подготовка и проведение педсовета с обязательным рассмотрением ряда вопросов:                                                                   анализ работы МО в минувшем году, утверждение плана и режима работы школы и др.
	30.08 
	Погорелова О.В.



	4
	       Распределение обязанностей среди членов администрации и издание приказа.     
	до 1.09
	Погорелова О.В.



	5
	Проведение пробных сборов уч-ся уточнение контингента, подготовка к празднику « Первый звонок».
	30.08
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.

Елизарова И.В.

	
	С Е Н Т Я Б Р Ь
	
	

	1
	Завершение комплектования классов.
	до 4.09
	Погорелова О.В.



	2
	Тарификация пед.работников.
	до 5.09
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	3
	Подготовка и сдача установленной статистической отчетности в органы управления образования.
	до 12.09
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	4
	Проведение родительских собраний по классам.
	до 25.09
	Погорелова О.В.

Кл. руководители

	5
	Проверка выполнения статьи 19 Закона РФ «Об образовании», анализ выбытия в предшествующем году, набора обучающихся в 10 класс.
	до 10.09
	Погорелова О.В.



	6
	Инструктаж по ТБ и ведение основной школьной документации с учителями.
	до 15.09
	Шрамкова М.Н.



	7 
	Ознакомление и утверждение планов тематических работ учителей разработанных на основе программы в соответствии с индивидуальным учебным планом.
	до 15.09
	Погорелова О.В.



	
	О К Т Я Б Р Ь
	
	

	1
	Анализ работы школы за сентябрь /планерка администрации/.
	в течение месяца.
	Погорелова О.В.



	2
	  Осуществление основных мероприятий по внутришкольному контролю  и руководству в соответствии с планом УВР.
	в течение месяца
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	3
	Подготовка педсовета /составление плана, создания проблемных групп/.
	16.10
	Шрамкова М.Н.

Елизарова И.В.

	4
	    Проведение предметных олимпиад школьного этапа.
	октябрь
	Руков. ШМО


(ВТОРОЕ ПОЛУГОДИЕ)

	№
	                МЕРОПРИЯТИЯ
	СРОКИ
	ОТВЕТСТВЕН

	
	Я Н В А Р Ь
	
	

	1
	Анализ работы   / выполнения плана УВР/ за 1 полугодие, педсовет.
	до 8.01
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	2
	Проведение педсовет.
	до 8.01
	Погорелова О.В.



	3
	 Участие педагогических работников в конференциях, в семинарах,  выставках по обобщению и распространению передового опыта 
	с 3- по 12.01
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.

Руководит.М.О.

	4
	Составление плана подготовки и проведение итоговой аттестации за курс основной средней /полной/ общей школы.
	в течение месяца
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	5
	Определение потребности школы в учебниках на следующий учебный год, составление заявки в муниципальный орган УО.
	до 25.01
	Шрамкова М.Н.

Тарханова О.Г.

	6
	Подготовка традиционной встрече с выпускниками школы « Встреча школьных друзей»
	до 4.02
	Погорелова О.В.

Елизарова И.В.

	
	Ф Е В Р А Л Ь
	
	

	1
	Анализ работы школы за январь / планерка администрации/.
	до 7.02.
	Погорелова О.В.



	2
	 Осуществление основных мероприятий по внутри школьному контролю и руководству.
	в течение месяца
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	3
	Проведение встречи с выпускниками школы «Встреча школьных друзей».
	 4.02
	Погорелова О.В.

Елизарова И.В.

	4
	Начало подготовки к проведению летнего отдыха и труда учащихся.
	в течение месяца
	Елизарова И.В.

	5
	Проведение индивидуальных групповых собеседований с учителями о перспективах работы преподавания предмета в следующем учебном году.
	в течение месяца
	Погорелова О.В.



	6 
	Составление проекта- графика отпусков работников школы.
	до 23.02
	Погорелова О.В.

Профком.

	
	         М А Р Т
	
	

	1 
	Анализ работы школы за февраль / планерка администрации/.
	до 7.03
	Погорелова О.В.



	2 
	Завершение составления проекта инд. Учебного плана, предварительное распределение педагогической нагрузки учителей на следующий учебный год.
	до 16.03
	Погорелова О.В.

 Шрамкова М.Н.



	3
	Начало разработки плана УВР школы на новый учебный год / издание приказа, организация работы/.
	до 23.03
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.

Елизарова И.В.

	4
	Подготовка и проведение педагогического совета школы.
	4.04
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	5
	Организация  и проведение весенних каникул.
	28.03-03.04
	Елизарова И.В.

	6
	Заседание МО / организация, проведение школьных  и районных МО/
	с 26-30.03
	Шрамкова М.Н.

Руковод. ШМО

	
	         А П Р Е Л Ь
	
	

	1
	Анализ работы за 3 четверть 2008/09у.г.,  расширенная планерка.
	 4.04
	Погорелова О.В.



	2 
	Осуществление основных мероприятий по внутри школьному руководству и контролю.
	в течение месяца
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	3
	Анализ выполнения практической части учебной программы.
	до23.03
	Шрамкова М.Н.



	4
	Проведение срезов, контрольных работ с целью определения уровня обученности учащихся.
	в течение месяца
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.



	5
	Продолжение разработки плана УВР.
	в течение месяца
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.

Елизарова И.В.

	6
	Начало подготовки экзаменационных материалов, оформление документов на учащихся 9,11 классов подлежащих освобождению от аттестации по состоянию здоровья.
	со 2.04
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.

 

	7 
	Подготовка к празднику « Последний звонок».
	с 25.04
	Погорелова О.В.

Елизарова И.В.

	
	             М А Й
	
	

	1
	Анализ работы школы за апрель / планерка администрации/.
	до 7.05
	Погорелова О.В.



	2
	Завершение подготовки к итоговой аттестации выпускников.

     -     утверждение экзаменационных материалов и обеспечение режима их сохранности                         

· разработка и утверждение расписания  экзаменов, состава аттестационной комиссии, графика консультаций и др.

· проверка выполнения учебных программ, ведения классных журналов;

· проведение педсовета по анализу успеваемости и допуску уч-ся к итоговой аттестации;

· издание необходимых нормативно-правовых документов / приказ о создании комиссии по                               заполнению аттестатов/.                                                
	
	

	3
	Утверждение плана  проведения летних каникул.
	до 20.05
	Погорелова О.В.

Елизарова И.В.

	4
	Проведение родительского собрания.
	до 25.05
	Кл. руководит.

	5
	Проведение праздника « Последний звонок»
	 25.05
	Погорелова О.В.

Елизарова И.В.

	
	             И Ю Н Ь                                  
	
	

	1
	Проведение итоговой аттестации и выпускных вечеров для учащихся 9,11 классов.
	1-23.06
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.

Елизарова И.В.

	2
	Проведение педагогического совета.
	13-23.06
	Погорелова О.В.

	3
	Завершение разработки и предварительное обсуждение проекта плана УВР на новый учебный год.
	до 25.06
	Погорелова О.В.

	4
	Контрольная проверка состояния правильного заполнения классных журналов, книг выдачи аттестатов и личных дел.
	до 25.06
	Погорелова О.В.

 Шрамкова М.Н.



	5
	Организация и проведение летнего отдыха и труда уч-ся

 / практика, лагерь труда и отдыха, оздоровления уч-ся, содействие в трудоустройстве и др./
	до 1.07
	Погорелова О.В.

Елизарова И.В.

	6
	Согласование индивидуального учебного плана школы с органом УО на предмет соблюдения нормативов  базисного учебного плана.
	до 1.07
	Погорелова О.В.



	7
	Подготовка школы к новому учебному году. 
	с 25.06
	Погорелова О.В.

Шрамкова М.Н.

Зубарева Т.И.

	8
	Инструктаж исполняющих обязанности директора в период летних каникул.
	с 1.07
	Погорелова О.В.




