Приложение

Годовая циклограмма ГБОУ СПО МО «Ликино-Дулевский индустриальный техникум»
как механизм технологического обеспечения управления

	Мероприятия
	Ответственные

	Ежедневные
	1.Охрана жизни и здоровья детей и взрослых

2.Контроль за соблюдением правил техники безопасности, норм санитарно-гигиенического режима, противопожарной защиты.

3.Организация горячего питания для обучающихся

4.Финансовая деятельность. Расходование финансовой сметы

5.Тематические линейки

6.Индивидуальная работа с обучающимися «группы риска»

7.Индивидуальное консультирование учащихся директором соц.педагогом, зам.директора по УВР, УПР, старшим мастером, мастерами, преподавателями

8.Контроль за посещаемостью обучающихся (ведение рапортичек)

9. Организация дежурства обучающихся по кабинетам, корпусу, столовой, мастерским

10.Контроль и защита обучающихся от информации, наносящей вред здоровью, нравственному и духовному развитию.

11. Заполнение журналов теоретического и производственного обучения, дневников педагогического наблюдения

12.Рефлексия дня

13. Корректировка задач и мероприятий следующего дня.


	Администрация

Администрация

Администрация

Бухгалтерия

Зам.директора по УВР

Мастера, кл.рук-ли, соц.педагог

Администрация

Зам.директора по УВР

Мастера, кл.рук-ли, ст.мастер

Администрация

Мастера, преподаватели



	Еженедельные
	1. Административное совещание. Корректировка планов работы на предстоящую неделю.

2.Отчет мастеров о посещаемости за неделю зам.директора по УВР

3.Занятия в секциях, кружках

4.Работа школьного инспектора

5. Планерка работы мастеров п.о. при старшем мастере

6. Генеральная уборка кабинетов, производственных мастерских

7. Прием директора преподавателей, обучающихся и родителей по личным вопросам.

8.Административный контроль за состоянием преподавания, качеством обучения

	Директор

Зам.директора по УВР

Руководители кружков, секций

Инспектор ОДН

Старший мастер

Ответственные за кабинеты

Директор

Администрация



	Ежемесячные
	1. Совещания работников техникума при директоре

2.Отчет директору о посещаемости занятий обучающимися за месяц

3.Заседание стипендиальной комиссии

4.Заседание Совета профилактики

5.Совет молодежи техникума
6.Рейды по домам обучающихся, не посещающих занятия

7.Совещание преподавателей, ответственных за кабинеты

8.Совещание мастеров и классных руководителей при зам директора по УВР. 

9.Заседание методических комиссий

10.Заседания Совета техникума
11. Участие в городских, районных конкурсах, соревнованиях, фестивалях.

12. Участие в областных конкурсах (согласно графику)

13. Групповые собрания обучающихся
14. Обновление новостной колонки интернет-сайта техникума
15.Освещение в СМИ мероприятий, проводимых в техникуме
16.Учет и анализ случаев правонарушений, преступлений и антиобщественных действий.

17.Рейтинг групп за месяц

18.Участие в заседаниях КДН

19.Посещение семей, с целью знакомства с условиями жизни обучающихся, их жизнью во внеурочное время

20.Посещание школ города и района с целью профориентации

21.Отчеты классных руководителей о работе за месяц

22.Работа комиссии по проверке работы столовой

23.Контроль за состоянием документации

24.Комплектование библиотечных фондов

25.Взаимопосещания уроков

26.Учебные эвакуации

27 Проведение предметных недель


	Директор

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УВР

Соц.педагог

Зам.директора по УВР

Соц.педагог

Преподаватели

Зам.директора по УВР

Методист

Директор

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УВР

Мастера, кл.рук-ли

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УВР

Председатель Совета молодежи
Соц.педагог

Мастера, кл.рук-ли

Мастера, преподаватели

Зам.директора по УВР

Администрация

Зам.директора по УПР

Зав.библиотекой

Мастера, преподаватели

Зам.директора по безопасност.

Зам.директора по УВР



	Квартальные
	1.Статистическая отчетность

2.Проведение инструктажей по ТБ

3.Заседания педагогического Совета техникума
4.Родительские собрания

5.Заседания родительского комитета

6.Контроль за выполнением учебных программ

7.Корректировка «социальных карт групп»

8.Контроль за учебой кадров, самообразовательной работой ИПР

9.Проверка дневников педагогического наблюдении

10.Проведение среза знаний обучающихся
11.Анализ успеваемости по группам

12.Общее собрание коллектива техникума
13.Утверждение расписания занятий, кружковой работы

14.Проверка санитарно-гигиенического состояния мастерских и кабинетов
	Директор

Инженер по ТБ

Директор

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УПР

Соц.педагог, преподаватели

Методист

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УВР

Зам.директора по УВР

Директор

Директор

Администрация



	Ежегодные
	1.Тарификация.

2.Утверждение штатного расписания.

3.Диспансеризация обучающихся и сотрудников техникума
4. Оформление личных дел обучающихся

5.Статистическая отчетность на начало и конец учебного года

6.Утверждение графика учебного процесса, рабочих программ по предметам и профессиям

7.Итоговая (промежуточная) аттестация обучающихся
8.Подготовка приказов, регламентирующих работу учебного заведения

9.Комплектование групп

10.Педагогические чтения 

11.Проверка оформления трудовых книжек сотрудников

12.Контроль за периодичностью переподготовки кадров

13.Анализ работы учебного заведения за год. Планирование работы на предстоящий учебный год


	Директор

Директор

Зав.медицинским кабинетом

Мастера, кл.рук-ли

Директор

Директор

Зам.директора по УПР,УВР

Директор

Директор

Зам.директора по УВР

Начальник отдела кадров

Методист

Директор




