ЦИКЛОГРАММА РАБОТЫ

заместителя директора по учебной работе 
	№ п/п
	Содержание работы
	Сроки проведения

	Август

	1.
	Подготовка школы к новому учебному году
	20-30

	2.
	Уточнение списков учащихся по классам
	25

	3.
	Смотр готовности учебных кабинетов к началу года
	26

	4.
	Подготовка к педагогическому совету
	27

	5.
	Обсуждение плана проведения Дня Знаний
	28

	6.
	Корректировка плана работы библиотеки
	29

	7.
	Проверка готовности школы к приёму детей
	29

	8.
	Инструктивно-методические совещания по изучению нормативных документов
	28-29

	9.
	Уточнение недельной нагрузки учителей-предметников и учителей, работающих по совместительству
	29

	Сентябрь

	1
	Совещание по первому дню занятий
	1.09

	2
	Консультации для молодых специалистов по оформлению и ведению классных журналов
	до 5

	3
	Уточнение списков учащихся по классам, количество групп иностранного языка, составление отчета(СШ № 1)
	до 5

	4
	Проверка наличия учебников
	до 8

	5
	Проверка личных дел учащихся
	до 8

	6
	Организация индивидуальных занятий (со слабоуспевающими, одаренными и мотивированными учащимися)
	до 9

	7
	Оформление школьной документации
	до 10

	8
	Собеседование с учителями по тематическому планированию
	до 10

	9
	Составление графика контрольных работ на 1 четверть
	до 10

	10
	Оформление и вывешивание расписания занятий для учащихся
	11-12

	11
	Составление графика проверки журналов, дневников, тетрадей
	до 15

	12
	Совещание учителей, работающих в 5-х классах с учителями, выпустившими 4  классы (преемственность)
	15-19

	13
	Оформление учебной части
	до 20

	14
	Выдача и оформление журналов факультативных занятий и кружковой работы
	до 10

	15
	Контроль за работой учителей со слабоуспевающими учащимися 
	10-30

	16
	Посещение уроков (классно - обобщающий контроль)
	15-30

	17
	Проверка техники чтения
	22-27

	18
	Проведение стартовых контрольных срезов (мониторинг)
	22-30

	19.
	Наблюдение за выполнением учебных программ (посещение уроков, проверка журналов, дневников, тетрадей, беседы с учителями)
	по графику

	20
	Оформление информационно-аналитических документов
	в теч. месяца

	21
	Совещания при завуче
	2-я, 4-я среда

	Октябрь

	1.
	Классно-обобщающий контроль в 5 классах
	1-30

	2.
	Подготовка к празднику День учителя
	до 5

	3.
	Анализ стартовых срезов (малый педсовет)
	8

	4.
	Заседание аттестационной комиссии
	14

	5. 
	 Распоряжение об окончании 1 четверти
	 22

	6
	Посещение уроков
	1-28

	7
	Контроль за работой со слабоуспевающими
	8-25

	8
	Контроль за работой с одаренными детьми по подготовке к олимпиадам
	1-30

	9
	Подготовка к педагогическому совету
	1-30

	10
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	11
	Беседы с классными руководителями о работе с «трудными» и одаренными учащимися
	по графику

	12
	Контроль за деятельностью аттестуемых
	по графику

	13
	Работа с молодыми специалистами, вновь пришедшими в школу
	1-30

	14
	Индивидуальная работа с учащимися (просмотр тетрадей, беседы с учащимися, учителями)
	по плану.

	15
	Контроль за выполнением  программ
	по плану

	16
	Проверка журналов (объективность выставления оценок за четверть, правильность оформления журналов), дневников, тетрадей
	по графику

	17
	День ДРК «Определение уровня воспитанности учащихся»
	21

	18
	Оформление информационно-аналитических документов
	в теч. месяца

	19
	Совещания при завуче
	2-я, 4-я среда

	Ноябрь

	1.
	Прием отчетов учителей и классных руководителей за 1 четверть
	1-5

	2
	 Составление графика контрольных работ на 2 четверть
	4

	3
	Малый педсовет «Преемственность в обучении»
	3

	4
	Занятия МО
	5

	5
	Анализ успеваемости за 1 четверть
	до 6

	6
	День ДРК «Мотивация деятельности учащихся на уроке и создание условий для ее развития»
	9

	7
	Родительские собрания
	11-15

	8
	Школьные предметные олимпиады
	8-26

	9
	Посещение уроков (классно-обобщающий контроль)
	1-30

	10
	Аттестация учителей
	1-30

	11
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	12
	Деятельность молодых учителей
	1-30

	13
	Оформление информационно-аналитических документов
	в теч. месяца

	14
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации
	2-я, 4-я недели

	15
	Совещания при завуче
	по графику

	Декабрь

	1.
	Семинар- практикум «Оценочная деятельность учителя»
	2-8

	2.
	Распоряжение об окончании 2 четверти (1 полугодие.)
	20

	3.
	Посещение уроков, классно-обобщающий контроль
	1-23

	4. 
	Индивидуальная работа с учащимися (просмотр тетрадей, дневников, беседы с учителями и учащимися)
	1-23

	5
	Аттестационное собеседование
	14

	6.
	Контроль за работой со слабоуспевающими,  одаренными и мотивированными учащимися, медалистами
	1-23

	7.
	Анализ участия в районных олимпиадах
	10-23

	8.
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	9.
	Проведение педсовета
	28

	10.
	Подготовка к педагогическому совету
	1-23

	11.
	Прием отчетов учителей и классных руководителей за 2 четверть
	25-30

	12.
	Аттестация учителей 
	по графику

	13.
	Контроль за выполнением программ
	по плану

	14.
	Проверка журналов (объективность выставления оценок за четверть (полугодие), правильность оформления журналов), дневников, тетрадей
	по плану

	15.
	Административные контрольные срезы за 2 четверть (1 полугодие)
	по графику.

	16.
	Анализ успеваемости за 2 четверть
	до 28

	17.
	 Совещание «Итоги успеваемости за 2 четверть (1 полугодие)»
	30.

	18.
	Оформление информационно-аналитических документов
	в теч. месяца

	19.
	Совещание при завуче
	2-я, 4-я недели

	Январь

	1.
	Заседания МО
	5-6

	2.
	День ДРК «Дозировка домашнего задания»
	10

	3
	Смотр учебных кабинетов
	12

	4
	Собеседование по тематическому планированию на 2 полугодие
	до 8

	5
	Составление графика  контрольных  работ на 3 четверть
	до 8

	6
	Инструктивно-методические совещания
	до 10

	7
	Контроль за подготовкой учащихся к НПК
	до 15

	8
	Родительские собрания
	17-20

	9
	Составление отчетов
	до 28

	10
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	11
	Контроль за работой МО
	

	12
	Посещение уроков
	15-30

	13
	Контроль за организацией факультативных занятий 
	15-30

	14
	Проверка журналов
	по плану

	15
	Контроль за деятельностью молодых учителей
	8-30

	16
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течении месяца

	17
	Совещание при завуче
	2-я, 4-я недели

	Февраль

	1.
	Обучение на дому
	2-7

	2.
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-28

	3.
	Контроль за работой факультативов
	9-13

	4.
	 Контроль за посещением курсов повышения квалификации
	По графику

	5
	Контроль за работой со слабоуспевающими
	1-28

	6.
	Контроль за работой молодых учителей
	1-28

	7.
	Посещение уроков
	1-28

	8.
	Проверка журналов
	по графику.

	9.
	Проверка дневников и тетрадей учащихся
	по графику

	10.
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течении месяца

	11.
	Полилог «Современные педагогические технологии как фактор формирования образовательного пространства»
	18

	12 
	Собрание с учащимися и родителями по подготовке и проведению централизованного тестирования
	По графику

	13
	Совещание при завуче
	2-я, 4-я недели

	Март

	1
	Разработка плана мероприятий по подготовке к итоговой аттестации
	1-13

	2
	Смотр- конкурс учебных кабинетов
	9-13

	3
	Подготовка к экзаменам: знакомство с Положением об итоговой аттестации выпускников 9, 11 классов учащихся и их родителей (собрания), составление списков учащихся для сдачи экзаменов по выбору
	при получении Положения

	4
	Совещание с учителями и классными руководителями выпускных классов
	17

	5
	Самообразовательная работа педагогов
	9-13

	6
	Распоряжение об окончании 3 четверти
	17

	7
	Посещение уроков
	1-20

	8
	Контроль за организацией тематического повторения
	1-24

	9
	Контроль за подготовкой к централизованному тестированию
	1-24

	10
	Прием отчетов учителей и классных руководителей за 3 четверть
	24-27(по гр.)

	11
	Отчет за 3 четверть
	до27

	12
	Занятия МО
	24-26

	13
	Составление графика контрольных работ на 4 четверть
	до 29

	14
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	15
	Проверка журналов
	по графику.

	16
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течении месяца

	17
	Контроль за техникой безопасности в кабинетах труда, физики, химии
	1-10

	18
	Совещание при завуче
	2-я, 4-я недели

	Апрель

	1
	Контроль за деятельностью молодых учителей
	1-30

	2
	Посещение уроков
	1-30

	3
	Контроль за работой со слабоуспевающими
	5-24

	4
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	5
	Проверка журналов
	по графику

	6
	Подготовка к экзаменам: знакомство с Положением об итоговой аттестации выпускников 9, 11 классов учащихся и их родителей (собрания), составление списков учащихся для сдачи экзаменов по выбору
	в течении месяца

	7
	Стенд «Готовься к экзаменам» 
	в течении месяца

	8
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течении месяца

	9
	Круглый стол «Философия образования: использование современных активных форм работы»
	13

	10
	Подготовка к педсовету
	1-14

	11
	Проведение педсовета
	15

	12
	Предварительное комплектование на новый учебный год
	До 20

	13
	Совещание при завуче
	2-я, 4-я недели

	Май

	1
	Подготовка и оформление документации об освобождении от экзаменов
	до 15

	2
	Подготовка проекта графика отпусков педагогов и учебно-вспомогательного состава
	до 20

	3
	Посещение уроков
	1-25

	4
	Мониторинг уровня обученности на конец года
	1-15

	5
	Составление расписания экзаменов, приемных комиссий, подготовка папок с экзаменационным материалом
	до 10

	6
	Контроль за выполнением плана мероприятий по подготовке к итоговой аттестации
	1-20

	7
	Педсовет по допуску учащихся 9,11 классов к экзаменам
	20-23

	8
	Собрание с учащимися 9,11 классов по подготовке к итоговой аттестации
	До 20

	9
	Прием отчетов учителей и классных руководителей (9, 11-е классы) за 4 четверть и год
	22-25

	10
	Итоговые родительские собрания
	25-29

	11
	Прием родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности
	1-30

	12
	Собеседование с учителями и классными руководителями по проверке готовности к итоговой аттестации учащихся 9, 11-е классов
	по графику

	13
	Заседание МО «Выполнение учебной программы, учебно-методическое обеспечение стандарта образования. Анализ работы за год. Задачи и планирование работы на новый учебный год»
	по графику

	14
	Проверка журналов
	по графику

	15
	Оформление информационно-аналитических документов
	в теч. месяца

	16
	Совещание при завуче
	2-я, 4-я недели

	Июнь

	1
	Отчет учителей о выполнении программ.
	

	1
	Контроль за проведением итоговой аттестации в 5-8, 10 классах
	

	2.
	Проведение экзаменов
	

	3.
	Контроль за оформлением документов (аттестаты, личные дела  и.д.)
	

	4.
	Проведение выпускного вечера
	

	5.
	Прием отчетов по результатам итоговой аттестации
	

	6.
	Планирование работы на следующий учебный год
	

	июль - отпуск


