ЦИКЛОГРАММА
работы заместителя директора  по УВР
       на 2013 - 2014 учебный год

	
№
	Содержание работы
	Сроки проведения



	Подготовка к новому учебному году (август)


	1.
	Контроль подготовки  методической службы к новому учебному году.
	28.08- 31.08

	2.
	Уточнение списков аттестуемых, составление графика прохождения аттестации.
	25.08

	3.
	Составление годового плана работы.
	в теч. мес.

	4.
	Собеседование с молодыми специалистами 
	

	5.
	Собеседование с п.д.о. с целью определения готовности к работе в новом учебном году.
	22.08- 25.08

	6.
	Собеседование с руководителями М\О по планированию на новый учебный год.
	26.08- 29.08

	7.
	Комплектование учебных групп
	в теч. мес.

	8.
	Расстановка кадров, распределение учебной нагрузки
	в теч. мес.

	9.
	Подготовка к педагогическому совету.
	в теч. мес.

	10.
	Проверка состояния кабинетов.
	до 20.08

	Сентябрь

	1.
	Утверждение плана работы методической службы  на учебный год.
	до 05.09

	2.
	Консультации, беседы с молодыми специалистами.
	в теч. мес.

	3.
	Проверка программ, планов п.д.о. и методистов.
	в теч. мес.

	4.
	Проверка планов работы М\О.
	до 08.09

	5.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	в теч. мес.

	6.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	7.
	Оказание помощи аттестуемым пед. работникам  в оформлении документации.
	3 неделя

	8.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	9.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	10.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	11.
	Заседание методического совета.
	по графику

	12.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	13.
	Составление и утверждение расписания работы кружков.
	до 3.09.

	Октябрь

	1.
	Совещание с руководителями М\О.
	2 неделя

	2.
	Контроль выполнения программ в творческих объединениях.
	в теч. мес.

	3.
	Посещение заседаний М\О.
	по плану

	4.
	Проведение занятий с молодыми специалистами.
	13.10, 20.10

	5.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	1, 3 недели

	6.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации педагогов.
	по графику

	7.
	 Аттестация пед. работников.
	по графику

	8.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	9.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	10.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	11.
	Работа с документацией (проверка журналов, планов, программ. Выводы, рекомендации).
	до 22.10

	12.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	13.
	Подготовка к педагогическому совету.
	в теч. мес.

	14.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	Ноябрь

	1.
	Участие в заседании педагогического совета.
	по графику

	2.
	Заседание методического совета.
	по графику

	3.
	Посещение заседаний М\О.
	по плану

	4.
	Участие в проведении аттестации педагогов. Выводы, рекомендации.
	по графику

	5.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	2, 4 недели

	6.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	7.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	8.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	9.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	10.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации педагогов.
	по графику

	11.
	Контроль выполнения планов работы М\О.
	в теч. мес.

	12.
	Посещение семинаров в М\О.
	по графику

	13.
	Контроль выполнения плана работы на осенних каникулах
	

	14.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	Декабрь

	1.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	2.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации педагогов.
	по графику

	3.
	Участие в проведении аттестации педагогов. Выводы, рекомендации.
	по графику

	4.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	2, 4 недели

	5.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	6.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	7.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	8.
	Подготовка к педагогическому совету.
	в теч. мес.

	9.
	Проведение занятий с молодыми специалистами.
	3.12

	10.
	Заседание М\О “Отчёт о проделанной работе за 1- ое полугодие”.
	22.12- 24.12

	11.
	Подведение итогов работы УДО за 1- ое полугодие (мониторинг)
	до 27.12

	12.
	Контроль выполнения планов работы М\О.
	в теч. мес.

	13.
	Контроль выполнения программ в творческих объединениях
	в теч. мес.

	14.
	Работа с документацией (проверка журналов, планов, программ. Выводы, рекомендации).
	до 22.12

	15.
	 Проведение совещания с руководителями М\О  “Итоги деятельности за 1- ое полугодие.”
	25.12

	16.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	17.
	Собеседование с педагогами по итогам 1-го полугодия.
	20.12-23.12

	18.
	Собеседование с методистами по итогам 1-го полугодия.
	23.12-25.12

	Январь

	1.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	2.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации педагогов.
	по графику

	3.
	Участие в работе аттестационной комиссии  по аттестации педагогов.
	по графику

	4.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	2, 4 недели

	5.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	6.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	7.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	8.
	Педсовет
	

	9.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	10.
	Посещение заседаний М\О.
	по плану

	11.
	Посещение семинаров в М\О.
	по графику

	12.
	Заседание методического совета.
	31.01

	13.
	Проведение семинара с п.д.о.
	24.01

	14.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	15.
	Контроль выполнения плана работы на  зимних каникулах
	

	Февраль

	1.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	2.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации педагогов.
	по графику

	3.
	Участие в работе аттестационной комиссии  по аттестации педагогов.
	по графику

	4.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	2, 4 недели

	5.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	6.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	7.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	8.
	Посещение заседаний М\О.
	по плану

	9.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	10.
	Консультации, беседы с молодыми специалистами.
	в теч. мес.

	11.
	Работа с документацией (проверка журналов, планов, программ. Выводы, рекомендации).
	до 25.01

	12.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	13.
	Подготовка к педагогическому совету.
	в теч. мес.

	Март

	1.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	2.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации педагогов.
	по графику

	3.
	Участие в работе аттестационной комиссии  по аттестации педагогов.
	по графику

	4.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	1, 2недели

	5.
	Диагностика преподавания.
	д 20.03

	6.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	7.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	8.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	9.
	Педсовет
	

	10.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	11.
	Посещение заседаний М\О.
	по плану

	12.
	Посещение семинаров в М\О.
	по графику

	13.
	Заседание методического совета.
	 

	14.
	Контроль выполнения планов работы М\О.
	в теч. мес.

	15.
	Контроль выполнения программ в творческих объединениях.
	в теч. мес.

	16.
	Контроль выполнения плана работы на весенних каникулах.
	24.03- 31.03

	17.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	Апрель

	1.
	Оперативные совещания.
	2, 4 недели

	2.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации педагогов.
	по графику

	3.
	Участие в работе аттестационной комиссии  по аттестации педагогов.
	по графику

	4.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	1, 3недели

	5.
	Диагностика преподавания.
	д 20.03

	6.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	7.
	Контроль участия творческих объединений в конкурсах.
	в теч. мес.

	8.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района.
	в теч. мес.

	9.
	Подготовка к педагогическому совету.
	в теч. мес.

	10.
	Посещение заседаний М\О.
	по плану

	11.
	Посещение семинаров в М\О.
	по графику

	12.
	Заседание методического совета.
	 

	13.
	Контроль выполнения планов работы М\О.
	в теч. мес.

	14.
	Контроль выполнения программ в творческих объединениях.
	в теч. мес.

	15.
	Работа с документацией (проверка журналов, планов, программ. Выводы, рекомендации).
	до 25.04

	16.
	Организация взаимопосещений занятий с п.д.о.
	по графику

	Май

	1.
	Оперативные совещания.
	1,3недели

	2.
	Посещение заседаний М\О “Выполнение  работы. Анализ

 работы за год. Задачи и планирование на новый учебный год”.
	 

	3.
	Педсовет: Анализ итогов методической работы УДО за текущий учебный год.
	 

	4.
	Планирование   методической работы на новый учебный год.
	15.05- 31.05

	5.
	Предварительное комплектование учебных групп
	до15.05

	6.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	7.
	Анализ  участия творческих объединений в конкурсах.
	до 20.05

	8.
	Составление списков аттестуемых, составление графика прохождения аттестации.
	до10.05

	9.
	Анализ работы по проведению аттестации педагогических работников.
	до10.05

	10.
	Анализ работы МО.
	до 20.05

	11.
	Анализ работы УДО за учебный год.
	до 27.05

	12.
	Подготовка к работе в летний период
	до 10.05

	13.
	Собеседование с педагогами по итогам 1-го полугодия.
	20.12-23.12

	14.
	Собеседование с методистами по итогам 1-го полугодия.
	23.12-25.12

	Июнь- Июль

	1.
	Контроль выполнения плана работы на летних каникулах.
	в теч. мес.

	2.
	Контроль работы центров дополнительного образования в СОШ района в период летних каникулах.
	в теч. мес.

	3.
	Оформление информационно- аналитической документации.
	в теч. мес.

	4.
	Посещение кружковых занятий, выводы, рекомендации.
	1, 2 недели

	5.
	Посещение оздоровительных мероприятий, выводы, рекомендации.
	3, 4 недели


