ЦИКЛОГРАММА РАБОТЫ
МОУ ООШ с.Чкалово
на 2011-2012 учебный год.
 
Август
1. Комплектование 1 класса.
2. Прием обучающихся в школу.
3. Готовность школьного здания, учебных кабинетов, спортивного зала к началу учебного     года.
4. Проверка укомплектованности школьной библиотеки учебной и методической литературой.
5. Участие руководителей, педагогов школы в  августовской конференции.
6. Августовский педсовет, утверждение плана работы образовательного учреждения.
7. Выдача учебников обучающимся.
8. Составление расписания уроков.
9. Составление графика работы обслуживающего персонала.
10.Составление графика дежурства руководителей, учителей и обучающихся.
11.Подготовка документации для сдачи отчета ОШ-1,  тарификации.
 
Сентябрь
1. Праздник «Здравствуй школа!»
2. Комплектование классов.
3. Утверждение плана и расписания работы факультативов, элективных курсов; кружков и спортивных секций.
4. Урок безопасности.
5. Утверждение календарно-тематического планирования, новых учебных программ, планов воспитательной работы классных руководителей.
6. Составление графика проведения контрольных, лабораторных и практических работ на первое полугодие.
7. Сдача отчетов. Утверждение расписания занятий и тарификации.
8. Формирование школьного и классных родительских комитетов.
9. Формирование ученического актива, Совета старшеклассников.
10.Сверка бланков строгой отчетности, алфавитной книги и личных дел обучающихся.
11.Организация подворного обхода
12.Месячник по профилактике детского дорожного травматизма.
13.Общешкольное родительское собрание
14.Контрольные работы по математике и русскому языку, проверка навыков чтения во 2-9 классах с целью организации повторения, выявления пробелов в знаниях обучающихся (входной контроль)
15.Заседание Управляющего Совета.
16.Утверждение плана работы методического совета, графика проведения предметных недель, школьных, предметных олимпиад.
17.Подготовка школы к зиме и отопительному сезону.
18.Выявление больных детей, обучение на дому.
 19.Комплектование ГПД.
20.Отчеты ОШ-1 и др..
22.Школьный сайт:, состояние, планы, назначение ответственных.
23.Работа с молодыми специалистами, учителями, вновь пришедшими в школу.
24. Заседание ШМО.
25. Информация о выполнении Закона об образовании РФ, ст.19,п.3
 
Октябрь
1. Составление банка данных на выпускников.
2. Индивидуальная работа с детьми «группы риска»
3. Подготовка материалов к награждению работников школы.
4. Организация и проведение школьных, предметных олимпиад.
5. Организация и проведение недели русского языка и литературы.
6. День Учителя, день рождения школы.
7. Контроль за организацией  питания.
8. Проверка журналов по технике безопасности
9. Проверка классных журналов.
10.Анализ учебных результатов за 1-ю четверть.
11.Классные родительские собрания.
12.Инвентаризация учебно-материальной базы.
13.Заседание Совета школы. 
14.Общее собрание трудового коллектива.
15.Обследование жилищно-бытовых условий учащихся , находящихся под опекой .
16.Контроль за работой кружков и факультативов.
17. Контроль за работой ГПД.
 
Ноябрь
1. Итоги и анализ успеваемости за первую четверть. Результаты внешнего мониторинга.
2. Контроль за работой кружков, факультативов, спортивных секций.
3.Проектная и исследовательская деятельность учащихся
4. Совет профилактики (совместное заседание с представителями ИДН, семьи).
5. Анализ санитарно-гигиенического режима и питания школьников.
6. Педсовет.
7. Неделя краеведения 
8.Месячник по профилактике наркомании, табакокурения
9. Заявка на  текущий ремонт.
10. Профилактическая работа с детьми «группы риска».
11. Планирование на 2 четверть .
12.Осеннее обследование опекаемых детей.
13.ШМО.
14.Школьные туры олимпиад.
 
 
Декабрь
1. Портфолио на стимулирование учителей.
2. Индивидуальные консультации с обучающимися по вопросам профессионального самоопределения.
3.Расстановка кадров на новый учебный год. Заявка на молодых специалистов.
4. Административные контрольные работы за 1 полугодие.
5. Мониторинг образовательного процесса по результатам контрольных работ во 2-9 х классах.
6. Подготовка и проведение новогодних праздников, утверждение плана работы на каникулы.
7. Проверка соблюдения правил техники безопасности в кабинетах труда, физики, химии  и спортивных залах.
8. Соблюдение противопожарного режима.
9. Итоги работы методических объединений за 1 полугодие. Работа с нормативными документами.
10.Классные родительские собрания.
11.Классно-обобщающий контроль во 2 классе.
12 Участие в районных турах олимпиад.
13. Выполнение учащимися Устава ОУ.
14. Контроль за работой учителей, работающих на дому с больными детьми.
15..
16. Беседы по ОБЖ, ПДД накануне зимних каникул.
17. Неделя математики и физики.
.
 
Январь
1. Итоги и анализ работы за 1 полугодие.
2. Анализ выполнения учебных программ. Корректировка календарно-тематического планирования.
3. Проверка журналов.
4. Сдача отчета за I полугодие.
5. Составление графика проведения контрольных, лабораторных практических работ на второе полугодие.
6. Итоги внутришкольного контроля за 2-ю четверть.
7. Совет профилактики (совместное заседание с представителями ИДН,  семьи).
8.Заявки на учебники
9. Неделя естественных наук.
10.Заседание ШМО учителей.
11.Педсовет.
12. Мониторинг учащихся 5-х и7-х классов.
 
Февраль
1. Профессиональное самоопределение обучающихся       9 класса. .
2. Контроль за работой кружков, факультативов, элективных курсов
3. Мониторинг обучающихся 4 класса.
4. Участие в районном конкурсе «Учитель года».
5. Встреча с выпускниками школы.
6. Творческие отчеты кружков.
7. Совет профилактики (совместное заседание с представителями ИДН, семьи).
8. Методический совет 
9. Классно-обобщающий контроль 3 классов.
10.Состояние подготовительной работы к ГИА в 9 классе .
11.Неделя русского языка и литературы, иностранного языка.
12. Педсовет
13. Заявка на экзаменационный материал для итоговой аттестации  и бланки строгой отчетности .
14.Дополнительные каникулы для учащихся 1 классов .
15. Вечер встречи с выпускниками.
 
Март
1. Анализ посещаемости и успеваемости детей «группы риска».
2. Портфолио учащихся.
3. Выбор экзаменов обучающимися 9 класса.
4. Составление графика отпусков работников школы.
5.Организация индивидуальной работы с учащимися, имеющими пробелы в знаниях .
6. Совет профилактики (совместное заседание с представителями ИДН, семьи).
7 Внутришкольный контроль 9 класса.
8. Планирование работы на пришкольном участке..
9. Соблюдение противопожарного режима.
10.Классные родительские собрания.
11.Неделя иностранных языков .
12.Неделя детской книги (на базе школьной библиотеки).
13.Заседания ШМО учителей.
14. Проверка работы ГПД.
15.Выявление учащихся  и подготовка документов  на их освобождение от итоговой аттестации.
16. График отпусков.
17.Планирование летней занятости учащихся .
 
 
 
Апрель
1. Итоги и анализ успеваемости за 3-ю четверть. Итоги внутришкольного контроля за 3-ю четверть.
2. Предварительное комплектование классов на следующий учебный год.
3. Проверка тетрадей для контрольных, лабораторных и практических работ.
4. Проверка классных журналов.
5.Участие в районном смотре художественной самодеятельности.
6. Мониторинг качества образования по математике, русскому языку и литературе в выпускных 9 и 11 классах.
7. Итоги проверки консультаций для обучающихся 9  классов.

8. Методический совет.
9. Мониторинг качества образования по математике, русскому языку, навыкам чтения в 1-4-х классах.
10.Повторный контроль в 4 классе в рамках преемственности с основной школой.
11.Подготовка к празднованию Дня Победы.
12. Участие в районной научно-практической конференции «Шаг в будущее».
13.Совет профилактики (совместное заседание с представителями ИДН. Семьи).
14.Анализ работы методического Совета за учебный год и планирование работы на следующий год.
15.Репетицонные экзамены ГИА .
16. Летняя занятость учащихся.
.17.Весеннее обследование опекаемых детей.
18.Подготовка к анализу и планированию работы школы на будущий учебный год.
 
Май
1. Педсоветы по переводу и допуску обучающихся к итоговой аттестации.
2. Утверждение экзаменационного материала.
3. Празднование Дня Победы.
4. Подготовка и проведение праздника последнего звонка.
5. Планирование работы школы на следующий учебный год.
6. Работа школьной аттестационной комиссии.
7. 8. Организация летней работы учащихся.
9. Сдача учебников в школьную библиотеку.
10.Работа на пришкольном участке.
11. Предварительная тарификация .
12.Общественный смотр сохранности ОУ.
13.Подготовка к ремонту 
14.Получение экзаменационных материалов, бланков строгой отчетности  и выписка из приказа об освобождении от итоговой аттестации .
15.График отпусков администрации. 
16Работа летней оздоровительной площадки. 
17.Благоустройство школьной территории.
 
Июнь
1. Итоговая аттестация обучающихся 9 класса.
2. Педсовет об окончании основной школы.
3. Выпускные вечера.
4. Организация работы трудового отряда.
5. Статистический отчет по итогам года, проверка личных дел, переводной документации.
6..
7. Работа летней оздоровительной площадки и трудовой бригады старшеклассников.
8. Комплектование  будущего 1 класса.
9. Работа на пришкольном участке.
10. Статотчет ОШ-3.
11.Подготовка к тарификации.
 
Июль
1. Текущий ремонт  и благоустройство территории.
2. Трудоустройство старшеклассников и помощь школе в проведении ремонтных работ.
3. Работа на пришкольном участке.
4. Обеспечение школы учебно-наглядными пособиями.
 

Выписка из приказа №__
По МОУ-оош с.Чкалово

От __________2011 года
 «Департамент образования Администрации города Сургут»



О распределении фунциональных обязанностей 

 На основании приказа Министерства образования РФ «Об ут​верждении квалификационных характеристик руководящих и педа​гогических работников учреждений просвещения» 
Приказываю:

Распределить должностные обязанности администрации  МОУ-ООШ с.Чкалово на 2011 - 2012 учебный год следующим образом:

Абдулина Г.Е.директор школы, осуществляет руководство учреждением на основе «Устава муниципального образовательного учреждения средней школы № 31 г. Новокузнецка» и законодательством РФ. Обеспечивает системную образовательную и административно-хозяйственную работу школы. Осуществляет прием на работу, подбор и расстановку педагогических кадров и других работников школы. Определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального мастерства. Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе. Обеспечивает создание материальной базы учебно-воспитательного процесса за счет бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников; организует проведение текущего и капитального ремонта.

Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации. Ведет инструктаж по ОТ и ТБ для сотрудников.

Несет ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке.

Направляет деятельность общешкольного родительского комитета.

Железнова О.Н., заместитель директора по УВР, организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива, координирует работу учителей по выполнению учебных планов и программ, разработку необходимой учебно-методической документации.

Осуществляет контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов, объективностью оценки результатов образовательной подготовки учащихся. Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации учащихся. 
Оказывает помощь учителям в освоении и разработке инновационных программ и технологий. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся.
 Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства, принимает участие в подготовке и проведении аттестации учителей. Организует работу по изучению, обобщению и распространению передового педагогического опыта, внедряет рациональные формы обучения и воспитания.
 Руководит методическим советом, Советом по введению ФГОС НОО, координирует работу школьных МО, научного общества.

Исполняет обязанности дежурного администратора согласно графику дежурства администрации.

Кочнева Н.В., заместитель директора по ВР. Изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности обучающихся в школе, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности; организует и контролирует работу клубов, кружков, секций, привлекая для этой цели учреждения культуры, спорта, родителей, общественность.

Организует и контролирует индивидуальную работу с трудными детьми и подростками и неблагополучными семьями, объединяет действия пед. коллектива с инспекцией по делам несовершеннолетних и органами опеки. Контролирует учебу, поведение, жизнь и здоровье, защищает интересы опекаемых детей. Оказывает методическую помощь органам ученического самоуправления в организации досуга и проведении др.мероприятий.

Контролирует организацию общественно-полезного труда, организует дежурство и самообслуживание учащихся, организует их труд и отдых в каникулярное время, формирует трудовые объединение учащихся.

Руководит МО классных руководителей, обобщает и распространяет лучший опыт их работы.

Исполняет обязанности дежурного администратора согласно графику дежурства администрации.

Кочнев В.Г. преподаватель-организатор ОБЖ. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики курса «Основ безопасности жизнедеятельности». Организует и контролирует работу в области ОТ и ТБ, жизни и здоровья обучающихся и работников школы.

Является начальником штаба ГО. Осуществляет взаимодействие с районными и городскими органами МЧС. Разрабатывает документацию и проводит мероприятия в области МЧС. Проводит практические занятия по действиям обучающихся и сотрудников в экстремальных ситуациях. 

Обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы ОБЖ, отвечает за сохранность имущества ГО. Контролирует выполнение обучающимися правил безопасности жизнедеятельности, выполнение программ ОБЖ. 
Организует и проводит расследование несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также расследование несчастных случаев с обучающимися.

Дуленбаева Л.П., заведующая хозяйством, осуществляет руководство хозяйственной деятельностью школы. Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием школы. Организует рациональное расходование материально-финансовых средств. Решает вопросы материального снабжения, поддержания санитарного состояния школы, пришкольного участка, руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории.

Контролирует работу технического персонала школы, проводит инструктаж по технике безопасности. Ведет табель выхода на работу, учет пропусков и замены. Обеспечивает технический персонал рабочим инвентарем, инструментами. Отвечает за пожарную безопасность помещений школы. Является материально подотчетным лицом. Осуществляет денежные операции через централизованную бухгалтерию отдела образования. 

Директор школы                                Абдулина Г.Е.
