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	№

п/п
	Время и место проведения
	Содержание работы
	Ответственные

	I. Нормативно-правовая деятельность

	1.1.
	В течение месяца
	Оформление документации по приему детей в  творческие объединения (заявление, договор, медицинские справки) 
	пдо, зам. дир. по УВР

	1.2.
	В течение месяца
	Разработка положений, внесение изменений в должностные инструкции, устав, программу развития Центра, программу воспитания, годовой план работы
	Директор, зам. дир. по УВР

	1.3.
	С 26.09.12 г.
	Заключение договоров с родителями на предоставление дополнительных платных образовательных  услуг
	директор, зам. дир. по УВР, пдо

	II. Организационно-управленческая деятельность

	2.1.
	Еженедельно (по мере необходимости)
	Проведение совещаний 
	директор, зам. дир. по УВР

	2.2.
	 До 01.09.2012
	Подготовка анализа образовательной деятельности учреждения за 2011-2012 учебный год.
	зам. дир. по УВР

	2.3.
	До 20.09.2012
	Оформление документации на сдачу тарификации на 2012 – 2013 учебный год
	зам. дир. по УВР, педагог-организатор, методист, завхоз

	2.4.
	До 20.09.2012
	Комплектование групп, составление расписания занятий, учебного плана учреждения, педагогов
	пдо, зам. дир. по УВР

	2.5.
	До 15.09.2012
	Разработка календарно-тематических планов к программам внебюджетных групп
	пдо, зам. дир. по УВР

	2.6.
	В течение месяца
	Контроль за работой начинающих педагогов
	зам. дир. по УВР

	2.7.
	До 30.09.2012
	Подготовка информационной справки по мониторингу образовательной деятельности
	зам. дир. по УВР

	2.8.
	В течение месяца
	Проведение организационных заседаний методических объединений
	руководители МО, зам. дир. по УВР, методист

	2.9.
	01.09.2012
	Заседание педагогического совета учреждения на тему: «Цели, задачи, основные направления деятельности педагогического коллектива МБОУДОД АЦДТ МО «Ахтубинский район» в 2012-13 уч.году. Учебно-методический комплекс – неотъемлемая часть профессиональной деятельности ПДО.» 
	директор, зам. дир. по УВР, методист

	III. Организационно - методическая деятельность

	3.1.
	С 15.09. по 30.09.2012
	Заседание  методического совета учреждения на тему: «Утверждение плана работы на 2012-2013 уч. г., корректировка и утверждение образовательных программ вновь прибывших педагогов» 
	руководители МО, зам. дир. по УВР, методист

	3.2.
	До 14.09.2012
	Работа с начинающими педагогами по оформлению документации (журналы, сведения)
	зам. дир. по УВР, методист

	3.3.
	До 30.09.2012
	Подготовка плана работы учреждения на октябрь 2012 г.
	зам. дир. по УВР, методист, педагог-организатор

	3.4.
	По мере поступления
	Оформление пакета документов для подачи заявления на аттестацию в Министерство образования и науки Астраханской области.
	зам. дир. по УВР, пдо

	IV. Программно-методическое обеспечение

	4.1.
	В течение месяца
	Разработка приложений к образовательным программам, реализующим ФГОС
	пдо, зам. дир. по УВР, методист

	4.2.
	В течение месяца
	Корректировка образовательных программ на начало нового учебного года
	пдо, зам. дир. по УВР, методист

	V. Мониторинг и статистика

	5.1.
	До 29.09.12 г.
	Проведение мониторинга «Состояние дополнительного образования в районе» в МБОУ ДОД АЦДТ МО «Ахтубинский район» для управления образованием
	зам. дир. по УВР, методист, педагог-организатор

	5.2.
	До 20.09.12 г.
	Проведение мониторинга готовности учебных кабинетов к началу учебного года
	зам. дир. по УВР, ответственный за кабинет, комиссия по проверке учебных кабинетов

	VI. Психолого-педагогическое сопровождение образовательного процесса

	6.1.
	В течение месяца
	Знакомство с составом детских объединений, изучение характерологического материала на вновь поступивших детей 
	зам. дир. по УВР

	6.2.
	В течение месяца
	Индивидуальные консультации для детей, родителей и педагогов 
	зам. дир. по УВР, методист, руководитель консультативного пункта, пдо 

	VII. Редакционно-издательская деятельность

	7.1.
	В течение месяца
	Подготовка статистических, нормативно-правовых материалов для сайта учреждения, ведение страничек на сайте учреждения 
	зам. дир. по УВР

	VIII. Работа с кадрами

	8.1.
	В течение месяца 
	Формирование заявки на повышение квалификации руководящих и педагогических кадров на 2012г. 
	зам. дир. по УВР

	8.2.
	
	
	пдо, зам. дир. по УВР

	IX. Работа с родителями

	9.1.
	01.09.2012
	День открытых дверей «Добро пожаловать в мир творчества»


	Директор, зам. Дир. по  УВР, методист, педагог-организатор, пдо

	9.2.
	В течение месяца (по графикам)
	Организация родительских собраний по группам, выбор родительского комитета
	пдо, зам. дир. по УВР

	9.3.
	В течение месяца
	Заключение договоров с родителями на предоставление платных дополнительных образовательных услуг
	Директор, зам. дир. по УВР

	X. Внеучебная деятельность

	
	
	
	

	10.1.
	16.09.2012г.
	Участие  воспитанников Центра  в   шахматном фестивале по молниеносным шахматам в РДК 
	пдо

	10.2.
	20.09.2012 
	Участие педагогов и воспитанников МБОУДОД АЦДТ МО «Ахтубинский район» в  проведении митинга, посвященного памяти погибших в ВОВ на станции «Кочевая» 
	пдо

	10.3.
	21.09.2012
	Концерт, посвященный Дню Города  в Городском парке культуры и отдыха  
	пдо

	XI. Деятельность по развитию муниципальной системы дополнительного образования детей

	11.1.
	В течение месяца
	Оказание консультативной помощи педагогам дополнительного образования города и района по оформлению образовательных программ и экспертиза программ 
	зам. дир. по УВР, методист


