Циклограмма деятельности заведующего  МДОБУ детского сада 
	месяц
	Первая неделя
	Вторая неделя
	Третья неделя
	Четвёртая неделя

	август
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Совещание при заведующем.
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками.           Контроль за организацией питания.
Решение административных вопросов.
Изучение нормативных документов.                                 Подготовка документов к приёмке ДОУ.
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками.

Контроль за организацией питания.
Составление плана работы на год. Утверждение табеля рабочего времени.                                             Издание приказов по технике безопасности и охране труда.           Утверждение табеля рабочего времени.         
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками.

Контроль за организацией питания.

Сдача табелей посещаемости детей.  

Проведение педсовета.
Совещание руководителей района.

	сентябрь
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Утверждение расписания занятий и кружков.

Утверждение планов кружковой работы и планов работы специалистов.
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Смотр готовности групп к учебному году.

Итоги работы ДОУ в летний период.

Совещание руководителей района.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. 

Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Контроль за проведением диагностирования детей.

Утверждение табеля рабочего времени.

Проведение педагогического совета.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Сдача табелей посещаемости детей. 

Совещание руководителей района.



	октябрь
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Подготовка к зимнему отопительному сезону.

Работа с бухгалтерией по заключению договоров.
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Совещание руководителей района.

Производственное совещание.

Подготовка к педсовету.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Утверждение табеля рабочего времени.

Издание приказа о соблюдении единого теплового режима.

Контроль за адаптацией детей.
Проведение педагогического совета.
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Совещание руководителей района.

Сдача табелей посещаемости детей. 

Издание приказа об аттестации педагогов.
Общее родительское собрание.

	ноябрь
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Издание приказа по организации работы в праздничные дни.

Аттестация воспитателей и специалистов.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Издание приказа о проведении инвентаризации.

Аттестация воспитателей и специалистов.

Подготовка к педсовету.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Контроль за деятельностью сотрудников.

Утверждение табеля рабочего времени.

Аттестация воспитателей и педагогов.

Проведение педсовета.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Мониторинг здоровья.

Совещание при заведующем.

Сдача табелей посещаемости детей.



	декабрь
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.    Контроль за организацией питания.

Индивидуальная консультация с работниками ДОУ.

Смотр зимних участков.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Составление графика отпусков.

Издание приказа по новогодним праздникам.

Подготовка к педсовету.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. 

Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Утверждение графика отпусков.

Смотр новогоднего оформления.

Утверждение плана работы на новогодние каникулы.

Проведение педсовета.
Утверждение табеля рабочего времени.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Проведение новогодних утренников.

Издание приказа по организации работы в праздничные дни.

Сдача табелей посещаемости детей.

	январь
	Подготовка и сдача годовых отчетов.

	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Сдача тарификации.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Утверждение табеля рабочего времени.

Консультация для родителей.

Контроль за исполнением решения педсоветов.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.
Сдача табелей посещаемости детей.

	февраль
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Контроль за выполнением решения педсоветов.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Издание приказа по организации работы в праздничный день.

Подготовка к педсовету.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. 

Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Утверждение табеля рабочего времени.

Проведение педсовета.

Административный контроль.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Сдача табелей посещаемости детей.

Совещание руководителей района.

Совещание при заведующем.



	март
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.
Издание приказа по организации работы в праздничный день.

Проведение утренников.
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Работа с социумом.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. 

Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Утверждение табеля рабочего времени.

Контроль за деятельностью сотрудников.

Проведение педсовета.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией 

питания.

Сдача табелей посещаемости детей.

Контроль за работой специалистов ДОУ.

Совещание руководителей района.



	апрель
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Проведение анкетирования родителей по вопросам качества предоставляемых услуг.

Анализ анкетирования.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Контроль за выполнением решений педсоветов.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. 

Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Проведение педсовета.

Утверждение табеля рабочего времени.

Работа с родительским комитетом ДОУ.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Сдача табелей посещаемости детей.

Совещание руководителей района.

Издание приказа по организации работы в праздничные дни.



	май
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Анализ работы ДОУ за прошедший учебный год.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. 

Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Утверждение табеля рабочего времени.

Утверждение плана работы на летний период.

Педсовет по итогам учебного года.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Сдача табелей посещаемости детей.

Проведение выпускных утренников.



	июнь
	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Подготовка к ремонту.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Издание приказа по организации работы в праздничные дни.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. 

Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Утверждение табеля рабочего времени.

Составление годового плана работы на следующий учебный год.


	Контроль за соблюдением  правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками. Решение административных вопросов.                                      Работа с персоналом ДОУ.        Контроль за организацией питания.

Совещание руководителей района.

Сдача табелей посещаемости детей.

Издание приказа о приостановлении деятельности ДОУ в связи с проведением ремонтных работ.

Распределение детей по другим ДОУ.



	июль
	Ремонтные работы.

Комплектование групп.
	Ремонтные работы.

Комплектование групп.
	Ремонтные работы.

Комплектование групп.

Утверждение табелей рабочего времени.
	Ремонтные работы.

Комплектование групп.


